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М У К Д Ц Д И М А

М иллий истикдол хаётимизнинг хеч бир истисносиз барча 
еохаларида булгани каби она тилимиз ривожи учун х,ам кенг 
йул очди. М устакил давлатимизнинг Асосий конуни — Конс- 
титуциямизда, «Давлат тили \ак,ида»ги крнун ва бошкд рас- 
мий хужжатларда она тилимиз булмиш узбек тилининг хукукий 
маком и ва истик,боли аник, курсатиб берилган. Неча асрлар 
мобайнида гох, юксак ривожу шухрат топтан, юх1ида нописанд- 
лик, турткилаш ва камситиш лардан кунгли синган, аммо ср\т 
кунларга етмок умиди сунмаган тилимиз чинакам мунаввар 
кунларга саломат етиб келди.

Я кин утмишимизда миллий тафаккурни, миллий узликни 
издан чикармокка, шу йул билан уз хукмронлигининг умрбо- 
кийлигини таъминламокка хомтама булган мустабид тузум 
тилимизни издан чикаришга катти к  бел боклаганди. Бу тузум 
тилимизга «ягона умумхалк тили»нинг унсурларини уринли- 
уринсиз тикиш тириш дан таш кари, айни шу «ягона умумхалк 
тили»ни иккинчи она тилим дейдиганларга «хурозканд»лар 
улашди, шу йул билан уз она тилини билмайдиганлар сафини 
кенгайтиришга уринди. Президентимиз Олий М ажлиснинг би- 
ринчи ч аки р и кХ Г / ееесиясидаги (1999 йил 14 апрель) нутки- 
да мустабид шуролар тузумининг иллатлари х,акида гапирар 
экан, хусусан шундай деган эди: «Уз она тилини, миллий 
анъана ва маданиятини билмаслик куплаб одамларнинг шах- 
сий фожиасига айланиб кол га н эди». Бу, уз навбатида, инсон 
маънавий дунёсининг кашшокдашувига, миллий кадриятлар- 
га беписандлик билан карашдан иборат номакбул акиданинг 
«болалаши»га олиб келганлигини англамаслик мумкин эмас.

Бугун мустакиллик шарофати билан мамлакатимизда маъ- 
навий-маърифий исло.\отлар давлат сиёсатининг уетувор йуна- 
лиш и деб эълон килиниб, бу борада кенг куламли ишлар олиб 
борилмокда.
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Таъкидлаш жоизки, миллий маънавиятни онатилидан айри 
\олда тасаввур этиб \ам  булмайди. Чунки халкнинг р ухи яти, 
табиати, бутун борлиги унингтилида акс этади. Ш унинг учун 
х,ам инсоннинг маъиавий камолотида она тилининг урни бе- 
Киёсдир.

Узбек тили давлат тили сифатида ижтимоий турмушимиз- 
нинг барча сох,аларида копуний равишда кулланмокда, мил­
лий маънавиятимизнинг бетакрор кузгуси сифатида, халки- 
мизнинг борлиги ва бирлиги белгиси сифатида урганилмокда, 
ургатилмокда. Ана шундай шароитда, давлатимиз ра,\бари таъ- 
кидлаганидек, «уз фикрини м утл ак,о муставил, она тилида 
равон, гузал ва лунда ифода эта олмайдиган мутахассисни, 
авваламбор ра\бар курсисида утирганларни бугун тушуниш \ам , 
окдаш х,ам кийин».

Киши уз фикрини аник ва равон ифодалаши учун тилдаги 
услублардан хам хабардор булиши, кундалик сузлашув тили- 
дан таш кари, расмий — иш юритиш тилини хдм билиши ке- 
рак. Чунки оддий ишчими, дехдонми, тадбиркорми ёки зиё- 
лими, барибир, х,еч булмаганда, ариза, тилхатёки иш ончнома 
ёзишига турри келади. У ёки бу даражадаги корхона, муассаса 
ёки ташкилот ра,\барининг фаолиятини эса иш юритиш ф го з- 
ларисиз тасаввур эгиб булмайди. Ш унинг учун хдм «Давлат 
тили \акида»ги крнунимизнинг узак модцалари (8— 14-модда- 
лар)да иш ю ритиш нинг тилга алокдцор жщ атлари коидалаш- 
тирилган.

Иш юритишнинг бевосита асосини хужжатлар ташкил кила- 
ди. М азмунан, хджман ва шаклан хилма-хил булган >(ужжат- 
лар каггаю кичик мех,нат жамоаларининг, умуман киш илик 
жамиятининг узлуксиз фаолиятини таргибга солиб туради. Зеро, 
хужжатлар кечагина пайдо булган нарса эмас, киш илик жа- 
мияти шаклланиш и биланок, бу ж амият аъзолари узаро муно- 
сабатларидаги муайян му\и.м хрлатларни мунтазам ва катьий 
Кайд этиб боришга эх,тиёж сезганлар. Ана шу эхтиёжга жавоб 
сифатида, табиийки, илк, ибтидоий хужжатлар юзага келган.

Бобилнинг милоддан аввалги 1792—1750 йиллардаги шо^и 
Хаммурапининг адолатпеша крнунлар мажмуи, ундан \ам  
кадимрок шох Ур-Намму (милоддан аввалги 2112—2094 йил-
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лар)нинг крнунлари' ва бошка манбаларнинг мавжудлиги «хуж- 
жатлар» деб аталадиган тартибот воситаларининг нечогли олис 
ва мураккаб тарихга эга эканлигини курсатади. Албатта, ки- 
ш иликж амиятинингтараккиёти, ижти м ои й - и консоли й тузум- 
ларнинг алмаш ина бориши, аникроги, кишилар уртасидаги 
ижтимоий, ик,тисодий ва сиёсий муносабатларнинг такомил- 
лаша бориш и баробарида хужжатлар х,ам такомил топиб бор- 
ган. Бугунги кунда фанга тарихимизнинг турли даврларида 
урхун-энасой, сущ , эски уйгур, араб ва бошка ёзувларда би- 
тилган жуда куплаб хужжатлар, умуман, ёзма манбалар маъ- 
лум.

Ш аркда X—XIX асрларда ёрлик, фармон, нома, битимлар, 
арзнома, карзномалар, вас и ка, тилхат ёки мазмунан шунга 
я кин хужжатлар нисбатан кенгтаркалган. Ёрликдар мазмунан 
хилма-хил булган: хабар, тавсиф, фармойиш , билдириш, тас- 
дикдаш ва х,.к. Бу уринда Тухтамишхоннинг 1393 йилда поляк 
кироли Ягайлага йуллаган ёрлиги, Темур Кутлугнинг 1397 
йилдаги ёрлиги, Захириддин Бобурнинг отаси Умаршайх М ир- 
зонинг маргилонлик Мир Сайид Ахмад исмли шахсга 1469 
йилда берган ёрлиги2, Тош кент хокими Ю нусхужанинг 1797 
йил 2 ию нда Петербургга — Россия подш осига уз элчилари 
орк,али юборган ёрлиги3 ва бошкдларни эслаб утиш мумкин.

М азкур давр ёрликдарида узига хос лисоний колип ш акл- 
ланган, ёрликдар матн жихдтидан анъанавий таркибий кисм - 
ларга эга булган. Масалан, эслаб утилган ёрликдарнинг бирин- 
чиси — «Тухтамиш сузим Йагайлага» деб, иккинчиси — «Те- 
мур Кутлуг сузим» деб, учинчиси эса — «Султон Умаршайх 
Баходур сузим» деб бошланган. Баёнда хам муайян колип бор, 
шунингдек, албатта, ёрлик ёзилган сана ва жой курсатилган4.

1 К,аранг: К ь е р а Э. Они писали на глине. М., 1984, стр. 124.
2 К,аранг: С о д и ц о в  К,. Эски уйгур ёзуви. Т., 1989, 34—35-бетлар.
3 ЦГВИА РФ, Архив внешней политики России. Фонд Ташкентские 

дела, опись Ш /1, дело № 1, опись 132/1, дело №  6.
4 Ёрликдарнинг хусусияти ва матний таркибий кисмлари \акдоа к,аранг: 

Г р и г о р ь е в  А. П. Конкретные формуляры чингизидских жалованных 
грамот Х Ш -Х У  вв. / / :  Тюркологический сборник. -  М., 1978, стр. 198— 
218.
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XIX асрда К^кон хонлигида кенг таркдлган хужжатлар- 
дан бири «патта»лардир'. Патгада маълум кишига муайян мик,- 
дордага пул, ма\сулот, уруг (доп) ёки бошка нарсаларни бе- 
риш лозимлиги хакдда маълумот акс эттирилган. Патта матн- 
ларида хдм узига хос доимий ва муайян таркиб ва нутрий 
крлип борки, бу \ам  узбек (туркий) хужжатчилиги узок, та- 
рихий тажриба ва тадрижий такомил махсули эканлигининг 
далилидир.

Октябрь тунтаришидан кейин шуролар тузуми и^тисодий, 
ижтимоий-сиёсий ва маданий хаётнинг барча со\аларини узи- 
нинг истибдод йуригига солди. Бутун мамлакатдаги хужжатчи- 
лик, идоравий иш юритиш тамойиллари х,ам бу йурик, сирт- 
могидан четда крлмади. М охиятан ута гирром тил сиёсати ту- 
файли миллий жумхуриятлардаги тилларнинг ижтимоий мав- 
к,еи пасайиб борди. Туркистон улкасининг 1918 йилдаги Асо- 
сий крнунида узбек ва рус тиллари давлат тили деб эълон 
к,илинган. Холбуки, уша даврдаги улка нуфусининг 37 фоизи- 
ни узбеклар, 35 фоизини к,иргизлар (крзокдар билан бирга), 
17 фоизини тожиклар ва атиги 7 фоизинигина руслар ташкил 
этар эди. Бу хрл хрсобга олинса, давлат тилини белгилашдаги 
мантик,нинг асоссизлигини аник, куриш мумкин. Табиийки, 
расман узбек ва рус тиллари давлат тили деб эълон кдпинган 
булса-да, амалда идоравий иш юритиш рус тилида олиб бори- 
лаверган.

М е^натни илмий ташкил к,илиш муаммоларига багишлаб 
1921 йилда утказилган I Бутун Россия конференцияси кун 
тартибига киригилган бошкдриш мехнатини илмий таш кил 
К.ИЛИШ ва хужжатлар билан ишлаш масаласи, шунингдек, мам- 
лакатда бу иш ларни мувофикдаштирувчи ва йулга солиб ту- 
рувчи махсус таш килот тузиш масаласининг асл мо\ияти \ам  
рус тилининг ижтимоий мавкеини янада кучайтиришдан ибо- 
рат эди.

Ш уро сиёсати гуёки узининг «миллатлар ва тилларнинг 
тенглигини таъминлаш» тамойилини амалга оширгандай к,илиб

1 К,аранг: Т р о и ц к а я  А. Л. Ганчи, ганчибоши в Кокандском ханстве 
(XIX в.) / /  Тюркологические исследования. М.—Л., 1963, стр. 252.
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курсатиш мак,садида жум\уриятимизда идоравий иш юритиш- 
ни узбекчалаштириш борасида баъзи хдракатларни амалга ошир- 
ган. Узбекисгон жум^уриятининг инкилобий кумитаси 1924 
йилнинг 31 декабрида 48-ракамли бир карор кабул килган. Бу 
карорнинг номи айнан мана бундай: «Иш ларни узбек тилида 
юргизиш хам Узбекистан жум^уриятининг инкилобий куми­
таси \узурида марказий ерлашдириш \айъати ва ма\аллаларда 
музофот ерлашдириш \айъатлари тузилиш(и) тукрисида». Ушбу 
карор, унда таъкидланишича, шуро идораларининг ишларини 
ерли халкда якинлаш тириш  макеади билан кабул кдлинган.

Карорда хукумат, кооператив, хужалик идоралари ва бошка 
муассаса, таш килот ва корхоналар жумхуриятнинг булист (во­
лость) \ам  уяз (уезд) доираларида бутун ёзув иш ларини фа- 
кат узбек тилидагана юргизишга мажбур этиш вазифаси куйи- 
лади. Бунинг учун корхона, таш килот ва муассасаларда «иш­
ларни узбек тилида юр!узиш булмалари(ни) ташкил кил мок», 
йурикномалар наш р этиш , «ерлик халкдан амалий ишчилар 
(иш юритиш буйича) тайёрламок» ва бош ка таш килий и ш ­
ларни амалга ош ириш  лозимлига махсус курсатиб утилган. Бу 
карорни жорий килиш  юзаеидан, табиийки, муайян ишлар 
амалга ош ирила бошлаган, хуеусан, махсус иш когозлари тай- 
ёрланган. Л екин 30-йилларнинг 2-ярмидан бошлаб узбек ти- 
лига булган эътибор расман еуеайиб борган. Уша мураккаб та- 
рихий жараён, халкдарнинг миллий узликларини англашла- 
ридан ^окимиятнинг дах,шатли куркуви, бу куркув хукмрон 
булган ката кон даврининг аччик еамараеи бугун \еч  кимга сир 
эмае.

Айтиш лозимки, якин утмишимизда бармок билан санар- 
ли микдордага хужжатлар узбек тилида ёзилган. Аммо бу хуж- 
жатларнинг тилини соф узбекча деб айтиш анча кийин. Я кин- 
якинларгача «Берилди ушбу справкани фалончиевга шул хакда- 
ким, ха кика тан хам бу урток, шул жойда яшаб туради» кабили- 
даги 20-йилларда рус тилидан андоза олиш туфайли пайдо 
булган, яъни шаклан узбекча маълумотномалар ёзиб келинди. 
Рус тилида мазкур матннинг асли «Дана настоящая справка 
Иванову в том, что товарищ Иванов действительно прожива­
ет по такому-то адресу» тарзида булиб, бу матн тил нуктаи
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назаридан бени\оя тугад, лунда ва бенуцсон. Аммо узбек ти- 
лида айни суз тартибини сакдаш нинг узиёк, узбек тилининг 
табиатига мутлакр зид. Рус тилидан андоза олиш (айтиш ке- 
ракки, бундай \о л  боища тилларда, масалан, татар тилида х,ам 
кузатилади), бирон-бир даражада булсин, узини окдай олмай- 
ди. Умуман, узбек хужжатчилигининг бой ва узок^тарихимиз- 
нинг илк боск,ичларидан ибтидо олган анъанаси мавжуд булса- 
да, Октябрь тунтаришидан кейин бошкд жойларда булгани 
каби жумхуриятимизда хужжагчилик бевосита узбек тили не- 
гизида ривожлантирилмади. Бу сохддаги асосий йуналиш нус- 
ха кучиришдан иборат булиб крлди Ана шунинг ва бошкд бир 
кднча омилларнинг ок,ибати натижасида узбек тилининг рас- 
мий иш услуби деярли такомил топмади.

Узбек тилига давлат тили макрми берилган бугунги кунда 
узбек тилида мукаммал ^ужжатчиликнинг шаклланиши учун 
бутун имкониятлар очилди.

Муассаса, таш килот, корхона ва бирлашмалардаги ишни 
ишлаб чикариш тарак^иётига мувофик, таш кил этишда, уму­
ман, бошкдрув со^асида хужжатларнинг урни ва ах;амияти бе- 
к,иёсдир. Айни пайтда ^ужжатлар матнини тузиш бошкдрув 
аппарати фаолиятидаги энг сермехнат ва сермашак,к1ат жараён- 
дир. Бу жараённинг ок.илоналиги ва самарадорлигини ошир- 
масдан туриб, умумий бошкдрув маданиятини юксалтириб 
булмайди. Ж амият \аёти  барча жабхаларининг жадал ривожи 
эса боищарув маданиятининг даражасига бевосита боглик,. 
Ш унинг учун х,ам замонавий ра\бар хдр кдндай зарурий ахбо- 
ротни расмий — иш тилининг тегишли шаклларида бемалол 
ифодалай олиш и, идоравий иш юритиш малакаларини пухта 
эгаллаган булиши зарур.

Хужжатшунос А.С.Головач шундай таъкидлайди: «Бошк,а- 
рув сох.асидаги камчиликларнинг асосий сабабларидан бири 
айни сохд ходимларининг купчилигида назарий ва амалий тай-

1 Ш у нук,таи назардан К. Гром атовичнинг У збеки стан Давлат 
наш риётида 1930 йилда рус ва узбек тилларида нашр этилган «Иш  
кргозлари намуналари — Образцы деловых бумаг» номли кулланмасини 
курсатиш мумкин. Бу кулланма рус тилидаги тегишли хужжатлардан тула 
нусха кучириш асосида яратилган.
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ёргарликнинг бушлигидир, улар муассаса, таш килот ва кор- 
хоналарда кабул килинган хужжатлар билан ишлаш йурикда- 
ри, усуллари ва йуллари мажмуини етарли даражада билмай- 
дилар»1. Баъзан хужжатларга жиддий муносабатда булинмайди, 
унга шунчаки бир ксжозбозлик, нокерак ва ортикча бир иш 
сифатида каралади. Бу, албатта, номакбул муносабатдир. Му- 
каммал ва окилона таш кил этилган хужжатчилик хар кандай 
идорадаги иш ю ритиш нинг асоси эканлигини исботлаб ути- 
риш нинг хожати йук,-

Барчага маълумки, хар кандай хужжат муайян ахборотни у 
ёки бу тарзда ифодалаш учун хизмат килади, демак, хар кан- 
дай хужжатдаги бирламчи ва асосий унсур бу тилдир. Айни 
пайтда, хужжатчиликда тил ахборотни факат к,айд этиш вази- 
фасинигина бажариб кдпмасдан, бошкарув фаолиятини изчил 
тартибга солувчи восита сифатида хам намоён булади. Ш унинг 
учун хам, аввало, уз кадимий анъаналаримиздан келиб чик,иб 
ва дунё хужжатчилигидаги ил гор тажрибалардаи ижодий фой- 
даланган холда, хужжатчилигимизни такомиллаштириш йули- 
дан бормок, керак. Х у ж ж а т л а р н и н г  соф узбек тилидаги ягона 
андозаларини яратиш , булар билан боглик; атамаларнинг бир 
хиллигига эриш иш  борасида иш олиб бориш бугунги кундаги 
долзарб муаммолардандир. М амлакатимизда бу йуналишдаги 
ишлар бошлаб юборилган, анча-мунча натижалар хам йук эмас.

Узбек тилидаги хужжатчиликни такомиллаштириш да мав- 
жуд тажрибалардан куз юмиб булмайди. Албатта, бунда узбек 
тилининг уз конун-коидаларига риоя кдлиш  керак. Кичкина- 
гина бир мисол: бизда узбек тилида битилган хужжатларда 
унинг санасини курсатиш, масалан, «12 октябрь 1989 йил» 
тарзида ёзиш рус тилидан кучириш окибатида одат булиб колган. 
Рус тилида «12 октября 1989 года» тарзида ёзилади ва бу рус 
тилининг табиати ва конуниятларига тула мувофик, келади. 
Айни иборанинг узбек тилидаги маъноси хам аслида «1989 
йилнинг 12 октябри» демакдир. Ш ундай экан, узбек тилининг 
уз табиати ва к,о ну и - ко и дал ар и асосида «1989 йилнинг 12 ок­

1 К,аранг: Г о л о в а ч  A.C. Оформление документов. Киев—Донецк, 
1983, стр. 3.
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тябри» ёки, жуда булмаганда, «1989 йил 12 октябрь» тарзида 
ёзиш керак. Бу-ку бир мисол. Хужжатларда суз ва ran тартиби 
билан алокадор, суз куллаш билан боклик жуда куп муаммо- 
лар борки, уларни факат айни тил габиатидан келиб чикиб 
хал этм ок лозим. Аксинча йул тутиш, бирон-бир даражада 
булсин, узини окдай олмайди.

Том маънодаги узбек хужжатчилигини бугунги кун талаб- 
лари асосида шакллантириш ва ривожлантириш учун \ам  мар- 
казлаштирилган холда ташкилий гадбирлар белгилаш йулидан 
бориш максадга мувофик- Бу борада Узбекистон Республикаси 
Вазирлар М ахкамасининг 1994 йил 18 августдаги 424-сонли 
карори билан тасдикданган «Узбекистон Республикаси вило- 
ят, шахар ва туманлар хокимлари аппаратларида иш юритиш 
буйича йурик,нома», шунингдек, Узбекистон Республикаси 
Вазирлар Махкамасининг 1999 йил 29 мартдаги 140-сонли к,аро- 
рига илова этилган «Узбекистон Республикаси вазирликлари, 
давлат кумиталари, идоралари, корпорациялари, концернла- 
ри, уюшмалари, компанияларида ва бошка марказий муасса- 
саларида, аппаратларида иш юритиш ва ижро назоратини таш- 
кил этиш буйича намунавий йурикнома»ни алохида к,айд этиш 
керак.

Кейинги хужжатда, умумий кридалардан ташк,ари, бошк,а- 
рув фаолиятини хужжатлаштириш, келган хат-хабарларни ка­
бул килиш, руйхатга олиш ва жунатиш, хужжатларнинг ижро 
этилиши устидан назорат к,илиш ва бошка тартиботлар курса- 
тилган.

Расмий тадбирлардан ташцари, хозирга кадар узбек тили- 
да идоравий иш юритиш сохасида бир неча амалий кулланма- 
лар яратилди.

Кулингиздаги китоб муаллифлари 1990 йилда «Узбек ти- 
лида иш юритиш» номли кулланмани гайёрлаб, нашр эттир- 
ган эдилар. Бу китоб тез таркалди. Аммо истикдол шарофати 
билан жуда куплаб янги тушунчалар пайдо булди, куплаб ту- 
шунчалар янги мохият касб этди, ян а куплаб тушунчалар эса 
тамоман эскирди. Тилимизнинг лугат бойлигини тозалаш жа- 
раёнлари тезлашди, «эскирган» деган тамга билан кулланиши 
чекланган сузлар кайтадан тирилтирилди, тилимиз табиатига
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мувофик, равишда янги сузлар ясалди. Ана шу маъиода бугун 
мазкур китобни тамоман янгидан тайёрлаш  э\тиёж и турилди.

Бу уринда шуни таъкидлаш керакки, иш юритиш хасида 
бошка тилларда куп адабиётлар, кулланма, йурик,номалар мав- 
жуд. Булар тегишли ходимларга иш юритиш да услубий ёрдам 
беришдан ташк,ари идоралар иш когозларида умумийлик, бир 
хилликни таъминлайди. Шу манбалар ва амалий тажрибалар, 
шунингдек, ю кррида тилга олинган «Узбек тилида иш ю ри­
тиш» кулланмаси асосида тайёрланган ушбу китобда мавжуд 
муассасаларнинг деярли хдммасида энг фаол кулланадиган хуж- 
жатларга, умумий иш юритиш фаолияти масалаларига тухта- 
линди. Халк, хужалиги тармоклари, со^аларида, шунингдек 
акциядорлик жамиятлари, тижорат банклари, масъулияти чек- 
ланган жамиятлар, кушма корхоналар ва ш.к.да иш юритишда 
узига хос хусусиятлар ва бундан келиб чикддиган тартибот 
хдмда иш кргозлари мавжудки, булар хасида келажакда янги- 
янги кулланмалар тайёрланиши табиий.

Кулингиздаги китобнинг дастлабки бобларида иш ю ри­
тиш  хужжатларининг узига хос хусусиятлари, турлари, уму­
мий услубий гомонлари \ам да идоравий иш юритиш тили, 
шунингдек, бош^арув хужжатларидаги зарурий к,исмлар (рек- 
визитлар) ва уларни расмийлаш тириш , бланка хужжатлари 
талаблари хусусида тухтаб утилади.

Ушбу янги наш р (5-наш р)ни тайёрлаш да кулланма муал- 
лифлари биринчи наш р юзасидан мугахассислар, амалиётчи- 
лар билдирган фикр-муло\азалар, таклифларни эътиборга олиб, 
уларга жиддий ёндащдилар. Шу нукгаи назардан китоб мунда- 
рижаси жиддий узгартирилди, куп хужжатларни ёритишда 
аникдиклар киритилди.

К итобнинг асосий кисмида иш юритишда энг фаол кулла­
надиган хужжатлар тавсифланади. Биринчи нашрдан фаркди 
уларок, ушбу нашрда бу хужжатлар амалиётда кабул килинган 
тасниф гурухдари ичида алифбо таргибида берилди.

Хужжатларни ёритишда имконияти борича бир хил услуб- 
га риоя кдлинди: дастлаб \а р  бир хужжатнинг таърифи, узига 
хос хусусиятлари, ёзилиш  тартибоги, зарурий кисмлари, бу 
кисмларнинг айрим изохдари берилди, сунг уларнинг шакл-
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лари ёки амалиётда куп кулланадиган намуналари келтиридди. 
Ш акл ва намуналар аксарият \олларда муайян хужжат ёри- 
тилгандан сунг ёки муайян булим охирида берилди ва матн 
ичида тегишли жойда уларга х,авола этилди (масалан, 5-илова- 
га карам г).

Маълумки, муайян бир хужжат тури турли хизмат вазият- 
ларида турли куринишларга эга булади, гарчи бунда уларнинг 
зарурий кисмлари узгармаса-да, ахборотнинг баён тарзи маз- 
кур хизмат вазиятига мувофик равишда кисман узгаради. Ана 
шуларни \исобга олиб, айни бир жужжат турининг факат бит- 
тагина намунаси эмас, балки турли хизмат вазиятларини акс 
эттирувчи бир неча намуналари берилди. Бу намуналардаги 
фамилия ва исмлар, муассасаларнинг номлари, улариинг маи- 
зиллари, acocan, шартли равишда олинган. Айрим аник ном- 
ларга х,ам шартли мисол тарзида к,араш максадга мувофик.

Ушбу кулланманинг биринчи нашридан кейинги утган вакт 
ичида узбек тилида бу со\ада \ам  атамалар баркарорлашди. 
Ш уларни эътиборга олиб, ушбу нашр атамалар лугатиии ту- 
зишда муаллифлар узбекча атамаларни асосий килиб олишди 
(алифбо тартибида берилди). Лукатпиш иккинчи устунида ло- 
тин ёзувига утилишида кандайдир «куприк» булишлиги учун 
атамаларнинг лотин ёзувидаги шакли, учинчи устунда эса сузлар- 
нинг русча мукобили берилди.

Ушбу нашрда хдм муаллифлар муглак мукаммалликни даъво 
килмайдилар. Улар кулланмани такомиллаш тириш  юзасидан 
билдириладиган барча фикр-муло\азаларни бажону дил кабул 
киладилар.

Кулланма буйича фикр-мулох1азалар куйидаги манзиллар- 
та юборилиши мумкин:

100170, Тош кент шахри, Муминов кучаси, 9-уй, Узбекис- 
тон ФА Тил ва адабиёт инсти гути.

100129, Тош кент шахри, Навоий кучаси, 30-уй, «Узбекис- 
тон миллий энциклопедияси» давлат илмий нашриёти.
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ИШ ЮРИТИШ ТИЛИ ВЛ УСЛУБИ

Узбек хужжатчилигини шакллантириш ва такомиллаш ти- 
ришдаги энг мухим ва долзарб масалалардан бири хужжатлар- 
нинг тили ва услуби масаласидир. Хужжат тайёрлаш ва рас- 
мийлаштиришда энг аввало узбек тилининг барча асосий к;ону- 
ниятлари ва кридаларини маълум даражада тасаввур этиш  за- 
рур. Хар бир рахбар, бошк^арув муассасаларинингходимлари, 
умуман фаолияти иш кргозларини тузиш билам б о ти к , киши 
узбек тилининг имлосини, тиниш  белгилари ва услубий крида- 
ларини эгаллаган булиши керак. Бусиз бу1унги тараккиётимиз 
талабларига жавоб берадиган аник,, лунда ва теран мантиьут 
хужжатчиликни яратиб булмайди. Хисоб-китобларга Караган­
да, бошкарув со\асидаги хизматчилар уз иш вак,тларининг 80 
фоизгача кисмини хужжатлаштириш ишига сарфлар экан. Маз- 
кур ходимлар узбек гили конуииятларидан яхши хабардор 
булмаеа, иш вак;тларининг хаммасини — 100 фоизини бу ишга 
еарфлаганларида хам, ижобий натижага эриш иш  кийин.

Республикамизда узбек адабий тилининг раемий — иш ус- 
лубини урганиш буйича илк кадамлар куйилган, хуеуеан, бир 
номзодлик диееертацияси дим оя кил и н гаи . Лекин хали жуда 
куп ва хуб ишлар килинмоги лозим.

Узбек хужжатчилигидаги жиддий урганилиш и, амалий ва 
назарий таджик эгилиш и лозим булган уринлардан бири ай- 
рим хужжатларнинг номланиш и масаласидир. Бир неча тур 
хужжатлар рус тилида кандай номланса, узбек тилида хам 
шундайлигича номлаб келинган. Ш уролар даврида идоравий 
иш ю ритиш , асосан, рус тилида олиб борилганлиги учун хам 
бунга эх'гиёж булмаган чоги. Узокка бормай, мавзуимиз но- 
мини олайлик. «Иш юритиш» деган атама русча «делопроиз­
водство» сузидан тарж има крлиниб, тилимизга олиб кирил- 
ган. Вахолонки, маълум булишича, тарихимизда сарой ва уму­
ман йирик махкамаларда ёзув иш ларини олиб борувчилар

К,аранг: Б а б а х а н о в а Д .  А. Официально-деловой стиль современ­
ного узбекского литературного языка. Автореферат дисс. на соискание уч. ст. 
канд. филол. наук. — Ташкент, 1987.

О



Иш юритиш тили ва услуби

«мунший» (арабча) дейилган. Атокди ёзувчимиз Абдулла Крди- 
рийнинг «М ехробдан чаён» романидаги куйидаги сатрларни 
эсланг: «Анвар девонхона сах,нига етганда, ичкаридаги катта- 
дан-кичик, мирзо, муишийлар янги бош ликларини муборак- 
бод кдлгали уринларидан кузгалдилар». Демак, русчадан тар- 
жима кдлинган «иш юритувчи» атамасининг мукобили сифа- 
тида «мунший» сузига узакдош ва маънодош  булган хдмда 
утмишда боболаримиз тилида ишлатилган «муншаот» сузини 
тавсия этиш мумкин.

Бугина эмас. Бундай хрл хужжатларнинг номларида, мат- 
нида х,ам куп кузатилади. Узбек тилида узок, вак;тлар кулла- 
нишда булган «справка», «рапорт», «инструкция», «акт», «ха­
рактеристика» каби куплаб хужжат номлари учун тегишли 
узбекча мук,обил сузлар йук,миди?! Изланса, тарихимизга, ноёб 
китобларимизга мурожаат к,илинса, гопиларди. Юсуф Хос 
Хожибнинт «Кутадру билиг» (XI аср) асарида «ёрлик,, нома» 
маъносидаги «билдиргулук» сузи бор. Бу суз соф туркий «бил- 
мок,» феълидан ясалган. Ш уларни х,исобга олиб, «рапорт» де- 
йиладиган хужжатни узбек тилида «билдириш» сузи билан ном- 
лаш мумкин. «Справка» маъносини «маълумотнома» сузи бема- 
лол ифода этиб келмокда.

«Акт» шундай хужжатки, унда аник^танган муайян х,одиса 
ёки бирон-бир фактнинг тугрилиги тасдикланади ва бунга бир 
неча киш ининг гуво^лиги келтирилади. Ш ундай экан, бу хуж­
жатни узбек тилида «далолатнома» сузи билан атайвериш мум­
кин, бу суз мазкур хужжатнинг м о\иягини  ту ф и  ва тулик, 
акс эттира олади. Мазкур суздаги «нома» к,исми хужжатнинг 
ёзма шаклда эканлигига иш ора к,илади. «Инструкция» сузи 
урнида узбекча «йурик,нома» сузини бемалол ишлатиш мум- 
кинлигини кейинги йиллардаги амалиёт курсатиб турибди.

К,иск,аси, хужжат номларини узбек тилининг уз имкони- 
ятлари асосида ш акллантира бориш, хужжатчиликдаги суз ва 
ибораларнинг узбекча мук,обилини излаб топиш ва амалиётга 
киритиш бугунги куннингталабидир.

Хужжатлар матнига куйиладиган энг мухим талаблардан 
бири холисликдир. Хужжатлар расмий муносабатларни ифода- 
ловчи ва к,айд этувчи расмий ёзма воситалар сифатида ахборот-
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ни холис акс эттирмош  лозим. Ш унинг учун хужжатлар тили- 
да cÿ3 ва cÿ3 шаклларини куллашда муайян чегараланишлар 
мавжуд. Хусусан, расмий иш услубида кичрайтириш-эркалаш 
кушимчаларини олган сузлар, кутаринки-тантанавор ёки бачка- 
на, дагал сузлар, шевага оид сузлар, тор доирадаги кишиларги- 
на тутунадиган сузлар, ухшатиш, жонлантириш , муболага, 
истиора, ташхис каби образли тафаккур ифодаси учун хизмат 
кдпувчи усуллар ишлатилмайди. Уларнинг ишлатилиши хуж- 
жатлар матнидаги ифоданинг нохолислигига олиб кслади.

Хужжат матни аникдик, ихчамлик, лундалик, мазмуний 
тупикушк каби талабларга хам жавоб бериши керак. Бу талаб- 
ларга жавоб бера олмайдиган хужжат чинакам хужжат була 
олмайди, бундай хужжат иш юритиш жараёнига халак,ит бера- 
ди, унинг самарадорлигини кескин пасайтиради.

Хужжатлар матнининг холислик, аникдик, ихчамлик, лун­
далик, мазмуний туликдикдан иборатзарурий сифатлари хуж- 
жатчилик тилининг узига хос услуби, ундаги узига хос cÿ3 
куллаш, морфологик ва синтактик хусусиятлар оркдпи таъ- 
мин этил ад и.

Хужжатлар тилида от туркумига оид сузлар Kÿn кулланади. 
Хатто феъл билан ифодаланувчи харакат ва холатлар ифодаси 
учун хам отга я кии суз шакллари танланади, яъни «харакат 
номи» деб аталувчи суз шакллари фаол ишлатилади: «...тайёр- 
гарликнинг бориши хасида», «...карорнинг бажарилиши тугри- 
сида», «...ёрдам бериш максадида», «...кабул килишингизни сурай- 
ман» каби.

Феъл шаклларининг кулланишида хам бирмунча узига хос- 
ликлар мавжуд. Хусусан, мажхул нисбатдаги 3-шахс буйрук- 
истак майлидаги ёки угган (ёки хозирги-келаси) замондаги 
феъл ш аклларининг кулланиш даражаси анча юкрри: топши- 
рилсин, тасдиклансии, бажарилсин, бушатилсин, тайинлансин; 
эшитилди, карор цилинди, куриб чикилди, курсатибутилди каби.

Хужжатлардаги гаи курилиш и, одатда, таснифлаш , майда 
кисмларга ажратишга, кдйд этувчи ва карор кдлувчи кисм- 
ларнинг бирлигига, умуман, сабаб-окибат ва шарт-ок,ибат му- 
носабатларига асосланади. Ш унинг учун хам хужжагларда нис- 
батан узун жумлалар, мураккаблашган, ую ш ик булакли ran-
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лар куп кулланади. Лекин ran таркибида одатдаги суз тарти- 
бига кдгьий риоя килинади, бадиий ва бошк,а асарларда мум- 
кин булган гайриодатий суз тартиби (инверсия)га йул куйил- 
майди.

Хужжатларнинг мо^ияти ва м а кради га мувофик равишда, 
уларда сурок, ва ундов гаплар деярли кулланмайди, acocan, 
дарак ва буйрук, гаплар ишлатилади. Зеро, хужжатларда тил- 
нинг икки вазифаси — хабар бериш ва буюриш вазифалари 
амалга ошади. М асалан, маълумотномада ахборот ифодалана- 
ди, буйрукда буюриш акс этади, баённомада эса х,ам ахборот 
(«Эшитилди...»), х,ам буюриш («К,арор щлинди...») уз ифодаси- 
ни топади.

Хужжатлар матни биринчи шахе ёки учинчи шахе тили- 
дан ёзилади. Якка рах,бар номидан ёзиладиган фармойиш хуж­
жатлар и (буйрук,, фармойиш, курсатма кабилар) биринчи шахе 
тилидан булади. Ш унингдек, айрим шахе томонидан ёзилган 
хужжатлар (ариза, тушунгириш хати каби) х,ам биринчи шахе, 
бирлик сонда ёзилади. Бошк,а хужжатлар эса ё биринчи шахе 
куплик сонда, ёки учинчи шахе бирлик сонда тузилади: «...га 
рухеат беришингизни сураймиз», «...деб%исоблаймиз»; «маъмури- 
ят талаб щлади», «бошк,арма сурайди» каби.

Хужжатлар матнини тузишда тургунлашган, крлиплашган 
суз бирикмаларидан купрок, фойдаланиш лозим. Чунки крлип- 
лашган, ягона доимий шаклга эга булган суз тизимлари, ибо- 
ралар, му^андислик психологияси маълумотларига кура, бош- 
к,а суз бирикмаларига Караганда 8—10 марта тез идрок кили- 
нар экан. Бунинг устига кдлиплашган суз бирикмалари хуж- 
жатларни тайёрлаш ва улардан фойдаланиш жараёнларини ан- 
чагина тезлаштириш имконини беради. Тайинки, \ар  бир хуж- 
жат турининг мо\ияти  ва мак,сади билан боглик, равишда узига 
хос кдлиплашган синтактик тузилмалар шакллана боради. М а­
салан, буйрукда куйидагича коли ил аш ran тузилмалар кулла- 
ниши мумкин:

1) «... сум маош билан ... лавозимига тайинлансин»;
2) «... уз хох,ишига кура ... лавозимидап озод щлинсин»;
3) «... бошца ишга утганлиги муиосабати билан
... лавозимидап озод к^илинсин»;
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Ёки хизмат ёзишмаларида мана бундай колиплашган сузлар- 
дан фойдаланиш мумкин:

1) «Сизга ...ни маълум циламиз»; «Сизга ...ни билдирамиз»; 
«Сизга ...ни эслатамиз»;

2) «... ёрдам тарик;асида...»; «... муносабати билан...»;
«... царорига мувофиц равишда ...»;

3) «...га корхона маъмурияти к,арши эмас»;
«...га корхона кафолат беради» ва х-К.
Узбек тилидаги хужжатчилик такомиллаш а боргани сари, 

бундай колиплаш ган бирикмалар хам купайиб, мукаммалла- 
шиб боради. Бунинг натижасида хужжатларни тузиш ва рас- 
мийлаштириш иши .\ам бир кадар енгиллашади. Ана шу колип­
лашган бирикмаларнинг иштирокига кура хужжатчилар «хуж- 
жатлар ёзилмайди, балки тузилади» дейдилар.

Хамонки, х,ар кандай хужжат, энг аввало, ахборот ташув- 
чи восита экан, унинг ахборот сигимини кенгайтириш, фикр- 
нинг теран, мантикди булиши мухимдир. Ш унинг учун хуж- 
жатда тилнинг ортикчалик принципини четлаб утиш, сузлар- 
ни тежаш принципидан окдгюна фойдалана билиш керак. Бу­
нинг учун кискартмапарни куллаш яхши натижа беради, бун­
да меъёрга к,атъий ва изчил амал кдлм ок лозим. Чунки кис- 
картмалар узбек тилининг табиатига у кдцар мое эмас, шу­
нинг учун хам «.искдртмалар узбек тилида унча куп эмас. Хозир- 
да бизда бир кадар одатга кирган кискартмалар бор: «проф.» 
(профессор), «км» (километр), «ш. к.» (шу каби), «ва \ .  к.» (ва 
хоказо) ва бошкалар. Айни пайтда тилим изнинг суз ва суз 
бирикмаларидаги ички маъновий имкониятларидан кенгрок 
ва унумлирок ф ойдаланмок зарур.

Хужжатдаги ф икрни  аник,, лунда баён килиш да хатбоши 
(абзац)нинг ахамияти хам катта. Хар бир янги, алохида фикр 
хатбоши билан ажратилиши, бир хатбошидан иккинчи хат- 
бошигача булган матн 4—5 жумладан ошмаслиги максадга му- 
вофик.

Хужжатчиликда имло ва тиниш  белгилари масаласига ало- 
Хида эътибор килиш  керак. Хужжатнинг номини ёзишда бизда 
хар хиллик мавжуд, хусусан, баъзан кичик харф билан, баъ- 
зан бош харф билан ёзилади. Хужжатнинг номи булганлиги
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учун уни бош \ар ф  билан ёзган маъкул, шунингдек, босма 
матнда бошка усул билан, масалан, мазкур номни тулигича 
бош хар ф  л ар билан ёзиш оркали хам ажратиб курсатиш мум- 
кин. Лекин хужжатнинг номи булганлиги учун (сарлавхалар- 
даги каби) ундан сунг нукта куйиш шарт эмас.

ХУЖЖАТ ТУРЛАРИ ВА ХУСУСИЯТЛАРИ

Бошкарув жараёнининг мураккаблиги ва серкирралигига 
мувофик равишда идоравий иш юри гиш когозлари, хужжат- 
лар хам хилма-хил ва микдоран жуда куп. Хужжатларнинг 
максади, йуналиши, хажми, шакли ва бош ка бир катор си- 
фатлари хам турличадир. Шундай экан, хужжатлар тилига булган 
умумий талаблар билан бир каторда хар бир туркум хужжатлар 
тузиш ишига куйиладиган купгина лисоний талаблар хам мав- 
жуд. Муайян турдаги хужжат, албагга, узига хос лисоний ху- 
сусият ва сифатлар билан белгиланади. Бу хусусият ва сифат- 
ларни хар тарафлама ва чукур гасаввур килмаслан туриб, му- 
каммал хужжатчиликни яратиш хасида гаи хам булиши мум- 
кин эмас. Ш унинг учун бу уринда хужжатлар таснифи масала- 
си алохида ахамият касб этади.

Хужжатшуносликда хужжатлар бир неча жихатларга кура 
тасниф к,илипади. Таснифлашда мутлакр бир хил гурухдашти- 
риш мавжуд булмаса-да, хар калай, уларии бир к,адар ягона- 
лашган холда гурухлаштириш мумкин.

Хужжатшуносликдаги ана шу анъанага кура иш ю ритиш- 
даги хужжатлар энг аввало тузилиш урнига кура тасниф кили- 
пади. Бужихагдан ички ва ташки хужжатлар фаркданади. Ички 
хужжатлар айни муассасапимг узида гузиладиган ва шу муас- 
саса ичида фойдаланиладиган хужжатлардир, муайян муасса- 
сага бош к,а таш килот ёки айрим шахслардан келадитанлари 
эса ташки хужжатлардир.

Хужжатлар мазмунига кура икки турли булади: 1) содда 
хужжатлар — муайян бир масалани уз ичига олади; 2) мурак- 
каб хужжатлар — икки ёки ундан ортик масалани уз ичига 
олади.
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Мазмун баёнининг шакли жихатидан хусусий, намунавий 
ва крлипли (ёки трафаретли) хужжатлар фаркданади. М атн- 
нинг узига хослиги, бетакрорлиги, \ам и ш а хам бир андозада 
булмаслиги хусусий хужжатларнинг асосий белгиларидир (ма- 
салан, хизмат ёзишмалари ва шу кабилар). Бундай хужжатлар- 
да \ам  муайян доимий таркиб мавжуд булса-да, бевосита маз­
мун баёни бир кддар эркин булади. Намунавий хужжатлар бош- 
кдрувнинг муайян бир хил вазиятлари билан боглик;, бир- 
бирига ухшаш ва куп такрорланадиган масалалар юзасидан ту- 
зилган матнларни уз ичига олади. К,олипли хужжатлар, одатда, 
олдиндан тайёрланган босма иш кргозларига ёзилади, бундай 
хужжатларда икки турли ахборот акс этади, яъни узгармас 
(олдиндан тайёр босма матнда ифодаланган) ва узгарувчи (хуж- 
жагни тузиш пайтида ёзиладиган) ахборотлар; ш унинг учун 
бу тур хужжатларга нисбатан купинча «ёзмок.» эмас, балки 
«тулдирмок,» сузи ишлатилади. Шу уринда айгиш керакки, хуж- 
жатларнинг к,олипли турлари доирасини кенгайтириш — иш 
юритишни гакомиллаштиришдаги макбул йуллардан биридир. 
Чунки бу тадбир хужжат матнларини бир хил к.илиш ва хуж­
жат тайёрлаш учун кетадиган вак,г хамда мехнатни анчагина 
тежаш имкониятини беради. К рлипли хужжатлар сирасига, 
масалан, иш хак,и ёки яшаш жойи хак,идаги маълумотнома- 
лар, айрим далолатномалар, хизмат сафари гувохномалари ва 
бошкд куплаб хужжатларни киритиш мумкин.

Хужжатлар тегиш лилик жихагига кура, хизмат ёки рас- 
мий хужжатлар ва шахсий хужжатлар га ажратилади. Хизмат 
хужжатлари тайёрланишига кура муассаса ёки мансабдор шахс- 
ларга тегишли булса, шахсий хужжатлар якка шахслар томо- 
нидан ёзилиб, уларнинг хизмат фаолиятларидан ташкдридаги 
ёки жамоат иш ларини бажариш билан боглик, масалаларга те­
гишли булади (масалан, шахсий ариза, ш икоят ва х.к.).

Хужжагларнинг тайёрланиш  хусусияти ва даражаси хам 
бенихоя мухим. Бу жихатига кура хужжатлар куйидагача тас- 
нифланади: коралама; асл нусха; нусха; иккинчи нусха (дуб­
ликат); кучирма. Аксар хужжатлар дастлаб цоралама цусхада 
тайёрланади, бу хужжат муаллифи, яъни тайёрловчининг кул- 
ёзма ёки компьютерда кучирилган дастлабки нусхасидир. Бу
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нусха тузатилиб, к,айта кучирилиши мумкин. Айтиш жоизки, 
крралама хужжат хуку^ий кучга эга эмас. Асл нусха хдр кдн- 
дай хужжатнинг асли, биринчи расмий нусхасидир. Асл нусха- 
нинг айнан кдйта кучирилган шакли нусха деб юритилади, 
одатда унг томонидаги говори бурчагига «Нусха» деган белги 
куйилади.

Хужжатчиликда, шунингдек, айнан (факсимил) ва эркин 
нусхалар хам фаркланади. Айнан нусха асл нусханинг барча 
хусусиятлари ни — хужжат зарурий цисмларининг жойлаши- 
ши, мавжуд ш аклий белгилар (герб, юмалок; мухр, туртбур- 
чак мухр, ниш он каби), матндаги босма, ёзма х,арф шакллари 
ва шу кабиларни аник, ва тулик, акс эттиради, масалан, фото- 
нусхани ёки компыотерда чик,арилган нусхани шу тур хуж- 
жатлар к,аторига кнритиш  мумкин. Эркин нусхада эса хужжат - 
даги ахборот туда ифодаланса-да, бу нусха ташк,и хусусиятлар 
жихатидан бевосита аслига мувофик, келмайди, яъни эркин 
нусхада асл нусхадаги мухр урнига «мухр» деб, имзо урнига 
«имзо» деб, герб урнига «герб» деб ёзиб куйилади ва х-к. Баъ- 
зан муайян хужжатга эмас, балки унинг бир к,исмига эх'гиёж 
тугилади. Бундай хрлларда хужжатдап нусха эмас, балки ку- 
чирма олинади (масалан, баённомадан кучирма, буйрукдан ку- 
чирма вах-к.). Нусха ва кучирмалар, албатта, нотариус, кадр- 
лар булими ва шу кабилар томонидан тегишли тартибда тае- 
дикданган такдирдагина, хукук,ий кучга эга булади. Асл нусха 
йукрлган холларда хужжатнинг иккинчи нусхаси (дубликати) 
берилади, иккинчи нусха асл нусха билан бир хил хукук,ий 
кучга эгадир.

М аъмурий-бошкдрув фаолиятида хизмат мавк,еига кура 
хужжатлар хозирги кунда, асосан, куйидагича таснифланиш и 
мумкин: ташкилий хужжатлар; фармойиш хужжатлари; маъ- 
лумот-ахборот хужжатлари; хизмат ёзишмалари.

Ушбу кулланмада иш юритишда куп учрайдиган асосий 
хужжатлар мазкур тасниф асосида берилди. Буларни ёригишга 
утишдан олдин аксарият хужжатлар га хос булган зарурий к,исм- 
дар (реквизитлар) устида тухтаб утиш жонздир.



ХУЖЖАТЛАРДАГИ ЗАРУРИЙ ЦИСМЛАР 
(РЕКВИЗИТЛАР) ВА УЛАРНИ  

РАСМ ИЙЛАШ ТИРИШ

Хужжагларни тайёрлаш борасида бугунги кунда шакллан- 
ган умумий кридаларга кура, бошкарув хужжатлари зарурий 
кисмлар (реквизитлар)нинг белгиланган мажмуига ва уларнинг 
баркдрорлашган жойлаш иш  тартибига эга. Таш килий-фармо- 
йиш хужжатлари зарурий кисмларининг гул и к, руйхати куйи- 
дагича:

1. Узбекистан Республикасининг герби.
2. Таш килот ёки корхонанинг рамзий белгиси 

(эмблемаси).
3. М укофоттасвири.
4. Вазирлик ёки говори идоранинг номи.
5. Муассаса, таш килот ёки корхонанинг номи.
6. Таркибий тармокнинг номи.
7. Алока муассасасининг шартли разами (индекси), 

таш килот ёки корхона манзили, телефон разами, 
факс разам и, банкдаги хисоб-китоб раками.

8. Матн сарлавхаси.
9. Сана.
10. Ш артли ракам.
11. Келадиган хужжатларнинг санаси ва шартли 

ракамнга хавола.
12. Тузилган ёки наш р килинган жойи.

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

О
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25. Нусханинг тасдикданиши хакидаги кай д.
26. И жрочининг фамилияси ва телефон разами.
27. Хужжатни нг бажарилганлиги ва уни хужжатлар 

й и таж и л д и га  йуналтирилганлиги хакидаги к,айд.
28. Ахборот машинага кучирилганлиги хакидаги кайд.
29. Хужжат келиб тушгандиги \ак,ида кайд.
Албатта, хужжатнинг хар бир тури мазкур зарурий к,исм- 

ларнинг барчасини уз ичига олмайди. Хужжатнинг муайян ту- 
рига мувофик равишда бу кисмларнинг айрим бир туркуми 
хукукий талабларни таъминлаш даражасида кулланади. Шу нарса 
хдм мухимки, айни кисмларнинг хужжатдажойлашишида к,атъ- 
ий тартиб мавжуд, улар жойлашишидаги катъий кетма-кетлик 
хужжатнинг хукук,ий кучини таъминлаш , хужжатни зудлик 
билан ишлаш, бажариш, ундан осонлик билан фойдаланиш 
учун мухимдир.

Мазкур 29 та зарурий кисмнинг унтачаси нисбатан куп 
кулланади, шунинг учун асосий зарурий кисмдар деб хам юри- 
тилади: хужжат муаллифи (муассаса номи ёки шахсий хуж- 
жатда имзо куювчи шахе), хужжат турининг номи, сарлавха, 
хужжатни олувчи (адресат), келишув ва розилик белгилари, 
матн, тасдикдаш , имзо, мухр, илова мавжудлиги хакидаги 
кай д. Кулланманингтегишди уринларида зарурий кисмларнинг 
кулланиши ва уларнинг хар бир хужжат турида жойлашиш 
тартиби билан бокпикхусусиятлар батафсил баён килинган.

Зарурий кисмлар (реквизитлар)ни стандарт когоз варагига 
жойлашиши ва улар учун ажратилган жой 1-иловада (38-бет) 
келтирилди. Куйида хар бир асосий кисмнинг мохияти ва улар­
нинг расмийлаш тирилиши устида тухтаб утамиз.

© - © .  «УзР герби», «Мукофот тасвири» тижорат таш- 
килотлари тузилмасидаги хужжатларга куйилмайди.

Агар ташкидот (корхона) белгиланган тартибда кайд этил- 
ган товар белгисига эга булса (эгалик хукуки гувохнома билан 
тасдикданади), бу белгидан таш килот (корхона) хужжатлари- 
да рамзий белги — эмблема сифатида фойдаланиш  мумкин. 
Эмблема тасвири хужжатнинг чап томонида, таш килот (кор­
хона) номи каторида ёки таш килот номининг юкори кисмида 
уртада куйилади.

--------------- -----------------  ‘ ------
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(Т )—(¿ ) .  «Вазирлик ёки юк,ори идоранинг номи», «Муаеса- 
са, ташкилот ёки корхонанинг номи» ^укукий >^ужжатлар: таш - 
килот устави ёки низомидаги номига айнан мувофик келади- 
ган тарзда ёзилади. Таш килотнинг умумий кабул килинган 
(ХУКУКИй хужжатларда тасдикданган) кискартма номи булса, 
у ало\ида сатрда кавсга олинмай берилади. Масалан:

«Узбекистан миллий эициклопсдияси»
Давлат илмий нашриёти
УзМЭ

( б ) .  «Таркибий тармоцпииг номи» одатда ф акаг ички хуж- 
жатларда (аризалар, билдиришнома, тушунтириш хатлари, таъ- 
тиллар графиклари ва ш.к.да) курсатилади.

(Т ). «Ташкилотнинг манзил маълумотлари» факат ёзишма- 
ларда фойдаланилади, ички хужжатларда умуман куйилмайди. 
Ташкилотнинг манзил маълумотлари корхоналар билан почта, 
телеграф, телефон алокдлари учун, шунингдек, банкларда пул- 
.\псоб муомалалари (хужжатда \иеоб раками курсатилган була- 
ди) утказиш учун зарур булади.

Почта ва телеграф  манзили У збекистан Республикаси 
Алока вазирлигининг почта коидалари талабларига мувофик 
расмийлаш гирилади, яъни алока булими раками, республи­
ка, улка, вилоят, туман, шах^р, куча, уй ва офис раками 
куйилади.

Тезкор алокалар учун телефон, телефакс, телетайп, те­
лекс, электрон почта ракамларидан фойдаланилади.

Банк реквизитлари факат х,исоб-пул муомалалари маса- 
лалари буйича хатларда, масалан, каф олат хагларида куйи­
лади.

(£ ) .  «Матн сарлавх,аеи». Аксарият хужжатлар учун хужжат 
мазмунини акс эттирувчи киска ва ан и к  сарлавх1а булиши ке- 
рак. Ташкилот номидан сунг катта хдрфлар билан ёзилади. М а­
салан: «К.ОМУСЛАР БОШ  ТА Х РИ РИ ЯТИ » Н О М И Н И  ВА 
Т У ЗИ Л М А С И Н И  КДЙ ТА ТА Ш К И Л  Э Т И Ш  ХАКДЦА». 
Хужжатнинг чап томонидаги юкори бурчакда (баъзи х,олларда 
уртага) бланка реквизитларидан сунг куйилади.

О
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А 5 (148x210) улчамидаги хужжатларда ва телеграммаларда 
матнга сарлав\а куйилмаслиги мумкин.

© .  «Сана». Имзо чекилиш санаси, тасдиклаш санаси, ро- 
зилик санаси, шунингдек, матн ичидаги саналар ракам усули- 
да расмийлаштирилади. Саналар араб ракдмларида а л о д д а  сат- 
рда курсатилади. Масалан: 2012.25.01; 2014.21.12.

М олиявий тусдаги маълумотлардан иборат булган хужжат- 
лар матнида сана курсатилганда, суз билан ифодаланган сана 
куйилади. Масалан: 2012 йил 25 январь; 2013 йил 20 декабрь.

© ■  «Шартли рак,ам» («Индекс») крйддов разами булиб, 
х,ар бир келаётган ёки чикаётган хужжат расмий индекслаш 
тизимига мувофик,руйхатга олинганда куйилади.

(П). «Келадиган хужжатларнинг санаси ва шартли ракдмига 
х,авола». Бу реквизит факдг юборилаётган жавоб хатларида 
булади; «сана» ва «шартли рак,ам»дан пастга куйилади.

(П). «Тузилган ёки нашр к,илинган жойи». Бу реквизит почта 
манзили куйилган хатдан ташкдри х;ар бир хужжатда булади; 
«сана» ва «шартли рак,ам»дан пастга жойлаштирилади.

Уни ёзишда мамлакатнинг маъмурий-худудий булиниши 
эътиборга олинади.

© .  «Хужжатни олувчи» зарурий к,исми хужжатнинг унт 
бурчаги ю^орисига куйилади. Хужжат таш килот, унинг тар- 
кибий булинмасига ёки аник, мансабдор шахсга йуналтирила- 
ди. Бунда таш килот номи, таркибий булинма ва мансабдор 
шахе лавозими бош келишикда, фамилияси эса жуналиш ке- 
лишигида курсатилади.

Масалан:

Электромеханика заводи 
Режалаштириш булими 
Катга иктисодчи 
К.Х.Зиёевга

О
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Хужжат таш килот ра\барига жунатилганда, ташкилот номи 
олувчи лавозимииингтаркибига киради. Масалан:

«Узагро^ишлоккурилиш» 
института директори 
С.К.Каюмовга

Ю кррида куреатилган тартиб таш килот ичидаги ёзишма- 
ларда, хусусан таш килот ёки булинма ра\бари  номига билди- 
ришнома, тушунтириш хати ва ш.к. тайёрланаётганда хам кул- 
ланади.

Агар хужжат бир турдаги бир неча таш килотларга жунати- 
лаётган булса, уларни умумлашган \олда курсатиш лозим.

Масалан:

Бош бошк^армалар, 
бошцармалар ва булимлар 
бошлик^иарига

Хужжат турли таш килотларга жунатилаётганда, «Олувчи- 
лар» реквизита турттадан ошмаслиги керак. «Нусха» сузи ик- 
кинчи, учинчи, туртинчи олувчилар олдида курсатилмайди. 
Хужжатни гуртгадан куп манзилга жунатганда, таркдтиш (юбо- 
риш) руйхаги тузилади ва \ар  к,айси хужжатда фак^ат битга 
олувчи курсатилади.

Хужжатни хусусий шахсга жунатаётганда, аввал почта ман- 
зили, кейин исми ва отасининг исми (бош \арф лари), фами- 
лияси ёзилади.

Масалан:

100000. Тошкент ш.,
Хамид Олимжон кучаси, 
5-уй,18-хонадон,
Т.А.Ахмедовга

(0 ) . «Тасдшутш устхати». Ушбу реквизит «Тасдикдайман» 
еузидан, хужжатни тасдикдаётган шахе лавозимининг номи, 
шахеий имзоеи, имзосининг ёйилмаеи ва санадан иборат булади.

О
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Масалан:

ТАСДИКДАЙМАН
Институт директори
________ С. Н. Рахимов

имзо
2013.16.12

Агар хужжат бданкага ёзидмаса, давозим оддига ташкидот 
номи куйилади. Хужжат кжрри ёки бегона таш кидот ра\бари 
томонидан тасдикутнганда хам, давозим номига ташкидот номи 
кушидади. Масалан:

ТЛСДИКДАЙМЛН
Узбекистан Республикаси 
ФА Тил ва адабиёт институти 
директори
_______________Н. Махмудов

имзо
2013.19.12

Агар хужжат карор, буйрук, ёки баённома билан тасдикда- 
наётган булса, у хдпда тасдикдаш устхати «ТАСДИКДАНДИ» 
сузидан, бош келишикдаги хужжат номидан, унинг санаси ва 
тартиб ракамидан иборат булади. Масалан:

Институт директорининг 
2012.27.12. даги 5-сонли 
буйрури билан

т а с д и к д а н д и
ёки

Ме\нат жамоаси й и р и л и  

шининг 2012.26.12 даги 
3-сон баённомаси билан 

ТАСДИКДАНДИ

Тасдикдаш устхати хужжатнинг юкрри унг бурчагига куйи- 
дади. Ш тат тузилмаси ва сони, штат жадвали хужжатларида 
тасдикдаш устхати устига мухр босилади.
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Айрим жужжат турлари (далолатнома, ш артнома, устав, 
йурикрома, хрсоботлар, режалар ва б.) учун тасдикдаш уст- 
хати мажбурий зарурий крем хреобланади.

© ■  «Муносабат белгиси (резолюция)» хизмат хужжатлари 
устига мансабдор шахслар томонидан муайян ф икр билдириб 
ёзиладиган к,айдлардир. Бундай кдйдлар, одатда, пихрятда крс- 
к,а, лунда шаклда, курсатма тарзида ёзилади; бирор кргозга, у 
хох, юкрридан келган йурикрома ёки буйрук, булсин, хох, муай­
ян ходимнинг талаби ёки шикояти булсин, муносабат белгиси- 
ни ёзишдан олдин, рах,бар у билан яхшилаб таниш иб чикрши, 
мохрятини чукур англаши ва ижросини тугри белгилаши, вак,т- 
вакди билан назорат крлиб туришга х1ам эътибор бериши лозим.

Муносабат белгисининг асосий таркибига куйидагилар ки- 
ради:

— ижрочи ёки ижрочилар фамилияси;
— крск,а курсатма — мазмуни;
— ижро мудцати (зарурият булса);
— рах,бар имзоси;
— сана.
Куп хрлларда хужжатда якка муносабат белгиси булади. 

Хужжат ижроси таргибига ёки унинг ижрочилари таркибига 
аникдик киритиш лозим булса, бошкд шахсларнинг муноса­
бат белгиси хдм куйилади.

М уносабат белгиси умумий ва аник, мазмунга эга булиши 
мумкин.

Умумий муносабат белгилари:

Ра^барлик учун инобатга олинсин. 

Ижро учун инобатга олинсин. 

Маълумот учун инобатга олинсин.

Аник, муносабат белгисида рах,бар хужжатнинг мазмунидан 
келиб чикрб, буйсунувчи лавозимдаги шахсларга тегишли топ- 
ш ирикдар ёзади. Уларда, одатда, лавозимлари к,айд этилгани 
хрлда (кичик таш килотларда шарт эмас) аник, шахслар исми- 
шарифи курсатилади:

1 4ЕЗ&
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Касаба уюшмаси кумитаси раиси Э. Зокировга 
Кумита йитлишида куриб чикинг ва шикоятчига жавоб хати 

тайёрланг.

(шахсий имзо, сана)

К. Шодиевга
Ушбу хизмат сафари х,исоботи асосида коллегияга булим х,исо-

ботини тайёрланг.
Муддати 2013.14.10. гача
Мусаев 2013.03.10.

имзо

Муносабат белгиси таркибий булинма тузилиш ига к^араб 
куйилмайди (мае, «Режа булимига», «Ишлаб чик,ариш булимига» 
тарзида эмас), балки мансабдор шахсга ёки одатда бевосита 
уни бажарувчи шахсга йунал гирилади. М уносабат белгисида 
ижрочилар сони биггадан ошмагани маъкул, айрим х;олларда
2—4 та булиши \ам  мумкин:

С.А.Мавлоновга
Булимда курсатилган камчиликларни тузатишга эътибор бе- 

ринг.
Л. Ходиевга
Келгуси йил иш режасини тузишда таклифларни инобатга 

олинг.
К. Исломовга
К,айд цилинган камчиликларни урганиб, айбдорларни топинг. 

Танбех; учун буйрук лойих,асини тайёрланг.

(шахсий имзо, сана)

Муносабат белгисида ижрочилар сони 2 тадан ортик, бу.тса, 
биринчи шахе мазкур хужжат учун масъул шахе х1исобланади, 
бошкд шахслар хужжатдаги топш ирикдарни бажариш га жалб 
ьдилиниши мумкин. Масъул ижрочи бопн^а ижрочилардан ке- 
ракли маълумотларни олиш  хукукига эга. Одатда муносабат

..............
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белгисида хужжатда кутарилган масала мо^ияти юзасидан рах,- 
барнинг ан и ккарори  ва уни амалга ош ириш  борасидаги йул- 
й у р и т  курсатилади. Агар бундай йул-йурик, булмаса, уни кандай 
ижро этиш ижрочи ихтиёрига берилганини биддиради:

М. Абдуллаева, 
М. Миркомилов, 
С. Шариповга

(им зо, сана)

«Бажариш ингизни сурайман», «Ижро учун», «А^медовни 
топинг» каби бир крлипдаги мав^ум муносабат белгиларини 
куймаган маъкул.

Баъзида иш ю засидан курсатмадан сунг ра\бар  уз шахсий 
фикрини «изо\», «эслатма» тарзида ёзиб куйиши \ам  мумкин:

Хотин-цизлар кенгаши раиси М. Абдумаевага 
Ани^ланг ва менга маълумот беринг.
Изох,:
Шу йил февралда х,ам шундай масала кутарилган эди. Туман 

хокимиятидаги масъул шахслар билан богланинг.

(им зо, сана)

Муносабат белгилари буйрук, феълида ёзилса-да, шароит- 
дан келиб чи^иб (асосий ижро бошкд шахсга юклатилаётган- 
да) «Илтимос кдламан», «Сурайман» каби сузлар ишлатилиб 
ёзилгани маъкул:

Б. Шарипов.
Ушбу масалани текшириб беришингизни илтимос к,иламан, нун- 

ки Сиз воцеадан яхши хабардорсиз.

(им зо, сана)

М уносабат белгиси аник, куриниб гуриши учун, одатда, 
биринчи сах,ифанинг юкрри к^смидаги буш жойга асосан матнга 
параллел килиб кул билан (сиёхда) ёзилади. Баъзида муноса-

------------
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бат белгисини жужжат устига ёзмасдан, алсдида варакчага ёзиш 
\ам  мумкин.

Албагга, бунда варакча асосий хужжатнинг таркибий кисми 
булиб крлади. М уносабат белгиси аник,куриниб туриши учун 
асосий курсатма билан ра.\бар имзоси уртасига чизикча куйи- 
лади.

©  «Хужжат турининг номи» (буйрук, далолатнома, маъ- 
лумотнома ва б.) хатлардан ташкари барча хизмат хужжатла- 
рида курсатилади, бланка реквизитларидан сунг катта х;арф- 
лар билан ёзилади ва магн сарлав\аси билан бир ибора сифа- 
тидаукдлади.

Q j). «Пазорат х,акдда к,айд» фа кат ижроси назорат остига 
олинган хужжатларга куйилади. Ушбу кдйд рангли калам ёки 
махсус штамп билан «Н» \арф и ёки «назорат» сузи оркали 
ифодаланади. Ушбу белги хужжатнинг чан чеккасида, «Матн 
сарлав\аси» реквизита каршисида куйилади.

(19). «Матн». Хужжат матни мазмуни имкони боричалунда, 
киска иборалар билан, зарур \олларда жадвал шаклида, кийин 
булмаган ran тузилишида баён этилади. Лгар матнда фамилия- 
лар, геоф аф ик номлар ёки айрим тент маъмурий-^удудий бир- 
ликлар санаб утилса, улар алифбо тартибида жойлаштирилади. 
Агар узлуксиз богланган магн бир нечта карор, хулосалардан 
иборат булса, улар араб ракамлари билан ракамланадиган булим- 
ларга, кичик булимларга, банддарга ажратилиши лозим.

Хужжатлар матнларини икки кисмга ажратиш тавсия эти­
лади. Биринчи кисмда хужжат тузишнинг асослари ёки сабаб- 
лари курсатилади; иккинчи кисмда таклиф, фикрлар, хулоса- 
лар, илтимослар баён этилади.

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

(20). «Илова мавжудлиги х,акидаги кайд». Агар хужжатда 
матнда курсатилган илова булса, у хрлда иловалар борлига 
туфисидаги белги куйидаги шакл буйича расмийлаш тирила- 
ди: Илова: 10 варакда, 2  нусхада.

Агар хужжатда матнда курсатилмаган илова булса, улар- 
нинг номи, ^ар бир иловадаги варакдар сони ва нусхалар сони 
курсатилган \олда санаб утилиши керак.

Щ р ь  ■■
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Масалан:

Илова: 1. Янги укув йилига мактаблармингтайёргарлиги тугри- 
сида маълумотнома — 8 варакда, 2 нусхада.

2. Мактаблар руйхати — 3 варакда, 2 нусхада.

Агар хужжатга иловаси бор боннца бир хужжат илова к,илин- 
са, у х,олда илованииг борлиги туф исидаги бош ка белги ку- 
йидага шакл буйича расмийлаштирилади:

Илова: Миллатлараро муносабаглар масалалари буйича дои- 
мий комиссиянинг 2013.18.03. даги хулосаси ва унга илова — жами 
21 варакда, 2 нусхада.

Агар илова хужжагда курсатилган барча манзилларга жуна- 
тилмаётган булса, у \о л да  иловаларнинг борлиги тугрисидаги 
белги куйидаги шаклда расмийлаштирилади:

Илова: 5 варакда, 2 нусхада биринчи манзилга.

Башарти илова тикилган (бропгюраланган) тарзда булса, у 
хрлда варакдар сони курсатилмайди.

(2 Î) . «Имзо» реквизита гаркибига хужжатни имзолаётган 
ш ахснинг амалдаги лавозими номи, унинг шахсий имзоси ва 
имзонинг ёйилмаси (исми, отасининг исми бош х;арфлари ва 
фамилияси) киради. Масалан:

Республика «Махдлла» хайрия
жамгармаси раиси (имзо) А. Ахмедов,

Хужжагларии «унинг урнига» деган ибора, шунингдек, ла­
возими номи олдига к,ия чизик, билан имзолашга йул куйил- 
майди.

Икки мансабдор шахснинг имзолари коллегиал органлар 
^ужжатларига куйилади. Карорлар ва баённомалар коллегиал 
органнинг ра^бари ва котиби томонидан имзоланиш и тавсия 
этилади. Коллегиал органларда яккабошчилик тартиби асосида 
кабул килинадиган фармойиш ларда битта имзо булади.

О
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Хужжатлар (далолатномалар, молия хужжатлар и ва ш.к.) 
мазмуни учун бир неча шахслар жавобгар булган такдирда, 
икки ёки ундан ортик, имзолар куйилади.

Комиссия томонидан тайёрланган хужжатларда уни тайёр- 
лаган шахслар лавозими эмас, балки комиссия таркибидаги 
вазифалари такримланиши курсатилади. Масалан:

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

Р.С.Аброров
Б.А.Набиев

Хужжат бир неча мансабдор шахслар томонидан имзолан- 
ганда, уларнинг имзолари эгаллаб турган лавозимларига му- 
вофик,устма-уст навбат билан жойлаштирилади. Масалан:

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

Хужжат лавозимлари тенг бир неча шахслар томонидан 
имзоланганда, уларнинг имзолари бир каторда жойлаш тири­
лади. Масалан:

Узбекистан Республикаси Алишер Навоий номидаги 
Молия вазири Узбекистан миллий
(имзо) _______  Р.С.Азимов кутубхонаси директори

(имзо) _ _ _ _ _  А.А.Ходжаев

(Ц ). «Келишув устхати». Кслишиш — хужжат лойи\асини 
дастлабки куриб чик^иш ва бахдлаш усулидир. Келиш иш  таш- 
килог ичида хдм (турли таркибий булинмалар ва мансабдор 
шахслар билан), унингташ кдрисида \ам  (хужжат лойихдеида- 
ги масалаларга уз ваколатларига мувофик, бевосита муносабаги 
булган буйсунувчи ва буйсунмайдиган гашкилотлар билан) 
амалга оширилиши мумкин.

Хужжат лойихдеини ички келишиш имзоловчининг шах- 
сий имзоси ва имзолаш санасини уз ичига олган виза билан 
расмийлаштирилади. Зарур булган лолларда имзоловчинингла-
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возими курсатилиши мумкин. Унинг имзосини исми ва огаси 
исмининг бош харфлари, фамилияси билан курсатиб ёзиш шарт. 
Масалан:

КЕЛИШИЛДИ
УзР Молия вазирлиги режа булими бошлиги
(имзо) А.В.Усмонов.

Хужжат коллегиал орган билан келишиш лозим булган 
холларда «келишув устхаги»да хужжат номи бош келишикда 
курсатилиб, сана ва тартиб разами куйилади. Масалан:

КЕЛИШИЛДИ
«Узбектуризм» миллий компанияси ме\нат жамоаси 
кенгаши й и р и л и ш и  баснномаси. 2013.11.02.
3-сон.

Агар хужжат келишуви бош ка хужжат воситасида амалга 
оширилса, «Келишув устхати»да уша хужж атнингтури, муал- 
лиф и (ташкилог номи), санаси, шартли разами курсатилади. 
Масалан:

КЕЛИШИЛДИ 
Уздавстандарт хати 
2013.15.05. № 7/05-09

Хужжат лойихдси буйича мулохазалар ва кушимчалар ало- 
Хида варакда баён килинади ва бу хакда лойихада тегишли 
белги куйилади. Устхат белгиси хужжатларнинг ташкилотда 
Колдирилаётган нусхаларига — олд томонига, «имзо» реквизи­
та  остига куйилади.

(5з). «Розилик белгиси (виза)» хужжатнинг ички келишу- 
вини ифодалайди. «Виза» сузи аслида лотин тилида «курил- 
ган», «кдраб чикилган» маъносини бериб, амалиётда бирон- 
бир хужжатни тайёрлаган шахснинг бу хужжатга масъуллиги- 
ни тасдикдовчи имзосини, шунингдек, мансабдор шахснинг 
муайян хужжатдага ф икрга (илтимос ёки талабга) розилиги- 
ни англатади. Шу уринда паспортдаги чет элга чикиш га рухсат 
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берилганлигини билдирадиган белги \ам  кучма маънода «виза» 
деб аталишини эслатиб утиш мумкин.

«Розилик белгиси», яъни «виза»да шахсий имзо, унинг 
ёйилмаси, саиаси, зарур \олатларда — розилик билдираётган 
шахснинг лавозими куйилади. Масалан:

Хукук масла\атчиси 
(имзо) М.С.Бегматов
2013.16.05.

Розилик белгисиии куювчи шахсларда хужжат матни юза- 
сидан эътироз булган такдирда, бу реквизитга «Рози эмасман», 
«Эътирозим бор», «7-бапдига цушилмайман», « Муло^азалар ило- 
ва цилинди» каби иборалар кушилиши мумкин.

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

— хужжатни тузувчи шахе;
— хужжат тузилган таркибий булинма рах,бари;
— ташкилот ичидаги бош ка манфаатдор булинмалар ман- 

сабдор шахеи;
— жамоаг ташкилотлари (заруриятга к^араб);
— молия ёки бухгалтерия хизмати ра\бари;
— таш килотнинг мазкур йуналиш фаолиятига ра\барлик 

килувчи уринбосари;
— ташкилот адлия хизмати рах>бари ёки хуку к, масла\атчиси.
Тегишли хужжат билан таниш тириш  \ам  «розилик белги­

си» билан расмийлаштирилади.
Розилик ёки таниш иш  белгиси «имзо» реквизита остига 

куйилади.
Агар жунатилаётган хужжат булса, «Розилик белгиси» таш- 

килотда коладиган хужжат нусхасига, бошка хужжатларда эса 
биринчи нусхасига куйилади.

(24). «Мух,р». Мух,им хужжатлар (пул маблаклари ва моддий 
бойликларнинг сарфланишини к,айд килувчи мансабдор шахс- 
лар, шунингдек, хукукий хужжатлар — иш ончномалар, шарт- 
номалар, буюртманомалар, кафолат хатлари ва бошкдларда на- 
зарда тутилган жавобгар шахслар имзолари) х,ак,ик,ийлигини

О
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тасд и к д аш  учун м у\р  куйилади. Мухр гербли (давлат герби 
тас вир  и -гуширилган) ва оддий булади. Тижоратгузилмалари- 
да одд и й  юмалок, мухрдан фойдалаиилади.

Мухр босилгаида, унипг изи хужжагни имзоловчи шахе ла- 
возими номининг бир кисмини цоплаб туриши керак.

Мухр сакданадиган жой ва уни сакдаш учун жавобгар шахе 
таш килог ёки юридик шахе рах.бари томонидан белгиланади 
ва буйрук, билан расмийлаштирилади.

(25). «Нусханинг тасдикдапиши х,ак,ида к,айд». Хужжатнинг 
иккинчи ёки кейинги бошк,а нусхаларини тасдикдаш белгиси- 
дир. Одатда хужжат нусхаси кулда ёзиш ёки маш инкада ёзиш 
усуллари оркали, шунингдек, тезкор матбаа воситалари билан 
тайёрланади.

Хужжат нуехаеининг биринчи варагига «нуеха» белгиси 
куйилади.

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

Фукароларни ишга, укишга кабул килиш, уларнинг мехнат, 
турар жой ва бошка хукукдарини к,ондиришга тааллукди иш- 
ларни хал килишда, шахеий хужжат йигмажилдларини шакл- 
лантиришда ташкилот бошка ташкилотлар томонидан берилган 
амалдаги конун хужжатларига мувофик масалаларни хал килиш 
учун зарур хужжатлар (маълумот туфисидаги дипломлар, гу- 
вохномалар) нусхалари тайёрланади. Хужжат нусхаси ташкилот 
рах1бари ёки таркибий булинма рахбари рухеати билан берилади.

Н усханингтасдикданиш и \ак,идаги кайд «Имзо» реквизи- 
тининг остига куйилиб, « Ту ери» деб ёзилган гасдикдовчи суз, 
тасдикдовчи шахснинг лавозими номи, шахеий имзоси, унинг 
исми ва отасининг исми бош харфлари ва фам илияси, нусха 
тасдикданган санадан иборат булади.

Масалан:

Тугри
Кадрлар булими
нозири ГД.Исроилова
2013.18.06. имзо
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Хужжатдан олинган нусхаларни бошка ташкилотларга жуна- 
тишда ёки уни кулга беришда тасдикдовчи имзо мухр билан 
тасдикданиши лозим.

Жунатма хужжатларнинг ташкилотда кдпадиган нусхалари 
соддалаштирилган куриниш да — тасдикдовчининг лавозими, 
тасдикданган санаси курсатилмай хам тасдикдангани кдйд эти- 
лиш и мумкин.

( ©  . «Ижрочипинг фамилияси ва телефон рацами». Хар бир
хужжатда унинг ижрочиси (гузувчиси)нинг фамилияси ва унинг 
хизмат телефони разам и хужжат охирги вара! ининг олд томо- 
нига ёки, жой булмаганда, орк,а томоннинг пастки чап бурча- 
гига куйилади. Масалан:

Азизхонов 244 18 24
Мусаев 244 85 16

@ ) . «Хужжатнинг бажарилганлиги ва уни хужжатлар йик- 
мажилдига йуналтирилганлиги хакддаги к,айд». Бундай белги 
хисобдан чикарилиб, хужжатлар йигмажилдида сакдаш ва маъ- 
лумотнома макрадида фойдаланиш га тааллукди хужжатларга, 
ижроси бажарилганлиги кайд этилган х,олда куйилади.

Бундай кдйдлар куйидагиларни уз ичига олади: ижроси 
хакдцага кдок,ача маълумог; «Хужжатлар йигмажилдига» ёзуви; 
хужжат сацланадиган йигмажилднинг раками.

Кдйдлар бажарувчи ёки хужжат бажарилган таш килот тар- 
кибий булинмаси рахбари имзоси билан тасдикданади ва ба­
жарилган сана куйилади. Масалан:

18—12 хужжатлар йигмажилдига 
(имзо) 2013.24.07
«Машъал» фирмаси бош бухгалтери 
билан телефон оркдли гаплашилиб, 
масала хал этилди 
2013.22.07 (имзо)

Хужжат бажарилганлиги ва йигмажилдга йуналтирилган­
лиги хак^идаги к,айд хужжатнинг охирги вараги олд сахифаси- 
нинг чап куйи бурчагига куйилади.

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



Хужжатлардаги зарурий к,исмлар

( 2 |) . «Ахборот комныотерда кучирилганлиги хакддаги к,айд».
Маълумотларнинг компью терга утказилганлиги гугрисидаги 
белги «Ахборот компьютерга кучирилди» ёзуви, маълумотлар- 
ни компьютерга утказиш  учун масъул шахе имзоси ва кучи- 
риш санасидан иборатдир. Бундай к,айд хужжатнинг куйи к,ис- 
мидаги буш жойга куйилади.

(2§) . «Хужжат кслиб тушганлиги х,ак,идаги к,айд». Бундай 
реквизит келган хужжатларга махсуе каналов штампи (туртбур- 
чак мухр) орк,али ёки кул билан ёзилиб к,айд этилади. Кайд- 
лов штампида хужжат олувчи ташкилот номи, сана ва кайдлов 
курсаткичи (индекси) учун жой ажратилган булади.

Кдйдлов ш тампининг намунавий шакли:

«Машъал» фирмаси
санаси ___________
№

Ш ундай штамп булмаган хрлда, хужжат олинган сана ва 
Хужжат индекси кулда ёзилади.

Бундай белги хужжатнинг биринчи вараги олд томони- 
нинг унгдаги куйи бурчагидан жой олади.

О



Хужжатлардаги зарурий щ сш а р

Ташкилий-фармойиш хужжатлари зарурий 
цисмларинипг жойлашуви ва улчамлари

1-илова



БЛАНКАЛАР -  БОСМА ИШ КОРОЗЛАРИ  
КДНДАЙ БУЛИШ И КЕРАК?

Хужжатнинг хдр бир тури (кдрор, ф армойиш , буй рук,, хат 
ва б.) уз мохияти ва вазифасидан келиб чик,иб, юкрридаги 
реквизитларнинг муайян кием и мажмуига х;амда уларни жой- 
лаштириш стандарт тартибига эгадирки, булар хасида биз уш- 
бу кулланмада уша хужжатлар устида фикр юритганда ало\ида 
тухтаб утамиз. Дар\ак,ик,ат, юк,орида кдйд эгилган баъзи рек- 
визитлар бир-бирини истисно этади — муайян хужжатнинг 
таркибий к,исмига айни вакгда кирмайди (масалан, «Хужжат- 
ни олувчи» ва «Тасдикдаш устхаги» реквизитлари бир вак^да 
фойдаланилмайди).

Шу билан биргаликда, айрим реквизитлар, туридан к,атъи 
назар, х,ар бир жужжат учун, албатта, булиши шарт. Бундай 
реквизитларнинг муайян хужжатда булмаслиги уни хукук,ий 
кучдан махрум этади.

Хужжат бланкаси таркибига кирадиган доимий реквизит­
лар хужжатда булиши шарт булган мажбурий к^исмлардир. Бун­
дай кисмлар кргознинг стандарт вара гига олдиндан кирити- 
либ, босмахона усули билан ёки махсус штамп ёрдамида ку- 
пайтирилади. Бундай кргозлар бланка' — босма иш кргози де- 
йилади.

Узбекистан Республикасида амалдаги давлат стандартига 
мувофик,, таш килий-фармойиш  хужжатлари учун реквизит­
лар таркибидан келиб чи^иб, хизмат бланкаларининг 2 тури 
жорий этилган: хатлар бланкаси ва умумий бланка.

Хатлар бланкасига куйидаги реквизитлар киради: «Таш- 
килотнинг рамзий белгиси» (агар мавжуд булса), «Вазирлик 
ёки юкрри идоранинг номи» (шундай буйсуниш  мавжуд бул­
са), «Ташкилот номи», «Алок^а булинмасининг курсаткичи, 
почта ва телеграф манзили, телетайп, факс, телефон ракдми, 
банкдаги хисоб разами», «Санаси», «Индекси», «Хужжат ке-

1 Бу суз асли французча (бланк) булиб, унинг лукавий маъноси ок,, 
тоза к,огоздир. Бу атама узбек тилига «бланка» шаклида кирган. Уни узбек- 
лаштириб, «босма иш к,огози» деб \ам  олдик. Ушбу кулланмада жойига 
караб хар икки суздан фойдаланилди.

—  ■ ■ м я ш



Бланкалар — босма иш к,огозлари

либ тушганлиги хдкида кайд». Хатлар бланкасининг намунаси 
41-бетдаги 1-иловада курсатилди.

Умумий бланкага куйидаги реквизиглар киради: «Вазир- 
лик  ёки юкрри идоранинг номи» (шундай буйсуниш мавжуд 
булса), «Таш килотнинг номи», «Хужжат турининг номи», 
«Санаси», «Индекс», «Тузилган ёки нашр килиIпан жойи». 
Умумий бланканинг намунаси 42-бетдаги 2-иловада курсатилди.

Хар икки турдаги бланкада реквизиглар бурчакда (хуж- 
жатнинг чапдаги юкрри бурчаги) ёки ургада (юкрри четки 
буш жойдан пастда) жойлаштирилади. Хатлар учун, умуман 
бошк^а бланкалар учун хам реквизитларнинг бурчакда жой- 
лаш гани кул келади.

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

Хужжатлар бланкаларида четки буш жойлар булиши керак 
(чап томонда — 20 мм; ю корида камида — 10 мм; унг ва 
пастда камида — 8 мм).

Хужжатларнинг аник,турлари (буйрук бланкалари, маълу- 
мотнома бланкалари, далолатнома бланкалари ва б.) бир йил- 
да 200 дан купрок, тузиладиган булса, шундай бланкалар чи- 
кариш га йул куйилади.

Аксарият хужжатларни, масалан, далолатнома, маълумот- 
нома, ишончнома, шунингдек, бухгалтерия хужжатларини ва 
бошкаларни тузиш осон булишлиги учун улардаги колип суз- 
лар ёзилиб купайтирилган иш когозлари хам одатда бланка 
дейилади. Булардан фаркдаш  учун юкрридага расмий хизмат 
бланкалари -  «фирма бланкаси» («фирменный бланк») деб 
хам юритилади. Хозирги ишлатилиш куламида бу атама тор 
келиб к,олганлиги учун унинг урнига, мазмунидан келиб чи- 
к;иб, «хос иш когози» атамасини куллашни тавеия этамиз.

о



Бланкалар — босма иш к,огозлари

Хатлар бланкаси намуиаси
1-илова

«Бизнес мактаби» а/ж 
« И нтел- Си нтез»
100036, Тошкент 
Амир Темур кучаси, 3 
офис 620
Тел/факс: (314) 224-68-09 
УзР МБ «Юнусобод» 
булимих/р. 1161418 
Тошкент ш.
_____________-сон____________
_________ даги___________-еонли



Бланкалар — босма иш к,оюзлари

Умумий бланка намунаси
2-илова

«Бизнес мактаби» а/ж 
«Интел-Синтез»

№
Тошкент

О



I. ТАШ КИЛИЙ ХУЖЖАТЛАР

Ташкилий хужжатлар мазмунан ташкилот, муассаса ва кор- 
хоналарнинг хукукий макоми, таркибий тармокдари ва хо- 
димлари, бошкарув жараёнида жамоа иш тирокининг кайд 
килиниши, бош ка таш килотлар билан алокаларнинг хукукий 
томонлари каби масалаларни акс эттиради. Гувохнома, йурик- 
нома, низом, коида, устав, шартпомалар ана шундай хужжат- 
лар сирасига киради.

ГУВОХНОМА

Муайян ш ахснинг хизмат ва бошка холатларини, шунинг- 
дек, бирор ишга (масалан, тафтиш утказишга) оид ваколати- 
ни курсатувчи хужжат.

Хизмат гувох,иомаси давлат ва хужалик бошкаруви орган- 
лари, махдллий давлат хркимияти органлари ходимларига бе- 
рилади х;амда ходимнинг шахси ва лавозимини тасдикдайди- 
ган хужжат х,исобланади.

Хизмат гуво\номаси ходимнинг паспорта урнини босмай- 
ди. ^

Узбекистан Республикаси Вазирлар Мах,камасининг 2012 
йил 5 январдаги 2-сон кдрорига мувофик «Давлат ва хужалик 
бошкаруви органлари, махдллий давлат хокимияти органлари 
ходимларининг хизмат гувох.номаси тугрисида намунавий ни­
зом» тасдикданди. Ш у низомга мувофик, х,ар бир киши ишга 
кабул килинганда, кадрлар булими (ёки кадрлар иши билан 
шугулланувчи лавозимдаги шахс)дан гувохнома олади. Бундай 
гувох,нома ёнда олиб юришга мослаштирилиб, дафтарча ш ак- 
лида тайёрланади.

Хизмат гуво^номаси ишга кабул килиш  тугрисидаги буй- 
рук асосида биринчи ра\барнинг карори билан белгиланади- 
ган кадрлар билан иш лаш  хизматлари ёки бош ка хизматлар 
томонидан берилади.

О



Ташкипий хужжшшар

Хизмат гувох,номаси муайян муддатга, бирок, 3 йилдан ортик, 
булмаган муддатга берилади ва куйидаги лолларда:

— ходимнинг фамилияси, исми ва отасининг исми узгар- 
ганда;

— ходимнинг лавозими узгарганда;
— хизмат гуво\номаси ярок,сизланганда;
— хизмат гуво\номасининг амал к,илиш мудцати тугаганда 

ал маштирилади.
Хужжат йук,отиб куйилганда хизмат текшируви утказилади 

ва биринчи ра\барнинг карори билан янги гувох;нома берилади.
Берилган хизмат гувох,номасининг сакданиши учун жавоб- 

гарлик унинг эгасига юкланади. Хизмат гуво\номаси йукртиб 
куйидганлиги, ярокризланганлиги ва э\тиётлаб саьутнмаган- 
лиги учун айбдор шахслар к,онун хужжатларида белгиланган 
тартибда интизомий ёки бошк,ача жавобгарликка тортиладилар.

Хизмат гуво\номасини бошк,а шахсларга бериш кдтъиян 
так,икданади.

Хизмат гувох,номалари бланкалари, мукрвалари к,атьий х,исо- 
бот бериладиган хужжатлар х,исобланади, давлат ва хужалик 
бошк,аруви органлари, ма^аллий давлатхркимияти органлари- 
нинг буюртманомалари асосида фак,ат «Давлат белгиси» дав- 
лат-ишлаб чик,ариш бирлашмаси, «Шарк,» нашриёт-матбаа ак- 
циядорлик компанияси х,амда Узбекистан матбуот ва ахборог 
агентлиги корхоналарида тавсифга биноан, кдлбакилаштиришга 
к,арши х,имоя элементларига эга булган махсус кргозда тайёр- 
ланади.

Хизмат гувох,номалари бланкалари комиыотердан фойда- 
ланган х,олда, ходимни ишга кдбул к,илиш тугрисидаги буй- 
рук, ва унинг паспорта асосида тулдирилади. Зарур маълумот- 
лар киритилгандан кейин гуво\номалар бланкаларига улар- 
нинг эгалари фотосуратлари ёпиштирилади, у органнинг би­
ринчи ра\бари томонидан имзоланади, давлат органининг герб- 
ли му?фи (хужалик бошкдруви органининг мухри), зарурият 
булганда — голографик белги билан тасдикданади ва пластик 
плёнка билан х,имоя кдиинади.

Хизмат гуво\номаларининг бсриш ва к,айгариш махсус 
дафтарларда руйхатдан утказилади. Уларда гуво\номанинг эга- 
си, гуво^номанинг, бланканинг гартиб рак,ами, гувох,нома

О
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берилган сана, унинг амал к^илиш муддати, у берилганлиги 
ва йук килинганлиги тугрисидаги маълумотлар булиши ке- 
рак (1-илова).

Тулдириш дафтарлари ип утказиб тикилади, мухрланади 
ва тегишли хизматларда камида 5 йил сакданади.

Ходимларнинг хизмат гувохномалари амал кнлиш  муддати 
тамом булган, амал килиш  муддати тамом булгунгача ишдан 
бушаган холларда ва бошк,а холларда уни берган органга кай- 
тарилиши шарт. Ходимларнинг хизмат гувохномалари кдйта- 
рилиши юзасидан жавобгарлик тегишли органларнинг шахсан 
биринчи рахбарлари зиммасига юкланади.

Давлат ва хужалик бошкдруви органлари, махдллий давлат 
х,окимияти органлари томонидан бериладиган хизмат гувохно- 
малари курсатиб утилган органлар биноларига (хоналарига) 
кириш хукук,ини тасдикдайдиган хужжат хисобланади.

Узбекистон Республикаси П резидента Д евони, Узбекис­
тон Республикаси Олий М ажлисининг Сената ва Крнунчилик 
палатаси, Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамаси, Узбе­
кистон Республикаси М иллий хавфсизлик хизмати, Бош про- 
куратурасининг масъул мансабдор шахслари давлат ва хужа­
лик бошкдруви органлари, махаллий давлат хокимияти орган­
лари биносига куш имча талабларсиз, хизмат гувохномасини 
курсатган холда кириш  хуКУКИга эга.

Алохида тартиб урнатилган давлат органларида бинога ки­
риш  махсус рухсатнома берилган холда, ушбу орган учун амал 
килувчи норматив-хукукий хужжатга мувофик, амалга оши- 
рилади.

Хизмат гувохномаси текш ириш  хукукини берадиган хуж- 
жат хисобланмайди (амалдаги крнун хужжатларига мувофик; 
бундай хукукда эга органлар томонидан берилган хизмат гу­
вохномаси бундан мустасно).

Амал кдпиш муддати тугаган ёки яроксиз холга келган 
хизмат гувохномалари хаки^ий эмас деб хисобланади ва йук 
кдлинади.

Олиб куйилган ва кайтарилган хизмат гувохномаларини 
йук, к^илииг хар йили, улардан бундан кейин фойдаланиш ни 
истисно этадиган талабларга риоя калган холда амалга ошири- 
лади ва далолатнома билан расмийлаштирилади.

О



Ташкилий хужжатлар

Хизмат тувох,номаларини йук килиш далолатномалари те- 
гишли органнинг биринчи ра\бари томонидан тасдикданади 
ва камида 5 йил сакданади.

Хизмат гуводномалари бланкалари (1-илова) 60x85 мм 
улчамга эта булган, х;ар бир ярми (ёзувли ^исми) буйича сак- 
киз к,ирра шаклида сув короз белгили байрокнинг кук ва зан- 
гори рангига буялган Узбекистон Республикаси давлат байро- 
тига ухшаш буё^нинг х,имоя турига эга булади.

Бланканинг чаи томонидаги юкрри бурчагида о к, рангли 
ун икки юлдузчали ярим ой тасвири жойлаштирилади. Унг 
томонининг чаи к^исмида 3x4 см улчамли фотосурат учуй рам­
ка жойлаштирилади, ёнидаги унгтомонида ок, фонда Узбекистон 
Республикаси герби тасвири булади.

Хизмат гувох,номалари бланкаларини тайёрлашда айрим 
лолларда давлат ва хужалик бош^аруви органлари, ма\аллий 
давлат хркимияти органларининг расман гасдикданган рамз- 
лари тасвиридан фойдаланиш га йул куйилади.

Зарурият булганда, техник имкониятлар \исобга олинган 
хдтда, хизмат гуво\номалари бланкалари х,имоянинг кушимча 
даражаси билан тайёрланиши мумкин.

Хизмат гувох,номаси бланкасини тулдиришда давлат ва хужа­
лик бошкдруви органи, махдллий давлат \оким ияти  органи- 
нинг номи, гуво\нома эгасининг фамилияси, исми ва отаси- 
нинг исми, таркибий булинма номи, \исобга олиш  разами, 
амал кдлиш  муддати, гувох^номани имзолаган рах^барнинг ла- 
возими, фамилияси \ам да исми ва отасининг исми бош х,арф- 
лари ва «лавозимдан бушаганда кдйтарилиши керак» деган огох,- 
лантирувчи ёзув мавжуд булиши мажбурий талаб х^исобланади. 
Матн горизонтал хщ атда жойлаштирилади.

Хизмат тувох1номалари бланкалари компыотердан фойда- 
ланган хщ да, лавозимга тайинлаш тугрисидаги тегишли к,арор 
(фармойиш , буйрук, ва шу кабилар) ва ходимнинг паспорта 
асосида тулдирилади.

Гувох.номаларнинг асосий реквизитларини (вазирликлар, 
идоралар, ташкилотлар ва муассасалар номи, рах,барнинг ла- 
возими, огохдантирувчи ёзув ва шу кабиларни) бланкани мат- 
баа усулида тайёрлаш жараёнида киритишга рухсат берилади.

о



Гувоунома

1-илова

Хизмат гувощомаси намунаси

Министерство экономики  
Республики Узбекистан

УДОСТОВЕРЕНИЕ №  438 

Юсупов 
Алишер Олимович

Заместитель начальника главного 
управления по вопросам модер­
низации экономики и развития 

промышленности

При оставлении должности 
подлежит возврату 

Лавозимдап бушаганда 
к;айтарилиши шарт

Министр Г. Саидова

Узбекистан Республикаси 
Ик.тисодиёт вазирлиги

ГУВОЗЩОМА №  438 

Юсупов 
Алишер Олимович

Ик,тисодиётни модернизациялаш 
ва саноатни ривожлантириш 
масалалари бош бошк,армаси 

бошлигининг уринбосари

2015 йил 1 январгача 
амал цилади

Вазир Г. Саидова

Хизмат гувсдномаларининг матни махсус биноларда х,имоя- 
ланган компьютерда босилади. Ахборот базаси масъул шахсда 
сакданади ва бино ташкдрисига чикдрилмайди.

Зарур маълумотлар киритилгандан кейин гуво^номалар 
бланкаларига уларнинг эгалари фотосуратлари елимланади, 
биринчи рахбар томонидап имзоланади ва давлат органининг 
гербли му>фи (хужалик бошкдруви органи м у\ри) билан тас- 
дикданади.

Хизмат гуво^номалари рах;барнинг имзолаш и учун фак,ат 
уни гайёрлаш учун масъул булган шахе томонидап такдим 
этилади.

Гуво\номаларни тасдикдаш  учун фойдаланиладиган му\р 
тегишли хизмат ра\барида сакданади ва ундан фак,ат унинг 
иштирокида фойдаланилади.

О



Ташкилий хужжатлар

Кдлбакилаштиришни истисно этиш макрадида хизмат гу- 
вохномасига кушимча равишда голографик белги куйилиши 
мумкин ва пластик плёнка билан х,имояланади.

М агн мазмуни бир хил булган давлат тилида (унг гомони- 
да) ва рус тилида (чап гомонида) тулдирилади.

2-илова

Хизмат гуво^номаларини бершп ва кайтаришни 
здисобга олиш дафгари

(давлат ва хужалик бошк,аруви органи, ма\аллий давлат \окимияти  
органи номи, бошлаш ва тугатиш санаси)

т/р

Гувохно- 
ма ва блан- 

канинг 
тартиб 
раками

Эгаси ва 
имзолаган 
шахснинг 

Ф.И.О.

Амал
ЦИЛИ III 
муддати

Эгаси-
нинг
фото-
сурати

Олинган- 
лиги 

тугрисида 
имзо, сана

Кдйтариш 
санаси, ол- 
ган шахс­

нинг 
Ф .И.О., 

лавозими, 
имзоси

Йук килиш 
тугрисида 

белги (дало- 
латнома са­
наси ва тар­
тиб раками)

Хизмат сафари гуво^номаси. Ходим зиммасига сафар вак,- 
тида юклатилган хизмат вазифасини бажаришга ваколат бера- 
ди. Унингзарурий к,исмлари:

1. Хужжат номи (Хизмат сафари гуво\номаси).
2. Гуво\нома берилган шахснинг фамилияси, исми ва ота- 

сининг исми.
3. Гувох,нома берувчи таш килогнинг номи.
4. Бориладиган жойлар (шахдр ёки бошкд а\оли  манзил- 

лари) ва ташкилотлар номлари.
5. Хизмат сафари муддати (неча кунлиги курсатилади, дам 

олиш кунлари, бориш ва келиш кунлари х,ам шу муддатга 
киритилади).

6. Хизмат сафарига асос булган буйрук, ёки фармойиш - 
нинг тартиб разами, санаси.

О



Гувоуюма

Намуна
3-илова

Олд томони

Х И З М А Т  С А Ф А Р И  Г У В О Х Н О М А С И

2013. «15» 04 

№ 108

Тошкент 2-автосозлаш 
корхонасииинг бошлит 

Диёр Собирович Акбаровга
(лавозими, исми, отасининг исми)

(адреси) (му>ф)

«Узавтосаноат» акциядорлик 
компанияси

(1уво>утома берган бирлашма, ташкилот.

Тошкент ш.дан
жунаб кетди

томонидан берилди, у
корхона номи)

Асака шсщрига
(жойнинг номи, бирлашма,

2013.«16» 04
(музф)

«JV  M AN Avto-Uzbekistan» К,К га
ташкилот, корхона номи)

хизмат сафарига юборилди. 

Хизмат сафари муддати — 6 кун

(имзо)
(му\р)

завод билан шартнома тузиш
(хизмат сафари мак;сади)

Асос:
2013. 15. 04 лаги 21-сонли 

буйрук, (фармойиш) 
ссриядаги ракамли 

паспорт курсатилганда ,\ак,ик,ий деб 
^исоблансин

Бирлашма, корхона, ташкилот, 
муассаса ра\бари

о



Ташкипий хужжатлар

3-илова давоми

орк̂ а томони

Хизмат сафарида булганлиги тугрисида кайдлар — 
булган жойлари ва жунаб кетган ва^тлари:

2013 й.
ш. дан жунаб кетди Асака ш 

2013 й.
га етиб келди

му>ф имзо мухр имзо

Асака ш. дан жунаб кетди ш. га етиб келди
2013 й. 2013 й.

мухр имзо

ш. дан жунаб кетди

мухр имзо 

ш. га етиб келди
2013 й. 2013 й.

мухр имзо

ш. дан жунаб кетди

мухр имзо 

т .  га етиб келди
2013 й. 2013 й.

мухр имзо мухр имзо

7. Гувсдноманинг оркд томонида: хизмат сафарида булган 
жойлар (ша^ар ва муассаса номлари) ва у ердан жунаб кетил- 
ган вак^тлар кайди (мухр ва имзо билан тасдикданади).

Хизмат сафари гувохромаси муассаса ра^бари буйругидан 
сунг ходим кулига бсрилади. Хизмат сафарига жунаб кегиш 
оддидан ва кдйтиб келгандан сунг уша саналарни курсатиб, 
муассаса мансабдор шахси гувохноманинг теги шли жойига имзо 
чекади ва мухр босади. Умуман, хизмат сафари гуво\номасини 
расмийлаш тиришда мухрлар ва имзолар булишига алохияа 
ахдмият бериш керак, акс \олда, хизмат сафари билан боглик, 
сарфлар буйича \исоб-китоб килиш да гувохрома жужжат ва- 
зифасини утай олмайди.

Хизмат сафари гувохромаси махсус бланкага расмийлаш - 
тирилади (3-иловага каранг).

Ш ахсга муайян малака берилганлиги х^крдаги гу во хрома 
ва шу турдаги боннца 1уво\ном аларда унинг муддати курса-

■ ■■ ■■



Ички мех,нат тартиботи к,оидалари

тилмайди, малака комиссияси раиси ва аъзолари имзоси бу- 
лади.

Бирор шахсга муайян имтиёз берилганлиги \акидаги  гу- 
вох,нома матнида тегишли конун ёки хукумат карорига х.авола 
ёзилиши керак.

ИЧКИ МЕХ.НЛТ ТЛРТИБОТИ КОИДЛЛАРИ

Ушбу ^ж ж атда муассаса ёки корхона ишини ташкил этиш, 
ходимлар билан маъмурият уртасидаги узаро мажбуриятлар, 
таътиллар бериш, ходимларни хизмат сафарларига юбориш тар- 
тиблари, ички тартиб ва бош ка масалалар акс эгади.

Ички м е\нат тартиботи кридалари таш килот м е\н ат жа- 
моаси умумий йигилишида мух,окама этилиб тасдикдангандан 
сунг, ташкилот бланкасига кучиргирилади; хукук маслах^тчи- 
си имзолаганидан сунг, таш килот ра\бари томонидан тасдик,- 
ланади. Ушбу >ужжат ш акли 1-иловада берилади.

й у р и к д о м а

Крнун ёки бошка меъёрий хужжатларнм тушунтириш мак- 
садида чикариладиган ^укук,ий хужжат. М уассаса, корхона, 
ташкилот, юридик шахслар ва бошкалар (уларнинг булинма- 
лари, хизматлари)1, мансабдор шахе ва фукароларнинг таш ки- 
лий, илмий-техникавий, молиявий ва бошка фаолият томон- 
лари хусусида таргиб-коида урнатиш максадида давлат ёки 
жамоа бошкарув органлари томонидан чикарилади (ёки улар­
нинг рахбарлари тасдиклайди).
И урикноманингасосий зарурий кисмлари:

1. Энг ю коридатасдикдаш  устхати.
2. Х уж ж атнингсарлав\аси, номи (Йурикнома).
3. М атн (кириш кисми, булимлари, кичик булимлари ва 

Л-к.).

1 Бундам буён будар ташкилот ёки муассаса, ёхуд корхона деб одинади.

......... О



Ташкилий хужжатлар

4. Йурик;нома тузувчининг лавозими, исми, отасининг 
исми ва фамилияси, унинг имзоси.

5. Йурикнома тузилган вак>т (санаси) ва таргиб разами, 
шартли разами (индекси).

Ички мех,пат тартиботи цоидалари шакли
1-илова

Ташкилот Тасдикдайман
номи Ташкилот ра\бари

Имзо Имзо
0000.00.00 ёйилмаси

2013.00.00 № 00 
Тошкент

ИЧКИ МЕХНАТ 
ТАРТИБОТИ КО ИДАСИ

M A T H  Т У З  И Л  M A C  И

Умумий к,оида
Ишга кабул кдгсиш, бошк.а ишга утказиш, 
ишдан бушатиш тартиботи 
Холимларнинг асосий мажбуриятлари 
Маъмуриятнинг асосий мажбуриятлари 
Иш ва^ти ва ундан фойдаланиш 
Ишдаги ютукдари учун рагбатлантириш 
Мсхрат интизомини бузганлик учун жазолар 
Ички тартибот 
Ишни ташкил этиш

Розилик белгиси

КЕЛИШИЛДИ
Мсхраг жамоаси умумий йигилиш баённомаси
0000.00.00 № 00

О



Йурищома

Зарурий кисм нинг 1 -ракамида тасдикловчи суз («Тасдик,- 
лайман»), бошкарув органи ра\бари лавозими курсатилган ёзув, 
унинг имзоси, санаси булади:

«ТАСДИКДАЙМАН»
Узбекистан Республикаси 
Фанлар академияси президента

(имзо)
2013.15.05

Ёки тасдикдовчи буй рук; ёки йигилиш кароринииг к,айди 
(тартиб разами, санаси) келтирилади:

Узбекистан Республикаси Фанлар 
академияси Хайъатининг
2013.10.05 даги_____ -рацамли
карори билан тасдикданган.

Сарлавхд билан \уж ж ат номи кушилган \олда келади. Ле- 
кин хужжат номи («Йурикнома» сузи), одатда, сарлавхддан 
кейин хатбошидан катга хдрф билан ёзилади. Сарлавхд йурик;- 
нома талаблари каратилган масала, мавзу ёки шахсларни аник, 
чегаралаб ифодалаши керак. Масалан:

Иш  юритишни ж орий кшгаш х^кида 

Й У РИ КЛ О М А

Йурикнома матни булимлардан таркиб топади, булимлар 
модда ва бандларга булиниш и мумкин. Й урикнома, одатда, 
«Умумий ко и да» даб аталадиган кириш кисмидан бошланади. 
Унда йурикноманинг максади, риоя килиш доираси, фойда- 
ланиш  тартиби ва бошка умумий масалалар курсатилади. Матн- 
нинг асосий кисми аник курсатма берувчи хусусиятга эта булади. 
Бунда «лозим», «керак», «зарур», «йул куйилмайди», «мум­
кин эмас» каби сузлар кулланади. Матн учинчи шахе номидан 
ёки шахссиз баён килинади.



Ташкилий уужжатлар

Йурикномалар ичида ходимнинг л а в о з и м  ( м а н с а б )  
й у р и к , н о м а с и  алох1ида гурукни таш кил этади. Унда 
умумий кием, ходимнинг вазифалари, бурчлари, хукуклари, 
иш ни бахщ аш  мезони ва ходим масъулияти курсатилади (1- 
ва 2-иловаларга каранг). Лавозим йурикномасини ходимнинг 
бевосита ра.\бари ишлаб ч и кади, сунг булим мудири ёки муас- 
саса рах,бари тасдикдайди. Чунончи, бош бухгалтер муассаса- 
нинг бош ка бухгалтер ходимлари учун, бош мухдндис кури- 
лиш -монтаж  ишидаги ёки бош ка сохдцаги ходимлар учун л а­
возим йурикномалари ишлаб ч и кади. Бундай йурикномалар, 
бошкалари каби, муассаса ёки унинг бошкарув органлари тас- 
диклагандан сунг хукукий кучга киради.

Лавозим йурикномасининг узига хос зарурий кисмлари 
бор:

1. Муассаса ёки унинг булинмаси номи (аксарият лолларда 
худудий-маъмурий булиниш асосида).

2. Хужжат номи (Лавозим йурикномаси).
3. Тасдикдаш устхати.
4. Санаси.
5. Ш артли разами.
6. Жойи.
7. Сарлавхдси.
8. Матни.
9. Имзо.
Крида, методик тавсиянома, методик курсатма каби ама- 

лиётда куп кулланадиган ^ужжатлар х,ам мох.ият-эътибори би- 
лан кенг маънода йурикнома х^собланади.

Крида — муайян \аракат  таргиботини белгилайди (маса- 
лан, идора жойлашган уй-жойдан фойдаланиш коидаси; ар- 
хивга хужжат материаллари топш ириш  коидаси) ёки урнатил- 
ган меъёр асосида бажариладиган иш -фаолиятни курсатади 
(ички тартибот коидаси, олий укув юртига кабул килиш  кои- 
даси).

О



Йурщнома

Лавозим йурицпомаси шакли
1-илова

Муассаса
номи

ТАСДИКЛАЙМАН

Муассаса рах,бари 
имзоси имзо

ёйилмаси

ХОДИМ ЛАВОЗИМИНИНГ н о м и

0000.00.00. № 00 

Тошкент

ЛАВОЗИМ ЙУРИКНОМАСИ

MATH ТУЗИЛ МАСИ

Умумий крида 
Вазифаси
Лавозим мажбуриятлари
Хукуки
Масъулияти
Узаро муносабати 
(лавозим нук,таи назаридан)

0000.00.00

Таркибий булинма 
рах,бари

Розилик белгиси

Йурик^нома билан 
танишдим:

имзо

имзо

имзо
ёйилмаси

имзо
ёйилмаси



Ташкилий уужжатлар

Лавозим йурщпомаси намупаси

2-илова

У збекистан монтаж ва 
махсус курилиш ишлари 
уюшмаси

«Автокорхона» бошк,арувининг
2013.15.03. даги 2-рак,амли 
баённомаси билан

Т А С Д И К Д А Н Г А Н

ЮК АВТОМОБИЛЛАРИ 
И Ш ЛАРИНИ  X, И СО Б-К И Т О  Б 
КИЛИШ  ТАРТИБОТИ ХАК,ИДА

ЛАВОЗИМ ЙУРИКНОМАСИ

Корхона юк ташувчи машиналаридан тулик, ва унумли фой- 
даланиш учун, мавжуд кридага мувофик,, юк автомобиллари 
ишларини \исоб-китоб к,илишнинг куйидаги тартиботи урнатил- 
син:

1. Диспетчер юк машиналарининг йул к,о р о з и н и  иш куни- 
нинг бошланиши олдидан х,ар бир автомашинага алохида ёзиб 
беради (узок, хизмат сафаридагилар учун истисно к,илинади) ва 
уни \ар бир ,\айдовчига тилхат билан (имзо чектириб) топшира- 
ди. Йул кргозини бир юк автомобилидан иккинчисига бериш рух- 
сат этилмайди.

2. Йул кррозининг барча зарурий к,исмлари турри ва аник, 
тулдирилиши керак. Тузатилган ёки ёзуалари учирилган йул к,о р о з -  
лари тасдикдовчи жужжат сифатида к,абул к,илинмайди.

3. Ё н и л р и  ва мойлар, корхона х,исобчилари ой бошида \ай- 
довчига ажратган нормаланган микдор курсаткичига мувофик,, 
тилхат билан берилади.

4. Иш куни тугагандан сунг, йул к;о р о зи  диспетчерга к,айтари- 
лиши керак. Айни вак,тда идишда к,олган ёнилги микдори улчана- 
ди ва бу улчов йул к,о р о з и н и н г  тегишли жойига ёзиб куйилади.

5. Хар бир автомобиль буйича юк автомашиналари ишлари 
курсаткичи кунма-кун тартибда юк автомобиллари ишларининг 
хисоб-кигоби к;айдномасида ёзиб борилади, шу асосда диспет­
чер х,ар бир ой учун автомобиллар ишлари х,исоб-китобининг 
кушма к,айдномасини тузади.
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6. Айрим хайдовчиларнинг хужалик хисобидаги баъзи юмуш- 
ларни бажаришларини мунтазам назорат килиб бориш учун ав- 
токорхонада «Машиналардан фойдаланиш дафтари» жорий кили- 
нади.

7. Ой тугагандан сунг, ксйинги ойнинг бошидан 5 кун ичида 
автокорхона буйича кушма к^айднома йул кргозлари ва х,ар бир 
машина учун ёзилган кайдномалар билан корхона хужалиги бух- 
галтсриясига топширилади.

Корхона директори (имзо) С.Р.Содикрв

Бош бухгалтер (имзо) Я.С.Хидиров

НИЗОМ-УСТЛВ

Таш килот ёки унинг таркибий булинмалари, кичик ёки 
кушма корхона ва шу кабилар тузилиши, хукук^и, вазифала- 
ри, бурчлари, иш ни таш кил куилишлари тартиботини белги- 
лайдиган хуку^ий хужжат. Низом айрим мансабдор шахсларга 
ва турли тадбирдар (курик, мусобаца, танлов ва бошк1алар)га 
нисбатан хам тузилиши мумкин.

Купинча низом муассасалар гаъсис этилиш и ёки ташкил 
топиш и пайтида тузилади ва юкрри ташкилотдар фармойиши 
билан (ёкитегиш ли \оким ияттом онидан) тасдик^панади. Му- 
ассасаларнинг таркибий к^исмлари уларнинг рах,барлари томо- 
нидан тузилади ва муассаса рахбари фармойиш и билан ёки 
тасдиклаш устхатини куйиш  билан кучга киради.

М увакдат ком и сси ялар , гуру)у1 ар ва ш у кабиларнинг 
\укук,ий макрмлари \а м  низом билан белгиланади.

Н изомнинг асосий зарурий кисмлари:
1. Вазифалари низом билан белгиланаётган муассаса (тар­

кибий к,исм) номи.
2. Хужжат турининг номи (Низом).

О
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3. Мазмуни (матни): муассаса гузилишининг максад ва асос- 
лари; асосий вазифалари; муассаса тузилиши, хуку^и, иш ни 
ташкил к,ил и п [ тартиботи.

4. Муассаса рах,бари имзоси.
5. Сана ва жойи.
6. Тасдикдаш устхаги (юкори кисмида унт бурчакда жой- 

лашади).
Таш килот тузилиши билан безлик, низомларда «муассаса 

рах,бари имзоси» урнига жамоа умумий йигилиши тасдиги са- 
наси куйилади, шунингдек, уларда тегишли хркимиятда тас- 
дикданган сана, карор раками х,ам кайд этилади. Шу муно- 
сабат билан уларда реквизитлар жойлаш иш  шакли умумий 
шаклдан узгачарокбулиши мумкин (1-, 2-иловаларга каранг).

Устав муайян муносабат доирасидаги фаолият ёки бирор 
давлат органи, ташкилот, муассасанинг тузилиши, вазифаси- 
ни йуналтириб турадиган асосий низом ва коидалар мажмуи- 
дир. Устав бирор орган ёки муассаса вазифалари ва хукукий 
Холатини тавсифлайдиган меъёрий ахдмиятга эга. Бинобарин, 
устав низомга нисбатан кенг тушунчадир. У купрок маълум 
бир тармок, сох,алар, йирик муассасалар буйича тузилади. Чу- 
нончи, давлат нашриётлари буйича намунавий устав кабул 
килинган, шу асосда \ар  бир наш риёт уз низомини кабул 
Килади. Уставнингзарурий кисмлари низомнинг зарурий кисм- 
ларига >Ьсшаш булади. Лекин уставнинг мазмун кисмида мо- 
лиявий ва моддий базалари, х,исобот бсриш, тафтиш орган- 
лари ишлари тартиботи ва шу кабилар курсатилади.

Т армок (сох,а)нинг узига хос хусусиятидан келиб чикиб, 
унинг уставида кушимча кисмлар \ам  булиши мумкин. М аса- 
лан, акциядорлик жамиятлари уставида аъзолик х^кидаги 
Коида, яъни акциядорлик жамиятига аъзо булиш, ундан чи- 
Киш ёки чикариш  ва шу каби коидалар булади.
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Матбуот ва ахборот агентлиги 
Бош директори 
______________(и мзо)

«УЗБЕКИСТОН М ИЛЛИЙ ЭНЦИКЛОПЕДИЯСИ» 
ДАВЛАТ ИЛМ ИЙ НАШ РИЁТИНИНГ  

II И 3 О М  И

I. УМ УМ ИЙ КОИДАЛАР

1.1. «Узбекистан миллий энциклопедияси» давлат илмий наш- 
риёти Узбекистан Республикаси Вазирлар Ма\камасипинг 1997 
йил 20 мартдаги 154-сонли карори билан ташкил этилган. Мазкур 
нашриёт Узбекистан Республикаси Матбуот ва ахборот агентли­
ги тизимига кирадиган мустакил илмий нашриёт ^исобланади.

1.2. «Узбекистан миллий энциклопедияси» давлат илмий наш- 
риёти «Узбекистан Республикасидаги корхоналар тугрисида», 
«Ноширлик фаолияти тугрисида»™ Узбекистан Республикаси- 
нинг крнунларига ва бошка меъёрий хужжатларга, шунингдек, 
ушбу Низомга биноан фаолият курсатади.

1.3. Нашриёт юридик шахе хисобланади. Хужалик х;исобида 
иш куради. Мустакил балансга, банк муассасаларида миллий 
х1амда хорижий валютада х,исоб-китоб раками ва бошка ракамла- 
рига, Узбекистан Республикаси давлат герби тасвири туширил- 
ган, уз номи ёзилган думалок мух,рга эга.

1.4. Нашриётнинг дастурий йуналиш фаолиятига куп жилдли 
универсал энциклопедиялар, шунингдек, сох,а энциклопедия- 
лари, лугатлар, маълумотномалар ва бошка адабиётларни тай- 
ёрлаш ва нашр этиш киради.

II. МАК.САД ВА ВАЗИФАЛАРИ

2.1. «Узбекистан миллий энциклопедияси» давлат илмий наш- 
риётининг асосий максади кенг китобхонлар оммасининг эн-
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циклопедик нашрлар, луратлар, маълумотномалар ва бошк,а нашр- 
ларга булган эх,тиёжини крндиришдир.

2.2. Нашриётминг бош вазифаси куп жилдли «Узбекистон мил- 
лий энциклопедияси»ни юксак р о я в и й - и л м и й  савияда ва юкрри 
матбаа даражасида тайёрлаш ва нашр эгишдир.

2.3. Нашриёт, шунингдек, ички ва таш^и бозор, китобхон- 
лар э,\тиёжи ва китоб савдоси х,амда бошца ташкилотлар буюрт- 
малари буйича, китоб-журнал ва тасвирий санъатга дойр адаби- 
ётлар, календарь ва плакатлар, канцелярия моллари, бланка- 
лар, ёрлик,(этикетка)лар босиб чик;аради, ташкилотлар, корхо- 
налар, фирмалар ва фук^ароларга тижорат ва воситачилик хиз- 
мати курсатади.

2.4. Нашриёт узини-узи туда коплаб, ишлаб чикариш сама- 
радорлиги ва рентабеллигини таъминлайди, илгор та^рир-ношир- 
лик технологиясини жорий этади, молия маблагларидан окдло- 
на фойдаланади, бюджет туловларини амалга оширади, уз э^ти- 
ёжларига ва фаолиятининг конкрет шарт-шароитларига к,араб, 
нашриёт тизимини такомилла[нтириб боради.

2.5. «Узбекистон миллий энциклопедияси» давлат илмий наш- 
риёги уз нашрларида Узбекистон Республикасининг ижтимоий- 
сиёсий, ик;тисодий ва маънавий х,аётда эришган ютукдарини, хал- 
кимизнинг куп асрлик бой тарихи, фани, маданияти, кадрият- 
лари, узбек тилининг кенг имкониятлари, мамлакатимизнинг 
жа\он маданияти тарак;к;иётида тутган урни ва ахамиятини ат- 
рофлича илмий акс эттиришга, тарихий вокра ва хрдисаларга, 
шахсларга холисона ба\о беришга х,амда уни оммага етказишга 
харакат килади.

III. Х.УКУК, ВЛ МЛЖБУРНЯТЛАРИ

3.1. Нашриёт мавзулар буйича матбаа мах,сулотлари чоп этиш 
режасини тузади ва тасдикдайди. Уз фаолиятини мустак,ил режа- 
лаштиради ва хом ашё ресурслари ва материалларнинг мавжуд- 
лигини х,амда чик,араётган китобларга булган талабларни х,исоб- 
га олиб, тарак^иёт истик.болларини белгилайди.

3.2. Нашриёт барча босмахоналар, ташкилотлар ва муаллиф- 
лар билан шартнома асосида иш олиб боради.

3.3. Матбаа ма\сулоти нашриёт рахбари ёки унинг ваколати 
билан иш курувчи шахе рухеат бергандан кейингина таркатувга 
чик^арилади.
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3.4. Нашриёт уз хужалик фаолиятини юритиши учун Узбе- 
кистон Республикасининг хамма худудларида ва хорижий дав- 
латларда фирма дуконлари, савдо шохобчалари барпо этиш, 
кушма ва кичик корхоналар очиш, крнунда белгиланган тар- 
тибда уларни тасарруф этиш, шунингдек, ташк;и ва ички ик,ти- 
содий фаолият билан боглик, булган муомалаларни амалга оши- 
риш, чет эл фирмалари билан бевосита шартномалар тузиш, 
улар билан хамкорликда китоблар нашр этиш хукукига эга.

3.5. Нашриёт уз махсулотларини мустакдгс равишда давлат 
савдо тармоклари, тижорат ёки хусусий савдо корхоналари ва 
тарк,атувчилари оркдли накд пулга ва пул утказиш йули билан 
сотиш хукукига эга.

3.6. Нашриёт, давлат, тижорат ва бошкд ташкилотлардан улар 
билан тузилган шартномалар буйича товар биржаларида, ярмар- 
каларда бартер ва х-к. буйича амалдаги крнунчиликда белгилан­
ган уз хукукдари доирасида чекланмаган микдорда модций-тех- 
ника махсулотларини сотиб олиши мумкин.

3.7. Нашриёт узига тегишли бинолар, иншоотлар, ускуна- 
лар, асбоблар, маданий-маърифий ва согломлаштириш мак,сад- 
лари учун мулжалланган мулкларга, пул мабларлари ва бошк,а 
к,имматба\о кркозларга хамда ушбу Низомда кузда тутилган бош- 
к,а фаолиятларни моддий таъминлаш учун зарур булган маблар- 
ларга эгалик кдлиши мумкин.

3.8. Нашриётга бирикгирилган асосий ва айланма маблар- 
лар унинг Низом жамрармасини та 1пкил этади, упинг микдо- 
ри нашриёт баланси билан белгиланади. Низом жамрармаси- 
дан ташкдри, бош^а жамгармалар хам барпо этилиши мум­
кин. Ижтимоий, захира жамгармалари, ишлаб чикдришдага фав- 
кулодда ходисалардан химояланиш жамгармаси шулар жум- 
ласидандир.

3.9. Нашриёт ходимларнинг мехнат ва турмуш шароитлари- 
ни яхшилаб бориши, уларнинг ижтимоий ва ик;тисодий манфа- 
атларини химоя этиши, ходимларнинг малакасини ошириб бо­
риши, мехнат мухофазаси меъёрларига риоя этиши шарт.

3.10. Моддий рарбатлантириш тартибини ишлаб чикдци ва тас- 
дикдайди хамда муддатларини белгилайди.

3.11. Ишларни бажариш учун уриндошлик шартлари асосида 
юкрри малакали мутахассисларни жалб кдлади, уларнинг мех- 
натига х,ак; тулаш микдори ва тартибини белгилайди.
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IV. МУЛКИ ВЛ МЛБЛАЕЛЛРИ

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

4.2. Нашриёт узинимг асосий ва айланма мабларларини бел- 
гиланган максадга мувофик ишлаб чикариш, хужалик фаолияти 
учун сарф килади.

4.3. Нашриёт уз тасарруфидаги мол-мулкига нисбатан конун­
га зид булмаган хар кандай харакатларни амалга ошириши, жум- 
ладан, уни бошка юридик ва жисмоний шахсларга сотиши, гоп- 
шириши, айирбошлаши, ижарага бериши, вацтинчалик фойда- 
ланиш учун бепул ёки карзга бериши мумкин.

Соликларни, бюджетга туланадиган бошка туловларни тула- 
гандан кейин нашриётда кол га н фойда тула-тукис унинг тасар- 
руфига утади ва соф фойдани к,айси сохаларга ишлатишни узи 
мустак^ил хал этади.

4.4. Нашриёт маблаглари ишлаб чикариш фаолиятидан оли- 
надиган даромадцан, крсдитлар ва бошка тушумлардан хосил 
булади.

4.5. Нашриёт энциклопедик нашрлар таннархини арзонлаш- 
тириш учун давлат бюджетидан ажратиладиган мабларларни мат- 
баа хом ашёлари, техника воситалари сотиб олиш хамда ходим- 
ларнинг ойлик иш хакдари учун сарф этади.

4.6. Нашриёт уз манфаатларини ХУКУК нуктаи назаридан химоя 
килишни таъмин этади, пул мабларларидан окилона фойдала- 
ниш буйича чора-тадбирларни амалга оширади.

4.7. Давлат ва унинг органлари нашриётнинг уз зиммасига 
олган мажбуриятлари юзасидам жавобгар булмайди. Худди шу­
нингдек, нашриёт хам давлат ва унинг органлари олган мажбу- 
риятлар юзасидан жавобгар булмайди.

4.8. Жорий йилда фойдаланилмай к°лган маблаглар олиб 
куйилмайди, келгуси молия йилига утказилади.

V. ИЛМИЙ-ТЛХ.РИРИЙ РЛДВЛРЛИК

5.1. «Узбекистон миллий энциклопедияси» Давлат илмий наш- 
риётига илмий-методик рахбарликни Бош та)фир хайъати амал­
га оширади. Бош та.\рир хайъати таркибига йирик олимлар, жа- 
моат арбоблари киради.
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Бош та)фир ^айъати «Узбекистон миллий энциклопедияси»- 
нинг р о я в и й , илмий, та\ририй ва бадиий даражасини ошириш- 
да, макрлалар мезонини белгилашда, сузликларни гасдикдаш- 
да, мураккаб ва мунозарали масалаларни х,ал этишда бевосита 
кдтнашади. Унинг йигалишлари йилнинг х,ар чорагида бир марта 
утказилади. Бош тахрир х,айъати аъзоларинимг исм-фамилиялари 
руйхати энциклопедия сарварагида бериб борилади.

5.2. Универсал энциклопедияда фан сох^алари буйича илмий- 
маслахдт кснгашлари х;ам тузилади. Уларнинг аъзолари Бош та\- 
рир \айъати аъзолари рах,барлигида ишлайди ва муайян сох,анинг 
сузлиги ва макрлаларини куриб чикдци ва тасдикдайди.

VI. БОШ КДРУВ ВА 11АЗОРАТ

6.1. Нашриётга директор бошчилик к;илади. Уни Узбекистон 
Республикаси Матбуот ва ахборот агентлиги Бош директори ла- 
возимига тайинлайди ва вазифасидан озод килади.

6.2. Директор нашриёт номидан ишонч хатисиз иш тутади, 
нашриёт номидан барча муассаса, корхона ва ташкилотларда 
ваколатли х,исобланади, крнун доирасида нашриёт мулки ва маб- 
лаЕиарини тасарруф этади, нашриётнинг бутун ишлаб чи^ариш, 
хужалик фаолиятини модций жи^атдан таъминлайди, маблаглар 
ва ашёларни тежаб сарфлаш буйича зарур чоралар куради, шарт- 
номалар тузади, ишонч хатлари, шу жумладан, боища одамлар- 
га ишонч \укук,ини топширади, банкларда \исоб ракдмлари ва 
бош^а рак;амларни очади.

6.3. Директор уз ваколати доирасида мех,нат жамоаси ходим- 
лари бажариши шарт деб ^исобланган буйрукдар ва фармойиш- 
лар чик^аради. Ишчи ва хизматчилар билан мех,нат муносабатла- 
рини амалдаги ме^нат крнунлари асосида ишлаб ч и калган жа- 
моа мех,нат шартномаси ва ички мех;нат тартиби буйича олиб 
боради. Ишчи ва хизматчиларнинг ижтимоий, модций ва бошк,а 
жавобгарлиги масалаларини х,ал кдцади.

Нашриёт фаолиятига дойр низом ва тартибларни белгилайди.
6.4. Нашриёт тузилмаси ва лавозимлари «Узбекистон миллий 

энциклопедияси» давлат илмий нашриёти директори томонидан 
тасдикданади.

6.5. Нашриёт директори нашриёт фаолияти билан бопшк; ма- 
салалар юзасидан мех,нат жамоаси умумий йирилишида вак,т-вак^ги 
билан хисобот бериб туради.
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6.6. Корхона х,исоб ракам идан пул маблагаарини \исобга утка- 
зиш ёки бсриш директор, унинг уринбосари ва бош х,исобчи, 
унинг уринбосари фармойиши буйича амалга оширилади.

6.7. Нашриёт фаолиятини тафгиш этиш ва текшириш амал- 
даги конунларга мувофикутказилади. Тафтишнинг якуний нати- 
жалари мех,нат жамоасига маълум к.илинади.

VII. КОРХОПАНИ ТУГАТИШ ВА 
КДЙТА ТАШКИЛ ЭТИШ

7.1. Нашриёт Узбекистан Рсспубликаси Матбуот ва ахборот 
агентлиги ёки тегишли суд карори буйича тугатилади ва кбайта 
ташкил этилади.

7.2. Нашриёт кбайта ташкил этилганда ва тугатилганда, иш- 
дан бушатилаётган ходимларнинт хукукпари ва манфаатлари 
коиунчиликка биноан сакланишига кафолат берилади.

7.3. Нашриёт давлаг ресстридан чик,арилган пайтдан бошлаб 
тугагилган ёки к,айта ташкил этилган деб х,исобланади.

Низом нашриёт жамоасининг
20___ йил «____» «___ » да
булиб утган умумий йикилишида 
куриб чик,илиб, цабул к,илишан.

о
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Таркибий булинма х;ацида низом шакли
2-илова

Корхона
номи

Тасдикдайман 
Корхона рах,бари 
Имзо Имзо

ёйилмаси

2000.00.00

таркибий
булинма

иоми хакдда

НИЗОМ

2000.00.00 № 00

Тошкент
Матн тузюшаси

Умумий крида 
Асосий вазифалар 
Олиб борадиган ишлари 
ХУКУК ва мажбуриятлари 
Масъулияти 
Узаро муносабатлари 
Ишни ташкил этиш

Таркибий
булинма
рах,бари Имзо Имзо

Розилик белгиси Имзо
ёйилмаси
Имзо

Низом билан танишдим:
2000.00.00

ёйилмаси
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ТАШКИЛОТ ТУЗИЛМЛСИ ВА ШТЛТЛАР 
СОНИ. ШТАТ ЖАДВАЛИ

Таш килот низомига мувофик, унинг тузилмаси ишлаб чи- 
кдтади, штатлар (иш уринлари) сони белгиланади. Булар те- 
гишли хужжатда кдйд этилади. Бунда ташкилотнинг бугун булин- 
малари тузилмаси, ташкилотга берилган лавозимлар ва \ар  бир 
лавозим буйича штатбирлиги сони курсатилади. Хужжат ташки- 
лот бланкасида тузилади, таш килот рахбари уринбосари томо- 
нидан имзоланади, бош бухгалтер билан келишувдан сунг, ди ­
ректор томонидан тасдикданади (1 -иловага к,аранг). Ташкилот 
тузилмаси ва штатлар сони \ужжагидаги кейинги узгаришлар 
рахбар буйруьи билан амалга оширилади (2-иловага к,аранг),

Ташкилот тузилмаси ва штатлар сопи шакли
1-илова

Ташкилот
номи

Ташкилот тузилмаси 
штатлар сони

0000.00.00 № 00 
Тошкент

ТАСДИКДАЙМАН 
Корхона рах,бари

Имзо

0000.00.00
Мухр

Имзо
ёйилмаси

ТАШКИЛОТ ХОДИМЛАРИ 
(АППАРАТ)

Таркибий булинма ва 
лавозимлар номи Штатлар сони

Ташкилот рах,бари
уринбосари
(ёки булим бошлиги)

Розилик белгиси

Имзо Имзо
ёйилмаси



Ташкилот тузилмаси

Ташкилот тузилмаси ва штатлар сопига 
узгаришлар киритиш х,ак;ида буйруц шакли

2-илова

Ташкилот
номи

ТАШКИЛОТ ТУЗИЛМАСИ ВА ШТАТЛАР 
СОНИГА УЗГАРИШЛАР КИРИТИШ 
ХДКИДА

0000.00.00 № 00 
Тошкент

БУЙРУК

_________________________ __________ муносабати билан

БУЮРАМАН:

Ташкилот тузилмаси ва штатлар сонига куйидаги 
узгаришлар киритилсин:

1_________________________________________________
2______________________________________________________________________
з .______________________:_______________________

Директор Имзо Имзо
ёйилмаси

Розилик белгиси

Штат жадвали таш килот бланкасида тузилиб, унда лаво- 
зимлар руйхати, штат бирлиги сони, лавозим маошлари, уста- 
малар, иш хд^ининг ойлик фонди туфисида маълумотлар булади. 
Хужжат таш килот рах,бари уринбосари томонидан имзолана- 
ди, бош бухгалтер билан келишувдан сунг, рах;бар томонидан 
тасдикданади. Тасдикдаш усгхатида таш килот умумий штат- 
лари сони ва иш Х ен н и н г ойлик фонди алох,ида курсатилади.

Ш тат жадвали шакли 3-иловада берилди. Ш тат жадвалига 
узгаришлар киритиш корхона ра\бариниш  буйруги билан рас- 
мийлаштирилади (4-иловага каранг).

О
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Штат жадвали шакли
3-илова

Ташкилот
номи

ШТАТ ЖАДВАЛИ

00 .00.00 № 00 
Тошкент

Иш ^аки ойлик фонди_______
сумли ------------------------уринли
штатни

ТАСДИКДАИМАН 
Ташкилот ра\бари

Имзо Имзо
ёйилмаси

I Ташкилот ёки н  
таркибий булинма 

аппарати

иил учун 00.00.00
Му\р

Таркибий 
булинма  
хос ра­

ками 
Таркибий 
булинма 

номи

Лавозим 
хос ра­

ками 
Лавозим  

номи

Штат-
даги

урин-
лар

сони

Х из-
мат

маоши
(сум

\и с о -
бида)

Устамалар 
(сум Х.ИСО- 

бида)

Ойлик 
иш  

\аки  
фонди  

(сум хи- 
собида

И з о \

шах-
СИЙ

бошка
тур-

лари

1 2 3 4 5 6 7 8

Ташкилот рах,бари
уринбосари
(ёки булим бошлиги)

Розилик белгиси

Имзо Имзо
ёйилмаси



Штат жадвали

Ш т ат  жадвалига узгаришлар 
киритиш х,ацида буйруц шакли

4-илова

Ташкилот номи

ШТАТ ЖАДВАЛИГА УЗГАРИШЛАР 
КИРИТИШ ХАКИДА

0000.00.00 № 00 
Тошкент

БУЙРУК

билан
муносабати

БУЮРАМАН:

Ташкилотнинг штат жадвалига куйидаги 
узгаришлар киритилсии:

1
2.

Ч.......

Ташкилот рах,бари Имзо Имзо
ёйилмаси

Розилик белгиси
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ТАЪТИЛЛАР ГРЛФИГИ

Ташкилот ходимлари таътиллар ф аф иги булинмалар тавсия 
калган руйхат асосида тузилади. Ишлаб чи^ариш заруратига 
к^араб ра\бар  томонидан руйхатга узгаришлар киритилади ва 
тасдикданади. Шулар асосида кадрлар булимида таътиллар 
ф аф и ги  тузилади (1-иловага каранг).

Таътиллар графиги шакли
1-илова

Ташкилот
номи

ТАСДИ КДАИ МАИ 
Ташкилот ра^бари

ТАЪТИЛЛАР ГРАФИГИ 
__________№ __________

Имзо Имзо
ёйилмаси

Жойи
и ил учун

Сана

Та­
бель
раза­

ми

Ф амилия- 
си, исми ва 

ота исми- 
нинг бош  
^арфлари

Лаво-
зими

Ойлар Таътилга чик;иш 
ва ишга тушиш  

санасидаги асосий  
узгаришлар

Таътилга чик;иш 
ва ишга тушиш 

санасидаги 
узгаришлар

||2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 |Ю |П |12
1 2 3 4 5

Кадрлар Шахсий
булими бошлиги имзо

Таркибий булинма 
рах,барлари имзолари

КЕЛИШИЛДИ:
Касаба уюшмаси кумитаси 
йигилиши баённомаси 
№

Имзолар
ёйилмаси



Шартнома

ШАРТНОМА

И кки ёки ундан ортик, том оннинг фукаролик хукукдари 
ва мажбуриятларини белгилаш, узгартириш ёки тухтатиш йули- 
даги келишувидир. Бошкача килиб айтганда, шартнома томон- 
ларнинг бирон-бир муносабатлар урнатиш \ак,идаги келишуви 
(битими)ни кдйд этувчи ва муносабатларни тартибга солувчи 
хужжатдир. Ш артнома тугрисидаги умумий коидалар Узбекис- 
тон Республикасининг Ф укаролик кодекси (353—385-модда- 
лар)да баён этилган.

Ш артнома давлат ёки нодавлат, жамоатташкилотлари, кор- 
хоналар, муассасалар, шунингдек, фукаролар ургасида тузили- 
ши мумкин. Ш артнома муносабатлари муассаса билан айрим 
шахе ёки шахслар ургасида урнатилаётган булса, бунда тузила- 
жак хужжат аксар хдпларда мех,пат битами деб аталади.

Ш артномада томо}1лар бажариши лозим булган шартлар ва 
бошк,а мажбуриятлар курсатилади. Баъзи шартномаларда олин- 
ган мажбуриягни бажармаслик натижасида келтириладиган за- 
рарни тулаш тадбирлари х,ам белгиланади. Томонлар ш артно- 
манинг барча моддалари буйича бир битимга келганларидан 
кейин шартнома тузилган \исобланади.

Ш артномалар уз мазмунига кура жуда хилма-хил кури- 
ниш га эта: максулот етказиб бериш  \акида, киш лок хужалик 
ма\сулотларини давлат йули билан харид к,илиш ,\ак,ида, мул- 
кий (моддий) жавобгарлик \ак;ида, бино ва инш оотлар кури­
ли ши ^акида, турар жой ижараси х^кида, уй-жой ёки транс­
порт воситаларини олди-сотди, хддя кдпиш, алмаштириш, мол- 
мулкни ижарата олиш, кдрз бериш х1ак,ида ва бошкалар. М уас­
сасалар уртасида кенгтаркалган шартнома турларига мол (то­
вар) етказиб бериш, пудрат, иморатлар ижараси, асбоб-уску- 
наларни урнатиш х^кидаги шартномаларни курсатиш мумкин.

\ а р  кандай шартнома уз мазмуни ва шаклига кура конун­
га мувофик; булиIпи керак. Бу коиданинг бузилиши шартнома- 
нинг копуний кучини йукка чикаради ва уни шу ах;волда туз- 
ган ёки тузишга йул куйган мансабдор шахсларни жавобгар- 
ликка олиб келади.
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Ш артномалар огзаки, ёзма усудда тузилиши хам да нота- 
риал идоралар томонидан тасдикданган тарзда \ам  булиши 
мумкин. Ш артноманинг айрим турлари, чунончи, иморатлар- 
ни олди-сотди шартномаси тегишли давлаг идораларида к,айд 
килиниш и зарур. Кейинги \олат  факдт конунда белгиланган 
такдирда кулланади.

Ш артнома муассасаларга тегишли булганда, томонлар им- 
золагунга кддар, унда муайян муассаса \исобчиси ва адлия 
маслахдтчисининг розилик белгиси (визаси) булиши мак,садга 
мувофикдир. Томонлар мазкур хужжатнинг барча боб ва кием- 
лари буйича келишиб олиб, уни тегишли равишда расмий- 
лаштирганидан кейингина шартнома тузилган х,иеобланади.

Ташкилотларда кенг кулланадиган оддий шартномаларнинг 
зарурий кисмлари куйидагилар:

1. Ш артноманинг номи (Мах,сулот етказиб бериш ш артно­
маси, Иморатни ижарага олиш шартномаси, Пудрат ш артно­
маси каби).

2. Ш артнома тузилган сана.
3. Ш артнома тузилган жой.
4. Ш артнома тузаётган томонларнинг аник, ва тулик, номи 

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

5. Ш артнома матни (бу к,исм баъзан бобларга булинади, 
\ар  бир боб рим ракамлари билан белгиланади. Боблар банд- 
ларга булиниб, уларнинг тартиб ракдмлари араб рак,амлари 
билан курсатилади. Худди шу ерда низоларни куриб чик,иш 
тартиби, шартноманинг умумий суммаси, унингумумий амал 
килиш муддати \ам  баён килинади).

6. Томонларнинг хукукий манзиллари.
7. Томонларнинг имзолари ва мухрлари.
Ш артномалар уларни тузишга вакил кдпинган шахслар

томонидан имзоланади; бунда «имзо» деган зарурий кисмда 
имзо куйган шахсларнинг лавозимлари эмас, балки ш артно-

О
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мавий муносабатлар урнатаётган ,\укукий (юридик) шахслар- 
нинг (тулик ёки кискарган) номи курсатилади.

Ш артномалар икки нусхадан кам тузилмаслиги лозим, чун- 
ки \а р  бир хукук,ий ш ахснинг хужжатлар йигмасида камида 
бир нусхаси булиши керак. Ш артноманинг барча нусхалари 
бир хил хуку кий кучга эга булади.

Ш артнома матни варакнинг \а р  иккала томонига компью- 
терда бир ораликбилан ёзилади, бобларнинг бандлари эса узаро 
бир ярим  оралик билан ажратилади. «Ш А Р Т Н О М А» 
сузини катта х,арфлар билан орасини очик килиб ёзиш  тавсия 
этилади.

Ю корида айтиб утилганидек, шартномалар уз ш акли ва 
мазмунига кура нихрятда хилма-хилдир. Куйида ш уларнинг 
баъзиларига, уларни тузиш ва расмийлаш тириш билан б о т и к  
омилларга кискача тухталиб утамиз, зарур уринларда намуна- 
лар келтирамиз.

Маълумки, Узбекистан Республикаси Вазирлар ¡УЩкама- 
сининг 1993 йил 19 июндаги 297-сонли ва Узбекистан Рес­
публикаси Ф ан ва техника давлат кумитасининг 1993 йил 26 
июндаги карорларига мувофик, укув юртлари ва илмий муас- 
сасалар, жумладан, УзР Ф анлар академияси тизимидаги барча 
илмий тадкикот муассасалари, лойих,алаш ва конструкторлик 
бюролари 1994 йил январь ойидан бошлаб барча тоифадаги 
ходимларни шартнома (контракт) буйича ишга ёллашга утди 
(кейинчалик олий укув юртлари ходимлари учун контракт 
тизими бекор килинди).

Бундай тизим жорий этилиш ининг асосий максади рес- 
публикадаги мавжуд илмий ходимлардан унумли фойдаланиш, 
илмий тадкикот ишлари натижаларини самарадор килиш , ил­
мий ходимлар масъулиятини ош ириш  ва уларнинг ме^натини 
кадрлаш х,амда рагбатлантиришдан иборатдир.

Контракт низомига кура, купи билан беш йил муддатга 
тузилади. Унинг мудцатини илмий муассаса ра^бари тегишли 
илмий ходим билан узаро келиш ган ,\олда белгилайди. К он- 
тракт-ш артноманинг зарурий белгилари умумий шартномалар 
учун юкорида курсатиб утилган белгилардан деярли ф арк кил- 
майди. 1-, 2-иловаларда контракт-ш артномаларнинг муайян 
^олатларга мослаштирилган, бир кадар содцалаштирилган на- 
муналари эътиборингизга х;авола килинади.
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Контракт-ш артнома намуналари
1-илова

20-СОНЛИ М Е\НАТ ШАРТНОМАСИ (КОНТРАКТ)

Тошкент ша^ри 2013 йил 2 январь

1. Узбекистан Республикаси Фанлар академияси Президента 
(И.О.Фамилияси) (кейинги уринларда «Президент») ва филоло­
гия фанлари доктори, (И.О.Фамилияси) (кейинги уринларда 
«Институт директори») мазкур ШАРТНОМАни куйидагилар 
\ак;ида туздик:

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

3. Шартнома буйича ишлаш муддати бир йил, яъни 2013 йил
2 январдан 2013 йил 31 декабргача.

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

ме\нат ва технология интизоми (Ички ме\паг тартиби ко ид ал а- 
ри ва Интизом тугрисидаги к;оидалар)га риоя килиш;

б) Академия президентининг крнупий фармойишларини ба- 
жариш;

в) институт фаолияти учун шахсан жавоб бериш ва унинг 
тузилмасини замон талабларига биноан такомиллаштириш;

г) узининг асосий фаолиятини илмий-ташкилий ишларни 
бажаришга сафарбар килиш;

д) мех,натни мух;офаза килиш, институт олимларининг уз 
устида ишлашини мунтазам назорат этиш, хавфсизлик техникаси 
ва хизмат санитарияси талабларига риоя килишни ташкил этиш;

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

этиш;
ж) жамоа шартномаси шартларига риоя килиш, институт хо- 

димларини нобюджет маблаглар хисобидан ижтимоий х,имоялаш;
з) фан тараккиёти учун зарур булга!I устувор муаммоларни 

танлаш, илмий, ижтимоий-ташкилий ва хужалик ишларининг 
юкори даражада бажарилишини ташкил килиш;

и) аспирантура ва докторантура оркали юкори малакали ил­
мий ва илмий-педагогик ходимлар тайёрлаш режаларини бажа- 
риб бориш;

О
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й) ик,тидорли ёш олимларга чет тилларни ургатиш ва улар- 
ни тажриба ортгириш учун хорижий давлатларга сафарларга юбо- 
ришни таъминлаш;

к) халк;аро илмий алокалар буйича ишларга рах;барлик 
цилиш ва белгиланган тартибда х,амкорлик ишларини олиб бо- 
риш;

л) илмий натижаларнинг амалда кулланишини таъминлаш, 
институтнинг моддий-техник базасини яхшилаш, асосий фонд- 
лар ва бош^а мол-мулкларнинг сакданишини таъминлаш;

м) Фанлар академияси \айъати бошкармалари ва булимла- 
рига институтнинг илмий ва илмий-ташкилий фаолияти туфи- 
сида х,исоботлар такдим этиб бориш.

АКАДЕМИЯ ПРЕЗИДЕНТИНИНГ МАЖБУРИЯТЛАРИ:
5. а) Институт дирсктори ме^натини ташкил этиш, уни мсх,- 

натни му^офаза килиш ва хавфсизлик техникаси кридалари, 
жамоа шартномаси ва бошк,а меъёрий хужжатлар билан таниш- 
тириш;

б) иш х;ак;ини уз вак,тида тулаш;
в) хавфсиз ва самарали мсх,нат учун шарт-шароитлар яра- 

тиш;
г) малакасини ошириш;
д) ^ар ойда ягона тариф сеткасининг 16-даражасига муво- 

фик, мансаб маоши тулаш ва белгиланган тартиб асосида хиз- 
матда эришган ютукдари учун пул мукофоти тулаш;

е) х,ар йили 48 иш кунидан иборат ме^нат таътили бсриш;
ё) хужалик ишлари ва танлов ишлари муддати давомида бел­

гиланган тартибда уриндошлик (0,5 микдорда) асосида институт 
штатида ишлашга рухсат бериш.

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

7. Мех,нат шартномаси унинг муддати тугаши билан бекор 
кдлинади.

8. Ме^натга оид низолар мазкур ме^нат шартномаси ва амал- 
даги крнунлар асосида *ал этилади.

ТОМОНЛАРНИНГ МАСЪУЛИЯТИ:
9. Томонлар ушбу Мехрат шартномасининг барча бандлари- 

га риоя кдладилар.
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ТОМОНЛАРНИНГ МАНЗИЛЛАРИ ВА 
ИМЗОЛАРИ:

Президент И.О.Фамилияси 
100000, Тошкент шахри 
Академик Ях,ё Руломов кучаси, 
70-уй,
УзР ФА Хайъати. 
тел.233-59-46 
Имзо
Тошкент, 2013 й. 2 январь

Институт директори 
И.О.Фамилияси 
Тошкент шахри,
Олмазор кучаси,
1-тор куча, 14-уй. 
тел. 240-24-73 
Имзо
Тошкент, 2013 й. 2 январь

2-илова

Ю-ШАРТНОМА

Тошкент шахри 2013 йил 8 январь

Узбекистан Рсспубликаси Фанлар академияси Алишер На- 
воий номидаги Тил ва адабиёт института маъмурияти номидан 
директор Н. МАХМУДОВ (кейинги уринларда «Директор» деб
юритилади) бир томон, ___________________________________
__________________________________________________ (кейинги
уринларда «Ходим» деб юритилади) иккинчи томон булиб, ушбу 
шартнома (контракт)ни куйидагилар х,акида туздилар:

1. Директор Ходимни 2013 йил «____ » ________________дан
2013 йил «____ »________________ гача булган муддатга_____
_____________________________лавозимига тайинлайди.

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

3. Ушбу шартномани бажариш даврида томонларнинг маж- 
буриятлари куйидагича булади:

3.1. Ходимнинг мажбуриятдари ва хуку «лари:
— ушбу шартномада кузда тутилган шартлар асосида Узбекис­

тан Республикасининг амалдаги мех,нат конунлари, меъёрий хуж- 
жаглар ва Директорнинг буйрук (фармойиш)ларига мувофик, узи 
тайинланган лавозимга муносиб вазифаларни бажаради;

— шартноманинг амал килиш даврида «___________________

» деб



Шартнома

номланган режали илмий иш буйича куйидашларни бажаради:

Бажарилган иш буйича йилнинг х,ар уч ойида ва йиллик хисобот- 
лар топшириб туради;

— Институт фаолиятига алокадор ишларда иштирок этади;
— уз тадк^икрти буйича маколалар эълон к,илиб боради, ом- 

мавий ахборот воситаларида фаол иштирок этади;
— Институтдаги асосий фаолиятига зарар етмаган х,олда 

Директорнинг розилиги билан бошка ташкилотларда уриндош- 
лик асосида ишлаши мумкин;

3.2. Директорнинг мажбуриятлари ва хУКУКлари:
— Ходимнинг уз зиммасига олган мажбуриятларини бажа- 

риши учун шароитлар яратади; унга лаборатория, хоналар, ку- 
тубхона, илмий асбоб-ускуна ва жщозлардан фойдаланиш им- 
копини беради;

— Ходимга х;ар ойда_____________-разряд буйича лавозимий
маош туланишини таъминлайди;

— ижтимоий сугурта ва нафакавий таъминотнинг конунлар- 
да кузда тутилган туловларини тулашни кафолатлайди;

— касабакум билан биргаликда маданий-ижтимоий имтиёз- 
лар (санаторий, дам олиш уйлари, модций ёрдам каби) ва бош- 
к,а хизматлардан фойдаланиш имконини яратади;

— \ар йилги мех,нат таътилини уз вактида беради;
— молиявий имкониятларга кдраб, Ходимга унинг к^'шимча 

хизматлари, топширикдарни бажаргани ва фаоллиги учун х>амда 
илмий иш натижаларига кура махсус буйрук билан кушимча \ак  
ёки мукофот тулайди, унинг маош разрядини оширади;

— ме\нат интизоми Ходим томонидан муттасил бузиб ксли- 
ниши кузатилганда, Ходимнинг сабабсиз ишда булмаган вакти 
учун иш х,акидан ушлаб колиши, маош разрядини пасайтириши 
ёки шартномани бекор килиши мумкин;

— шартнома Ходимга боглик, булмаган сабабларга кура муд- 
датидан олдин тухтатилгап х,олларда, унга конунларда бслгилан- 
ган микдорда товон туланишини таъминлайди.

4. Бажарилган илмий иш Илмий кенгаш томонидан ёки унинг 
карори асосида тузилган эксперт комиссияси томонидан бах,о- 
ланади ва кабул килиб олинади.

5. Томонлар уртасида юзага келадиган мех,нат низолари Узбекис- 
тон Республикасининг Мех,нат кодекси асосида хрл килинади.

........  ...................
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6. Ушбу шартномага узгартириш ва кушимчалар киритиш то- 
монларнинг ёзма розилиги (келишуви) билан амалга оширили- 
ши мумкин.

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

8. Шартнома куйидаги х,олатларда муддатидан олдин тухтати- 
лиши мумкин:

— Ходим шартнома мажбуриятларини мунтазам бажарма- 
ганда;

— Ходимнинг тадкикот натижалари х,исобот-экспсртиза вак- 
тида крникарсиз топилганда;

— Директор уз шартнома мажбуриятларини мунтазам равишда 
бажармаганда ёки Ходимнинг ваколат ва хУКУКДарини бузувчи ё 
чекловчи карорлар кабул килганда;

— Ходим хизмат килаётган Институг штатлари ёки юкрри 
идоралардан ажратилаётган бюджет кискартирилганда.

9. Шартнома, томопларни назарда тутган \олда, икки нус- 
хада тузилади ва томонлар имзолаган санадан эътиборан кучга 
киради.

10. Томонларнинг манзиллари:
Институт: 100170, И. Мумииов кучаси, 9-уй.

Ходим_____________________________________________

Директор: (имзо) Ходим (имзо)

Етказиб бсриш шартномаси. Амалиётда етказиб берувчи 
корхона исгеъмолчи корхона билан ма\сулот етказиб бериш 
буйича узаро муноеабатлар урнатади. Бу муносаоатлар етказиб 
бериш шартномаси оркали расмийлаштирилади. Демак, етка­
зиб бериш шартномаси икки томоннинг келишуви булиб, унга 
кура етказиб берувчи корхона муайян мах,сулотни белгиланган 
мудцатларда истеъмолчи таш килотга мол-мулк сифатида ёки 
амалий бош кариш  учун етказиб бериш мажбуриятини олади; 
истеъмолчи таш килог эса мах,сулотни кабул килиб олиш ва 
унинг кийматини белгиланган нархлар буйича тулаш мажбу­
риятини олади.

О
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Етказиб берувчи корхона ва истеъмолчи таш килот хужа- 
лик шартномаларини тузишда Вазирлар Ма,\камаси томонидан 
тасдикданган тегишли низомларга ва амалдага конунларга риоя 
кдлиш лари керак.

Етказиб бериш ш артномаси куйидаги зарурий кисмларни 
уз ичига олади:

1. Хужжат тури номи ва унинг тартиб раками.
2. Ш артнома тузилган жой ва сана.
3. Ш артнома тузувчи томонларнинг номи.
4. Ш артномани имзоловчи шахсларнинг исми, отасининг 
исми ва фамилияси; уларнинг ваколатлари хэкдоца маълумот.
5. Етказиб берилиши зарур булган ма\сулотнинг аник номи, 
микдори, зарурий \олларда эса уларнинг турлари.
6. Ш ар тн о м ан и н г  ум ум и й  ам ал ки лиш  м уддати  ва 
етказиб бериш нинг аник муддатлари.
7. М а\сулотнинг сифати ва туликдиги.
8. Ш артнома суммаси ва ма\сулог нархи.
9. М а^сулотни микдорий ва сиф атий жихдгдан кабул 
Кил и б олиш тартиби.
10. И диш ларга ва м а^сулотнинг ж ойланиш ига булган 
галаблар.
11. Етказиб бериладиган ма\сулот учун х.исоб-китоб тартиби.
12. М улкий жавобгарлик.
13. Томонлар уртасидаги низоларни куриб чикиш  жойи 
ва тартиби.
14. Томонларнинг хуку^ий манзиллари [бунда корхоналар- 
нинг турли банк (давлат, хусусий) муассасаларидаги х,исоб- 
китоб ракамлари албатта курсатилади].
15. Ш артнома тузган томонларнинг имзолари ва мухрлари. 
Барча етказиб бериш ш артномаларига етказиб берувчи ва

истеъмолчи корхоналарнинг масъул ходимлари (моддий-тех- 
ника таъминоти ва сотиш булимларининг ходимлари, бош ёки 
катта х,исобчилар, адлия масла^атчилари) олдиндан рухсат бел- 
гиларини куйиши керак. Ш артнома тегишли равишда расмий- 
лаштирилгандан кейин махсус дафтарда руйхатга олинади.

Етказиб бериш шартномалари лойи^аси етказиб берувчи 
корхона томонидан икки нусхада тузилади, имзоланади ва 
келиш иш  х,амда имзолаш учун истеъмолчи корхонага юбори-
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лади. Истеъмолчи корхона шартнома лойи\асини олгач, ун кун 
ичида уни имзолаши ва унинг бир нусхасини етказиб берувчи 
ташкилотга кайтариши керак. Етказиб бериш шартномаси то- 
монларнинг ундаги *ар бир боб, х,ар бир банд буйича тула 
келишувидан кейингина тузилган деб \исобланади (3-иловага 
каранг). Келишиш жараёнида етказиб берувчи корхона томо- 
нидан таклиф кил и н гаи шартнома юзасидан истемолчи корхо- 
нада эътирозлар пайдо булса, зидциятлар баёни тузилиши мум- 
кин (4-иловага каранг).

3-илова
Намуна

ЕТКАЗИБ БЕРИШ  ШАРТНОМАСИ №

Тошкентш. «____» ____________ 20 й.

Уз Низоми асосида фаолият курсатувчи «Чулпои» нашриёти 
номидан директор (И.О.Фамилияси) (матнда «Сотувчи») бир 
томондан ва «Шарк зиёкори» ОАЖ дирсктори (матнда «Хари-
дор»)_________________________________________________________
иккинчи томондан куйидагилар тугрисида ушбу шартномани 
туздилар:

I. Шартнома мазмуни

1.1. «Сотувчи» — «Чулпон» нашриётида нашрдан чикарилган 
китоб ма\сулотларини «Харидор» пул утказиб китоб олиш иста- 
гини билдирган такдирда, китоб мах,сулотни унга етказиб бе- 
ришни, «Харидор» эса махсудотнинг миццори ва нархига караб 
\акини тулаш ва топширилган ма^еулотни белгиланган тартиб- 
да кабул килиб олиш мажбуриятини олади.

Номи Нусхаси 1 допаси 
нархи

Умумий 
ба^оси, сум

1 2 3 4
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I 2 3 4

Ж ам и:

1.2. Мах,сулотнинг умумий нархи_________________________
_______________________________________ сумни ташкил этади.

1.3. «Харидор» ма\сулотни ÿ3 транспортида олиб чикиб кетади.

II. Тулок шартлари

2.1. «Харидор» олиб кетаётган махсулотнинг жами бахрсининг
_____ % микдорида х.ак.ини олдиндан утказиб бергандан сунг
ма\сулотни олиб кетишга рухсат берилади.

2.2. Махсулотнинг долган_____ % микдоридаги маблагини
30 кун ичида «Сотувчи» хисоб разами га утказиб беради ва тулик, 
х,исоб-китоб к,илади.

2.3. Тулов, тулов топширикномаси асосида пул угказиш йули 
билан амалга оширилади.

III. «СОТУВЧИ»нинг мажбуриятлари

3.1. «Сотувчи» маблагтушгандан сунг, шартнома талабларига 
риоя калган \олда ма\сулотни сифатли даражада, уз вактида 
ажратиб бериш.

3.2. Ма\сулотнинг сифати лозим даражада бул маган такдирда, 
олиб чикиб кетган купдан бошлаб 1 ой давомида алмаштириб 
беришни зиммасига олади.

ГУ. «ХАРИДОР»нинг мажбуриятлари

4.1. Мах,сулотни юкхат ва ^исоб-фактура асосида кабул килиш 
вактида унинг сонига ва сифатига караб кабул к^илиб олиш.

4.2. Тегишли даражада сифатли булмаган мах,сулотии келиб 
тушганидан кейин аникданган такдирда, бу ма^сулотларни 1 ой 
давомида «Сотувчи»дан алмаштириб олиш.

О
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V. Низоларни х,ал килиш тартиби

5.1. Томонлар уртасида ушбу шартнома буйича юзага кели- 
ши мумкин булган низолар узаро келишув асосида музокаралар 
йули билан \ал килинади. Низоларни узаро музокаралар йули 
билан \ал килиш имкони булмаган такдирда улар Узбекистон 
Республикаси амалдаги конунларига кура хужалик судларида ку- 
риб х,ал килинади.

VI. Тарафларнинг жавобгарлиги

6.1. Тарафларни жавобгарлиги Узбекистон Республикасининг 
«Хужалик юритувчи субъектдар фаолиятининг шартномавий- 
хукУКий базаси тугрисида»ги 1998 йилдаги конунига асосан 
белгиланади.

6.2. Тулов муддатларига риоя килмаганлиги учун «Харидор» 
«Сотувчи»га ^ак,и туланмаган ма\сулот кийматидан кунига 0,2% 
микдорида бекарорлик жаримасини тулайди. «Сотувчи» китоб 
ма^сулотини шартнома шартлари буйича уз вактида ажратиб 
бермаса, етказиб берилмаган мах,сулот микдори буйича, \ар бир 
кечиктирилган кун учун 0,2% микдорида «Харидор»га бекарор­
лик жаримасини тулайди.

VII. Форс-мажор \олаглар

7.1. Томонларнинг\еч кайсиси иккинчи тараф олдидаги маж- 
буриятларини унга боглик булмаган сабабларга (уруш, \уку- 
мат карорлари, табиий офатлар) кура бажара олмаслиги учун 
ушбу шартномада курсатилган мажбуриятлар буйича жавоб- 
гар эмас.

VIII. Шартноманинг кучга кириши 
ва амал килиш муддати

8.1. Шартнома имзоланган кундан бошлаб юридик кучга ки- 
ради. Икки нусхада тузилиб, томонларга бир нусхадан сакдаш 
учун топширилади.

8.2. Шартноманинг амал килиш муддати 20___ йил _ _ _ _ _
гача.
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ТОМ ОНЛАРНИНГ МАНЗИЛИ:

«СОТУВЧИ»
«Чулпон» нашриёти 
Тошкент, 100129,
Навоий кучаси, 30-уй 
Х.Р.:
тел. 000-00-00, бух. 000-00-00

«ХАРИДОР»
«Шарк зиёкори» ОАЖ 
Тошкент, 100083 
Бухоро кучаси, 26-уй 
Х.Р.:
тел. 000-00-00, бух. 000-00-00

Директор Директор

Намупа 4-илова

«Узкурилишматериаллари» АК 
«Машъал» кушма корхонаси 
билаи тузган шартномаси юзасидан

ЗИДДИЯТЛАР БАЁНИ

Етказиб берувчининг тах,рири
Етказиб берувчи 2013 йилда 
30000 дона ришт,
5000 дона шифер 
50 тонна охдк етказиб бериш, 
Истеъмолчи эса завод 
ма\сулотларини кабул 
Килиш мажбуриятини 
олади.

Истеъмолчининг тах,рири
Етказиб берувчи 2013 йилда 
35000 дона ришт,
6000 дона шифер 
40 тонна охдк етказиб бериш, 
Истеъмолчи эса завод 
ма.\сулотларини кабул 
Килиш мажбуриятини 
олади.

Етказиб берувчи (имзо) 
А.О.Салимов

Истеъмолчи (имзо) 
С.И.Алиев

2013 йил 24 январь 2013 йил 24 январь

Етказиб берувчи Истеъмолчи томонидан имзоланган шарт­
нома лойи\аси  билан зидциятлар баёнини олгандан кейин уни 
10 кун ичида куриб чик,иши ва макнул таклифларни шарт- 
номага киритиш и зарур, низоли масалаларни эса худди шу 
муддат ичида х,акамлик му\окамасига хдвола килиш и ва бу 
х,акда Истеъмолчига хабар бериши керак.
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Агар шу 10 кун мобайнида Етказиб берувчи низоли маса- 
лаларни хакамлик мухркамасига \авола килмаса, ш артнома- 
нинг Истеъмолчи таклиф этган бандлари Етказиб берувчи то- 
монидан кабул килинган х;исобланади.

Ижара шартномаси. Омборхоналар, иш жойлари (бино- 
лар)ни ва турар жойларни, асбоб-ускуналар ва бошкдларни 
ижарага олиш да бир томонга кара шли мол-мулкдан иккинчи 
томоннинг вактинча фойдаланиши юзасидан келишув ва узаро 
мажбуриятлар ижара шартномаси билан расмийлаштирилади.

Ижара шартномалари икки корхона ва ташкилот уртасида, 
шунингдек, корхона, таш килот бир томон ва хусусий шахе 
иккинчи томон булиб \ам  тузилиши мумкин.

Ижара шартномаси мазмунига куйидаги зарурий кисмлар 
киради:

1. Ш артнома мавзуи ва ижарага олинаётган мол-мулкнинг 
тавсифи.

2. Ижара мудцати.
3. Ижара шартлари (бу киемда мол-мулкдан к,андай мак,- 

садда ва кдпднй коидаларга риоя кил га н \олда фойдаланиш  
курсатилади).

4. Ижара \аки  ва \исоб-китоб тартиби. Булардан таш кари, 
шартномалар учун хос булган зарурий кисмлар (томонларнинг 
манзиллари, имзо ва мухрлари, куш имча шарглар) акс этти- 
рилади.

Тулик моддий жавобгарлик х,акида шартнома. Пул маблаг- 
лари ва моддий-товар бойликларини сак/тш  учун масъул бул­
ган шахслар билан тулик шахеий моддий жавобгарлик х,акида 
ёзма шартнома тузилади.

Тулик моддий жавобгарлик хдкидаги ёзма шартномалар 
корхона (муассаса, ташкилот) билан 18 ёшга тулган ва бево- 
сита моддий бойликларни сакдаш, кабул килиш ва таркагиш 
(сотиш), таш иш билан б о т и к  ишларни бажарувчи ёки шун- 
дай лавозимни эгаллаб турган шахслар уртасида тузилади.

Бу шартномага кура, моддий жавобгар шахе узи кабул 
килиб олган моддий бойликлар учун тулик моддий жавобгар- 
ликни уз зиммасига олади ва уларни кабул килиш, сакдаш, 
таркагиш ва хисобга утказиш юзасидан белгиланган коидалар- 
га риоя килиш  мажбуриятини олади. Корхона эса моддий жа-

О



Шартнома

вобгар шахсларга унга иш ониб топш ирилган кимматдор бу- 
юмларнинг сакданиш ини таъминловчи кулай шароитлар яра- 
тиб беришни зиммасига олади.

УзР М е\нат кодексилинг 203-моддасига мувофик, тулик 
моддий жавобгарлик хдкида шартнома тузиладиган ходимлар- 
нинг тоифалари руйхати жамоа шартномасида белгилаб куйи- 
лади, агар у тузилмаган булса — иш берувчи билан касаба 
уюшмаси кумитаси ёки ходимларнинг бош ка вакиллик орга- 
ни ургасидаги келишувга биноан белгиланади. Бевосита пул 
ёки товар бойликлари билан муомала килувчи ходимлар томо- 
нидан биргаликда бажариладиган, жамоа (бригада) моддий 
жавобгарлиги жорий этилиши мумкин булган булинмаларнинг 
руйхати хдм худди шу тартибда белгиланади.

Агар ходим талабгор булаётган иш (лавозим) тулик, мод­
дий жавобгарлик хакдца шартнома тузишни талаб килса, хо­
дим эса бундай шартнома тузишга рози булмаса, иш берувчи 
уни ишга к,абул килиш ни рад этиш га \акдидир.

Якка гартибдаги пулик, моддий жавобгарлик хдк,идаги шарт- 
номага биноан, кимматдор буюмлар уларнинг сакданиш ини 
таъминламаганлиги учун шахсан жавобгар буладиган аник, бир 
ходимга топширилади. Бундай шартнома тузган ходим жавоб- 
гарликдан озод булиш учун узининг айби йукдигини исботлаб 
бериши керак.

Тулик, моддий жавобгарлик х,акидаги ш артноманинг зару- 
рий кисмлари куйидагилардир:

1. Хужжат тури номи.
2. Ш артнома тузилган жой.
3. Ш артнома тузилган сана.
4. Том онларнинг номи, ш артномани тузиб имзоловчи
шахсларнинг лавозими, тулик исми, отасининг исми ва
фамилияси.
5. Моддий жавобгар шахснинг мажбуриятлари.
6. Корхона ёки муассасанинг мажбуриятлари.
7. Ш артноманинг амал килиш  муддати.
8. Томонларнинг манзиллари.
9. Ш артнома тузган шахсларнинг имзолари.
10. Корхона ёки муассасанинг мудри.
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5-иловада тул и к, шахсий моддий жавобгарлик х.ак.ида шарт- 
нома тузиш намунаси келтирилди (шартнома тузилган сана 
хужжат номидан кейин ёзилиш и х,ам ёки хужжат сунггида 
Куйилиши х,ам мумкин).

Памупа
5-илова

Тул и к, шахсий моддий жавобгарлик х,ак;ида 

Ш А Р Т Н О М А

Тошкент заргарлик буюмлари заводига кдрашли модций бой- 
ликларнинг сакданишини таъминлаш макрадида корхона но­
мидан иш курувчи завод директори Фарх,од Азимович Сафаров 
(кейинги уринларда «Маъмурият» деб аталади) бир томон ва 6- 
устахона ходими Обид Икромович То\иров (кейинги уринларда 
«Ходим» деб аталади) иккинчи томон булиб, ушбу шартнома- 
ни куйидагилар хдкдда туздик:

1. Пул, хом ашё, тайёр мах,сулот ва бошкд моддий бойлик- 
ларни сакдаш билан бевосита алокддор булган лавозимни эгал- 
лаб турган Ходим узига корхона томонидан ишониб топширил- 
ган моддий бойликларнинг сакданиши учун тулик, моддий жа- 
вобгарликни уз зиммасига олади ва шу муносабат билан:

— унга сакдаш ёки бошкд макрадларда топшириб куйилган 
корхона моддий бойликларига э\гиёткорлик билан муносабат- 
да булиш ва зарарнинг олдини олиш чораларини куриш;

— унга ишониб топширилган моддий бойликлар сакданиши 
ва бутунлигига хавф солувчи барча хрлатлар х,ак;ида Маъмури- 
ятга уз вак;тида хабар бериш;

— моддий бойликларнинг х,аракати ва долган к,исмларини 
х,исобга олиб бориш ва белгиланган тартибда пул-товар х,исо- 
ботларини тузиш ва такдим этиш;

— узига топширилган моддий бойликларни йукдамадан утка- 
зиш (инвертарлаш)да иштирок этиш мажбуриятларини олади.

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

ларни яратиб бериш ва унга ишониб топширилган моддий бой­
ликларнинг тулик, сакданишини таъминлаш;

— Ходимни корхонага етказилган зарар учун ишчи ва хизмат- 
чиларнинг модций жавобгарлиги хдк,идаги жорий крнунлар би­
лан, шунингдек, унга ишониб топширилган моддий бойликларни

о
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сакдаш, кдбул к,илиш, ишлов бериш, таркатиш (сотиш), ташиш 
ёки ишлаб чик,ариш жараёнида куллаш билан боглик амалдаги 
йурикномалар, меъёрномалар ва кридалар билан таништириш;

— моддий бойликларни белгиланган тартибда йукламадан 
утказиш ишини амалга ошириш мажбуриятларини олади.

3. Ходимнинг айби билан унга ишониб топширилган мод­
дий бойликларнинг сактаниши таъминланмаган хдиларда кор- 
хонага етказилган зарар \ажмини аникдаш ва уни ундириб олиш 
амалдаги к,онунларга мувофик амалга оширилади.

4. Агар курилган зарарда Ходимнинг айби булмаса, у мод­
дий жавобгар \исобланмайди.

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

6. Ушбу шартнома икки нусхада тузилди, биринчи нусхаси
— Маъмуриятда, иккинчиси эса Ходимда сакданади.

Шартнома тузувчи томонларнинг манзиллари:

Маъмурият: Ходим:
100000, Тошкент ша\ри, 100071, Тошкент шахри,
Кдтортол кучаси, 108-уй. Янгиобод кучаси, 48-уй.
(имзо) Ф.А.Сафаров (имзо) О.И.Тох,иров

2013 йил 7 январь (му>ф)

Ю корида нотариал идоралар томонидан тасдикданадиган 
шартномалар х,акида айтиб угган эдик. Бугщай шаргномалар маз- 
мунан жуда хилма-хилдир: турар жой ва иморатларни олди- 
сотди шартномаси, турар жойни кисман ёки тулик. \адя килиш 
шартномаси; транспорт воситасини кадя килиш шартномаси, 
шахсий уй-жойларни ижарага олиш (бериш) шартномаси, уму- 
мий мулкни булиш шартномаси ва \оказолар. Гарчи «Узбекис- 
тонда нотариат» амалий кулланмаси наш р этилган (Тошкент: 
«Адолат» нашриёти, 1998) ва унда бир каю р хужжатлар билан 
бирга, шартномалар ва уларнинг расмийлаштирилиши билан бог- 
лик жих,атлар анча батафсил баён этилган булса-да, нотариал 
идоралар тасдикдайдиган шартномалар ва умуман нотариал идо- 
раларга боглик хужжатлар туркуми махсус урганишни ва узбек 
тилида уларнинг тайёр андозаларини яратишни такозо этади.

О



Ташкилий хужжатлар

Куй и да ана шундай, нотариал идоралар тасдигидан утади- 
ган шартномалар хдкида ф икр юритамиз.

Нотариал тасдикданадиган шартномалар ичида дадя шарт- 
номалари алодида урин эгаллайди. Узбекистан Республикаси 
Ф укаролик кодексининг 502-моддасида \амда юкорида зикр 
этилган «Узбекистонда нотариат» китобида берилган «Узбекис­
тон Республикаси Давлат нотариал идораларининг нотариус- 
лари ва хусусий амалиёт билан шурулланувчи нотариусларнинг 
нотариал даракатларни амалга ошириш тартиби туррисида кул- 
ланма»нинг 72-бандида курсатилишича, дадя шартномасига му- 
вофик, бир тараф (дадя килувчи) бошка тараф (дадя олувчи)- 
га ашёни текинга мулк кил и б беради ёки бериш мажбуриятини 
олади, ёхуд унга узига ёки учинчи шахсга нисбатан мулк хукук,и 
(талаби)ни беради ёки бериш мажбуриятини олади, ёхуд уни 
узи ёки учинчи шахе олдидаги мулкий мажбуриятдан озод к,ила- 
ди, ёинки озод кдпиш мажбуриятини олади.

Ашё ёки хукук мукобил берилганида, ё булмаса, мукобил 
мажбурият мавжуд булганида, ш артнома дадя деб тан олин- 
майди... Бирон-бир шахсга аш ёни ёки мулк ^ к у к и н и  текинга 
беришни ёки бирон-бир шахени мулкий мажбуриятдан озод 
этиш ни ваъда килиш (хддя этиш ни ваъда килиш), агар ваъда 
тегишли шаклда берилган булса ва келажакда аник, шахсга ашё 
ёки мулкий хукукни текинга бериш ёки уни мулкий мажбу­
риятдан озод килиш макради аник, куриниб турган булса, дадя 
шартномаси деб тан олинади.

Ашё, мулк хукук,и ёки мулкий мажбуриятдан озод килиш 
шаклида \адя нарсасини аник курсатмасдан, узининг мол-мул- 
кини ёки мол-мулкнинг бир кисмини дадя этиш ни ваъда 
Килиш уз-узидан \аки ки й  эмас.

Хадяни дадя олувчига дадя килувчининг вафотидан кейин 
топш ириш ни назарда тугувчи шартнома уз-узидан дакикий 
эмас. Бундай хддяга нисбатан Ф К нинг ворислик тутрисидаги 
коидалари кулланади. Бош кача килиб айтганда, бундай фар- 
мойиш васиятнома шаклида расмийлаштирилади.

Енгил автомашина дадя ки шш шартномаси. Енгил автома- 
ш инани, шунингдек, кажавали мотоциклни \адя килиш шарт­
номаси нотариал тасдиккилиниш и керак. Бу шартнома икки 
нусхада тузилиб, уни дар иккала томон — хддя килувчи ва 
уни кабул килувчи имзолайди. Нотариус хужжатни урганиб,

о
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унинг хар иккала нусхасига тасдик белгилари ёзиб читали ва 
гербли мухр билан тасдикдайди. Шундан сунгхдця к,илиш шарт- 
номаси махсус руйхатга киритилади ва тегишли тартиб р аза ­
ми (номер)га эга булади. Автотранспорт воситаларини хддя 
килиш да техник паспорт, кариндош ликни тасдикдовчи жуж­
жат, хддя килувчи гурмуш уртоги (эри ёки хотини)нинг рози- 
лиги, транспорт й и п ш и н и н г \ам да давлат божининг тулан- 
ганлиги х,ак,идаги патталар албатта курсатилиши керак.

Транспорт воситасипи х,адя цилиш
шартномаси памупаси ,6-ипова

ШАРТНОМА

Тошкент шахри, икки минг ун учинчи йил ун 
бешинчи март

Биз, Тошкент ша^ар Олмазор кучаси 18-уйда яшовчи Содик, 
Холи^ович Салимов ва Тошкент шах,ар 4-Кррасув дах,аси, 40- 
уй, 28-хонадонда яшовчи Крдир Муминович Иброх,имов, ушбу 
шартномани куйидагилар хакдда туздик:

1. Мен, С.Х.Салимов, Тошкент ша\ар ИИБ давлат автона- 
зорат руйхатлаш ва имтихрн олиш булими томонидан 2012 йил 
24 февралда берилган ГЕ 434545 ракамли техник паспоргга асо- 
сан менга тегишли «Ласетти» маркали енгил машинани (2012 
йилда ишлаб чикарилган, шасси раками — 40145, мотор раками
— 86517, ок, рангли, давлат раками белгиси Н 525 ТН) К..М.И6- 
рохимонга х,адя к,илдим.

2. Мен К,.М.Иброх,имов, мазкур автомашинани С.Х.Салимов- 
дан хадя сифатида кабул килдим.

3. Мазкур автомашина шартнома тузувчилар томонидан 
14000000 (ун турт миллион) сум микдорида ба\оланди.

4. \ад я  килинган автомашина бу шартномага кддар \еч ким- 
га сотилган эмас, гаровга куйилмаган, низода булмаган, фой- 
даланиш такикдаб куйилмаган.

5. Шартнома уч нусхада тузилди: 1-нусха нотариал идорада 
саьутнади, к,олган нусхалар К,.М.Иброх;имовга автомашинани 
руйхатдан чикариш ва руйхатга куйиш учун берилди.

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

(Нотариал идоранинг таоииуювчи ёзувлари ва мухри)

о
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Энди уй-ж ойни ёки унинг бир кисм ини  хддя килиш  
шартномасига намуна келтирамиз:

Намуна _
7-илова

Уй-жойни х;адя килиш 

Ш А Р Т Н О М А С И

Узбекистан Республикаси Фаргона вилояти Маррилон шах,- 
ри, икки минг ун учинчи йил йигирма биринчи май куни

Биз, Фаргона вилояти Маррилон ша\ар Муста килли к куча- 
сидаги 25-уйда яшовчи Солижон Холикович Крдиров ва Марри­
лон ша\ар Навоий кучасидаги 40-уйда яшовчи Кобил Солижо- 
нович Крдиров, ушбу шартномани куйидагилар хакнда туздик:

1. Мен, Солижон Холикрвич Кодиров, Маррилон ша\ар 
Мустакиллик кучасидаги 400 квадрат метрли ер майдонига жой- 
лашган 25-рак.амли уй-жойимни урлим Кобил Солижонович 
Кодировга хддя килдим.

Хадя килинаётган уй-жой яшаш майдони 72 квадрат метр 
булган 4 та хона, 2 та дахлиз ва олди ойнабанд айвонли битта 
бир «.аватли, пишик, гиштдан курилган уйдан иборат булиб, уй- 
нинг умумий фойдали майдони 110 квадрат метр. Шунингдек, 
ховлида ёзги ва кишки омборхона, \аммом ва хржатхона бор.

2. Хадя килинаётган уй-жой Маррилон ша\ар давлат нота- 
риал идораси томонидан 1985 йилнинг 4 апрелида 1425 разами 
билан руйхатга олиниб кайд этилган уй-жойни олди-сотди шарт- 
номаси хамда Маррилон шах,ар техник инвентарлаш идораси- 
нинг 1997 йил 7 майдаги 517-рак.амли маълумотномасига aco­
can менга, Солижон Холикович Крдиров га, тегишлидир.

3. Мен, Кобил Солижонович Кодиров, отам Солижон Хо- 
ликрвич Кодиров х,адя к,илган уй-жойни миннатдорчилик би­
лан к̂ абул килдим.

4. Уй-жойнинг инвснтар нархи 28800000 (йигирма саккиз 
миллион саккиз юз минг) сум.

5. Ушбу шартнома тузилгунга кддар \адя килинаётган уй- 
жой боища шахсга утказилмаган, гаровга куйилмаган ва бу уй- 
жой юзасидан х^ч кандай низо ва такикдар булмаган.

6. УзР Фукаролик кодексининг 488-моддасига асосан фука- 
ролар Солижон Холикович Кодиров ва Зулайхр Абдуллаевна 
Кодировалар хддя этилаётган уй-жойдан фойдаланиш хУКУКини 
узларида саьутаб коладилар.
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7. УзР Фукаролик кодексининг 185-моддасига кура, ушбу 
шартнома тегишли техник инвентарлаш идорасида руйхатдан 
утказилган пайтдан бошлаб кадяни кабул килувчида мулк ^ куки 
вужудга келади.

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

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

10. Шартнома уч нусхада тузилиб имзоланди: бир нусхаси 
Маргилон шах,ар давлат нотариал идорасида колдирилади, ик- 
кинчиси ^адяни кабул килУвчига. яна бир нусхаси шартнома­
ни руйхатга олган техник инвентарлаш идорасига берилади.

(имзо) С.Х.Крдиров
(имзо) С. Крдиров

(Нотариал идоранинг тасдикдовчи ёзувлари ва му>фи)

Кучмас ва кучар мулкларни, хусусан, уй-жойларни (ёки 
унинг бир кисмини), автомобилларни олди-сотди ва айирбош- 
лаш шартномалари х,ам, албатта, нотариал идоралар том они­
дан тасдикданиши керак. 8- ва 9-иловаларда ана шундай шарт- 
номаларга намуналар келтирилади (уй-жойни олди-сотди шарт- 
номасини тузишда яна бир кагор хужжатлар зарур буладики, 
бундай зарурий хужжатлар руйхати тегишли нотариал идора- 
ларда мавжуд булади ва ш артнома тузилаётганда, улар том о­
нидан талаб кдлиб олинади):

Намупа 08-илова

Уй-жойни олди-сотди 

Ш А Р Т Н О М А С И

Узбекистон Республикаси Фаргона вилояти Маргилон 
шахри, икки минг ун иккинчи йил йигирма биринчи май куни

Виз, Фаргона вилояти Маргилон ша^ар Мустакилли к куча- 
сидаги 25-уйда яшовчи Солижон Холикович Крдиров ва Фар- 
рона вилояти Тошлок тумани Яккатут кишлогида яшовчи Ис-
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роил Исмоилович Комиловлар, ушбу шартномани куйидаги- 
лар какида туздик:

1. Мен, Солижон Холикрвич Крдиров, Маргилон ша^ар Мус- 
так,иллик кучасидаги 400 квадрат метрли ер майдонига жойлашган 
25-ракамли уй-жойимни сотдим; мен, Исроил Исмоилович Ко- 
милов эса юкорида курсатилган манзилдаги уй-жойни сотиб 
олдим.

Олди-сотди килинаётган уй-жой яшаш майдони 72 квадрат 
метр булган 4 та хона, 2 та дахдиз ва олди ойнабанд айвонли 
битта бир каватли, пишик, гиштдан курилган уйдан иборат 
булиб, уйнинг умумий фойдали майдони 110 квадрат метр. Шу- 
нингдек, ковлида ёзги ва кишки ошхона, омборхона, х,аммом 
ва \ожатхона бор ва бу Маргилон ша\ар техник инвентарлаш 
идорасининг 2012 йил 15 майдаги маълумотномаси билан тас- 
дикланади.

2. Сотилаётган уй-жой Маргилон ша\ар давлат нотариал идо- 
раси томонидан 1995 йил 4 апрелида 1836 раками билан руйхатга 
олиниб кайд этилган ва Маргилон шах,ар техник инвентарлаш 
идорасида 1995 йил 4 апрелидан 5445 раками билан руйхатга ки- 
ритилган мерос ,\укуки гувох,номасига асосан менга, Солижон 
Холикович Кодировга, тегишлидир.

3. Уй-жойнинг инвентарлаш нархи 28800000 (йигирма сак- 
киз миллион саккиз юз минг) сум булиб, томонлар уни 46000000 
(кирк олти миллион) сумга ба,\оладик ва мен, Солижон Холи­
кович Крдиров, сотилган уй учун Исроил Исмоилович Коми- 
ловдан курсатилган микдордаги пулни ушбу шартномани имзо- 
лашдан олдин тулик олдим.

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

5. Сотилаётган ушбу уй-жойда УзР Фукаролик кодексининг 
488-моддасига асосан фойдаланиш хукукини узида сакдаб кола- 
диган шахслар йук-

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

7. Ушбу шартномани тузиш учун кетадиган харажатларни 
уй-жойни сотиб олувчи — Исроил Исмоилович Комиловтулайди.

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

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

(имзо) С.Х.Крдиров
(имзо) И.И.Комилов

(Нотариал идоранинг тасдикловчи ёзувлари ва мухри)

У й-жойларни айирбош лаш ш артномаси х,ам деярли олди- 
сотди шартномасидан фарк килмайди. Факдт бу ерда айирбош 
килинаётган уй-жой (квартира)лар алохдца-алохдца тавсифла- 
нади, уларнинг инвентар нархлари хам айрим-айрим курсати- 
лади. Томонларни ва шартномани руйхатга олувчи техник и н ­
вентарлаш идораларини х,исобга олган холда, ш артнома беш 
нусхадатузилиш и мумкин.

Автомашинани олди-сотди шартномасига нисбатан автома- 
ш иналарни айирбош лаш  ш артномасида хам айни шундай уз- 
гаришлар булиши мумкин.

Намупа
9-илова

Автомашинани олди-сотди 

Ш А Р Т Н О М А С И

Узбекистан Рсспубликаси 'Гошкент вилояти Янгийул 
шахри, икки минг ун учинчи йил ун бешинчи апрель куни

Биз, Тошкент вилояти Янгийул шахар Яссавий кучасидаги 
45-уйнинг 18-хонадонида яшовчи Туркун Иброхимович Турсу- 
нов ва Тошкент шахар Форобий шох кучасидаги 65-уйда яшов­
чи Мирпулат Миракбарович Мирахмедов, ушбу шартномани 
куйидагилар хасида туздик:

1. Мен, Туррун Иброхимович Турсунов, Янгийул туманла- 
раро руйхатлаш ва имтихон олиш булими томонидан 2012 йил- 
нинг 26 апрелида берилган ГЕ 654376 ракамли техник паспортга 
кура менга тегишли булган Нексия маркали, 2011 йилда ишлаб 
чикарилган, шасси раками 616263, мотор раками 211221, кузов 
раками 542432, кизил рангли, Н 01 485 давлат ракамли белгиси-

............  —  шцш
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га эга булган автомашинамни сотдим; мен, Мирпулат Мир- 
акбарович Мира\медов, юцорида курсатилган автомашинани 
согиб олдим.

2. Юкорида зикр этилган автомашина 80 от кучига эга булиб, 
томонлар уни 6000000 (олти миллион) сумга бахрладик ва ав­
томашина ана шу нархга сотилди.

3. Мен, Тургун Ибро\имович Турсунов, сотилган автома­
шина учун Мирпулат Миракбарович Мира^медовдан курсатил­
ган микдордаги пулни мазкур шартномани имзолаш арафасида 
тулик олдим.

4. Ушбу шартномага кддар олди-сотди килинаётган автома­
шина бошка шахсга утказилмаган, гаровга куйилмаган, низо- 
да булмаган, унга такик солинмаган.

5. Ушбу шартномани тузиш учун кетадиган харажатларни 
Мирпулат Миракбарович Мира\медов тулайди.

6. Ушбу шартнома М.М.Мира\медовга юк;оридаги автома­
шинани Янгийул туманлараро руйхатлаш ва имти^он олиш 
булимидан руйхатдан чик^ариш хукукини беради.

7. Ушбу шартнома ДАН идораларида руйхатга куйилиши 
лозим. Шартнома уч нусхада тузилиб, бири Янгийул ша^ар дав- 
лат нотариал идорасида с а клан ад и, крлганлари автомашинани 
руйхатдан чик.ариш ва руйхатга куйиш учун М.М.Мирах,медов- 
га берилади.

(имзо) Т.Н.Турсунов
(имзо) М.М.Мира\медов

(Нотариал идоранинг тасдиьуювчи ёзувлари ва мухри)

Ш ахсий мулк хукукдда фукародарга кдрашди булган уй- 
жойларни, айрим хоналарни и ж а р а г а  б е р и ш  х1а к 1и- 
д а г и  ш а р т н о м а  л а р  амалдаги крнунчиликка мувофик, 
ижарага олувчи (ижарагир) билан уй эгаси (ижарадор) урта- 
сида тузилади. Бундай хдпларда шартнома тузиладиган муддат 
томонларнинг келишуви билан белгиланади. Уй-жой ижараси 
хдкдедаги шартномада унинг мазмуни, муддати ва бошкд шарт- 
лар курсатилади. Бир кдгор мамлакатлар Фукдролик кодексла- 
рининг тегишли модцаларида шахсий уй-жой хоналаридан 
фойдаланганлик учун хдкдулаш томонларнинг келишуви би­
лан белгиланиши, лекин бу туловлар крнунда белгиланган 
микдордан фак,ат 20% гача ош иш и мумкинлиги курсатилган.
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Шартнома

Агар шартнома турар жойни (хонани) бушатиш шарти би- 
лан бир йилга етмаган муддат учун тузилган булса, ижарагир 
шартномани янги мудцатга янгидан тузиш хукукдцан махрум 
булади, крлган бошкд лолларда у бундай \укукда эгадир.

Уй-жой ижараси хакдоаги шартнома муайян уй-жой як,ини- 
даги нотариал идора томонвдан тасдикданади. Ана шундай шарт­
нома намунасини келтирамиз:

Намуна
9-илова

ШАРТНОМА

Тошкент шахри, икки минг ун учинчи 
йил учинчи сентябрь

Биз, Тошкент шахдр Бех;зод кучасидаги 15-уйда яшовчи Ан­
вар Хамидович Каримкулов ва Тошкент шах,ар Сагбон кучаси­
даги 142-уйда яшовчи Маъмур Тухтаевич Олимов, ушбу шарт­
номани куйидагилар х,ак;ида туздик:

1. Мен, АД.Каримкулов, Тошкент шах,ар Бех,зод кучаси 15- 
уйдаги турар жойнинг 18 (ун саккиз) квадрат метрли хонасини 
М.Т.Олимовга ижарага бердим. Бу уй-жой Тошкент ша^ар бош 
нотариал идораси томонидан 2011 йил 10 сентябрда тасдикдан- 
ган ва махсус руйхатда 1404 тартиб ракдмли х,адя кдгшш шарт- 
номасига мувофик, менинг номимга (тасарруфимга) утган.

2. Турар жой икки йил муддатга, 2013 йил 4 сентябрдан 2015 
йил 4 сентябргача ижарага берилади.

3. Турар жойдан фойдаланиш учун туланадиган хдк, шартла- 
шаётган томонларнинг келишувига мувофик, белгиланади ва 
цонунда кузда тутилган микдордан оширилмайди.

4. Ижарагир турар жойни тегишли шароитда сакдаш ва жо- 
рий таъмир ишларини уз хисобидан амалга ошириш мажбурия- 
тини олади,

5. М.Т.Олимовнингтурар жойдан бошк,а макрадларда фойда- 
ланиши так,икданади.

6. Ушбу уй мусодара кдлинган таедирда, мазкур шартнома 
АД.Каримкуловнинг хох;иши билан муддатидан олдинрок, бе- 
кор кдггиниши мумкин.

7. Шартнома муддати тугагандан сунг, М.Т.Олимов турар 
жойни тегишли тартибда ва яшашга ярокди \олла топшириш 
мажбуриятини олади.

О



__________

Та ш к ил и й хужжатлар

Турар жой ижараси тулови шартнома буйича х,ар бир
квадрат метр учун ......  сум х,исобидан келиб чик,иб, ойига......
минг сум, ж ами.......минг сум микдорида белгиланади.

9. Шартномани тасдикдаш буйича харажатлар уй эгаси 
А.Х-Каримкуловнинг х,исобидан булади.

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

(имзо) А-Х-Каримкулов
(имзо) М.Т.Олимов

(Нотариал идоранинг тасдик белгилари ва мухри)

Мех,нат битими шартнома турларидан бири булиб, у орка­
ли муассасалар билан уларнинг х,исобида турмайдиган ходим- 
(лар) уртасидаги узаро муносабатлар расмийлаштирилади. Хо­
дим (ишчи) аник, бир иш ни бажариш ни зиммасига олади, 
муассаса эса иш х.ак.ини тулаш ва шу ишни бажариш учун 
ш ароитяратиб бериш мажбуриятини олади.

Мехмат битими тузиш муайян муассаса ёки гашкилотда 
керакли мутахассис булмаган ва бажарилиши зарур булган 
ишлар бирон-бир сабабга кура тегишли муассаса ва корхона- 
лар билан шартнома асосида бажариб булмайдиган хдпларда- 
гина рухсат этилади.

Айрим хщ ларда корхона х,исобида турувчи ходимлар би­
лан хдм ме^нат битими тузилади. Бунда ходимлар бевосита уз 
асосий вазифалари доирасига кирмайдиган ишни бажариш маж­
буриятини оладилар.

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

М е\нат битими асосида х,ак, тулаш корхонанинг х^исобдан 
ташкдои (штатсиз) ходимлар учун тасдикданган иш х^аки фонди 
х,исобига амалга оширилади.

М е\нат битими камида икки нусхада тузилади. Бир нусха- 
си бажарувчи(лар)га берилади, иккинчиси эса тегишли корхо­
нанинг \и со б  булими ёки бошк^а таркибий булинма хужжат- 
лар йигмасида сакданади.



Ме^нат битими

Мехмат битими куйидаги зарурий кисмларни уз ичига олади:
1. Хужжат номи (Мехмат битими).
2. Тузилган санаси ва жойи.
3. Ме^нат битими тузаётган томонларнинг тула ва аник 
номи, уни имзоловчи шахсларнинг лавозими, тулик исми, 
ота исми ва фамилияси.
4. Ш артнома мазмуни (бажарувчи ва буюртмачининг 
мажбуриятлари санаб курсатилади).
5. Ишни бажариш мудцати ва бажарувчига туланадиган иш 
\аки н и н г умумий микдори.
6. Иш сифатига куйиладиган талаблар ва уни кабул килиб 
олиш тартиби.
7. Бажарувчига \акту л аш  муддати ва тартиби.
8. Томонларнинг хукукий манзиллари.
9. Томонларнинг имзолари.
10. Муассаса (корхона) мухри.
Куриниб турибдики, мех,нат битимлари хам худди шарт- 

номалар сингари зарурий кисмларга эга ва шартномалар каби 
расмийлашгирилади. Куйида мех,нат битимига намуналар кел- 
тирамиз:

Намупа
10-илова

МЕХНАТ БИТИМИ 

2013 йил 30 май

«Ме^нат» акциядорлик компапияси (АК) раиси Карим Ра­
симович Рационов оркали бир томон ва Тошкент ша^ар Би- 
лимдон кучаси 15-уйда яшовчи Наримон Абдуллаевич Салимов 
иккинчи томон булиб, ушбу ме^нат битимини куйидагилар 
х.ак.ида туздик:

1. АК Н.А.Салимовни олти ой мудцатга, яъни 2013 йилнинг 
18 июнидан 18 декабригача конеерва цехи усталиги (мастерли- 
ги)га ёллайди.

2. Н.А.Салимов технологик жараённи ташкил этади ва цёх- 
даги асбоб-ускуналарнинг самарали ишлашини таъминлайди.
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Ташкилий хужжапыар

3. АК зарурий микдорда ишчилар ажратиб беради ва ишлаб 
чщаришни транспорт, хом ашё, идишлар ва бопща буюмлар 
билап таъминлайди.

4. Н.А.Салимовнимг ойлик маоши 800 минг сум микдорида 
белгиланади. Ма\сулот сифати ва режадаги гопширик,ларни оши- 
риб бажарганлиги учун унга АК бошкарувининг 2013 йил 11 ян- 
вардаги к,арори билан тасдикданган низомга мувофик; устама хак 
туланади.

5. Н.А.Салимов ва унинг оиласи АК даги ишлаш вакти даво- 
мида кулай шароитли уй-жой билан таъминланади.

6. Н.А.Салимов узига топширилган барча ишларни виждо- 
нан бажариш ва АК ички тартиботи кридаларига риоя кдалишни 
зиммасига олади.

7. Битимда курсатилмаган бошца барча холларда томонлар 
мехнат хакдцаги крнунларга амал циладилар.

8. Ушбу битим юзасидан келиб чик,адиган барча низолар 
крнунда белгилангап тартибда \ал кдгсинади.

Томонларнинг хукук,ий манзиллари:
а) «Мехнат» акциядорлик компанияси -  Тошкент вилояти 

Хонобод тумани. Давлат банки Хонобод булимидаги жорий хисоб 
разами 81676;

б) Н.А.С а л и м о в — 100147, Тошкент шахар, Билимдон 
кучаси, 15-уй. Тошкент шахар Миробод туман ички ишлар були- 
ми томонидан 2013 йил 14 сентябрда берилган АС сериядаги 
0868791 ракамли паспорта бор, телефони 292— 10—88.

«Мехнат» АК раиси (имзо) К.Р.Рахимов

Уста (мастер) (имзо) Н.А.Салимов

Намуна
I1-илова

МЕХНАТ БИТИ МИ 

2013 йил 4 сентябрь Тошкент шахри

Урта Осиё ирригация илмий тадкикрт института (кейинги 
уринларда «Буюргмачи» деб аталади) унинг директори Рахим 
Одилович Орипов оркали бир томон, УзР ФА Ик;тисод институ-



Мех,нат битами

т и н и н г  катта илмий ходими, и^тисод фанлари номзоди Махмуд 
С о б и р о в и ч  Неъматов (кейинги уринларда «Бажарувчи» деб ата- 
л а д и )  иккинчи томон булиб, ушбу мсх,нат битимини куйидаги- 
лар какида туздилар:

I. Б аж арувчининг м аж буриятлари:
1. 1. Институт ходимлари учун «И^тисодий кибернетика ва 

унинг тараккиёт истикболлари» мавзуида маърузалар туркумини 
укиб бериш.

I. 2. Маърузаларни институт жамоат ташкилотлари билан \ам- 
корликда тузилган дастур асосида ^ар пайшанба куни икки соат- 
дан ук,иш.

1. 3. Маърузаларнинг 30 соаткажмдаги тул и к, туркумини 2013 
йил декабрь ойи охирида ук,иб тугаллаш.

II. Буюртмачининг мажбуриятлари:
2. 1. Машгулотлар учун хона ва ксракли жих1озлар ажратиш.
2. 2. Тингловчиларнинг машгулотларда булишини таъминлаш.
2. 3. Х,ар бир академик соат учун 15000 сум кисобидан барча

укиган маърузалари учун бажарувчига 1 млн. 515 минг (бир мил­
лион бсш юз ун беш минг) сум х,ак тулаш.

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

III. Ушбу мех,пат битами юзасидан низолар цонунларда бел- 
гиланган тартибда кал этилади.

IV. Томонларнинг хукукий манзиллари:
Б у ю р т м а ч и :  100197, Тошкенг шакри, 4-Кррасув да\аси,

20-уй, тел. 265-07-08, Саноат-курилиш банкининг Мирзо Улуг­
бек туман булимидаги х,исоб-китоб раками 507286343.

Б а ж а р у в ч и :  100071, Тошкепт шахри, Янгиобод кучаси, 
23-уй. 'Гошкснт шах,ар Шайхонтохур туман ички ишлар булими 
томонидан 1994 йил 22 декабрда берилган СА сериядаги 0890906 
ракамли паспорти бор, тел. 244—45—35.

И л о в а л а р :
1. Маърузалар туркуми дастури — 2 варак, 1 нусха.
2. Тингловчилар руйхати — 2 варак, 1 нусха.
3. Институт рах,барияти телефонларининг

ракам лари — 1 варак, 1 нусха.

Буюртмачи
Бажарувчи

(имзо)
(имзо)

Р.О.Орипов 
М.С. Неъматов



II. ФАРМОЙИШ ХУЖЖЛТЛАРИ

Ф армойиш  хужжатлари асосан таш килот ра\бари  (дирек- 
тор)нипг буйрук, курсатма, фармойишлари асосида юзага ке- 
лади.

БУЙРУК,

Мазкур хукук,ий хужжат муайян муассаса олдида турган 
асосий ва кундалик вазифаларни х,ал кдлиш мак;садида кулла- 
нади. Мо^ият-эътибори билан буйрукдар иккига булинади: асо­
сий фаолиятга оид ва кадрлар шахсий таркибига оид. Улар 
кетма-кет тартибда ало^ида ракдмланади ва айрим еакланади.

Лсосий фаолиятга оид буйрукдар ишни ташкил кдлиш, му­
ассаса ёки унинг булимлари фаолиятини тартибга солишда 
кулланади. Уларда, одатда, юкори ташкилотлардан келган курсат­
ма хужжатлар ходимларга етказилади, буларнинг ижроси юза- 
сидан аник, тадбир-чоралар белгиланади, масъул шахслар ва 
бажариш муддати тайинланади. Буйрук, восигасида рах,барлар 
таш килотнинг ишлаб чик,ариш, режалаштириш, х,исобот, мо- 
лиялаштириш, кредит ажратиш, махрулотни сотиш фаолияти, 
талщи и^тисодий фаолияти, таш килот тузилмасини такомил- 
лашгириш ва ишларни ташкил этиш ва бошкд масалалар буйича 
амалий иш юритади.

Ички м е\нат гартиботи кридалари, мукофоглаш низоми 
ва шу кабиларни тасдикдаш билан боглик, меъёрий буйрукдар 
\ам  асосий фаолиятга оид буйрукдар сирасига киради. Бундай 
буйрук^пар умумий тарзда булиб, муайян бир шахсга эмас, 
балки бутун жамоага кдратилади.

Буйрукнипг асосий зарурий к,исмлари:
1. Герб, муассасанинг рамзий белгиси (бланка к,исмлари).
2. Вазирлик ва бошкдрма номи.
3. Муассаса хос раками.
4. Хужжат ш аклининг хос раками.



Буйрук

5. Муассаса номи.
6. Сарлавхаси (мазмунидан келиб чик,иб номланади).
7. Санаси.
8. Разами (№ ).
9. Буйрук чиккан жой номи.
10. Хужжатнинг номи (Буйрук).
11. Буйрук матни (башарти иловалари булса, кайд 

килинади).
12. Рахбар ёки уринбосар имзоси.
Буйрук лойи \аси  мутахассислар томонидан тайёрланади; 

бош ёки етакчи мутахассислар, хукукмаслахатчиси, бош бух­
галтер билан келишилади. Хукук маслахатчиси буйрукни куриш- 
да куйидагиларга эътибор беради: масалани буйрук билан рас- 
мийлаштириш максадга канчалик туф и  келиши; буйрук ло- 
йи\аси  амалдаги конунларга, хукумат карорларига канчалик 
мувофик келиши; мазкур идоранинг илгари берилган буйрук- 
ларига мос келиши.

Буйрук лойихасига тегиш ли имзолар куйилиб, у бланкага 
кучирилгач, таш килот рахбари уни имзолайди. Асосий фао- 
лиятга оид буйрукдарда, одатда, мазмунидан келиб чикиб сар- 
лавха куйилади (баъзи киска буйрукдарда куйилмаслиги хам 
мумкин). Рахбар имзолаган буйрук иш юритиш буйича масъул 
ходим томонидан тегишли дафтарга кайд этилади.

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

Буйрукнинг фармойиш  кисми янги сатрдан, бош харфлар 
билан ёзиладиган «БУЮРАМАН» сузидан бошланади. Шу суздан 
сунг икки нукта куйилиб, янги сатрдан фармойишлар берила- 
ди. Заруриятга караб фармойишлар бандларга булиниб, арабча 
ракамлар билан белгиланади. Ракамдан сунг нукта куйилиб, 
суз бош харфдан бошланади. Фармойишларда, одатда, ким кан-



Фармойиш хужжатлари

дай вазифани, кдйси мудцатда бажариши курсатилади. Хдра- 
кат мажхул феъл шаклида ифодаланади («Амалга оширилсин», 
«Таъминлансин», «Юклатилсин», «Хисоблансин» ва х,.к.). Бажа- 
рувчилар — муассаса ёки унинг таркибий кисмлари (булимла­
ри), мансабдор шахслар (лавозимлари курсатилган х,олда) 
купинча жуналиш келишигида кдйд кдлинади.

Буйрукда иш нинг бажарилиш мудцати умумий тарзда ёки 
\ар  бир фармойишда аник, курсатилиши мумкин. Буйрук, имзо 
чекилгандан сунг кучга киради. Л екин айрим бандларга оид 
фармойишда кучга кириш  муддати аник, курсатилган булиши 
мумкин.

Буйрук,нинг фармойиш  кием и охирида буйрукни назорат 
к,илиш кимга юклатилганлиги \ам  к,айд кдлиб куйилади: «Буй-
рук, ижросини назорат цилиш _______________________________
(лавозими ва фамилияси тулик, ёзилади) зиммасига юклати- 
лади».

Баъзи буйрукдарда шу буйрук, муносабати билан илгариги 
жорий ёки бошк,а хил хужжат бекор к,илинганлиги х,ам курса- 
тиб утилади. Асосий фаолиятга оид буйрук, шакли намунаси 1-,
2-иловаларда берилди.

Кадрларнинг шахеий таркибига оид буйрук, ёки индивидуал 
буйруклар бирор ходим ишга к,абул к,илинганда ёки бушатил- 
ганда, бошк,а булимга утказилганда, шунингдек, муайян хо­
дим мукофотланганда, мех,нат таътилига чик,к,анда ва шу каби 
х,олларда берилади. Бундай буйрукдар, одатда, булимлар р а \- 
барлари тавсияномаси, шахеий аризалар ва шу кабилар асоси- 
да тайёрланади.

Куп корхоналарда кадрларнинг шахеий таркибига оид буй- 
рукдар махсус бланкаларда ёзилади.

3—8-иловаларда кадрларнинг шахеий таркибига оид буй- 
рукдар намуналари берилди.

Кадрларнинг шахеий таркибига оид буйрукдар махсус босма 
иш к,окозлари булмаган такдирда одций буйрук, к,огозига х,ам 
ёзилади. У х,олда буйрук, бошига «Кадрлар шахеий таркибига 
оид» деб ёзиб куйиш керак. Буйрук сарлавх,алари: «Ишга кабул 
щлиш х,ацида буйрук;», «Бошк,а ишга утказиш  х,ак,ида буйрук;», 
«Ишдан бушатишх;ак;ида буйрук,», «Мех;нат таътили беришхрщда 
буйрук;», «Рагбатлантириш х,ак,ида буйрук;» ва х,оказо.



Буйрук

Бундай буй рук/1 ард а кириш кисми булмаслиги мумкин. Ф ар­
мойиш кисмида, одатда, бандлар булади. Буйрук кисмидаги 
«КДБУЛ К И Л И Н С И Н », «ТАЙИ НЛАНСИН», «УТКАЗИЛ- 
СИН», «ТАШ АККУР БИ Л Д И РИ Л СИ Н », «БУШ АТИЛСИН» 
каби феъллар бош харфлар билан ёзилади. Ф амилия хам бош 
харфлар билан, исми ва отасининг исми эса матндаги оддий 
харфлар билан ёзилади (масалан, Собит Холматович К А РИ ­
МОВ).

Буйрук шакли
1-илова

Герб, муассасанинг рамзий белгиси, аломати

Вазирлик номи 
Муассаса номи Хужжат шаклининг хос раками

Муассаса хос раками

САРЛАВХАСИ

00.00.00 № ____

жойи

БУЙРУК Асословчи (кириш) КИСМИ

БУЮРАМАН:
1.
2.
3.
4.
5. Буйрук ижросини назорат кдлиш 

зиммасига юклатилсин (лавозими ва фамилияси 
тулик, ёзилади)

Директор (имзо) И.О.Фамилияси



Фармойиш хужжатлари

Асосий фаолиятга оид буйрук чамупаси
2-илова

ЯНГИЙУЛ «ЛАЗЗАТ» БИРЛАШМАСИДА
БУЮМЛАР ВА МОЛИЯВИЙ ЙУКДАМА
УТКАЗИШ ХАК.ИДА

2013.25Л1. № 405
Янгийул ш.

Б У Й  РУК,

Кандолатчилик, чой ва пиво-алкоголсиз ичимлик саноати корхо- 
налари уюшмасининг 2013 йил 19 ноябрдаги 03—99-рак,амли буйруги- 
ни бажариш борасида бирлашмада товар-моддий к,имматдор буюмлар, 
корхопа мулки, ишлаб чик,аришнинг тугалланмаган асосий маблакла- 
ри, балансдаги \исоб-китоб ва бонща бандларида турган пул маблаита- 
ри юзасидан буюмлар ва молиявий йуклама утказиш учун

БУ Ю  РА М  АН:

1. Буюмлар ва молиявий йукдама утказишда куйидаги муддатлар 
белгилансин:

1. Тайёр мах,сулотларнинг ишлаб чик,аришда тугалланмаган хара- 
жатлари учун — 2014 йил 1 январгача.

2. Бирлашма мулки, асосий маблаглар учун — 2013 йил 15 декабр-
гача.

3. Мулжалланган зарарни крплаш учун вактинчалик к,арз (дотация) 
х,исоб-китоби, соликлар бадаллари ва бюджетдан бошк,а туловлар буйича 
молия органлари билан х,исоб-китоб, пул маблаглари, кимматдор бу­
юмлар ва к,атъий х,исоботдаги хужжатлар, юк,ори ташкилотлар билан 
\исоб-китоб полати учун — 2014 йил 1 январгача.

И. Режалаштирилган йукутмани утказиш учун куйидагилардан ибо- 
рат комиссия тузилсин:

1. Каримов Л. К. — раис (касаба уюшмаси кумитаси раиси)
2. Шодиев Л. — аъзо (сифат булими бон шири)
3. Максимова А. Ш. — аъзо (бош бухгалтер)
4. Рашидов А. — аъзо (режа булими бошлиги)
5. Ходиев И .Р. — аъзо (цех бошлиги)
Буйрук,ни назорат кдлиш директор уринбосари 3. Валиев зиммаси- 

га юклатилсин.

Директор (имзо) Б.И.Олимов



Кадрлар шахеий таркибига оид буйрук; памупаси

3-илова

УзР Тошкент вилояти Бекобод
тумани «Фаровон» кичик корхонаси

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

2013.15.04. №28
Зафар ш.

Б У Й Р У К

§ 1

Корхонанинг бош мутахассиси Карим Соатович ХОТАМОВ 
2013.22.04 дан Тошкент давлат аграр университстига 2 ойлик ма- 
лака ошириш курсига хизмат сафарига ЮБОРИЛСИН

Асос: Тошкент вилояти хркимлиги кишлок, хужалиги бош- 
кармасининг 2013.10.04 даги 212-ракамли фармойиши.

§ 2

К.С.ХОТАМОВ Тошкентда 2 ойлик малака ошириш курсида 
булиши даврида корхонанинг бош мутахассислик вазифаси му- 
х,андис Мамедов Ра^мон Холи к, угли га ЮКЛАТИЛСИН.

§3

4-цех мух,андиси Хайрихон КОДИРОВА штат жадвалидаги 
маош билан 2-цехга бошлик килиб ТАЙИНЛАНСИН.

Асос: Корхона директори уринбосари К. Шерматов тавсияси.

§ 4

Хукукшунос М. Абдумаликов навбатдаги ме^нат таътилидан 
кайтиб, 2013.18.04 дан уз вазифасини бажаришга тушди деб ^исоб- 
лансин.

Директор (имзо) С. Бойбеков
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Кадрлар шахсий таркибига оид буйруц намунаси
4-илова

«Осиё» фирмаси

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

2013.15.05. № 3-к

Тошкент

Б У Й Р У К,

1. Ишга к,абул к,илипсин:

1.1.Узаро тузилган контрактга кура Шухратжон РУСТАМ- 
ЖОН УЕЛИ 2013.17.05.дан режа булими бошлиги лавозимига
КДБУЛ К.ИЛИНСИН. Ойлик маоши ________ сум микдорида
БЕЛГИЛАНСИН.

Асос: 2013.03.05.да тузилган 12-ракдмли контракт

Буйрук, билан танишдим (имзо) (сана)

1.2._Ба^одир ИСМОИЛЖОН УЕЛИ 2013.17.05.дан икки ой­
лик синаш муддати билан техника булими етакчи мутахассиси 
лавозимига КДБУЛ КИЛИНСИН. Ойлик маоши штат жадвали 
буйича сум микдорида БЕЛГИЛАНСИН.

Асос: Бахрдир Исмоилжон угли аризаси
Буйрук, билан танишдим: (имзо) (сана)

2. Боища ишга утказилсин:
Икртсод булимининг катта мутахассиси А. САДИБЕКОВА

2013.22.05.дан, уз розилиги билан, шу булимнинг етакчи мута­
хассиси лавозимига УТКАЗИЛСИН. Ойлик маоши штат жадва­
ли буйича сум микдорида БЕЛГИЛАНСИН.

Асослар: А. Садибекова аризаси, ик;тисод булими бошлики 
Б. Собировнинг билдиришномаси.

Буйрук, билан танишдим:
(имзо)
(сана)



Буйрук

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

мудцат тугаши муносабати билан УзР МК ...-моддаси, ...-банди- 
га кура 2013.20.05.дан уз лавозимидан БУШАТИЛСИН.

Асос: 2012.15.12. да тузилган 19-рак.амли ме^нат 
шартномаси

Буйрук, билан танишдим: (имзо)
(сана)

Фирма Шахеий
директори имзо Л.М.Саидова

Келишилди:
(тегишли шахслар имзоси)

Ишга к,абул калиш ^ацидаги буйрук намунаси
5-илова

Наманган шойи ишлаб ______
чикариш бирлашмаси 0271110

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД
2013.15.05. № 105

Наманган ш.

Б У Й Р У К

Ишга к,абул к,илиш х,ак,ида

Нозима Каримовна ОЛИМОВА 2013.20.05 дан 00000 сумлик 
маош билан буяш цехининг катта мух,андиси лавозимига ТА- 
ЙИНЛАНСИН.

Асос: Н.К.Олимова аризаси.

Бош директор (имзо) Л.К.Тухтасинов

Имзо:
Кадрлар булими
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Мех,нат таътили бериш хикш)а буйрун; памунаси
6-илова

Наманган шойи ишлаб 
чик.ариш бирлашмаси

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

2013.20.05. № 108

Наманган ш.

Б У Й  РУК,

Ме^нат таътили бериш х,ак,ида

Катта мухандис Ба)финисо Каримовна БУЛОМОВА- 
га 2013.25.05 дан 24 иш кунидан иборат навбатдаги ме^нат таъти­
ли БЕРИЛСИН.

Асос: Таедикданган ме\нат таътили графиги ва B.K.Fy- 
ломова аризаси.

Бош директор (имзо) Л.К.Тухтасинов

Имзолар: 
Кадрлар булими 
Цех бошлиги 
Бухгалтерия



Буйрук

Ишдан бушатиш х,ащида буйруц намунаси
7-илова

Наманган шойи ишлаб 
чи^ариш бирлашмаси

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

2013.24.05. № 112

Наманган ш.

Б У Й Р У К

Ишдан бушатиш х,ак,ида

Мех,натни илмий ташкил к,илиш булими мух,андиси Фе- 
руза Неъматовна ШАМСИЕВА УзР МК нинг ...-моддасига би- 
ноан, уз хох,ишига кура 2013.28.05 дан лавозимидан БУШАТИЛ- 
СИН.

Бош директор (имзо) Л.К.Тухтасинов

Имзолар:

Булим бошлиги 
Бухгалтерия

Розилик берди:

Касаба уюшмаси кумитаси 5-йирилиши баённомаси,
2013.23.05.
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Хизмат сафари х,ацида буйруц памупаси
8-илова

« Ё р - м о й  ва тамаки саноати» 00000000
корхоналари уюшмаси 0000000

Денов ёк-экстракция заводи

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

2013.25.01. Денов ш. № 17

Б У Й Р У  К,

Хизмат сафари х,ак,ида

Тошкент шахрида утказиладиган озик.-овк.ат саноти ходим- 
лари семинарида иштирок этиш учун 2013 йил 29 январдан 5 фев- 
ралгача Тошкентда хизмат сафарида буламан.

Асос: « Ё р- м о й  ва тамаки саноати» корхоналари уюшмаси буй- 
рури. 2013.21.01. № 69. Шу муносабат билан,

Б У Ю Р А М А Н :

1. Мен булмаган даврда заводга дирскторлик вазифаси ди­
ректор уринбосари Э.Р.СОЛИХОВга ЮКЛАТИЛСИН.

2. Тошкентга самолётда бориш ва келиш ^амда хизмат са­
фари учун керакли х,ак, тулансин.

Директор имзо Б. Р.Хакимов

БУЙРУКДАН КУЧИРМ А

Амалиётда асосий фаолиятга оид буйрук^лардан кучирма 
гайёрлашга эх1тиёж ту гид ад и. Хужжатдан кучирма — асл хуж- 
жатнинг муайян бир к,исмидир. Буйрукдан кучирма буйрук,- 
нинг фармойиш !дисмидан олдинга х,амма к.исмларини к.амраб 
олади. Буйрукнинг фармойиш к,исмидан эса факдг аник.хдлат 
учун зарур булган маълумот олинади.

Буйрукдан кучирма, одатда, бланкага ёзилиб, тасдикдаб 
берилади: «Аслига тугри» сузи билан котиб (ёки буйрукдан

о



Буйрун,дан кучирма

кучирма берувчи шахе) имзо чекади. 9- ва 10-иловаларда буй- 
рукдан кучирма намуналари берилди.

Асосий фаолиятга оид буйруцдан
кучирма иамупаси 9-илова

ЯНГИЙУЛ «ЛАЗЗАТ» БИРЛАШМАСИДА 
БУЮМЛАР ВА МОЛИЯВИЙ ЙУКДАМА 
УТКАЗИШ ХДК.ИДА

2013.25.11. №405 

Янгийул шахри

БУЙРУКДАН КУЧИРМА

Кдндолатчилик, чой ва пиво-алкоголсиз ичимлик саноати 
корхоналари уюшмасининг 2013 йил 19 ноябрдаги 03—99-рак,амли 
буйрурини бажариш борасида бирлашмада товар-модций к,им- 
матдор буюмлар, корхона мулки, ишлаб чик,аришнинг тугал- 
ланмаган асосий маблаглари, балансдаги х,исоб-китоб ва бош- 
к,а бандларида турган пул маблаглари юзасидан буюмлар ва 
молиявий йукдама утказиш учун

Б У Ю Р А М А Н :

II. Режалаштирилган йукдамани утказиш учун куйидагилар- 
дан иборат комиссия тузилсин:

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

Директор (имзо) Б.И.Олимов

Аслига турри

Котиб- шахеий
референт имзо С. Шамсиева

0000.00.00
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Кадрлар шахсий таркибига оид буйрущдап 
кучирма намупаси

10-илова

Янгийул «Лаззат» бирлашмаси

2012 ЙИЛ Я КУНИ БУЙИЧА БИРЛАШМА
ИШЧИЛАРИНИ МУКОФОТЛАШ ХАКДДА

2013.04.02. №22
Янгийул ш.

БУЙРУКДАН КУЧИРМА

2012 йилда бирлашма ишчилари йиллик режаларини 
Хамма курсаткичлар буйича бажардилар. 1500 миллион сумдан 
зисд фойда олинди. Киём цсхидап таш^ари (бошлиги Д.А.Рахи­
мова) хамма цехлар уз режаларини бажардилар. Йил якуни буйи­
ча, айник;са, Р. Хамроев, С. Волкова, М. Ризаев, К. Сиддикрв 
каби ишчилар мехнатда алохида урнак курсатдилар.

«Кандолатчилик, чой ва пиво-алкоголсиз ичимлик са- 
ноати корхоналари уюшмаси» давлат акциядорлик концерни- 
нинг 2013.30.01. даги 100-рак,амли буйрури билан «Лаззат» бир- 
лашмасининг ишчиларини йил якуни буйича мукофотлашга 
рухсат берилди. Бирлашма мехнат жамоаси кенгаши ва касаба 
уюшмаси кумитасининг кушма йигилиши (2013.01.02, 3-баён- 
нома) карорига асосан,

Б У Ю Р А М А Н :

8. Уз вазифасига совук.к.оплик билан крраганлиги учун «Лаз­
зат» бирлашмаси ишчиларини йил якунлари буйича мукофот- 
лаш низомининг 32-бандига мувофик,, цех бошлиги Д.А.Рахи­
мова йил якуни буйича мукофотдан 100% махрум килинсин.

Директор (имзо) Б. Р.Хакимов

Аслига турри: (имзо) К.Л.Хотамова



Курсатма

КУРСАТМ А

Идораларда ахборот-методиктусдаги масалалар, шунинг- 
дек, буйрукдар, йурикномалар ва бошка хужжатларнинг иж- 
роси билан ботик;таш килий масалалар юзасидан чик,арилади- 
ган хукукий жужжат. Курсатмаларга биринчи ра\бар , шунинг- 
дек, лозим булса, бош му^андис, уларнинг уринбосарлари имзо 
чекиш хукук^ига эга. Курсатма муассасанинг хос иш кргозига 
босилади. У х,ам буйрук, каби, одатда, сарлавхд билан ёзилади, 
асос (кириш) ва фармойиш  к.исмларидан таркиб топади. Асос 
(кириш) к,исмида, фалон «максадда», фалон «буйрукни бажа- 
риш учун» каби таомилга кирган иборалар кулланади ва «Ю К- 
ЛАЙМ АН», «ТАВСИЯ ЭТАМАН» сузлари билан фармойиш  
кисми бошланади. М уайян ходимга унинг хизмат лавозими 
вазифаларига кирмайдиган ишлар юклатилса, «ТАВСИЯ ЭТА­
МАН» сузи кулланади. Курсатманинг фармойиш  к,исми буй- 
рук^нинг фармойиш  к,исмига ухшаш булади.

1-, 2-иловаларда курсатма намуналари берилди.

Курсатма намупаси
1-илова

Янгийул «Лаззат» бирлашмаси

КИЁМ ЦЕХИДА ЯНГИ УСКУНАЛАРДАН
ФОЙДАЛАНИШНИ ЯХШИЛАШ ХАКИДА 

К У Р С А Т М А

2013.18.01 Янгийул ш. № 117

«Лаззат» бирлашмасини к,айта жихрзлаш х,ак;ида 2012 йил 
15 июлдаги 107-рак.амли буйрукда биноан, бирлашманинг 3 та 
цехида Гсрманиядан олинган янга ускуналар урнатилди. 2 та цех- 
да: шоколад ва ирис цехларида машиналардан унумли фойдала- 
нилмокда. Лекин к,иём цехида «Т—108 КС» машиналаридан фой-

-  - и . . ^



Фармойиш хужжапыари

даланиш технологияси ишчилар томонидан яхши узлаштирил- 
маган, натижада куп ма\сулотлар чик,итга айланиб крлмокда. Шу 
мупосабат билан цех бошлиги Д.А.РАХ,ИМОВАга куйидагиларни

ЮКЛАЙМАН:

1. Цехда янги машиналар технологияси буйича 3 ойлик ук,иш 
ташкил кдлинсин.

2. Май ойида икки ходимни Берлинга хизмат сафарига жуна- 
тиш учун аник, тавсиялар берилсин.

Директор (имзо) Б.И.Олимов

Курсатма памунаси
2-илова

«Эталон» фирмаси

2012 йилдаги мех,нат таътиллари жадвали \ак,ида 

К У Р С А Т М А

2012.02.01. №28
Тошкент

2012 йил учун ходимлар мс\нат таътили жадвалини
тузиш х,ак,ида ТАКЛИФ ЭТАМАН:

1. Таркибий булинма рахбарлари 2012 йилда ходимларнинг 
таътилга чик;ишлари руйхатини муддати курсатилган холда ту- 
зиб, кадрлар булимига гопширсинлар.

Руйхатни топшириш муддати: 2012.10.01.
2. Кадрлар булими фирма ходимларининг 2012 йил таътилла­

ри кушма жадвалини тузиб, фирма директори тасдигига такдим 
этсин. Масъул: Кадрлар булими бошлиги С. Иброх,имова.

Жадвални такдим этиш муддати: 2012.15.01.

Фирма директори
уринбосари Имзо Н.А.Умаров

Розилик белгиси

О



Фармойиш

ФАРМОЙИШ

Муассаса маъмурияти (директор, унинг $финбосарлари, бош 
мухандис, унинг уринбосарлари), шунингдек, булимларнинг 
рахбарлари томонидан амалий масалалар юзасидан к,абул к,или- 
надиган жужжат. Одатда, фармойишларнингамал килиш муд- 
дати чекланган булиб, булимларнинг тор доирасига, айрим 
мансабдор шахслар ва фукдроларга тааллукди булади. Фармо­
йиш матни, худди буйрукдаги каби зарурий кисмлардан тар- 
киб топади, факат унинг асос (кириш) к.исмида «БУЮРА­
МАН» сузи урнига «ТАВСИЯ К.ИЛАМАН», «РУХСАТ БЕРА- 
МАН» каби иборалар ишлатилади. 3-, 4-иловаларда фармойиш 
намуналари берилди.

Фармойиш намупаси
З-илова

«Чилангар» фирмаси

ТАЪМИРЛАШ ИШЛАРИНИ УТКАЗИШ ТУРРИСИДА 
ФАРМОЙИШ

2013.15.02. № 5
Тошкснт

3-цех авария хрлатига тушганлиги муносабати билан

ЮКЛАЙМАН:

1. 3-цехда зудлик билан таъмирлаш ишлари утказилсин.
Масъул: Таъмирлаш-техника булими бошлиги Д.И.Макаров.
Бажариш муддати: 2013.21.02.
2. Таъмирлаш ишларини назораг кдгсиш 3-цех бошлиги
С. Туроповга топширилсин.

Корхона Шахсий
директори имзоси Р. Шодмонов

Розилик белгиси

- ................ .



Фармойиш уужжатлари

Фармойиш па.муналари
4-июва

Янгийул «Лаззат» бирлашмаси

2013.25.11. Янгийул №406

«ЛАЗЗАТ» БИРЛАШМАСИДА НОВВОТ
ЦЕХИ ИШИНИ КАЙТА ТАШКИЛ
ЭТИШ ХАКИ ДА

ФАРМОЙИШ

2012 йил якунига кура, новвотга э\тиёж нихрятда усган. Бу 
мах,сулотни янада купрок, ишлаб чи^ариш учун муайян ишлар- 
ни амалга ошириш, Хитойдан янги жи,\озлар олиб келиш зарур. 
Шу муносабат билан куйидагиларни

ТАВСИЯ ЭТАМАН:

Бирлашмага фойда бермайдиган ёрдамчи цехларни гугатиш 
максадида бирлашмада доимий фаолият курсатувчи комиссияга 
бу борадаги аник; таклифларни шу йил 22 декабргача ишлаб чи- 
к,иш топширилсин; масъул — комиссия раиси К. Зокиров.

Директор Б.И.Олимов

5-илова

УЗБЕКИСТОН МАТБУОТ ВА АХБОРОТ АГЕНТЛИГИ 

Ф А Р М О Й И Ш

2012.22.06. № 28-Ф

Х ук ум атн и н г 2012 йил 20 июндаги 437-ф сонли Фармойи- 
шида белгиланган топширик^арни бажариш, тизимдаги кор- 
хона ва ташкилотлар билан биргаликда ижтимоий-иктисодий



Фармойиш

ривожланиш якунларига оид \исобот ва маълумотларнинг муд- 
датида, сифатли тайёрланишини таъминлаш максадида:

1. Тизимдаги корхона ва ташкилотлар рах,барлари 2012 йил- 
нинг 1 ярми якунларига оид \исобот ва маълумотларни белги- 
ланган муддатларда талаб даражасида тайёрланиб, Агентлик- 
нинг Ик;тисодий тахдил ва прогнозлаштириш бош^армасига 
такдим этилишини таъминласинлар.

2. Агентлик Марказий аппарати бопщарма ва булимлари уз 
йуналишлари буйича амалга оширилган ишлари хдкида талаб 
этилган дастлабки маълумотларни И ктисодий тахлил ва прог­
нозлаштириш бошкармасига уз вак;тида такдим этишсин.

3. И ктисодий тахдил ва прогнозлаштириш бошк,армаси (Ф. 
Хасанов) Агентлик бош^арма ва булимлари х,амда тизимдаги 
корхона ва ташкилотларнинг ижтимоий-ик^исодий ривожла- 
нишнинг I ярим йиллик якунларига оид дастлабки маълумот ва 
х,исоботларни умумлаштирсин ва белгиланган муддатда Вазир- 
лар Ма\камасига такдим этилишини таъминласин.

4. Хисобот ва маълумотларни тайёрлашда:
— тизим корхона ва ташкилотлари томонидан 2012 йил- 

нинг I ярмида ижтимоий-ик^тисодий ривожланиш дастурининг 
энг му^им устувор вазифалари ижросини таъминлашга оид чо- 
ра-тадбирлар комплексида белгиланган вазифаларнинг бажа- 
рилишига;

— саноат корхоналари томонидан прогноз курсаткичлар- 
нинг бажарилиши к^амровига ^амда модернизация ва техноло­
гик жих,озланиш дастури доирасида амалга оширилган ишларга;

— корхона ва ташкилотларнинг молиявий-иктисодий \ола- 
тини согломлаштиришга, дебитор ва кредитор карзлар ^амда 
тайёр ма\сулот крлдикдарининг камайишига алохдда эътибор 
кдратилсин.

5. Мазкур фармойиш ижросининг назорати Бош директор 
уринбосари Р. Сафаев зиммасига юклансин.

Бош директор Б. Алимов



Маълумот-ахборот хужжатлари

III. МАЪЛУМОТ-АХБОРОТ 
ХУЖЖАТЛАРИ

Маълумот-ахборот хужжатлари анчайин катта гурухни таш- 
кил кил ад и, улар иш юритиш жараёнида айн икра куп ишла- 
тилади. Бу гурух ариза, баённома, билдиришнома, васиятно- 
ма, далолатнома, ишончнома, маълумотнома, тавсифнома, 
тавсиянома, таклифнома, таржимаи хол, тушунтириш хати, 
эълон, хисобот каби хужжатларни уз ичига олади.

АРИЗА

Муайян муассасага ёки мансабдор шахе номига бирор ил- 
тимос, таклиф ёки шикоят мазмунида ёзиладиган расмий хуж- 
жат. Ариза амалиётда энг куп кулланадиган ва кенг тар^алган 
иш кррозидир. Мактаб укувчиеи ва талаба, менежер ва агро­
ном ёки фермер, мухандис ва олим, тадбиркор ва мансабдор 
шахе — жамиятнинг барча аъзоси ариза ёзишдан холи эмас. 
Ариза ёзувчиларнинг ёши ва лавозими, ариза йулланаётган 
муассасалар ва идоралар роят хилма-хилдир. Аризалар бокча 
мудирасига, мактаб директорига, олий укув юрти ректорига, 
корхона директорига, туман рахбариятига — хуллас, оддий 
аризачининг таклиф, илтимос ёки шикоятини куриб чи^иб 
\ал к,ила оладиган хар кандай идора, хар к,андай бошлик, но­
мига ёзилиши мумкин.

Хажми, услуби ва туридан к,атъи назар, ариза узининг 
умумий зарурий кисмларига эга ва у ана шу к,исмларнинг 
изчиллиги асосида тузилади.

Аризанинг зарурий к,исмлари:
1. Ариза йулланган муассасанинг ёки мансабдор шахенинг 

номи.
2. Ариза ёзувчининг турар жойи, вазифаси, исми, ота исми 

ва фамилияси.
3. Хужжатнинг номи (Ариза).



Ариза

4. Асосий матн (таклиф, илтимос, шикоят).
5. Аризага илова к^илинадиган хужжатлар номи (агар зарур 

дебтопилса).
6. Ариза ёзувчининг имзоси, исми ва ота исмининг бош 

,\арфлари, фамилияси.
7. Ариза ёзилган вакт (йил, кун ва ой).
Шуни эслатиб утмокжоизки, аризанинг зарурий к,исмла- 

ри барча аризаларда х,ам бирдай такрорланавермайди. Масалан, 
ходим узи ишлаётган корхона ёки идора ра\бариятига ариза 
ёзганда, унинг яшаш жойи хдк.идаги маълумот зарур булмай- 
ди. Бундай хрлларда ходим узи ишлайдиган булим ва лавози- 
мини курсатса, кифоя. Шунингдек, купчилик аризалар учун 
иловаларнинг х;ам хржати булмайди.

Юкррида санаб утилган зарурий к,исмларнинг одатдаги жой- 
лашуви 1-иловада курсатилди.

Ариза хдм бошкд \ар  кандай расмий хужжат каби аник, ва 
кдокд жумлалар билан, тушунарли кдлиб ёзилиши керак. Хуж-

Ариза шакли
1-илова

Кдерга ёки кимга

Ариза ёзувчининг турар жойи, 
лавозими, тулик, номи

АРИЗА

Ариза матни (мазмуни)

илова

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



Матумот-ахборот хужжатлари

жат тилининг аникдиги, тушунарлилиги макраднинг тезрок 
амалга ошишига хизмат кдлади.

Ариза асосан кулда ёзилади ва мазмуни эркин баён к,или- 
нади. Мазмуни ва услубига кура аризалар бир хил эмас: у бир 
неча суздан иборат булиши, масалалар юзасидан фикр-муло- 
хазалар билдирилган хат тарзида булиши хам мумкин. Шу нук;гаи 
назардан аризалар содда ва мураккаб турларга ажратилади. Му- 
раккаб ариза матни катта булиши билан бирга, унга иловалар 
кил и ниши мумкин. Аксар холларда аризалар шахсий хусусият- 
га эгадир. Шу билан бирга, хизмат аризалари хам булади. Хиз­
мат аризаси — фукдролар ёки ташкилотларнинг уз хукукдари- 
ни амалга ошириш ёки манфаатларини химоя к,илиш юзаси­
дан ёзма ахборотларидир. Даъво аризалари ана шундай ариза- 
лардандир. Илтимос ва шикоят мазмунидаги аризалар таклиф 
мазмунини акс эттирувчи аризаларга хамда даъво аризаларига 
нисбатан куп кулланади.

Мактабгача таълим муассасаларга ёки мактабнинг 1-син- 
фига болаларни жойлаштиришда ариза ота ёки она номидан 
ёзилади.

Намуна
2-илова

Тошкент ша\ар Шайхонтохур 
туманидаги 384-мактабгача 
таълим муассасаси мудираси 
Маргуба Рустамовага
Огох,ий кучаси, 42-уйда яшовчи 
К.И.Алимовдан

А Р И З А
Кдзим — Севинч Нодировани 20 августдан 384-мактабгача таъ­

лим муассасасига к,абул килишингизни сурайман.
Илова: 1. Туман халк,маорифи булимининг 2012 йил 

20 августдаги йулланмаси.
2. Маошим хакидаги маълумотнома.
3. Турар жойидан маълумотнома.
4. Тугалганлик гувохномасидан кучирма.
5. Тиббиёт маълумотномаси.

0000.00.00 имзо (К.И.Алимов)



3-илова

Тошкент ша\ар Олмазор 
туманидаги 111 -урта 
мактабнинг директори 
Н.К.Курбоновга

Чимбой кучаси, 42-уйда 
яшовчи Ж. Каримовдан

Л Р И 3 Л

Ушим — Абдулла Каримовни 7 ёшга тулганлиги муносабати би- 
лан шу мактабнинг биринчи синфига к,абул кдлишингизни илтимос 
кдпаман.

Илова: 1. Тугалганлик гувохномасидан кучирма.
2. Турар жойидан маълумотнома.
3. Ота-онасининг иш жойидан маълумотнома.
4. Тиббиёт маълумотномаси.
5. 3x4 (ёки 5x6) бичимли раем.

2013.22.08 (имзо) Ж. Каримов

Куй ида биз айрим турдаги аризалардан намуналар келти- 
рамиз. 

4—7-иловаларда ишга кириш \ак;идаги аризалардан наму­
налар (бундай аризаларда ариза зарурий к,исмларининг барча- 
сидан фойдаланилади) берилди.

Ишга кириш х,ацидаги аризалардан намуналар  ̂ илова

Тошкент ша\ар халк,таълими 
бош бошкармаси бошлоти
________________ га
Тошкент шахар Сакбон кучаси
44-уйда яшовчи О.Р.Рахимовадан

АРИЗА

Мени Шайхонтохур ёки Олмазор туманларида жойлашган мактаб- 
лардан бирига география ук,итувчиси килиб юборишингизни сурайман.

2000.03.08 (имзо) О. Рахимова



Маълумот-ахборот хужжатлари

Намуча
5-илова

Тошкент фармацевтика институт 
саноат фармацияси факультетининг 
декани га 
Тошкент шахар Уйгур кучасидаги 
156-уйда яшовчи Холида Сафаровадан

АРИЗА

Мени факультетга котиба вазифасига ишга к,абул килишингизни 
сурайман.

Аризамга урта маълумот ва махсус иш юритувчилик курсини ту- 
гагганлик тугрисидаги гувохномаларни илова киламан.

0000.00.00 (имзо) X. Сафарова

Намуна
6-илова

«Зарбдор» фермер хужалиги бошк,арувига 
«Навбахор» к,ишлоги Навоий кучасидаги 
8-уйда яшовчи Солижон Валиевдан

АРИЗА

Мени фермер хужалиги курувчилар бригадаеига дурадгор еифатида 
ишга к,абул кдлишингизни сурайман.

0000.00.00. (имзо) С. Валиев

Намуна
7-илова

Тошкент вилояти Чиноз 
тумани 4-касалхона бош врачи 
С.Р.Рахимовгадаволовчи врач 
Карима Ботировна Собировадан

АРИЗА

Мени 4-касалхонанинг ички касалликлар булимига врач сифашда 
ишга кабул цилишингизни сурайман.

Керакли хужжатлар аризага илова к,илинди.

0000.00.00 (имзо) К. Собирова



Ариза

Ишдан бушатиш хакдцаги аризаларнинг аксариятида ило- 
ва к,исми булмайди, шунингдек, ходимнинг яшаш жойини 
курсатишнинг зарурати йук,.

Ишдан бушатиш цацидаги аризалардап намупалар

8-илова

Тошкент давлат аграр университети
ректори_____________ га
институтнинг катта 
ук,итувчиси 
Рустам Солиевдан

АРИЗА

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

2012.20Л2 (имзо) Р. Солиев

9-илова

Тошкент вилояти Чиноз 
тумани 4-касалхона бош врачи 
С.Р.Ра,\имовга 
даволовчи врач Карима 
Ботировна Собировадан

АРИЗА

Бошк,а ша^арга яшаш учун кетаётганлигим туфайли мени 2013 
йил 2 январдан касалхонанинг даволовчи врачи лавозимидан озод 
этишингизни сурайман.

2012.28.12 (имзо) К. Собирова

Аризаларнинг навбатдаги кенг таркдлган тури укув юртла- 
рига кириш ёки муайян масалада ёрдам курсатиш \акддадир. 
УХишга кириш учун ёзиладиган аризаларнинг барчасига зару-
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Маыумот-ахборот хужжатлари

рий \ужжатлар илова килинади. Уцув юртларига такдим эти- 
ладиган анкета-кдлип шаклидаги аксарият аризалар \ар  турда- 
ги укув юртларига мослаб тайёрланган булиб, улар асосан узбек, 
керакли уринларда рус тилида расмийлаштириб келинмокда; 
бундай аризаларда орти^ча уринлар \ам учрайди (улар таржи- 
маи *ол, кадрларнинг шахсий вара^аси, маълумотнома каби 
хужжатларнинг хусусиятларини умумлаштириб олган). Шунинг 
учун \ам  бир кдлиидаги аризаларни кбайта куриб чик,иб, их- 
чамлаштириб, асосан узбек тилидаги шаклини муомалада крл- 
дириш зарур. Биз укув юртларига кириш х1ак,идаги анкега- 
колип тарзидаги ариза намунасини келтириб утирмадик, чун- 
ки у ерда х,ар бир ёзилажак жавобнинг саволи бандма-банд 
келтирилган булади.

Уцишга цабул цилиш \ацидаги 
содда ариза памупаси

10-илова

Тошкент вилояти 
Бустонлик, туманидаги 
47-урта мактаб 
директори А. Ра.\имовга
9-синф укувчиси 
Одил Салимовдан

АРИЗА

Ота-онам билан бирга Бустонлик, туманига доимий яшаш 
учун кучиб келганимиз сабабли, мени шу мактабнинг 9-син- 
фига кабул килишингизни сурайман.

0000.00.00 (имзо) О. Салимов

Энди талабаларнинг таълим олиш жараёнида шароит такр- 
зоси билан ёзиши мумкин булган аризалардан намуналар (11 —
14-иловалар) келтирамиз:



Ариза

Талабалар ёзиши мумкин булган
аризалар намуналари 11-илова

Тошкент данлат тиббиёт академияси 
даволаш факультетининг декани АДДусановга
1-курс талабаси Нажим Тошкуловдан

АРИЗА
Вилоятдан келганлигимни эътиборга олиб, менга талабалар ёток,- 

хонасидан жой беришингизни сурайман.

0000.00.00 (имзо) Н. Тошкулов

12-илова

Низомий номидаги Тошкент давлат 
педагогика университета педагогика 
ва психология факультетининг 
декани М.О.Одиловга
2-курс талабаси Собир Мах,мудовдан

АРИЗА
Касаллигим туфайли кишки имтихрн ва синовларни вацтида топ- 

шира олмадим. Ана шу имти\он ва синовларни топширишга рухсат 
беришингизни сурайман.

Аризамга касаллигим х,ак,идаги врач маълумотномаси илова килинди.

0000.00.00 (имзо) С. Махмудов

13-илова

Абу Рай\он Беруний номидаги 
Тошкент давлат техника 
университетининг ректори
_________________ га
механика факультетининг 3-курс 
талабаси Рахима Салимовадан

АРИЗА
Соглигим ёмонлашганлиги ва узок муддат даволанишим зарур- 

лиги туфайли менга бир йиллик укув (академик) таътили беришин­
гизни сурайман.

Аризамга тиббиёт муассасасининг хулосаси илова килинди.

0000.00.00 (имзо) Р. Салимова

.............—
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14-илова

Тошкент ахборот технологиялари 
университета касаба уюшмаси кумитасига 
университетнинг 2-курс талабаси 
Комил Рах,имовдан

АРИЗА

Стипендия микдорининг камлиги ва хусусий хонадонда ижа- 
рада яшаётганимни эътиборга олиб, менга моддий ёрдам курса- 
тишингизни илтимос кдламан.

0000.00.00 (имзо) К. Рах,имов

Иш жараёнида \ам  ходимлар узлари ишлаб турган муасса- 
санинг ра\бариятига турли мавзуларда аризалар ёзадилар. Дри_ 
за бошк^а ишга утказиш, нафакд белгилаш, кушимча таътил 
бериш, моддий ёрдам курсагиш ва х,оказолар хасида илтимос 
мазмунида ёзилиши мумкин. Куйида (15-21-иловаларда) ана 
шундай аризалардан намуналар келтирамиз:

Илтимос аризаси памуналари
15-илова

«Тошкент ёг-мой комбинати»
ОАЖ раиси_____________ га
маргарин цехи ишчиси 
Толиб Кахлоровдан

АРИЗА

Оилавий сабабларга кура (отамнинг огир касаллиги ва дои- 
мий парваришга му\тож булиб крлганлиги сабабли), менга 2013 
йилнинг 9 августидан 9 сентябрига кдцар маошсиз таътил бери- 
шингизни сурайман.

Аризамга 3-шах,ар бирлашган касалхонасидан берилган маъ- 
лумотнома илова килинди.

0000.00.00 (имзо) Т. К^ахдоров



Ариза

16-илова

«Чевар» фирмасининг директори 
М. Назировага

умумий цех бичувчиси 
Робия Шукуровадан

АРИЗА

Менга 2013 йилнинг 22 февралидан 22 декабригача, яъни 
болам бир ёшга етгунга кадар к,исман маош туланадиган таъ- 
тил беришингизни сурайман.

Аризамга боланинг тугалганлик х,акдцаги 2012 йил 28 де- 
кабрда берилган У-ЮС серияли 476244 рак,амли гуво^номанинг 
кучирмаси илова кдпинди.

0000.00.00 (имзо) Р. Шукурова

17-илова

Тошкент вилояти Чиноз 
туманидаги 47-урта мактаб 
директори А. Рах,имовга

мактабнинг кимё укитувчиси 
Толиб Хусановдан

АРИЗА

2012/2013 уку'в йили учун 48 иш кунидан иборат навбатдаги 
мех^нат таътилимни 2013 йил 1 июлдан беришингизни сурай­
ман.

0000.00.00 (имзо) Т. Хусанов
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18-илова

Тошкент вилояти 
Паркент туманидаги 
«Фаровон» фермер хужалиги 
бошк,аруви раиси 
С. Холназаровга 
хужалик аъзоси 
Солижон Валиевдан

АРИЗА

2011 йил 18 майдан шу фермер хужалиги аъзосиман ва \озир- 
гача унинг курувчилар бригадаеида дурадгор лавозимида ишла- 
мокдаман. Бу ерда доимий яшаш учун хогиним ва болаларим 
х,ам келишган, бирок, уз яшаш жойимиз йук,.

Шуми эътиборга олиб, оиламизга фойдаланиш учун фер­
мер хужалиги низомида ва хуку мат к,арорларида белгиланган 
\ажмда томорца майдони ажратишингизни сурайман.

Оиламиз аъзолари хак,ида К^шлок, фуцаролар йигини томо- 
нидан 2012 йил 28 сентябрда берилган 140-ракдмли маълумот- 
нома илова килинди.

0000.00.00 (имзо) С. Валиев

19-илова

Тошкент ша^ар Шайхонтохур 
туман техник инвентарлаш 
идорасига Тошкент шах,ар 
Бе^зод кучасидаги 20-уйда 
яшовчи Х.С.Салимовдан

АРИЗА

Мен, Халил Собирович Салимов, узимга тегишли уйнинг 
бир к,исмини сотишим муносабати билан гехникавий хужжат- 
лар нусхасини тайёрлаб беришингизни сурайман.

0000.00.00 (имзо) X.С.Салимов



20-илова

Тошкент ша\ар Сиррали тумани 
халк таълими бошк,армаси 
бошлири А. Хожихоновга 
Тошкент ша\ар 5-Куйлик, 
даласи, 65-уйнинг 105-хонадонида 
яшовчи Ойгул Каримовадан

АРИЗА
Кизим Мо^ира Каримовани 5- ёки 6-Куйлик, да\аларида 

кур ил га h болалар богчаларидан бирига жойлаш учун йулланма 
беришингизни сурайман.

Аризамга к,изимнинг турилганлик хасида г и гуво\номасидан 
кучирма ва яшаш жойимиз курсатилгап маълумотнома илова
КДЛИНДИ.

0000.00.00 (имзо) О. Каримова

21-шюва

«Шарк,» нашриёт-матбаа 
акциядорлик компанияси 
касаба уюшмаси раиси 

га

Мукрвалаш цехининг 
бошлири

дан

АРИЗА
Менга 20__йил июль ойида юрак-томир касалликлари ши-

фохонасида даволаниш учун йулланма ажратишингизни сурай­
ман. Аризамга йупланмага эхдиёжим борлиги хакдцаги тиббиёт 
муассасаси берган маълумотнома илова кддинди.

0000.00.00 (имзо) (И.О.Фамилия)

Баъзан аризалар жамоа, бир гуру\ одамлар номидан ёзили- 
ши х,ам мумкин. Табиийки, бундай аризанинг мазмуни купчи- 
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ликнинг манфаатини ифодалайди. 22—23-иловаларда шундай 
аризалар намуналари берилди.

Купчилик номидап ёзиладиган илтимос 
аризаси намуналари 22-илова

К,ашк,адарё вилояти халк;таълими 
бош бошк,армаси бошлигига 
Яккабог туманшгинг 
Чекшура к,ишлоги ахолисидан

АРИЗА

Бизнинг к^шлокда 800 дан ортик, оила истикрмат к,илади. Улар- 
нинг аксарияти куп болали оилалар. Ханузгача к^шлогимизда тупик, 
урта маълумот берувчи мактаб йук,. 9-синфни битирган ёшларимиз 
ук^шни давом этгириш учун кушни к,ишлок,к,а ёки туман марказига 
кдтнашга мажбур булмокдалар.

Юкоридагиларни эътиборга олиб, кишлогимизда тулик, урта мак­
таб курилишига ёрдам беришингизни сураймиз. Кдшло^ахли мактаб 
курилишига хам модций, хам хашар йули билан кумаклашишга тайёр.

0000.00.00 (имзолар) (фамилиялар)

23-илова

Тошкент шахар Учтена туманидаги
4-уй-жойлардан фойдала!шш 
корхонасининг бошлики 
Х.А.Жураевга
шу туманнинг Жийдазор кучасидаги 
6-уйда яшовчи ахоли номидан

АРИЗА

Биз яшаётган уй курилганига йигирма саккиз йил булди. Бу давр 
ичида ундаги сув утказиш ва иситиш кувурлари эскириб, занглаб, 
ярокриз холга келган, йулак эшиклари синиб кетган ва хоказо. Жорий 
таъмирлаш ишлари пала-партиш бажарилган.

Юкрридагиларни эътиборга олиб, ёзги мавсумда мазкур уйни тула- 
тукис таъмирлаб беришингизни 6-уй еохиблари номидан сураймиз.

0000.00.00. (имзолар) (фамилиялар)



Ариза

Фук,аролар расмий ва жамоат ташкилотларига \ам  турли 
мазмундаги аризалар билан мурожаат этадилар. Бу аризалар 
воситасида давлат идоралари ёки жамоат ташкилотлари орк,али 
муайян хдк.-хукукдарини амалга оширадилар.

Шу билан бирга, шикоят мазмунидаги аризаларда фук,а- 
роларнингх.ак.-хукукдарини, крнун йули билан мухрфаза кдпи- 
надиган манфаатларини бузиш ёки чеклашларни бартараф 
килиш хакдца мурожаатлар уз аксини топади.

Тегишли адабиётларда фукдроларнингдавлат ва жамоат таш­
килотларига расмий тарзда ёзадиган шахсий аризалари тахми- 
нан куйидагича тасниф этилган:

— ижтимоий таъминот масалалари буйича тегишли вазир- 
лик, ша\ар, туман, вилоят ижтимоий таъминот булимларига, 
ма\алла идораларига ёзиладиган аризалар;

— маъмурий, хукук, ва боища идораларга ёзиладиган ариза­
лар;

— фук,аролик хдпати хужжатларини кдйд этиш (ФХХК ~  
ЗАГС) идораларига ёзиладиган аризалар;

— нотариал идораларга ва нотариал харакатларни амалга 
оширувчи бошкд идораларга ёзиладиган аризалар;

— фукароларнинг турли даражадаги судлар, прокуратура 
сингари идораларга ёзадиган ва улар томонидан куриб чик;и- 
ладиган аризалари;

— уй-жой-коммунал идораларига ёзиладиган аризалар.
Мазкур тасниф асосида муайян гурухдарга булинган ари­

залар х,ам уз навбатида, мазмун жихдтидан турли-туман була- 
ди. Масалан, фукаролар куп болали ёки ёлгиз оналарга, кам 
таъминланган оилаларнинг болаларига нафак,а ва ёрдам пулла- 
ри белгилаш, ижтимоий таъминот булимларига нафакд белги- 
лаш, уз нафакдпарини к;айта хисоблатиш, ишлаб чик^аришда 
орттирилган майиблик муносабати билан ишчи ва хизматчи- 
ларга етказилган зарарни доплат, уруш катнашчилари ва но- 
гиронларига транспорт воситаларини (бепул ёки накд пулга) 
бериш, болаликдан ногирон булганларга ,\ар ойлик нафакдлар 
бериш, ногирон ва нафак^ахурларга мулжалланган интернат - 
уйларга кдбул к,илиш, ногирон ва нафакдхурларни (дам олиш 
уйлари, даволаш муассасаларига) йулланмалар билан таъмин- 
лаш хасида аризалар ёзадилар.

=  С »



Маыумот-ахборот хужжатлари

Масалан, нафакд белгилаш ёки уни кбайта хисоблатиш учун 
ёзилган аризани тахдил кил и б курайлик. Ариза ша\ар, туман 
\окимлиги ёки ижтимоий таъминот булими кршидаги нафакд 
белгилаш комиссиясига ёзилади. Ариза берувчи узи хакддаги 
'гул и к, маълумотни аризанинг бош кисмида курсатиб утади (иш 
ва яшаш жойи, паспорт маълумотлари, фахрий унвони, ил- 
мий даражалари, нуфузли мукофотлари ва б.). Ариза матнида 
максад ва унинг крнунийлиги аник^баён кдлинади, шу билан 
бирга, нафака белгилангандан сунг иш, турар жой, оилавий 
ахволи буйича буладиган узгаришлар хасида ижтимоий таъ­
минот булимини уз ва^тида хабардор кдлиб туриш мажбурия- 
тини уз зиммасига олганлиги ёзилади. Аризада нафакд белги­
лаш учун зарур булган хужжатлар (мехнат дафтарчасининг асл 
нусхаси, паспорта, олий укув юрти дипломи, фахрий унвони 
нусхалари, муайян давр ичидаги даромади ,\ак,идаги маълу- 
мотнома)нинг илова килинганлиги курсатилади.

Ишлаб чик;аришла бахтсиз х1одиса туфайли орттирилган ма- 
йиблик муносабати билан ишчи ёки хизматчига егказилган 
зарарни коплаш ва нафака белгилашни сураб ёзилган аризага 
бахтсиз ходиса хакидаги далолатнома ва касаба кумитаси ме\- 
нат му\офазаси буйича комиссиясининг хулосаси илова кдпи- 
нади.

Маъмурий, хукуцни мухофаза этиш ва боища идораларга 
ёзиладиган аризаларнинг мавзу доирасига куйидагилар кири- 
ши мумкин: алименттулашдан бош тортиб юрган шахсларни 
кидириш, угирлик содир булганлиги, паспортнинг йукрлган- 
лиги хакдца хабар бериш, жиноят натижасида моддий ёки 
жисмоний зарар курганлик, муайян шахснинг бедарак йукол- 
ганлиги, турар жойда руйхатга олиш ёки руйхатдан чикариш- 
ни сураш, фукдрога паспорт бериш ёки паспортни алмашти- 
риш, автомобиль ёки ов милтигини руйхатга олиш, ов мил- 
тиги сотиб олишга рухсат сураш ва бошкдлар. 24-32-иловалар- 
да ана шундай аризалардан баъзи намуналар келтирилади (бун- 
дай аризаларнинг айримлари, хусусан, моддий зарарни, али- 
ментни ундириш хакдцаги аризалар баъзан даъво аризалари деб 
аталадики, биз улар хдкида кейинроктрсгаламиз).



Ариза

Утр лик содир булгаплиги х,олатида
ёзиладигаи ариза намунаси 24-илова

Тошкент шах,ар Мирзо Улугбек 
тумани ички ишлар булими 
бошлирига
100141, Тошкент ш. Дурмон йули 
кучасидаги 170-уйда яшовчи 
Маъмура Олимовна Каримовадан

АРИЗА

2012 йил 12 январь куни кечаеи, мен ишда булган пайтда, 
номаълум шахе эшиклар кулфини бузиб, уйимга кириб, куйи- 
даги буюмларни урирлаб кетган: 1. Бахрси 918000 сумлик 2x3 м 
улчамли гилам. 2. Ба\оси 420000 сумлик кулики аёллар пальтоси.
3. 1,5 млн. сум накд пул.

Угирлик содир этган шахени ва урирланган моддий бойлик- 
ларни к,идирув буйича чора куришингизпи сурайман.

2012.13.01 (имзо) М.О.Каримова

Суд-тиббиёт экспертизасига йуллаима
олиш аризаси намунаси 25-илова

Тошкент ша\ар Шайхонтохд'р тумани 
ички ишлар булими бошлирига 
100108, Беруний кучасидаги 
18-уйда яшовчи Рамил Айнитдинович 
Шарафитдиновдан

АРИЗА

Менга фук;аро Андрей Фёдорович Николаев томонидан ет- 
казилган тан жарох,атларининг огирлик даражасини аниклаш ва 
тасдикдатиб олиш учун суд-тиббиёт экспертизасига йулланма 
беришингизни сурайман.

2013.12.06 (имзо) Р.А.Шарафитдинов



Маълумот-ахборот хужжатлари

Муайяп шахспинг бедарак йуцолгаплиги муносабати 
билаи ёзиладигап ариза намунаси

26-илова
Тошкент вилояти Янгийул тумани 
ички ишлар булими бошлигига 
Гулбах,ор шах,арчаси, Фурк,ат 
кучасидаги 8-уй, 15-хонадонда 
яшовчи Яхшибой Сарибоевдан

АРИЗА

Отам, 1927 йилда тугилган Менглибой Сарибоев, 2013 йил 
15 февраль куни тахминан соат 1700 ларда уйдан чикиб кетиб, 
цайтиб келмади. У паришонхотирлик касалига учраган ва доим 
мазкур адресда яшаб келган.

Белгилари: урта буй, думалок, ажиндор юзли, киррабуруи, 
кузлари кора, одцинги икки тиши сарик; металлдан куйилган.

Кора пальто, кулранг телпак, калиш-мах1си, тук, кук костюм- 
шим кийгап.

М. Сарибоевни кидирув чорасини куришингизни сурайман.

2013.24.02. (имзо) Я. Сарибоев

Ов милтит сотиб олишга рухсат 
сураш аризаси намунаси

27-илова
Тошкент вилояти Чиноз 
тумани ички ишлар 
булими бошлигига 
шу туманнинг Элобод 
к,ишлоРида яшовчи 
Мах,муджон Маткаримовдан

АРИЗА

Менга 16-калибрли куш кувурли ов м и л т и р и  сотиб олишга 
рухсат беришингизни сурайман. 027632 ракдмли овчилик чипта- 
сига эгаман.

2013.22.08 (имзо) М. Маткаримов



Ов милтитни руйхатга олиш 
хакидаги ариза намунаси

28-илова

Тошкент вилояти Чиноз 
тумани ички ишлар 
булими бошлигига 
шу туманнинг Элобод 
к.ишлогида яшовчи 
Ма^муджон Маткаримовдан

АРИЗА

Мен томонимдан сотиб олинган 16-калибрли куш кувурли 
(стволли) ов м и л т и р и и и  (ТОЗ №161873) руйхатдан утказишга 
рухсат беришингизни сурайман.

0000.00.00 (имзо) М. Маткаримов

Яти паспорт олиш аризаси намунаси
29-илова

Тошкент шах,ар Учтепа 
тумани ички ишлар 
булими бошлигига 
Тошкент шах,ар 
«Мевазор» кучасидаги
20-уйда яшовчи 
Олимжон Рах,имовдан

АРИЗА

Мен 2013 йил 14 август купи 11-йуналишда катнайдиган 
троллейбусда кетаётиб, Учтепа туман ички ишлар булими 
томонидан 2011 йилда берилган паспортимни йукртдим. Менга 
янги паспорт беришингизни сурайман.

2013.20.10 (имзо) О. Рахимов



Маълумот-ахборот хужжатлари

Тасдицловчи маълумотиома олиш
аризаси намунаси 30-илова

Узбекистан Республикаси 
Соеликни сакуташ вазирлиги 
марказий архивининг 
директорига
Тошкент ша^ар Сиргали 
туман 8-Сиргали дах,аси, 4-уй, 
16-хонадонда яшовчи 
Манзура Алиевна Хдмидовадан

АРИЗА

Мен 1988—91 йилларда Тошкент ша^ар Олмазор (собик, Со- 
бир Ра\имов) туманидаги 4-поликлиникада навбатчи врач ла- 
возимида ишлаганман. Ана шу ишлаган йилларимни тасдикдов- 
чи маълумотиома беришингизни илтимос циламан.

0000.00.00 (имзо) М.А.Хамидова

Автомобилни руйхатга олиш
аризаси намунаси , ,г  31-илова

Тошкент ша\ар Ички ишлар 
бошк,армаси давлат 
автоназорати бошлигига 
100041, Тошкент шах.ар 
Улугбек тумани Ф. Хужаев 
кучасидаги 6-уйда яшовчи 
Фархрд Рузиевич Кузиевдан

АРИЗА

Мен томонимдан 2011 йил 14 сентябрда сотиб олинган, ку­
зов разами 0726324, шасси разами 0725240, рама разами 726893 
булган Тико-21063 «Тико» русумли автомобилни руйхатга оли- 
шингизни ва унга давлат белгилари беришингизни сурайман.

0000.00.00 (имзо) Ф.Р.Кузиев



Ариза

Даъво аризаси памунаси
32-илова

Олмалик, кон-металлургия 
комбинатипинг ме^нат 
низолари буйича 
комиссиясига \исоблаш 
маркази оператори 
Хаким Жураевич Хайдаровдан

АРИЗА

Хисоблаш марказининг бошлиги В.К.Салимовнинг фармо- 
йишига кура, мен 2012 йилнинг 15, 16, 17 ва 18 ноябрь кунлари 
асосий иш вак,тидан кейин ишда крлиб, куши мча 16 соат ишла- 
дим. В.К.Салимов мен бажарган ишга асосий иш вак,тидан таш- 
к,ари х,ак, тулашга ваъда берган эди. Бирок, маош олиш пайтида 
менга бажарилган иш учун кушимча хак, ёзилмагани маълум 
булди. Шунда В.К.Салимов менга шунча мудцат дам олиш учун 
ишдан озод килишлигини тушунтирди. Мен унинг мазкур такли- 
фига рози эмасман ва ме^нат низолари комиссиясидан менинг 
аризамни куриб чик,ишни ва маъмуриятга мен асосий иш вак;- 
тимдан ташк,ари ишлаган 16 соатлик ишим учун 81870 сум мик,- 
дорида х,ак, тулаш мажбуриятини юклашни сурайман.

2012.25.11. (имзо) Х-Ж.Хайдаров

Тегишли хркимликларнинг фук,аролик х,олаги хужжатлари- 
ни к,айд этиш (ёзиш) булимларига (ФХХЮ фук,аролар никох,- 
ни к,айд этиш ёки уни бекор к,илиш, тугилганлигини ёки му- 
айян шахснинг вафот этганлигини к,айд этиш (тасдик^аш), ота- 
ликни аннкдаш ва уни к,айд этиш, урилликка (к,изликка) олиш, 
фамилия, исм ва ота исмини узгартириш, фук,аролик холати 
хужжатлари ёзувларини узгартириш, кбайта тиклаш ва бекор 
к,илиш, йукдлган ёки бекор кдлинган фук,аролик х,олати хуж- 
жатларини к,айта тиклаш ва шу асосда такрор гувох,номалар бе- 
риш \ак,ида ва бошк;а мазмундаги аризалар ёзадилар. Бундай 
аризаларнинг аксарияти фук,аролик х;олати хужжатларини кдйд 
этиш булимларида белгиланган, расмий андозалар буйича тулди- 
рилишини эътиборга олиб, уларнинг х,аммасига оид намуна кел-



Маълумот-ахборот хужжатлари

тирилмай, иккинчи марта гуво\нома беришни сураб ёзилади- 
ган аризаларгагина намуналар берилди (31-34-иловаларга гарант). 

Намупа 33-илова

Тошкент ша\ар Мирзо Улугбек 
тумани фукдролик х,олати 
^ужжатларини к,айд эгиш булимига 
100041, Тошкент ша\ар Ф. Хужаев 
кучасидаги 80-уйда яшовчи 
Рахима Хакимовна Парпиевадан

АРИЗА

Менга фук,аро Жалил Набиевич Парписв билан булган никох,им- 
нинг бекор кдпинганлиги \ак,идаги гуво\номани цайтадан (иккинчи 
марта) беришингизни сурайман. Никох, 2011 йил 17 апрель купи Мирзо 
Улугбек тумани Ф \Х К булимида кдйд кдпинган.

Гувохрома аввалгиеининг йукрлганлиги еабабли зарур булиб крлди.

0000.00.00 (имзо) Р.ХПарпиева

Намупа 34-илова

Марпилон шахэр фукэролик 
х,олати \ужжатларини к;айд 
этиш булимига 
713701, Маргилон шахдр 
Мустакдплик кучасидаги 
402-уйда яшовчи Ботир 
Хасанович Азимовдан

АРИЗА

У е д и м , 2012 йил 12 ноябрда тугилган Бобур Ботирович Хдсанов- 
нинг тугилганлиги \аь;идаги гуво\номани цайтадап беришингизни 
сурайман. Унинг тугилганлиги 2012 йил 17 ноябрь куни Маргилон 
ша*ар ФХХК булимида к,айд этилган.

Ота-оналари: 
отаси — Ботир Хасанович Азимов 
онаси — Гулче>фа Алиевна Азимова
Гувох,нома аввалгиеининг йукрлганлиги еабабли зарур булиб крлди. 

0000.00.00 (имзо) Б.К-Азимов



Ариза

Намупа 35-илова
Фаргона шах,ар фу пароли к 
\олати хужжатларини к,айд 
этиш булимига 
712000 Фаргона ша^ар 
Б. Усмонхужасв кучаси 
8-уй, 64-хонадонда яшовчи 
Ойхон Камоловна 
Низомиддиновадан

АРИЗА

Менга 2012 йил 4 декабрь куни вафот этган эрим Рах,монали 
Каримович Низомиддиновнинг вафоти х,акидаги гувох,номани 
кайтадан беришингизни сурайман.

Эримнинг вафоти \ак,идаги ёзув Фаргона шах,ар ФХХК були- 
мида 2012 йил 5 декабрь куни 1030-рак;ам билан к,айд этилган.

Гуво\нома аввалгисининг йуколганлиги сабабли зарур булиб 
крлди.

0000.00.00 (имзо) О.К.Низомиддинова

Намупа 36-илова

Тошкент шах,ар Сиргали тумани 
фук,аролик х,олати хужжатларини 
кдйд этиш булимига 
100198, Тошкент шах,ар, 
6-Куйлик;дах,аси 101-уйдаги 
24-хонадонда яшовчи Норкрбил 
Бойкрбилович Чориевдан

АРИЗА

Менга фукаро Жамила К,аюмовна Чориева билан булган ни- 
ко\им \ак,идаги гуво\номани к,айтадан беришингизни сурайман.

Никох, 2012 йил 10 март куни Сиргали тумани ФХДК були- 
мида кайд этилган.

Гувох,пома аввалгисининг йуколганлиги сабабли зарур булиб 
крлди.

0000.00.00 (имзо) Н.Б.Чориев



Маълумот-ахборот хужжатлари

Давлат нотариал идораларига йуллаиадиган аризалар \ам
мазмунан хилма-хилдир. Чунончи, жамкармани васият кдлиш, 
васиятномани узгартириш ёки бекор к,илиш, меросни к,абул 
к,илиб олиш, меросдан воз кечиш, мерос мол-мулкни курик,- 
лаш, мар\умнинг жамгармалари бор-йукдигини текшириб 
куриш, мулкка меросхурлик \ак,идаги гуво\номани олиш, 
нотариал идоралар томонидан тасдикданган хужжатларнинг 
нусха (дубликаг)ларини бериш, мол-мулкни олди-сотди ва хддя 
К.ИЛИШ билан ало^адор шартномаларни расмийлаштиришни 
илтимос к^илиш, к а̂рз шартномаси буйича олинган пулларни 
кдйтаришга оид аризалар ана шулар жумласидандир. 47—49- 
иловаларда шундай аризалардан намуналар берилди. Шуни ай- 
тиб утиш жоизки, давлат нотариал идоралари булмаган жой- 
ларда фукдролар мазкур мазмундаги аризалар билан нотариал 
\аракатларни амалга ошириш хукук,ига эга булган идораларга, 
хусусан, ша.\арча, купило к,, овул фукдролар йигини (раиси)га 
мурожаат килишлари мумкин.

Давлат нотариал идораларига йуллаиадиган 
аризалар намупалари

37-илова

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

АРИЗА (васиятнома)

Омонат кассадаги 1320-рак;ам буйича сакданаётган пул жам- 
гармасини Карим Хамидович Ботировга васият к,илиб кдпдира- 
ман.

(имзо) Н.П.Сулайманова

Тошкент ш., икки минг ун иккинчи йилнинг ун иккинчи 
ноябрь куни.
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Ариза

38-илова

Тошке пт шахдр 15-давлат нотариал 
идорасига
Тошкент вилояти Янгийул шах,ар 
Хуррият кучасидаги 15-уйда яшовчи 
Ма>у«уд Мансурович Муминовдан

ЛРИЗЛ

Менинг отам, Тошкент шах,ар Хамза тумани Паркент кучасидаги 
45-уйда яшовчи Мансур Муминов, 2012 йил 14 март купи вафот этди.

Тошкент ша\ар Паркент кучаси 45-уйда жойлашган храли-жойнинг 
туртдан бир к,исми ва Тошкент ша>фидаги 25/045-сонли давлат омонат 
кассасида 23456 хрсоб рак,ами остида сакданаётган 1012000 (бир миллион 
ун икки минг) сум пул жамгармасидан иборат мерос мулкни УзР 
Фукаролик кодексининг 1135-, 1142-моддаларига мувофик, кабул 
кдламан.

0000.00.00. (имзо) М.М.Муминов

39-илова

Тошкент ша^ар 15-давлат 
нотариал идорасига 
Тошкент вилояти Янгийул 
ша\ар Хуррият кучасидаги
15-уйда яшовчи Махмуд 
Мансурович Муминовдан

АРИЗА

Менинг отам, Тошкент ша\ар Хамза тумани Паркент кучасидаги 
45-уйда яшовчи Мансур Муминов, 2012 йил 14 март куни вафот этди.

Тошкент шах;ар Паркент кучаси 45-уйда жойлашган хрвли-жой, 
Ф 56—34 ТН давлат ракамли белгиси булган «Волга» русумли автома­
шина ва Тошкент ша\ридаги 25/045-сонли давлат омонат кассасида 
23456 ^исоб раками остида сакданаётган 1012000 (бир миллион ун 
икки минг) сум пул жамгармасидан иборат мерос мулкни УзР Фука- 
ролик кодексининг 1142-моддасига мувофик кабул киламан.

Мендан ташк,ари, акам, Максуд Мансурович Муминов \ам ме- 
росхур ,\исобланади. У меросдан воз кечиб, 2012 йил 20 мартда ме­
нинг фойдамга меросдан воз кечганлиги *ак,ида Тошкент шах;ар 15- 
давлат нотариал идорасига ариза берган.

0000.00.00. (имзо) М.М.Муминов

о



Маълумот-ахборот хужжатлари

40-илова

Тошкент ша.х,ар 14-давлат нотариал 
идорасига Тошкент вилояти К,ибрай 
тумани Кибрай ша\арчасидаги 
Норкрбилов кучаси 15-уйда яшовчи 
Фаррух Каримович Хдмидовдан

АРИЗЛ

Тошкент шах,ар Хамза тумани Алиев кучаеидаги 114-уйда 
яшаб келган ва 2012 йил 15 май куни вафот этган фу^аро Анвар 
Каримович Холматовдан кдлган мерос мулкни курикдаш чора- 
тадбирларини куришингизни сурайман.

0000.00.00. (имзо) Ф. К.Хамидов

41-илова

Тошкент ша\ар 14-давлат 
нотариал идорасига 
100071, Тошкент ша^ар 
Шайхонтохур тумани 
Гулираъно кучаеидаги 
116-уйда яшовчи 
Лола Неъматовна Комиловадан

АРИЗА

Менинг отам, 100071, Тошкент ша^ар Гулираъно кучасида- 
ги 116-уйда яшаб келган Неъмат Рах^матович Комилов, 2012 йил
3 ноябрь куни вафот этди. Унинг вафотидан сунг Тошкент ша- 
хар омонат кассаларида сакданаётган пул жамгармалари олин- 
май колиб кетган булиши мумкии.

Мен унинг яккаю ягона меросхуриман. Менинг кулимда омо­
нат дафтарчалари йукдиги туфайли, нотариал идорадан Тошкент 
шахрининг Шайхонтохур, Олмазор, Учтепа, Яккасарой туман- 
ларидаги омонат кассаларида мархум отам номида жамгармалар 
бор-йукдигини суриштириб, билиб беришни илтимос кдламан.

Омонат кассаларидан маълумотлар олингандан сунг ва улар- 
да жамгармалар бор булган такдирда, мени ушбу мерос жам- 
кармани кдбул кдгсган деб х,исоблашингизни сурайман.

0000.00.00. (имзо) Л.Н.Комилова 

......................



Ариза

42-илова

Тошкент шах,ар 15-давлат 
нотариал идорасига 
100000, Тошкент ша^ар, 
Марказ-2, 85-уй, 68-хонадонда 
яшовчи вояга етмаган болалар —
2010 йилда турилган Султон 
Турдиевич Бозоров ва 2012 йилда 
турилган Бурбон Турдиевич 
Бозоровлар номидан шахсан 
х,аракат кдлаётган Амина 
Икромовна Бозоровадан

ЛРИЗА

Менинг эрим ва болаларнинг отаси Турди Содикович Бо­
зоров 2012 йил 23 май куни вафот этди. Унинг вафотидан сунг 
мазкур адресдаги хусусийлаштирилган квартира (хонадон), 
Ф 29—58 ТН давлат рацамли белгиси булган «Волга» автомашина- 
си \амда Тошкент ша^ар 25-давлат омонат кассасидаги 265960- 
х,исоб разами буйича сакданаётган 518000 (беш юз ун саккиз 
минг) сум пул жамгармаси кдлди.

Виз, мархумнинг меросхурлари сифатида, мерос мол-мулкни 
Кабул килиб олдик. Биз мазкур адресдаги меросий хонадонда 
яшаб келмокдамиз, омонат дафтарчаси х,амда «Волга» автома- 
шинасининг техник паспорти Т.С.Бозоров вафот этган вакгдан 
бери бизнинг кулимизда турибди.

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

УзР Фука рол и к кодексининг 1135- ва 1146-моддаларига му- 
вофик, бизга тенг улушларда меросга эгалик хукук,и тугрисида 
гуво\нома беришингизни сурайман.

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

(имзо) А.И.Бозорова

0000.00.00

--------



Маьлумот-ахборот хужжатлари

43-илова

Тошкент ша\ар 40-давлат 
нотариал идорасига 
Тошкент ша\ар Мирзо Улукбек 
тумани акад. Абдуллаев 
кучасидаги 15-уйда яшовчи 
Нозик Во.\идовна Алиевадан

АРИЗА

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

Мен ушбу х,овли-жойнинг яккаю ягона меросхуриман. Мен- 
дан боища меросхурлар йук,. Тошкент шахар акад. Абдуллаев ку­
часидаги 15-рак,амли меросий уйда доимий яшаб келганлигим 
туфайли, мерос крлдирувчининг вафот этган вак,тидан бошлаб 
меросий мол-мулкни к,абул килиб олдим ва амалда уни бошк^а- 
ришга киришдим.

УзР Фукаролик кодексининг 1135- ва 1146-моддаларига му- 
вофик, менга конуний асосда меросга булган ХУКУК тугрисида гу- 
во\нома беришингизни сурайман.

(имзо) Н. В. Алиева

0000.00.00

44-илова

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

АРИЗА

Менинг отам, Тошкент шахар Фитрат кучасидаги 114-уйда 
яшаб келган Икром Исмоилович Дадабоев, 2012 йил 18 октябрь 
куни вафог этди. Унинг вафотидан сунг Тошкент ша\ар Фитрат

О



кучасидаги 114-уйда булган \овли-жой мерос крлди. 2009 йил 
14 апрелда отам бу уйни менга васият к,илган эди. Васиятнома 
Тошкент ша^ар 12-давлат нотариал идорасида 3-169 раками би- 
лан тасдикланиб, руйхатдан утказилган.

Мен доимий равишда мазкур адресдаги меросий уйда яшаб 
келганлигим туфайли, мерос мулкини кабул килиб олдим ва 
мерос колдирувчининг вафот этган вакгидан бошлаб уни амал- 
да бошкара бошладим. Меросдан мажбурий улуш олиш \укукига 
эга булган ме^натга кобилиятсиз ва вояга етмаган меросхурлар 
йук Юкорида айтилганлар ва УзР Фукаролик кодексининг 1135-, 
1141- ва 1146-модцаларига биноан, менга васиятнома асосида 
меросга (курсатилган уйга) булган хукУК тугрисида гуво\нома 
беришингизни сурайман.

(имзо) Г.И.Дадабоева

0000.00.00.

45-илова

Тошкент вилояти К^ибрай 
тумани давлат нотариал 
идорасига К,ибрай тумани 
Дурмон кишлоги Янги бог 
кучасидаги 5-уйда яшовчи 
Карима Салимовна 
Мухдмедовадан

АРИЗА

Мен, Карима Салимовна Му^амедова, эрим Махмуд Ик- 
ромович Мух;амедовнинг биргаликдаги нико^имиз даврида со- 
тиб олинган, мазкур адрес буйича жойлашган хрвли-жойни узи 
хохдаган нарх ва шартлар асосида сотишига розилик билдира- 
ман.

(имзо) К.С.Мух,амедова

0000.00.00



Маълумот-ахборот хужжатлари

46-илова

Тошкент шах,ар 1-давлат 
нотариал идорасига Тошкент 
ша\ар Муцимий кучасидаги
16-уйда яшовчи Неъмат 
Пулатович Собиров хамда 
Тошкент ша\ар Бе\зод 
кучасидаги 15-уйда яшовчи 
Эркин Файзиевич 
Руломовдан

АРИЗА

Бизнинг номимиздан ^овли-жой олди-сотдиси буйича тузил- 
ган ва Тошкент шахар 1-давлат нотариал идораси томонидан
2013 йил 8 ноябрда 3—1310-раками билан руйхатга олиниб тас- 
дикданган шартномани бекор кдпишингизни сураймиз.

(имзо) Н.П.Собиров
(имзо) Э.ФТуломов

2013.14.02.________________________________  

47-илова

у  Тошкент вилояти К^брай
тумани давлат нотариал 
идорасига Кдчбрай тумани 
Тузел ша^арчаси Рискулов 
кучасидаги 45-уйда яшовчи 
Энахон Саидкуловадан

АРИЗА

Мен, Энахон Саидкулова, эрим Иброх,им Солиевич Саид- 
куловнинг биргаликдаги нико\имиз даврида сотиб олинган, Тош­
кент вилояти Кдчбрай тумани Дурмон кишлоги Хислат кучаси­
даги 21-рак.амли х,овли-жойни \адя килишига розилик билдира- 
ман.

(имзо) Э. Саидкулова
2013.15.04.



Ариза

48-ияова

Тошкент ша\ар
1-давлат нотариал 
идорасига Тошкент 
шах,ар Яккасарой 
тумани Бобур кучасидаги 
54-уйда яшовчи Пулат 
Ахмедович 
Мирзакаримовдан

АРИЗА

Нотариал идорадан Тошкент ша^ар Усмон Носир кучаси 
65-уй, 8-хонадонда яшовчи Мумин Эминович Эркиновга куйи- 
даги мазмундаги хабарни (аризани) етказишни илтимос к,ила- 
ман:

М.Э.Эркинов!
Нотариал идорада 2010 йил 14 март купи 3-8119 разами би- 

лан руйхатдан утказилган кдрз х,ак1идаги шартномага бипоан, Сиз 
мендан икки йил муддатга — 2012 йил 20 мартгача 1025000 (бир 
миллион йигирма беш минг) сум пул к,арз олган эдингиз. Сизга 
ушбу кдрзни, яъни бир миллион йигирма беш минг сумни 
2012 йил 1 майга кадар ихтиёрий равишда тулашни таклиф к;ила- 
ман. Агар Сиз ана шу кунгача мазкур суммани менга туламасан- 
гиз, мен нотариал идорага мурожаат этиб, ижро ёзувини олиш- 
га мажбур булишим \акида Сизни ого)у!антираман.

(имзо) П.А.Мирзакаримов
2012.30.03

Бу ерда шуни эслатиб утиш керакки, давлат нотариал 
идораларига ёзиладиган аризаларда баъзан уларга куйиладиган 
саналарни рак^амлар билан эмас, тулигича ^арфлар билан ёзиш 
жорий кдиинган (бу хрл рак,амларни осонлик билан узгартириш 
мумкин булган крнунбузарликларнинг олдини олади). Шундай 
аризалардан бир неча намуналар келтирилади.

Мазкур намуналар, бир оз тахрир кдлинган хдпда, 1998 йил- 
да нашр этилган «Узбекистонда нотариат» амалий кулланмаси- 
дан олинди.

............—



Маълумот-ахборот хужжатлари

49-илова

Тошкент вилояти Чиноз 
тумани давлат нотариал 
идорасига Чиноз тумани 
Яллама к,и ш л о р и , М. Пулатов 
кучасидаги 48-уйда яшовчи 
Мак,судахон Ахатовадан

АРИЗА

Мен, Макрудахон Агатова, турмуш уртогим Туррунбой Мах,- 
камович Агатов томонидан биргаликдаги турмушимиз даврида 
олинган, 1998 йилда ишлаб чик,арилган ВАЗ 21061 русумли, 
Е 55 44 ТШ давлат рак^амли белгиси булган автомашинамизни 
унинг узи хохдаган нарх ва шартлар асосида сотишига розилик 
билдираман.

(имзо) Мак,судахон Ахатова

Чиноз ша\ри, икки минг ун учинчи йил май ойининг йигирма 
учинчи куни.

Тахрирдан олдин ушбу ариза намунасида ариза берувчи- 
нинг фамилияси аввал, исми кейин ёзилган. Ариза битилган 
жой ва сана хакдца маълумоглар имзодан аввал келтирилган 
эди. Биз аризадаги бу уринларни узбек тили крнун-кридалари 
нукатай назаридан тегишлича тахрир кдлдик. 50—52-иловалар- 
даги намуналарда хам айни тахрир амалга оширилди.

Суд идораларига, хужалик ёки хакамлик судига, прокура­
тура ва бопгк,а хукук,ни мухофаза кдлиш идораларига ёзилади- 
ган ва улар томонидан куриб чикдпадиган аризалар хам мун- 
дарижа жихатидан ранг-барангдир. Бунда фук;аролар узлари- 
нинг амалдаги крнунчиликда белгилаб куйилган хукук, ва маж- 
буриятларини х,имоя к,илиш ёки уларнинг ижро кдлинишини 
талаб этиб, даъво, илтимос ёки шикоят мазмунидаги ариза- 
ларни ёзадилар. Шунинг учун \ам  бундай аризаларнинг акса- 
рияти даъво аризалари деб юритилади. Бундай идораларга фу- 
кдроларнинг шахсий аризаларидан ташкдри, муассасалар то­
монидан ёзиладиган хизмат аризалари хам йулланади. Булар 
сирасига айбдорларни жиноий жавобгарликка тортиш хасида-

О



Ариза

Намуна 50-илова

Маррилон ша^ар давлат 
нотариал идорасига 
Чиноз тумани Эски Тошкент 
Кишлори, Со\ибкор кучасидаги
45-уйда яшовчи Мамарасул 
Сулаймоновдан

АРИЗА

Ушбу ариза орк,али мазкур нотариал идорада 2010 йил 17 май 
купи тасдикданиб, руйхатда 1417 разами билан кайд этилган 
васиягномамни бекор киламан.

(имзо) Мамарасул Сулаймонов

Чиноз ша)фи, икки минг иккинчи йил май ойининг йигирма 
биринчи купи.

Намуна 51-и/юва

Маррилон ша\ар давлат 
нотариал идорасига 
Чиноз тумани Эски 
Тошкент К.ИШЛОГИ, 
Самарканд кучасидаги
50-уйда яшовчи 
Алижон Собировдан

АРИЗА

Мен, Алижон Собиров, 2012 йил март ойининг 22 кунида 
вафот этган отам Саидвали Собировнинг меросхури сифатида 
ундан колган меросий мулкдан менга тегиши керак б^лган 
х,иссадан Сурайё Саидвалиевна Ра^монова фойдасига воз кечаман.

(имзо) Алижон Собиров

Чиноз шахри, икки минг ун иккинчи йил май ойининг йигирма 
еттинчи куни.



Маыумот-ахборот хужжатлари

Намуна 53-илова

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

АРИЗА

Мен, Алижон Собиров, 2012 йил март ойининг 22 кунида 
вафот этган отам Саидвали Собировнинг меросхури сифатида 
унинг мулкини тасарруф этишга киришмадим ва мерос мулкидан 
х;исса олишни хохдамайман.

(имзо) Алижон Собиров

Чиноз шахри, икки минг ун иккинчи йил май ойининг йигирма 
биринчи куни.

ги, даъво мазмунидаги ва шу каби аризаларни киритиш мум- 
кин. Хизмат аризалари, одатда, махсус босма иш когозларида 
ёзилади, бундай босма иш когозларида ёзилмаган хизмат ари- 
заларига туртбурчак мухр куйилади.

Даъво аризалари муассасаларнинг бошка айбдор муассаса- 
лар ёки (жавобгар) шахслардан даъво килинаётган маблаг ёки 
бирон-бир мол-мулкни мажбурий равишда ундириб беришни 
илтимос килиб, суд идораларига ёки давлат х1акамлигига йулла- 
ган ёзма мурожаатидир. М анфаатдортомоннингжанжал (ни- 
зо)ни ихтиёрий равишда ижобий \ал килиш йулидаги хдра- 
катлари натижасиз колганда, яъни карши томон манфаатдор 
томоннинг даъвосига рад жавоби берган ёки умуман жавоб 
бермаган \олларда даъво аризалари ёзилиши мумкин.

Даъво аризаларининг зарурий кисмлари одатдаги ариза- 
ларникидан бирмунча бошкачарок булади:

1. Даъво аризаси йулловчининг номи, хужжатнинг гузил- 
ган вакти ва тартиб раками курсатилган туртбурчак мухр.
2. Суд идораси ёки давлат х,акамлигининг номи (варак- 
нинг ярмидан бошлаб унг томонига ёзилади).



3. Даъвогарнинг тулик, номи ва манзили (2-к,исмнинг ос- 
тига ёзилади).
4. Жавобгарнинг тулик, номи ва манзили (3-к.исмнинг ос­
тита ёзилади).
5. Даъво суммаси (бу к,исм 4-вдисмнинг сунгги сатрлари 
билан бир чизикда булиши талаб кдлинади).
6. Хужжат номи (Даъво аризаси).
7. Даъво аризасининг матни (мазмуни) — матнда низо- 
нинг мохияти, даъвогарнинг низони кунгилли равишда 
Хал ^илиш йулидаги чора-тадбири ва унинг натижалари, 
даъвогарнинг жавобгар томонга куйган талаблари, талаб- 
ларнинг хакконийлигига далиллар аник, ва як^ол баён 
кдпинади.
8. Иловалар (даъвогарнинг талабларини асословчи барча 
Хужжатлар саналади).
53-иловада муассаса фаолияти билан алокдцор даъво ари­

заси намунаси берилди.

Муассаса даъво аризаси намунаси
53-илова

УзР
Тошкент вилояти 
Тошкент тумани 

«Маданият» 
фермер хужалиги 

2012 йил 7 сентябрь
Бустон К.ИШ ЛОГИ

Тошкент тумани судига 
(суд манзили)

ДАЪВОГАР: «Маданият» фермер хужалиги 
(манзили)

ЖАВОБГАР: Тошкент тумани тайёрлов 
идораси 

(манзили)

Етказилган зарарни ундириш \ак,ида 
Даъво суммаси 560 млн. 200 минг сум

ДАЪВО АРИЗАСИ

2012 йил 12 мартдаги шартномага мувофик,, фермер хужали­
ги Тошкент тумани тайёрлов идорасига топшириш учун 80 тон­
на эртапишар олма тайёрлади. Тайёрлов идораси вакили келиб, 
35 тонна олмани кабул к,илиб олди, колган олмани шу йилнинг
20 июлидан кечиктирмай олиб кетишга ваъда берди. Пекин ваъда 
бажарилмай к,олди.

■ ■ ■ € 9*



1

Маълумот-ахборот уужжатлари

Бизнинг бир к,анча эслатишларимиздан кейингина тайёрлов 
идораси шу йилнинг 12 августида, омборхоналарининг тирбанд- 
лиги сабабли, долган 45 тонна олмани кабул кила олмаслигини, 
шунинг учун фермер хужалиги ана шу олмаларни узи хохдаганча 
тасарруф этиши мумкинлигини маълум килди. Хужалик 10 тонна 
олмани сота олди, холос, 35 тоннасини эса кайта ишловга топ- 
ширишга мажбур булди (4-иловадаги комиссия далолатномаси).

Жавобгар томонидан шартноманинг бузилиши хужаликка 
560 млн. 200 минг сум зарар келтирди: шартномадаги ва кайта 
ишловга топширишдаги бахрлар уртасидаги фарк ана шу сумма- 
ни ташкил этади (5-иловадага \исоб-китоб). Етказилган зарарни 
коплаш \акида ёзган даъво хатимизга тайёрлов идораси томони­
дан \еч кандай жавоб булмади.

Судцан УзР Фукаролик кодексининг 385-моддасига биноан, 
жавобгардан фермер хужалиги фойдасига 560 млн. 200 минг сум 
ундириш х,акида карор чикаришни ва иш юзасидан буладиган 
чикимни, яъни 3 млн. 610 минг сум микдоридаги давлат божини 
жавобгар зиммасига юклатишни сураймиз.

ИЛОВАЛАР:
1) 2012 йил 12 мартдаги шартноманинг кучирма нусхаси
— 2 варакда;
2) даъво хатининг кучирма нусхаси — 2 варакда;
3) жавобгарга даъво материаллари юборилгани х,акида алока 
булимининг паттаси;
4) фермер хужалиги комиссиясининг 2012 йил 15 августдаги 
далолатномаси — 2 варакда;
5) фермер хужалиги булимининг етказилган зарар х,акидаги 
маълумотномаси — 1 варакда;
6) 35 тонна олмани кайта ишловга топширилгани \акидаги 
паттанинг кучирма нусхаси;
7) х,исобчи А. Маъмуровнинг судда даъвогар номидан иш олиб 
боришига хукук берувчи ишончнома — 1 варак;
8) жавобгар учун даъво аризасидан кучирма нусха — 2 варакда;
9) 3 млн. 610 минг сумлик давлат божи маркалари.

«М аданият» фермер хуж а­
лиги боищаруви раиси (имзо) А.И.Рахимов

Даъво аризалари фукаролар томонидан \ам  ёзилишини 
юкррида эслатиб утдик. Бундай аризалар купинча суд идорала- 
рига ёзилади ва хизмат аризаларидан факат туртбурчак му)ф-



нинг булмаслиги билан фаркданади. Фукароларнинг даъво ари- 
залари алимент ундириш, куш и мча ишлаганлик ёки мажбуран 
бекор крлганлик учун \ак, ундириш, никох,ни .\ак,ик,ий эмас 
деб топиш, никотин бекор к,илиш, мол-мулкни булиш, юри- 
дик холатларни аникуташтириш, меросни к,абул к,илиш мудда- 
тини узайтириш, мол-мулкни талаб к;илиб олиш, турар жой- 
дан кучириб (чи^ариб) юбориш ва кучириб киргизиш, кдрз 
шартномаси буйича кдрз суммасини ундириш, ишга к,айта тик- 
лаш, турар жой ижараси буйича шартнома шартларини узгар- 
тириш каби мазмунда булиши мумкин. Куйида ана шундай 
аризаларга бир неча намуналар келтирамиз (бундай хужжат- 
ларнинг ёзилиш сабаблари ва асослари тегишли крнунчилик 
хужжатларида, хусусан, УзР Фу пароли к, Жиноий-процессу- 
ал, Мехнат, Оила кодексларида ва бошкд крнунларда, куллан- 
маларда батафсил ифода этилган).

Фуцаролар даъво аризалари памупалари

Мен, Шоира Каримова, 1998 йил 15 майдан жавобгар би­
лан к,онуний кдйд этилган никохдаман. У билан бирга яшаган 
давримизда, 2000 йил 10 июнда кдзимиз — Дилдора Анваровна 
Каримова тугилиб, унинг турилганлик гуво^номасида отаси си- 
фатида Анвар Каримов ёзилган.

2002 йил июлидан жавобгар уз оиласини ташлаб, бош^а аёл 
билан яшамокда, лекин к,изини бок,иш учун модций ёрдам кур- 
сатмаяпти.

54-илова
Тошкент шах,ар 
Х,амза тумани судига

ДАЪВО ГАР: Тошкент ша\ар Алиев 
кучасидаги 380-уйда 
яшовчи Шоира Каримова

ЖАВОБГАР: 1978 йилда Тошкентда 
тугилган, хрзирда Тошкент 
ша\ар Толзор кучасидаги 
101-уйда яшовчи 
Анвар Каримов

ДАЪВО АРИЗАСИ



Маълумот-ахборот хужжатяари

Айтилганларга мувофик, ^амда Узбекистан Республикаси 
Оила кодексининг 96—99-, 104-Д 16-моддалари асосида жавобгар 
Анвар Каримовдан к,арамокимдаги к,изим Дилдорани бок,иш учун 
менинг фойдамга ^ар ойда унинг барча турдаги иш х.акининг 
к,онунда курсатилган улуши микдорида алимент ундириш хасида 
кдрор чик,аришингизни сурайман.

Аризага илова: 1. К,изимнииг тугилганлик х,а^идаги 
гуво\номасидан кучирма.
2. Никох, гуво^номасидан кучирма.
3. Жавобгарнинг иш хаки хакдяа 
маълумотнома.

2003.25.05. (имзо) Ш. Каримова

55-илова

Тошкент шах.ар Мирзо 
Улугбек тумани судига

Тошкент ша\ар Мирзо 
Улугбек тумани Зиёлилар 
кучасидаги 18-уйда яшовчи 
Равил Мифта^ович Шарипов

Тошкент шах;ар, Миробод 
тумани Янги куйлик, куча­
сидаги 15-уй, 8-хонадонда 
яшовчи Роза Салимовна 
Искандарова

БОЛАНИ КДЙТАРИБ ОЛИШ ХАК.ИДА 

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен, Равил Мифта^ович Шарипов, 2009 йил 15 апрелдан 
бошлаб Алфия Салимовна Искандарова билан к;айд этилган 
н и ко хд а булганман. 2012 йил 12 августда ум им из Азиз тугилди. 
Биз А.С. Искандарова билан унинг вафотигача, 2013 йил 5 июнгача 
бирга яшаганмиз.

Жавобгар — мар\уманинг туришган синглиси. Мен хотиним- 
нинг вафотидан сунг болани вацтинча уникида крлдирган эдим. 
Бир ойдан кейин ушимни олгани келдим, лекин жавобгар уни 

—  ■ ■ . .

ДАЪВОГАР:

ЖАВОБГАР:



менга беришдан бош тортиб, уни мендан кура яхширок тарбия- 
лай олишини айтди.

Мен жавобгар уни деярли билмайдиган менинг углимни узида 
олиб крлишга хак^ки йук, деб х,исоблайман. Мен Тошкент трак­
тор заводида му^андис булиб ишлайман, уз уй-жойим бор. Онам 
мен билан бирга яшайди ва болани тарбиялашда менга ёрдам 
беради.

Айтилганлар асоеида ва УзР Оила кодекеининг 74-, 78-, 88-, 
89-моддаларига мувофик, 1993 йил 12 августда тугилган у ел  им 
Азизни Роза Салимовна Искандаровадан олиб, менинг тарбиям- 
га топшириш хаквда к,арор чик,аришингизни сурайман.

Илова: 1. Боланинг тугилганлиги ^акддаги гуво^нома.
2. Томонларнинг яшаш шароитлари текширилгани 

Хакддаги далолатномалар ,\амда ваеийлик идора- 
еи булимининг хулосаси.

3. Турар жой улчами х,ак1ида маълумотнома.
4. Оила таркиби ва моддий ах,волим *ак,ида 

маълумотнома.
5. Даъвогарга берилган ишлаб чикдриш 

тавсифномаси.
6. Жавобгар учун даъво аризасининг нусхаси.

0000.00.00. (имзо) Р.М.Шарипов

56-илова

Тошкент ша\ар 
Хамза тумани судига

ДАЪВОГАР: Тошкент шахдр Олтинкул 
кучасидаги 46-уйда яшовчи, 
1974 йилда тугилган, хусусий 
кичик корхона рах,бари 
б^либ ишловчи Валижон 
Алиевич Латипов

ЖАВОБГАР: Тошкент шах,ар Паркент 
кучасидаги 106-уйда яшовчи 
1978 йилда тугилган,
\еч к,аерда ишламайдиган 
Каромат Максудовна Латипова



Маълумот-ахборот хужжатлари

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен жавобгар билан 1998 йил 15 июлда Тошкснт шах,ар Хамза 
тумани фук,аролик х;олати хужжатларини к,айд этиш булимида 
никохдан утганман. Биргаликдаги турмушимиз даврида бола курга- 
нимиз йук,. Булипиши керак булган мол-мулкимиз х,ам йук,. Жа- 
вобгарнинг табиий оилавий муносабатларни менсимаслиги ту- 
файли 2006 йил июлидан бошлаб у (хотиним) билан бирга яша- 
маяпман.

Хозирги кунда янги оила куриш ниятидаман, бунинг учун 
жавобгар билан расман ажралишим керак. Лекин жавобгарнинг 
ФХХК булимига келмаётганлиги сабабли, мен у ерда ажралишни 
расмийлаштира олмаяпман.

Айтилганларга кура ва УзР Оила кодексининг 38-, 40-, 41- 
модцаларига мувофик,, мен билан жавобгар уртасидаги нико^ни 
бекор к,илишингизни сурайман. Никосии бекор кдлиш буйича 
барча харажатларни уз зиммамга оламан.

Аризага нико\ гувох,номасининг нусхасини илова к,иламан.

(имзо) В.А.Латипов
0000.00.00

56-илова

Чирчик, шах.ар судига

ДАЪВОГАР: Тошкент вилояти
К,ибрай шах^рчаси Садаф 
кучасидаги 16-уйда яшовчи 
Назира Зокировна Шарипова

ЖАВОБГАР: Чирчик, ша\ар, Абай
кучасидаги 55-уйда 
яшовчи Нуржон Абиловна 
Жонтоева

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен 1996 йил 11 март куни К,ибрай шах,арча кенгашида 
Мумин Соди^ович Шарипов билан никохдан утганман, бу \акда 
тегишли равишда 15-далолатнома ёзуви к;айд этилган.



2000 йилда бизнинг эр-хотинлик муносабатларимиз узилган 
булса-да, никох, расмий тартибда бекор кдлинмаган эди. 2005 йил 
28 ноябрь куни Мумин Содик,ович Шарипов вафот этиб, ундан 
узига тегишли булган, Чирчик ша^ар Абай кучасидаги 55-хона- 
донда булган \овли-жой крлди.

2007 йил 2 декабрь куни мен М.С.Шарипов вафотидан кейин 
меросни кабул к;илиб олиш хдкидаги ариза билан Чирчик, шах;ар
3-нотариал идорасига мурожаат к,илдим ва шунда мархум билан 
никохдан утган даъвогар \ам очилган мерос учун даъвогарлик 
килаётгани маълум булди.

М.С.Шарипов мен билан кайд этилган никох,и бекор булма- 
ган х;олда, иккинчи марта 2003 йил 24 март куни Чирчик, шах,ар 
Никох, уйида жавобгар билан никохдан утган. Бу хрлат 804-хуж- 
жатда тегишли ёзув билан к,айд этилган.

Шундай к,илиб, М.С.Шариповнинг иккинчи марта никохдан 
утишида УзР Оила кодексининг 52- ва 55-моддаларидаги шарт- 
лар бузилганки, бу нарса никох;нинг х,ак,ик,ий эмае деб топили- 
шига олиб келади.

Айтилганлар асосида ва УзР Оила кодексининг 16-, 52-, 55-,
56-моддаларига риоя к,илган ^олда, 2003 йил 24 март куни Чир­
чик, шах,ар Никох, уйида Мумин Содикрвич Шарипов ва жавобгар 
Нуржон Абиловна Жонтоеваларнинг никохдан утганликлари 
х,акддаги 804-далолатнома ёзувини хак,ик,ий эмас деб х,исоблашин- 
гизни сурайман.

Илова: 1. Никох, к,айд этилганлиги хаки да 1996 йил 
11 мартда берилган гувох,нома.

2. 1996 йил 11 мартда никохдан утганлик хдкидаги
15-далолатнома ёзувининг нусхаси.

3. М.С.Шариповнинг вафот этганлиги хдкидаги 
гувох,номанинг нусхаси.

4. Чирчик, шах,ар никох уйининг М.С.Шарипов 
ва жавобгар уртасида никох, к,айд этилганлиги 
х,ак,идаги маълумотномаси.

5. Даъво аризасининг нусхаси.

(имзо) Н.З.Шарипова

0000.00.00.



Маълумот-ахборот хужжатлари

57-илова

Тошкент вилояти 
Янгийул ша\ар судига

Тошкент ша\ар Навоий 
кучасидаги 106-уй, 
64-хонадонда яшовчи 
Наргиза Пулатовна Комилова

Тошкент вилояти Янгийул 
шах,ар Олмазор кучасидаги 
35-уйда яшовчи Дониёр 
Шокирович Комилов

Даъво ба\оси 13 млн.
500 минг сум

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен Д.Ш.Комилов билан 2003 йил 14 октябрдан бери кону- 
ний нико\даман. Нико\ Янгийул ша^ар ФХХК булимида к,айд 
этилган. Виз биргаликдаги турмушимиз даврида умумий суммаси
21 млн. 601 минг сум булган мол-мулк сотиб олдик. Илова к,или- 
наётган руйхатга никох, к;айд килингунча узимизга тегишли 
булган мол-мулк ^амда бола учун сотиб олинган буюмлар ки- 
ритилмаган. 2007 йил май ойида Д.Ш.Комилов Янгийул ша^ри- 
га, уз ота-онасиникига доимий яшаш учун кетиб крлди ва ^ай- 
тиб келишни хохдамаяпти.

УзР Оила кодексининг 27-28-моддалари асосида ва УзР 
ФКнинг 223- ва 226-моддаларига амал к,илган ^олда, мен ва 
Д.Ш.Комилов биргаликда топган мол-мулкни булиб, менга нар- 
хи 5 млн. 500 минг сум булган «Украина» пианиносини, нархи
4 млн. 500 минг сум булган «Айва» телевизорини, умумий бах;о- 
си 800 минг 500 сум булган 140 дона бадиий китобни бериш 
Чак̂ ида к,арор (хукм) чик^аришингизни сурайман.

Илова: 1. Нико\ гувохпомасинимг нусхаси.
2. Булиниши керак булган мол-мулк руйхати.
3. Телевизор ва пианинонинг паспортлари.
4. Даъво аризасининг нусхаси.

(имзо) Н.Г1.Комилова

0000.00.00

ДАЪВОГАР:

ЖАВОБГАР:



58-илова

Манфаатдор шахе:

Тошкент шахар Миробод 
тумани судига
Тошкент шахар Янги куйлик, 
кучасидаги 25-уй, 61-хонадонда 
яшовчи Фарид Шамсиевич 
Хабибуллиндан
Тошкент шахар Миробод туман 
хокимлигининг модия булими

А Р И 3 А

Онам, Сония Каримовна Хабибуллина, 2007 йил 7 сентябрь куни 
вафот этиб, ундан меросий мулк — Тошкент шахар Фитрат кучасидаги 
26-ракамли уйдаховли-жой к,олди.

Онам вафот кдпган пайтда мен чет элда узок, муддатли хизмат 
еафарида эдим. 2008 йил ноябрь ойида хизмат сафаридан к,айтгандан 
кейин мен меросий мулкни к,абул кдпиб олиш ва уни расмийлашти- 
ришга фуреаттопа олмадим, чунки мени яна зудлик билан навбатдаги 
хизмат сафари га жунатишди, бу сафарим 2009 йил февраль ойининг 
охиригачадавом этди.

2009 йил март ойида мен Тошкентга кэйтиб келдим. Нотариал идора 
менинг меросий мулкни к,абул к;илиб олишнинг крнунда белгиланган 
муддатини утказиб юборганимни бахона кдпиб, меросга булган хукук, 
туррисидаги гувохномани бермаяпти.

Мен меросни к,абул кил и б олиш учун белгиланган муддатни узр- 
ли сабаблар билан утказиб юборганман деб уйлайман. Мархуманинг 
мендан бошк,а болалари йук,, унинг к^арамогида вояга етмаган, мех- 
натга цобилиятсиз шахелар булмаган.

Айтилганлар аеосида ва УзР Фукдродик кодексининг 1146-, 1157- 
моддаларига риоя к,илган холда, менга меросни к;абул к,илиб олиш 
муддатини узайтиришингизни сурайман.

Илова: 1. Онамнинг вафот этганлиги ха^идаги
гувохноманинг кучирма нусхаси.

2. Менинг турилганлигим хакддаги гувохноманинг 
кучирма нусхаси.

3. Хориждаги хизмат сафарлари гувохномаларининг 
кучирма нусхалари.

4. Менинг 2007 йил 7 сентябрда к,аерда булганлигим 
хакзада маълумотнома.

(имзо) Ф. Ш.Хабибуллин
0000.00.00.



Маълумот-ахборот хужжатлари

59-илова

Тошкент шахдр 
Бектемир тумани судига
Тошкент ша,\ар Бобур кучасидаги 

ДАЪВОГАР: 40-уй, 15-хонадонда яшовчи
Иван Михайлович Касаткин
Тошкент шахдр Бойк,аро кучасидаги 

ЖАВОБГАР: 64-уй, 14-хонадонда яшовчи
Ирина Павловна Касаткина

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен жавобгар билан 1978 йилдан бери крнуний никогда эдим. 
Бу никохдан 1985 йилда устимиз Сергей тугилган. 1985 йилда биз- 
га Тошкент ша\ар Бобур кучасидаги 40-уйдан икки хонали, 
яшаш майдони 29 кв. м. булган турар жой берилган эди. 1994 йил­
да бизнинг никох,имиз бузилиб, хотиним уялим билан уз онаси- 
никига — Тошкент шахдр Бойкдро кучасидаги 64-уй, 14-хона- 
донда яшовчи Мария Сергеевна Орлованикига кучиб кетди. 1995 
йили Тошкент шахдр Бектемир туман суди хотинимнинг даъво- 
си буйича унинг уй-жойга (квартирага) булган хукук,ини тугри 
деб топди ва кучириб киргизиш хдкдда к,арор чицарди. Бирок, 
фукдро И.П.Касаткина квартирага кучиб киргани йук,, 1996 йилда 
эрга тегди ва угли билан эрининг уйида яшамокда. Шундай кдлиб, 
жавобгар амалда 1994 йилдан бери мазкур хонадонда яшамаган 
ва унга булган хукук,ини йукртган.

Баён кдлинганлар асосида ва Узбекистан Республикасининг 
уй-жой тугрисидаги к,онун эдоюкатларидаги тегишли бандларга 
мувофик,, Ирина Павловна Касаткинанинг Тошкент шахдр Бо­
бур кучасидаги 40-уй, 15-хонадондаги турар жойга булган ^ку^и 
уз кучини йукртган деб х,исоблашингизни сурайман.

Илова: 1. 10-уй-жойлардан фойдаланиш идорасининг 
шахсий х,исоб ракдмидан кучирма.

2. 10-уй-жойлардан фойдаланиш идорасининг 
маълумотномаси.

3. 34 минг 120 сумлик давлат божи маркалари.

1998.20.11

(имзо) И.М.Касаткин



60-илова

Тошкент uia^ap Хамза тумани судига 
Тошкент шахар Фаргона йули 
шохкучасидаги 112-уйда яшовчи 
Шухрат Мамарасулович Рузиев

Тошкент шах,ар Зомин кучасидаги 
15-уйда жойлашган «Нак,к,ош» халк, 
хунармандчилиги фабрикаси

ИШГА КДЙТА ТИКЛАШ ХАМДА МАЖБУРАН БЕКОР 
КДЛГАН ВАК.Т УЧУН ИШ ХАК.И УНДИРИШ ХАКДЦА

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен 2006 йил июль ойидан бери «Накдош» халк, хунармандчилиги 
фабрикасида дурадгор сифатида ишлаб келганман. Фабрика буйича 2011 
йил 23 октябрда чик;арилган 372-буйрук, билан штат к,иск,ариши асосида 
ишдан бушатилдим.

Мени ишдан бушатишда фабрика маъмурияти, касаба уюшмаси к^ми- 
таси менинг ишда колишимга имтиёзли хукук берувчи бир к;атор холатлар- 
ни хисобга олмаган.

Мен Афгонистондаги уруш инвалидиман. Менинг к;арамогимда бола- 
ликдан ногирон уишм, хотиним, 65 ёшли онам бор. Оилада мендан бошк;а 
ишловчи йук;.

Фабрикадаги салкам беш йиллик мехнат фаолиятим даврида бирон 
марта хам жазо олмаганман. Шу билан бирга, мен ишдан бушатилган холда, 
фабрикада якка буйдок;, узлуксиз иш стажига эга булмаган ёшлар дурадгор 
булиб ишламокда.

Фабрика маъмурияти менга бирон-бир бошк,а ишни таклиф к,илишни 
\ам уйлаб курмади.

УзР Мехнат кодексининг 89-, 103-, 111-, 112-моддаларига асосан ва УзР 
ЖПКнинг 304—307-моддаларига риоя кдгсган холда:

1) мени «Нак,к,ош» халк, хунармандчилиги фабрикасига дурадгор си­
фатида ишга к;айта тиклаш;

2) жавобгардан менинг фойдамга мажбуран бекор долган давр учун 
уртача иш хак;и ундириб бериш;

3) ушбу даъво буйича суд к,арорини тезлик билан ижро эттириш хакдца 
к,арор к,абул цилишни с У р а й м а н .

Илова: 1. 2011 йил 23 октябрдаги буйрук,нинг нусхаси.
2. Касабакумнинг 2011 йил 22 октябрдаги к,ароридан кучирма.
3. Оила таркиби хэкида уй-жойлардан фойдаланиш 

идорасининг маълумотномаси.
4. Уртача иш ха*Я хак;иДа маълумотнома.
5. Ногиронлик хак,ида туман ижтимоий таъминот 

булимининг маълумотномаси.

(имзо) Ш. М. Рузиев
0000.00.00.

ДАЪВОГАР:

ЖАВОБГАР:



Маълумот-ахборот хужжатлари

61-илова

Тошкент шахар Олмазор тумани судига

ДАЪВОГАР:
Тошкент шахар 2-К,орак;амиш даласи,
104-уй, 6-хонадонда яшовчи 
Пулат Гулметович Камолов

ЖАВОБГАР:
Тошкент ша\ар Сагбон кучасидаги
213-уйда яшовчи
Сарвар Расулович Мирзаев

Даъво бахоси 4 млн. сум

ДАЪВО АРИЗАСИ

2011 йил 23 август куни Сарвар Расулович Мирзаев менга муро- 
жаат к;илиб, 2012 йил 1 январгача 4 млн. сум карз бериб туришни 
илтимос к,илди.

Мен у айтган микдордаги пулни карзга беришга рози булдим ва 
шу кум иск. С.Р.Мирзаевга 4 млн. сум бердим. У пулни олганлик \акида
2011 йил 23 август санаси билан менга тилхат берди ва бу билан маз- 
кур суммани 2012 йил 1 январгача к,айтариб бериш мажбуриятини 
олди. Бизнинг келишувимиз пайтида Усмон Тураевич Ахатов бор эди 
ва у шартнома тузиш холатини тасдикдаши мумкин. Шартноманинг 
ижро муддати тилхат буйича 2012 йил 1 январда тугаган булишига 
к,арамай, жавобгар, менинг ана шу пулсиз хам яшай олишим мум- 
кинлигини айтиб, карзни кайтаришдан бош тортмокда.

Айтилганлар асосида УзР Фукаролик кодексининг 732-, 735-, 736- 
моддаларига мувофик, \амда УзР ЖПКнинг 5-бобидаги тегишли мод- 
даларга риоя килган \ол да , Сарвар Расулович Мирзаевдан менинг 
фойдамга 4 млн. сум х,амда 800000 сум суд харажатларини (600000 сум 
давлат божи маркалари учун ва 200000 сум хукук,ий ёрдам учун \укукий 
масла\атхона кассасига туладим) ундириб бериш хакида карор чик,а- 
ришни с у р а й м а н .

Баён этилган даъво талабларини тасдикдаш учун гуво\ сифатида 
Тошкент ш а\ар 2-К.оракамиш дахаси 102-уй, 18-хонадонда яшовчи 
Шавкат Рахимович Абдуллаевни чациришни сурайман.

И л о в а: 1. С.Р.Мирзаев номидан 2011 йил 23 август куни ёзилган
тилхат.

2. Хуку кий маслахатхона кассасига 200000 сум тулангани 
Хак,ида 2012 йил 22 августдаги 003507 рак,амли патга.

3. 600000 сумлик давлат божи маркалари.
4. Даъво аризасининг жавобгар учун нусхаси.

(имзо) П.Г.Камолов
0000.00.00.



Ариза

62-илова

ДАЪВОГАР:

ЖАВОБГАР:

Тошкент шахар Сиргали 
тумани судига 
100000, Тошкент шах,ар 
Чоштепа к^часидага 18-уй, 
8-хонадонда яшовчи 
Дамира Фотиховна Рахимова

Мазкур адресда яшовчи 
Хамдам Соди^ович Рахимов

ДАЪВО АРИ ЗАСИ

2008 йилда мен ва турмуш уртогим, хозирда жавобгар шахе би- 
лан юкррида курсатилган адрес буйича икки хонали квартира сотиб 
олганмиз. Мен шу адресда руйхатдан утиб, унга кучиб киргандан то
2012 йил ноябрь ойигача доимий яшаб келганман.

Мен 2012 йил октябрь ойида огир сурункали касаллик туфайли 
операция к,илиниб, даволаниш ни давом эттириш учун «Ч инобод»  
санаторийсига й^лланма олдим ва у ерда 2012 йил 20 декабригача 
булдим.

Санаторийдан уйга кайтиб, жавобгарнинг бошк,а бир аёл билан 
топишиб олганлигини, мен билан эса оилавий муносабатларни узишга 
к,арор цилганлигини, узбошимчалик билан мени квартирадан учи- 
риб, бутун мол-мулкимни дугонам Собира К,осимовна Крзиевани- 
кига олиб бориб куйганлигини билдим. У эшик кулфларини хам ал- 
маштириб, мени квартирага киритмаяпти.

Конунга мувофик,, оила аъзосининг турар жойга булган ХУКУК.И 
унинг ва^тинча даволаш муассасасида булган бутун вакти давомида 
сак^аниб к,олади. Менинг Тошкент шахрида бошк,а турар жойим йук;.

Айтилганлар асосида ва УзР Фук,аролик кодексининг 9 -1 1 - ,  13-, 
210-моддапарига риоя кдлган холда: 1) мени Тошкент шахар Чоште­
па кучасидаги 18-уй, 8-хонадонга кучириб киргизиш хаки да к,арор 
чик,аришни; 2) судга гувохлар сифатида Тош кент шахар Мукимий 
кучасидаги 19-уйда яшовчи Наримон Каримович Кабировни хамда 
Тошкент шахар Чоштепа кучасидаги 59-уйда яшовчи Собира К оси- 
мовна Крзиевани чак,иришни с у р а й м а н .

Илова: 1. Никох хакддаги гувохноманинг нусхаси.
2. Ордернинг кучирма нусхаси.
3. «Чинобод» санаторийсининг маълумотномаси.

(имзо) Д.Ф. Рахимова

0000.00.00.



Маълумот-ахборот хужжатлари

63-илова

Тошкент ша\ар 
Учтепа тумани судига

ДАЪВОГАР:
100000, Тошкент ша\ар 
Маннон Уйгур кучасидаги
607-уйда яшовчи Икром 
Пулатович Рах,имжонов

ЖАВОБГАР: Мазкур адресда яшовчи 
Во\ид Алиевич Турдибеков

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен юкррида курсатилган адресдаги уйга хусусий мулк ху- 
кук,ида эгалик киламан.

2011 йил сентябрь ойида жавобгар мен билан турар жой 
ижараси хакдда ёзма шартнома тузган булиб, бу шартномага 
мувофик,, у оиласи билан уйдаги иккита яшаш хонасидан бит- 
тасини эгаллаган ва йил охирида уни бушатиб бериш мажбу- 
риятини олган эди.

Мен билан шартнома тузар экан, жавобгар шу йил давоми- 
да давлат квартираси олиши кераклигини, шундай булган так,- 
дирда, менга к;арашли хонани белгиланган мудцатдан олдинрок, 
бушатиб беришни таъкидлаган эди. Гарчи шартнома муддати
2012 йил 15 октябрда тугаган булса хам, унинг ваъдалари амалга 
ошмади. Жавобгар турар жойни бушатиб беришга рози бул- 
маяпти.

Айтилганлар асосида ва УзР Фукаролик кодексининг 357-, 
382- ва 554-моддаларига риоя кдлган хрлда, Вохдц Алиевич Тур­
дибеков ва унинг оила аъзоларини боища турар жой бермаган 
\олда кучириш хдкдда кдрор чик^аришни с у р а й м а н .

Илова: 1. Турар жой ижараси х.ак.ида шартнома.

2. 60000 сумлик давлат божи маркаси.

(имзо) И.П.Рах,имжонов
0000.00.00.



Ариза

64-илова

Тошкент ша^ар Миробод тумани судига

ДАЪВОГАР:
100198, Тошкент шахар 4-Куйлик, 
дахасидаги 16-уй, 17-хонадонда 
яшовчи Раъно Вохидовна Рахимова

ЖАВОБГАР: 100000, Тошкент шахар Фитрат кучаси, 
70-уйда жойлашган «Чилангар» заводи

ДАЪВО АРИ ЗАСИ

Турмуш уртогим, Эргаш Каримович Рахимов, Тошкент шахридаги 
«Чилангар» заводила бош мухандис булиб ишлаган, 2011 йил 14 декабрь 
куни, хизмат вазифасини бажара туриб, бахтсиз ходиса ок,ибатида халок 
булди.

Мен икки бола билан -  2005 йил 12 май куни тугилган кдзим Зебо ва 
2007 йил 17 март куни тугилган уишм Вохид билан бокувчисиз крлдим.

Мен узим, болаларнинг ёши жуда кичиклиги ва тез-тез касалланиб 
туриши сабабли ишлай олмайман.

Оиламизнинг ягона маблаг манбаи — асосий бокувчининг улими муноса- 
бати билан ижтимоий таъминот идораси томонидан тайинланган 64000 сум 
микдоридаги нафак,адир. Эрим хаётлигида унинг 600000 сумлик уртача ойлик 
иш хакидан 450000 суми мен ва болаларнинг улушига тугри келар эди.

Шундай к,илиб, хавфсиз мехнат шароитларини таъминлай олмаган за­
вод маъмуриятининг айби билан эримнинг халок булиши туфайли оиламиз 
Хар ойда 376000 сум кам пул олмокда (450000 — 64000 =  376000).

Мен завод маъмуриятига, кейин унинг касабакумига эримнинг улими 
сабабли курилаётган зарарни тулаш хак,ида илтимос билан мурожаат эт- 
дим, лекин рад жавоби олдим.

Айтилганлар асосида ва УзР Фук,аролик кодексининг 1009—1010-моддала- 
рига риоя калган холда, болаларни бок^ш учун жавобгардан менинг фойдам- 
га 2011 йил 14 декабрдан бошлаб болалар 14 ёшга етгунга кддар хар ойда 
376000 сумдан ундириб берилишини с у р а й м а н .
Илова: 1. Бахтсиз ходиса хакддаги далолатноманинг кучирма нусхаси.

2. Улим хакддаги гувохнома нусхаси.
3. Эримнинг иш хак,и хак,ида маълумотнома.
4. Болаларнинг тугилганлик хакддаги гувохномаларининг 

нусхалари.
5. Н икох хакддаги гувохноманинг нусхаси.
6. Нафак,а микдори хакдда маълумотнома.
7. Завод директорининг хати.
8. Завод касабакуми к,ароридан кучирма.

(им зо) Р.В.Рахимова
0000.00.00.
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65-илова

Тошкент шахар Мирзо 
Улугбек тумани судига

Тошкент шахар Буюк Ипак 
йули шохкучасидаги 61-уй, 
51-хонадонда яшовчи Собир  
Содикрвич Эрназаровдан

А Р И 3 А

2005 йил 24 июнь куни Электроника илмий тадкикот института 
кадрлар булими томонидан менинг номимга мехнат дафтарчаси бе- 
рилган булиб, унинг «Фамилияси» деган к,аторида «Эназаров» деб ёзил- 
ган эди, холбуки, тугилганлик \ак,идаги гувохномам ва паспортимда 
«Эрназаров» ёзилган.

Мен Бекободда ишлаган давримда завод кадрлар булими бошлиш  
мехнат дафтарчамга тегишли тузатиш киритиб, уни имзо ва мухр би­
лан тасдиклаган эди. Лекин туман ижтимоий таъминот булимига нафак,а 
тайинлаш \акдда илтимое билан мурожаат этганимда, мехнат дафтар- 
часидаги тузатиш факат уни берган ташкилот томонидан килиниши 
мумкинлигини тушунтиришди.

Мен ушбу масала буйича Электроника ИТИ кадрлар булимига 
мурожаат килиб, тегишли узгартириш киритишни сурадим. Бу илти- 
мосим крндирилмади — менга факат мехнат дафтарчасининг дублика­
та (кайта тикланган нусхаси)ни беришди.

М е\нат дафтарчасининг менга тегишлилигини аникуташ нафака 
тайинлаш хакида илтимое килиш учун зарур булиб колди. Менга 2012 
йил 12 декабрда берилган мехнат дафтарчасига кистирма варак, тугри, 
паспортга мувофик тулдирилган.

Баён килинганлар асосида ва амалдаги крнунчилик хужжатларига 
мувофик,, 2005 йил 24 июнда Собир Содик,ович Эназаров номига бе­
рилган мехнат дафтарчасини, менга, Собир Содик;ович Эрназаровга 
тегишлилигини аниклаб беришингизни с у р а й м а н .

Суд мажлисига гувох сифатида Тошкент шахар Хамза кучасидаги
105-уйда яшовчи Тохир Солиевич Муминовни ва Бекобод шахар Кури- 
лиш кучасидаги Ботир Хасанович Пулатовни чакиришни сурайман.

Илова: 1. Мехнат дафтарчасининг кучирма нусхаси.
2. Электроника ИТИ маълумотномалари.
3. 12000 сумлик давлат божи маркалари.

(имзо) С.С.Эрназаров
0000.00.00.



Ариза

Уй-жой-коммунал идораларига йулланадиган аризалар му- 
айян колип (андоза) асосида ёки эркин баён усулида ёзилади. 
Бундай аризаларда фукаролар узларини квартира олувчилар 
руйхатига кушиш, уй-жой курилиш ширкатига аъзо кил и б 
олиш, турар жойларни алмаштиришга рухсат бериш ва бошкд- 
лар хакида илтимос киладилар. Булар одций, содца ариза тур- 
ларидан булгани учун, уларнинг шакли ва турларига намуна- 
лар берилмади.

Аризаларнинг сунгги турларидан бири хисоб-китоб ариза- 
сидир. Хисоб-китоб аризаси бажарилган ишларга хак тулаш 
хакидаги ёзма ёки огзаки мехнат шартномалари асосида муай- 
ян ишларни бажарган айрим ишчи (хизматчи)лар томонидан 
муассаса ра\бари номига ёзилади.

Бажарилган ишха туланадиган пул микдори кам булса, ари- 
занинг остига бажарилган ишларни кабул килиб олувчи ман- 
сабдор шахе, масалан, хужалик мудири белгиланган иш бажа- 
рилганлига х,акида ёзиб куяди. Агар туланадиган пул микдори 
катта булса, бажарилган иш махсус комиссия томонидан кабул 
Килиниб, бу \акда далолатнома тузилади. Хар иккала холатда 
х,ам хисоб-китоб аризасининг юкори чап томонига муассаса 
рахбари имзо куйиб, хисоб булимига бажарилган ишларга 
(канча) хдк, тулаш х,акида курсатма беради, х,исоб булими ана 
шу хужжатлар асосида хактулайди.

Хисоб-китоб аризалари х,ам эркин усулда ёзилади, лекин 
уларда куйидаги зарурий кисмлар булиши керак:

Муассаса ,\амда ариза йулланаётган мансабдор 
шахенинг номи.
Аризачи хакида маълумотлар (манзили, паспорт 
ракамлари, ким томонидан ва качон берилгани; 
исми, ота исми ва фамилияси; зарур лолларда 
тугалган йили ва соликдар буйича имтиёзи 
борлиги курсатилади).
Хужжат номи (хисоб-китоб аризаси).
Ариза матни.
Ариза берилган сана.
Аризачининг шахеий имзоси.
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\исоб-китоб аризаси намуналари
66-илова

Чорток, туманидаги 81 -урта мактаб 
директори Х-А.Ракимовга

Чорток, ша^ар И кромов кучаси, 
18-уйда яш овчи, шахар ички 
ишлар булими томонидан
2001 йил 24 декабрда берилган 
СА серияли, 0708914 рак,амли 
паспорт эгаси (5 та болали)
Салим Пулатович Алимовдан

Х И С О Б -К И Т О Б  А РИ ЗА С И

2002 йил 28 майдаги шартномага мувофик, мактаб жихозларини  
тузатиб созлаганим учун (12 та парта ва 6 та стол соаланди, 5 та дераза  
роми тузатилди ва уларга ойна солинди) менга 384700 (уч юз саксон  
турт м инг етти ю з) сум ха К тулаш ингизни сурайман.

(имзо) С.П.Алимов
0000.00.00.

67-илова
2-сабзавот омбори директорига 
Охангарон кучаси, 40-уй, 18-хона- 
дон да яш овчи, Тош кент тумани  
ички ишлар булими томонидан
2003 йил берилган СА серияли, 
0614194 ракдмли паспорт эгаси 
Зокир Икромович Маматовдан

Х И С О Б -К И Т О Б  АРИ ЗА С И

С абзавот ом борини кисман тузатиш -созлаш  ю засидан 2005 йил  
18 сентябрда тузилган мехнат битимига бин оан, дахлиздаги крплама- 
ларни буядим, иситиш кувурларини тузатиш -созлаш, деразаларга ойна  
солиш  иш ларини бажардим. Хаммаси булиб 183500 (бир ю з саксон уч 
минг беш  ю з) сумлик иш бажарилди. М енга ана шу суммани тула­
ш ингизни сурайман.

(имзо) З.И.Маматов
0000.00.00.



Баённома

БАЁННОМА

Турли й и р и л и ш , кенгаш ва бошк,а тур анжуманларнинг 
боришини, мажлис кдтнашчиларининг чикишлари ва улар 
кдбул к,илган к,арорларни аник,, си^ик, х,олда кдйд к,илувчи 
расмий хужжат. У вок,еликнинг урни, вакди ва хдгсати хак,ида 
маълумот бериш билан биргаликда, кдрорларнинг туфи кабул 
кдпинганлигини текшириш ва уларнинг бажарилишини назо- 
рат к,илишга имкон беради. Доимий иш курувчи органлар (ил- 
мий кенгаш, х,айъат ва бошк,алар), шунингдек, вакдинчалик 
иш курувчи органлар (конференциялар, йишлишлар, анжу- 
манлар, комиссиялар) фаолиятларида, албатта, баённома ёзи- 
лиши керак. Баённомани ёзишни ташкил к,илиш котибнинг 
асосий вазифаларидан биридир. Баённома турли органларнинг 
доимий котиблари томонидан тузилади ва расмийлаштирила- 
ди. Вакдинчалик иш курувчи органлар мажлисларида эса йи­
рилиш жараёнида сайланган котиб айнан шу ишни бажаради.

Баённомада уз аксини топган ахборотларнинг аникдиги учун 
бутун масъулият ва жавобгарлик мажлис раиси ва котиби зим- 
масига юклатилади.

Баённома ёзиб олинишига кура, к,иск,а, тулик,, стеногра- 
фик, фонографик, конспектив шаклларда булиши мумкин. 
К, и с к, а баённомада факдтгина кун тартиби, маърузачи ва 
музокарада кдтнашувчилар фамилияси ва кдбул кдпинган к,арор 
курсатилади. Уларда маърузалар мазмуни батафсил баён к,илин- 
майди. Бундай баённомалар масаланинг мух,окама к,илиниши 
хакдда тулик,тасаввур бера олмайди. Шу нукдаи назардан йи- 
рилишда сузга чик^ан барча кдгнашчиларнинг баён к,илган 
фикр ва мулохазаларини к,амраб олган т у л и к ,  м а ж л и с  
баённомаси афзалдир. Мажлис баённомасининг тулик, шакли 
фак,ат йирилиш хусусида эмас, балки уша жамоанинг фаолия- 
ти тугрисида хам фикр юритишга имконият беради.

Йирилиш стенография усулида ( с т е н о г р а ф и к )  ёки 
магнитофон ёрдамида ёзиб олинаётган ( ф о н о г р а ф и к )
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булса, кис^а баённома тузилиб, стенограмма раис ва котиб 
томонидан имзоланади ва асосий баённомага илова килинади. 

Баённоманинг асосий зарурий кисмлари:
1. Муассаса номи.
2. Сарлав\а (бамасла^ат иш курувчи орган ёки

й и р и л и ш н и н г  номи).
3. Хужжатнинг номи (Баённома).
4. Й и р и л и ш  санаси.
5. Шартли раками.
6. Й и р и л и ш  жойи.
7. Тасдикдаш устхати (агар баённома тасдикданиши

зарур булса).
8. Й и р и л и ш  раиси ва котибининг фамилияси.
9. Матн:
а) катнашувчилар руйхати ёки сони;
б) кун тартиби;
в) эшитилди;
г) сузга чикдилар;
д) карор килинди.
10. Иловалар (агар улар мавжуд булса).
11. Имзолар.
Баённомани тузишда уларнинг хукукий жи^атдан тулакон- 

лигини таъминлаш керак. Бунинг учун баённомада барча асо­
сий зарурий кисмлар мавжуд булиши, улар турри расмийлаш- 
тирилиши лозим.

Доимий маслах;ат органи й и р и л и ш и н и н г  баённомасида йи- 
рилишда иштирок этувчилар сони курсатилиши жуда му^им- 
дир, чунки бу \укукий а\амиятга эга. Мажлис карорларини 
Кабул килиш ва унинг конуний булиши учун иштирокчилар- 
нинг низом буйича етарли эканлиги (кворум) асосий шарт 
хцсобланади.

Маъмурий идораларда баённома умумий ёки махсус босма 
иш когозларида расмийлаштирилади. Баённома бир неча са\и- 
фадан иборат булса, факат биринчи са\иф а босма иш корози- 
да, колган бетлари эса оддий когозда ёзилади.

Й и р и л и ш  утказилган кун баённоманинг санаси ^исоблана- 
ди. Мунтазам иш курувчи органлар баённомасинингтартиб ра­
ками календарь йили буйича изчил давом этади.



Баённома

Мажлис баённомасида кдтнашувчилар руйхати берилган- 
да, доимий аъзолар ва таклиф этилганлар фамилияси ало\и- 
да-алох1ида алифбо тартибида к,айд этилади. Таклиф этилган­
лар сони 15 кишидан ошмаса, уларнинг фамилиясини, к,авс 
ичида эса иш жойини курсатиш керак.

Кенгайтирилган мажлисларда иштирок этувчиларнинг сони 
курсатилади ва кдтнашувчилар руйхати мажлис баённомасига 
илова к,илинади.

Мажлис баённомаси кириш ва асосий к,исмдан иборат 
булиб, кириш к,исми кун тартиби билан тугайди. Кун тарти- 
бидан сунг икки нук,та куйилиб, куриладиган масалалар тар- 
тиб разами билан берилади. Х,ар кдйси масала алохдда сатрдан 
ёзилади. Уларнинг узаро тартиби масаланинг долзарблиги ва 
му^имлигига кдраб белгиланади. Мажлис баённомасида КУН 
ТАРТИБИни бош келишикда ифодалаш ва катта хдрфлар би­
лан ёзиш керак.

Кун тартибидаги масалаларни баён кдпишда маърузачи- 
нинг исми, фамилияси, лавозимини алохдда жумла билан ёзиш 
мак,садга мувофикдир.

Баъзан кун тартибининг охирги к,исмида «Турли масала­
лар» сарлав\аси билан алох.ида к,исм бериладики, бу мак,садга 
мувофик, эмас, чунки кун тартибидаги х,ар бир масала аник, ва 
равшан булиши лозим.

Матннинг асосий к,исми кун тартиби масалаларига муво- 
фик, жойлашади. Х,ар бир булим уч кисмдан иборат булади: 
ЭШ ИТИЛДИ, СУЗГА ЧИКДИЛАР, КДРОР КИЛИНДИ. Бу 
сузлар бош (катга) \арфлар билан ёзилади. Агар кун тартибида 
икки ёки ундан ортик, масала куриладиган булса, «ЭШ ИТИЛ­
ДИ» сузидан олдин кун тартибидаги масалаларнинг разами 
Куйилади, суздан кейин эса икки нук,та куйилиб, янги сатр­
дан маърузачининг исми, фамилияси бош келишикда ёзилади. 
Фамилиядан сунг чизик,ча (тире) куйилиб, маъруза ёки ха- 
барнинг к,иск,ача мазмуни баён кдгсинади. Агар маъруза матни 
тайёр х,олда булса, тиредан кейин «Матн илова к,илинади» деб 
ёзиб куйилади.

«СУЗГА ЧИКДИЛАР» бирикмаси х,ам айнан шу шаклда 
ёзилади. Зарурият булганда, к,авс ичида х,ар бир сузловчининг

■



Маълумот-ахборот хужжатлари

иш жойи валавозими курсатилади. Масалан: С У ЗГА Ч И К Д И - 
ЛАР: А .И .Рахимов (лицей директори) — •

Мажлисда берилган саволлар х,ам баённомада ёзилади. Маъ- 
рузачига саволлар ва уларга бериладиган жавоблар «СУЗГА 
ЧИКДИЛАР» булимига киритилади ва курсатилган тартибда 
расмийлаштирилади («савол» ва «жавоб» сузлари урнида суров- 
чининг исми, ота исмининг бош ^арфлари ва фамилияси; ж а­
воб берувчининг исми, ота исмининг бош ^арфлари ва ф ам и­
лияси эса факдт саволга маърузачининг узи жавоб бермаган 
хрллардагина курсатилади).

М атннингучинчи кисмида мухркама этилган масала буйича 
карор кабул килинади. «КДРОР К Д Л И Н Д И » бирикмаси х,ам 
бош \арф лар билан ёзилади.

Кун тартибидаги х,ар бир масала юзасидан ало\ида-ало\и- 
да «ЭШ И ТИ Л Д И », «СУЗГА ЧИ КД И Л А Р», «КДРОР К И - 
Л И Н ДИ » сарлав\алари куйилади ва сузловчилар нущ ининг 
кискача мазмуни, кабул килинган карор расмийлаштирилади 
( 174-бетдаги 1-иловага к,аранг).



Баённомадан кучирма

БАЁН НО М АДАН  К У Ч И РМ А

Зарурият туфайли мажлис давомида кабул к,илинган кдрор- 
лардан кучирмалар расмийлаштирилади. Буйрукдан кучирмада 
булганидек, баённомадан кучирма хам имзо билан тасдикда- 
нади.

Баённомадан кучирма куйидаги асосий кисмлардан ибо-
рат:

1. Таш килот номи.
2. Х ужж атноми (баённомадан кучирма).
3. Сана (мажлис санаси).
4. Ш артли рак,ам.
5. Баённома тузилган жой.
6. Матн:

а) КУН ТА РТИБИ ;
б) Э Ш И Т И Л Д И ;
в) К Д РО Р К И Л И Н Д И .

7. Имзолар.
8. Нусха тасдикданганлиги хдкдаа белги (м у\р билан). 
Баъзан баённомадан кучирмаларда йигилиш да кдтнашув-

чиларнинг фамилияси ёки сони, шунингдек, курилган масала 
буйича му\окамада иш тирок этганлар фамилияси ^ам курса- 
тиб утилади.

Баённоманинг матн к,исмидан фак,ат таш килот ёки шахсга 
етказилиши керак булган булакларгина олинади. Агар кун тар- 
тибида уч масала мухщама этилган булса, керакли масала буйи­
ча ^абул килинган к,арор олинади.

2-иловада баённомадан кучирма шакли, 3-иловада эса унинг 
намунаси берилди.



Маълумот-ахборот хужжатлари

Баённома и/сна и
1-илова

Сиргали туман укувчи ва ёшлар илмий-техника ижодиёти 
маркази жамоаси йигилишининг 3-рак.амли

Б А Ё Н Н О М А С И
0000.00.00.

Тошкент шахри 
Раис — М.С. Рахимов 
Котиб — С. П. Махмудов
Кдтнашдилар: 65 киши (руйхат илова к,илинди)
КУН ТАРТИБИ:
1. Узбекистан Республикасининг «Таълим тугрисида»ги к,онуни 

ва «Кадрлар тайёрлаш миллий дастури»да мактабдан ташкдри 
тарбия муассасалари олдига куйилган вазифалар ва уларни амалга 
ошириш. Маърузачи О. Каримова.

2. Марказ жамоасининг биринчи ярим йил учун тузилган иш 
режасини тасдикдаш. Маърузачи О.Р.Солиева.

3. Навруз байрамига баги шлак ган адабий-бадиий кеча уюштириш. 
С. Каримов ахбороти.

1. ЭШИТИЛДИ:
0. Каримова — маъруза матни илова к,илинди.

СУЗГА ЧИКДИЛАР:
А. Миракбарова — (Нутцининг к,иск,а мазмуни ёки саволи баён 

килинади).
П.С.Чориев — (Нущининг к,иска мазмуни ёки саволи баён к;или- 

нади).
КАРОР КИЛИНДИ:
(Кабул к;илинган к,арорлар баёни ёзилади).
2. ЭШИТИЛДИ:

1. О.Р.Солиева — (Маърузасииинг к,иск,ача ёки тулик, баёни ёзилади).
СУЗГА ЧИКДИЛАР:

Т. Ахмедова —.....................
КДРОР КИЛИНДИ:

(Кабул к,илинган к,арорлар баёни ёзилади).
3. ЭШИТИЛДИ:

С. Каримов ахбороти — (Ахборотнинг мазмуни баён к,илинади). 
КАРОР КИЛИНДИ:
(Кабул кдлинган к,арорлар баёни ёзилади).

Раис (имзо) М.С. Рахимов
Котиб (имзо) С.П.Махмудов

Д О



Баённомадан кучирма

Баённомадан кучирма шакли
2-илова

Коохона мехнат жамоасининг 0000 йил « » 
умумий йигалишининг ракамли

даги

Б А Ё Н Н О М А С И Д А Н  К У Ч И Р М А

Корхона билан мехнат муносабатида турувчилар ... .....
Кдтнашганлар 
Иштирок этмаганлар

киши.
киши.
киши.

Шулардан узрли сабабларга кура (бола тарбияси 
таътилида, касаллигига кура, мехнат ва бошк,а 
таътилларда, хизмат сафаридагилар) киши.

ЭШИТИЛДИ:
Корхона жамоа шартномаси лойихасини маъкуллаш хакдца.

СУЗГА ЧИКДИЛАР: 
1.
2.
3.
ва х-к.

К А Р О Р  К И Л И Н Д И :

1. Жамоа шартномаси ва унинг иловалари маъкуллансин.
2. Шартномани мехнат жамоаси номидан имзолаш ваколати 

корхона касаба уюшмаси кумитасининг раисига топширилсин. Унда 
мехнат жамоасидан куйидаги вакиллар иштирок этсинлар:
1.
2.
3.

3. Жамоа шартномаси имзоланган кундан эътиборан кучга кириши 
белгилаб куйилсин.

Умумий мяжттип ранги
котиб ........



Маълумот-ахборот хужжатлари

Баённомадан кучирма намунаси
3-илова

Узбекистан Республикаси Фанлар академияси 
Алишер Навоий номидаги Тил ва адабиёт института 

илмий кенгаши йигилишининг 17-рак.амли

БАЁННОМАСИДАН КУЧИРМА

0000.00.00. 

Тошкент ша>фи

КУН ТАРТИБИ:

3. «Ижтимоий-сиёсий атамаларнинг изошли лугати» китобини 
нашрга тавсия этиш. Р. Дониёров ахбороти.

3. ЭШИТИЛДИ:

Р. Дониёров — Илмий кенгаш аъзоларини «Ижтимоий-сиё- 
сий атамаларнинг изо\ли лугати» билан батафсил таниш- 
тирди. Ушбу лукат 10 минг сузни к^амраганлиги, уларнинг 
Хар бири хрзирги кун талаби даражасида изо\ланганлиги- 
ни курсатиб утди.

3. КДРОР КИЛИНДИ:

1. «Ижтимоий-сиёсий атамаларнинг изохди лугати» 
нашрга тавсия этилсин.

2. Масъул мух,аррир этиб филология фанлари доктори
Э. Бегматов тасдикдансин.

Раис (имзо) И.О.Фамилияси)
Котиб (имзо) И.О.Фамилияси)



Б И Л Д И Р И Ш Н О М А , Б И Л Д И РИ Ш

М уайян муассаса (гаркибий кием) ра^барига хизмат фао- 
лияти билан алокадор мухим масалалар юзасидан ёки юкори 
идора, мансабдор шахсга бирон-бир вок.еа ва ходиса хасида 
хабардор килиш зарурати турилганда такдим этиладиган му- 
фассал ёзма ахборот. Унда, одатда, баён кдлинаётган масалалар 
буйича тузувчи (ёзувчи)нинг таклифлари акс этади.

Кимга йулланганига караб билдириш нома ички ва таш ки 
турларга ажралади.

И ч к и  б и л д и р и ш н о м а  ра^бар шахе ёки булим 
мудири номига ёзилади. У тоза крроз варагига кулда ёки ком- 
пьютерда ёзилиш и мумкин. Бундай билдириш номалар муал- 
лиф томонидан имзоланади. Т а ш к ,и  б и л д и р и ш н о м а ,  
яъни рахбар томонидан юкори идорага ёки мансабдор шахсга 
ёзиладиган билдиришнома, одатда, хос иш когозига икки нус- 
хада ёзилади. Хужжатнинг иккинчи нусхаси муассасанингузида 
колдирилади. Бундай билдиришнома рахбар томонидан имзо­
ланади.

Билдириш нома ташаббус, ахборот ва хисобот хусусиятига 
эга. Бу хусусиятлар хужжат матни сарлав\асидаёк уз аксини 
топади. Т а ш а б б у с  б и л д  п р и  ш н о м а с и  матнида 
тегишли масала юзасидан умумий ёки аниктаклиф лар илгари 
сурилиб, ра\барни  уларни хал килиш га ундайди (масалан, 
«Тошкент труба заводи» К,Кда мукофотлаш низомининг бузил- 
ганлиги хащ да).

А х б о р о т  б и л д и р и  ш н о м а с и ,  одатда, ра\барга 
маълум муайян жараённинг умумий холати туррисида хабар бе- 
ради. Масалан, Чиноз тумани Навоий номидаги фермер хужалиги- 
да чигит экишнинг бориши (2012 йил 10 апрелдаги холати) хащда.

Х и с о б о т  б и л д и р и ш н о м а с и  маълум бир 
иш нинг тугалланиши ха кила ёки бирон-бир курсатма, тавсия, 
режанинг ижроси туррисида рахбарни хабардор килиши керак 
булади (масалан, УзР Фанлар академияси Тарих институтида 
янги топилган цулёзмаларни урганиш ишларининг бориши хасида). 

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



Маълумот-ахборот уужжатлари

М уайян вазифа ёки мажбуриятларнинг бажарилиши ха^идаги 
Хисобо г билдиришномаси амалиётда рапорт хам дейилади. Асли 
французча булиб, рус тили орк,али бизга кирган бу сузнинг 
мукрбили сифатида «БИЛДИРИШ » атамасини куллаймиз1.

Билдиришноманинг зарурий к,исмлари:
1. Билдиришнома йулланган рахбарнинг лавозими, исми 

ва ота исмининг бош харфлари хамда жуналиш кели- 
шигидаги фамилияси.

2. Билдиришнома тайёрлаган шахснинг лавозими, исми ва 
ота исмининг бош харфлари хамда чик,иш келишигида- 
ги фамилияси.

3. Матн сарлавхаси.
4. Хужжат турининг номи (Билдиришнома).
5. Билдиришнома матни (мазмуни).
6. Кднча варакдиги курсатилган иловалар руйхати (агар 

ил овал ар булса).
7. Билдиришнома тайёрловчи ходим ёки рахбарнинг им- 

зоси (агар бир неча шахе томонидан тайёрланган булса, 
у барча муаллифлар томонидан имзоланади).

8. Билдириш нома таедим этилган сана (муаллиф ёки му- 
ассаса рахбари томонидан билдиришнома имзоланаёт- 
ган пайтда куйилади).

Ю крридагилардан куриниб гурибдики, зарурий кисмлари 
ва ёзилиш шакли жихатидан билдиришномалар хизмат маълу- 
мотнома (справка)ларига як,ин туради. Фарк,и шундаки, маъ- 
лумотномаларда асосан талаб цилинган, суралган вок,еа-ходи- 
с&аар хакдцагина ахборот берилади, билдиришномаларда эса 
во^еа-ходисаларни санаш билан бирга, уларни келтириб чи- 
к,арган омилар тахдил к,илинади ва тегишли хулосалар кили- 
ниб, таклифлар айтилади.

Билдиришнома тайёрлаётган шахснинг хулоса ва таклифлари 
аник,, равшан ва ишонарли булмоги керак. Ш унинг учун хам 
билдиришномаларда чикдоилган хулосаларни тасдикдовчи, вок,еа- 
Ходисаларга, крнунчилик курсатмаларига, тегишли хужжатлар-

1 1990 йилда нашр этилган «Узбек тилида ии] юритиш» кулланмасида 
ушбу хужжат «билдирги» номи билан берилган эди. Утган йилларда ама­
лиётда бу ном сингишмади. Шунинг учун муаллифлар «рапорт» термини- 
ни «билдириш» тарзида ифодалашни максадга мувофиц деб топдилар.



Билдиришнома

нинг ракам ва санасига \амда баён этилган масалани бевосита 
муассаса мисолида урганиш ёки синаб куриш натижасида олин- 
ган бошкэ далилларга \аволалар кдтиниши зарур. Билдиришнома 
матни асосан икки кдсмдан иборат. Биринчи к,исмда унинг ёзи- 
лишига сабаб булган далиллар, вок,еалар баён кдпиниши, ик- 
кинчи кисмида эса хулосалар ва аник, иш-хдракатлар ^акдм ги 
таклифлар акс этмож  зарур. Муаллифнинг фикрича, бундай иш- 
^аракат.чар баён килинган вокралар муносабати билан юкрри идора 
ёки мансабдор шахе томонидан бажарилиши керак.

Агар билдиришномада баён кдлинаётган маълумотлар аник, 
бир сана ёки вак,т оралирига тааллукди булса, худди маълумот- 
номадагидек, ушбу вак,т матндан ало,\ида зарурий к,исм сифа- 
тида ажратилиб, матн олдидан жойлаштирилади. Масалан «2013 
йил 1 январдаги %олатга кура» ёки «2012 йилнинг 1 январидан 
1 сентябригача булган давручун». Бу маълумотларни матн сарлав- 
\асига кушиб юбориш \ам  мумкин. 1 —■4-иловаларда билдириш­
нома намуналари, 5-иловада унинг бошк,а бир шакли берилди.

Билдиришнома намуналари
1-илова

Соатсозлик заводининг директори К..Б.Каримовга 
завод к,араморидаги болалар оромго^ининг бошлиги 
Л. Комиловадан

БОЛАЛАР ОРОМГОХИ ЁТОК,
БИНОЛАРИНИНГ УМУМИЙ 
АХВОЛИ ХАК.ИДА

Б И Л Д И Р И Ш Н О М А

Сизнинг курсатмангизга биноан, мен техник-назоратчи С. Баки­
ров билан биргаликда шу йил 2012 йил 7—8 май кунлари завод цара- 
могидаги болалар оромго^и ёток; биноларини текшириб чикдим.

Барча ёток, бинолари к,оник,арли а\волда. Бирок, 1-бинода дераза 
ойналарини урнатиш, 2-бинони к^сман буяш, 3-бинода эса эшик- 
ларни таъмирлаш зарур деб \исоблайман.

Болалар оромгохи
бошлиги (имзо) Л. Комилова
0000.00.00.



Маълумот-ахборот хужжатлари

2-шюва

«Сувсоз» трестининг 
Шайхоитохур туман 
булими мудири 
_____________га

«Чупонота» ма\алласи 
оксокрли
______________дан

БИЛДИРИШНОМЛ

Сизнинг курсатмаигиз билан махалламизнинг Гулханий кучасида 
эскирган сув кувурлари 2012 йил октябригача алмаштирилиши керак 
эди. Бирок, бу ишнинг муддати сув утказувчи кувурларнинг уз вак,тида 
ва етарлича келтирилмаганлиги ок,ибатида кечикиб кетмокда. Гап бу 
ерда бор-йуги 50 метр сув утказувчи кувур устида кетаяпти. Мазкур 
иш юзасидан зарурий чора куришингизни сурайман.

Махалла окрокдли (имзо) (И.О.Ф.)
0000.00.00.

3-илова

«Узавтотранс» давлат акциядорлик 
корпорациясига к,арашли 4-автосозлаш 
корхонасининг бош лики С.К,.Курбоновга 
корхона бош техниги М. Дадабоевдан

БИЛДИРИШНОМЛ

Корхона томонидан созланган автомашиналарни шу ернинг узида 
текшириш ва назорат синовини утказиш бир цанча созловчи-слесарлар 
ва хайдовчиларнинг белгиланган вактдан кейин хам бир оз муддат к,олиб 
ишлашини такрзо этмокда. Бирок, биз белгиланган ва^тдан ташк,ари ба- 
жарилган ишларни хисоб булимида расмийлаштиришда кдйинчилик- 
ларга дуч келмокдамиз.

Сиздан ушбу масалани ижобий хал этишни сурайман.

Корхона бош
техниги (имзо) М.Дадабоев
0000.00.00.



Билдиришнома

4-илова

«Узфармсаноат» давлат 
акциядорлик концерни 
раиси М.Н.Рах,матовга 
маъмурий-хужалик 
булимидан

БИ Л ДИ РИ Ш Н О М А

Узбекистан кимё саноати корхоналари уюшмаси «Узкимё- 
саноат» раисининг 2012 йил 4 июндаги 46-фармойишига асосан 
концерннинг шу йил биринчи ярмидаги фаолияти хакида мате- 
риаллар тайёрланди.

Ахборот-маълумот материаллар микдорининг нихрятда куп- 
лиги, шунингдек, концерн ихтиёридаги х,исоблаш марказининг 
тула кувват билан ишламаётгани туфайли, топширилган вази- 
фани сифатли бажариш учун бошк,а х,исоблаш марказларини 
жалб к,илиш зарурати пайдо булди. УзР ФА И кт и с од ист институ- 
тининг х,исоблаш маркази ана шу ишни амалга ошира олади.

Мазкур масалани институт билан келишган х,олда ижобий 
х,ал килишингизни сурайман.

Булим мудири (имзо) М. Холматов

0000.00.00.

Юкррида келтирилган билдиришнома намуналаринингде- 
ярли барчаси ариза шаклига ухшаш ёзилган. Билдириш нома- 
нинг яна бир шакли х,ам борки, унда таркибий к,исмларнинг 
жойлашиши бир оз бош^ачарок,. Бундай билдиришномаларда 
муассаса, таркибий булинма номи, хужжат номи, унинг ёзи- 
лиш санаси хамда матн сарлавхаси кргоз варагининг юкрри 
чап бурчагига ёзилади, билдиришнома йулланаётган шахе номи 
уз урнида, яъни варакдинг юкрри унг бурчагига ёзилади (5- 
иловага царанг).

€ Э
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Билдиришнома шакли
5-илова

Мирзо Улугбек номидаги 
Узбекистан миллий университета 

география факультета

Декан уринбосари 
А. Радимовга

0000.00.00

КАФЕДРАГА МЕТОДИК ЁРДАМ 
КУРСАТИШ ХАК.ИДА

Б И Л Д И Р И Ш Н О М А

Билдиришнома матни (унинг ёзилиш сабаблари, хулосалар, 
талаб ва таклифлар).

Илова: (агар зарур булса)

Кафедра мудири (имзо) И. Ах,мадхужасв

Агар билдириш нома мантик.ан ва мазмунан турри, иш о- 
нарли далил ва исботлар билан ёзилса, унинг \ар  иккала шак- 
лидан х,ам фойдаланавериш мумкин.



ВАСИ ЯТН О М А

Васиятнома бир ш ахснинг (васият кдлувчининг), у вафот 
калган такдирда, узига к^арашли булган мол-мулкни тасарруф 
этиш буйича хо\ш л-иродаси баён кдпинган хужжатдир. У му- 
айян андоза буйича тузилиши, белгиланган талабларга (васият 
кдлувчининг хукук,ий муомала лаёк,ати, фармойиш нинг крну- 
нийлиги, васият кдлувчи томонидан узининг сунгги хо^иш- 
иродасини баён кдлиш  эркинлиги) жавоб бериши керак.

Васиятнома буйича хдр к.андай шахе (жумладан, крнунда 
белгиланган меросхурлар доирасига кирмайдиган шахслар хдм), 
шунингдек, давлат, жамоат, кооператив ташкилотлари меросхур 
булиши мумкин. Васият кдлувчи уз мол-мулкини (унинг бир 
кисмини) бир ёки бир неча меросхурга, шу билан бирга, юри- 
дик шахсларга, давлатга ёки фукдроларнинг узини узи бош- 
к,ариш идораларига васият кдлиш дукукдга эга. У, шунингдек, 
васиятномада улимидан сунг уни к;айси к,абрисгонга кумиш, 
ёдгорлик куйиш ёки куймаслик, кдндай маросимлар утказиш 
хасида ва шунга ухшаш фармойишлар бериш хукук,ига эга.

Васият кдлувчи ёки мерос кщ дирувчи васиятнома тузил- 
ганидан кейин уни истаган пайтда бекор кдлиш  ва узгарти- 
риш борасида эркин булиб, бунда у бекор кдлиш ёки узгарти- 
риш сабабларини курсатишга мажбур эмас.

У збекистан Республикаси Ф укдролик кодексининг 1124— 
1133-модцаларида васиятнома, унинг ш акли ва ёзилиш  услу- 
би, турлари, уни бекор кдлиш  ва узгартириш, васиятнома 
билан боглик, бошкд хрлатлар батафеил курсатиб берилган.

Васиятнома, одатда, ёзилган жойи ва вак,™ курсатилган 
х;олда ёзма шаклда тузилиши лозим. Куйидаги васиятномалар 
ёзма шаклда тузилган х1исобланади: а) нотариал тасдикданган 
васиятномалар; б) нотариал тасдикданган васиятномаларга тенг- 
лаштирилган васиятномалар.

Ёзма шаклдаги васиятнома васият кдлувчининг уз кули 
билан имзоланиш и керак. Агар васият кдлувчи бирон-бир
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жисмоний нукеони, касаллиги ёки саводсизлиги туфайли ва- 
сиятномани уз кули билан имзолай олмаса, унинг илтимосига 
биноан, нотариус ёки конунга мувоф ик васиятномани тас- 
дикдайдиган бош ка шахе хозир булганида, васият килувчи уз 
кули билан имзолай олмаганлигининг сабаблари курсатилган 
Холда, васиятномага бошка шахе имзо куйиши мумкин. П е­
кин нотариус ёки васиятномани тасдикдовчи бошка шахе, ва- 
сиятномадан манфаатдор шахслар ва уларнинг оила аъзолари, 
васият килувчининг конуний меросхурлари, тулик муомала 
лаёкатига эга булмаган фукаролар, васиятномани у кий олмай- 
диган бошка шахслар, ёлгон гувохдик бергани учун илгари 
судланган шахслар васиятномага имзо куйиш и мумкин эмас.

Нотариал тасдикданган васиятнома васият килувчи томо- 
нидан ёзилган ёки унинг сузларидан нотариус томонидан ёзиб 
олинган булиши керак. Васиятномани кейинги \олатда ёзиб 
олиш пайтида умумий кабул килинган техника воситаларидан 
фойдаланиш мумкин.

Васият килувчининг сузларидан нотариус томонидан ёзиб 
олинган васиятномани имзолашдан олдин васият килувчи унинг 
матнини нотариус олдидатуликукиб чикиш и лозим. Агар ва­
сият килувчи айрим объектив сабабларга кура васиятномани 
шахеан укий олмаса, унинг матни васият килувчига нотариус 
томонидан укиб эшиттирилади, бу хщ ат васиятномада тегиш- 
лича кайд этилади.

Васият килувчининг хох.ишига кура, васиятнома нотариус 
томонидан унинг мазмуни билан таниш иб чикилмасдан (мах- 
фий васиятнома) тасдикданади. Махфий васиятномани васият 
килувчи \аки ки й  саналмаслик хавфи (э\тим оли) борлигидан 
уз кули билан ёзиш и ва имзолаши керак. Васиятнома икки 
гувох ва нотариус иштирокида хатжилдга солиниб, хатжилд 
елимланиши лозим. Гувохдар, тулик исми шарифлари вадои- 
мий турар жойларини курсатган холда, хатжилдга имзо куяди- 
лар. Ушбу хатжилд мазкур одамлар иш тирокида бошка хат­
жилдга солинади ва бу хатжилд хам елимланиб, нотариус унга 
тасдикдаш устхатини ёзиб куяди.

1—6-иловаларда нотариал тасдикданган васиятнома наму- 
налари келтирилди.



Васиятнома

Нотариал тасдицланган васиятнома намуналари
1-илова

ВАСИЯТНОМА

Фаргона вилояти Кува ша?фи, икки минг ун иккинчи йилнинг 
йигирма учинчи апрель куни

Мен, Кува ша^ар Фаргоний кучасидаги 158-уйда яшовчи Содик, 
Собирович Икромов, вафотим олдидан ушбу васиятнома орк;али ку- 
йидаги топширик,ни бераман:

1. Менинг вафотим олдидан менга тегишли булган барча мол- 
мулкимни, жумладан, Кува шахрр Фаргоний кучасидаги 54-ра^амли 
ховли-жойимни, унинг нималардан иборат эканлигидан ва к,аерда 
жойлашганлигидан к,атъи назар, к,изим, Назира Содикрвна Абдука- 
римовага васият к^либ крлдираман.

2. Менга Узбекистан Республикаси Фук,аролик кодексидаги 1142- 
модданинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш олиш )(укук1ига 
эга булган меросхурлар \ак.ида нотариус томонидан тушунтириш бе- 
рилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилиб имзоланди: уларнинг бири 
сак^аш учун Кува шах,ар давлат нотариал идорасида крлдирилди, ик- 
кинчиси васият кдлувчи С.С.Икромовга берилди.

(Имзо) С.С. Икромов

Васиятномадаги тасдикловчи ёзув (устхат)

Ушбу васиятномани 2012 йил 23 апрель куни мен, Фаргона ви­
лояти Кува шах;ар давлат нотариал идорасининг давлат нотариуси Аб- 
дусаттор Абдухахдорович Мамадалиев, фук;аро Собир Содикрвич Ик- 
ромовнинг хощш-иродасига биноан ва амалдаги к;онунларга риоя к;ил- 
ган *олда тасдикладим.

Васиятнома фукаро Собир Содикрвич Икромов томонидан ме­
нинг >сузуримда имзоланди. Васият кдгсувчининг шахси аникланди, 
муомалага лаёк;атлилиги текширилди, ушбу нотариал х1аракатни амал- 
га ошириш чогида унинг муомалага лаёцатлилиги тугрисида бирон- 
бир шуб\а тугилмади.

Руйхат (реестр)га 1234 рак,ами билан к;айд этидци, 12060 сум мик- 
дорида давлат божи олинди.

Давлат нотариуси (имзо) А.А. Мамадалиев

Му)ф

■ п..
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2-илова
ВАСИЯТНОМЛ

Фаршна вилояти Маргилон ша\ри, икки мингун иккинчи йилнингун 
биринчи июль куни

Мен, Фаргона вилояти Маргилон ша.\ар Увайсий кучасидаги 212-уйда 
яшовчи Солижон Олимович Рафуров, ушбу васиятномам оркдли куйидаги 
топширик,ни бераман:

1. Менинг вафотим олдидан менга тегишли булган барча мол-мулким- 
ни, унинг нималардан иборатлигидан ва каерда жойлашганлигидан катьи 
назар, хотиним Саломатхон Собировна Рафурова ва углим Салимжон Со- 
лижонович Рафуровларнинг хар иккалаларига тенг хиссада васият килиб 
кдпдираман.

2. Менга Узбекистан Республикаси Фук,аролик кодексидаги 1142-модда- 
нинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш олиш >укук,ига эга булган ме- 
росхурлар хркуща нотариус томонидан тушунтириш берилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди: уларнинг бири 
сак̂ лаш учун Маргилон ша\ар давлат нотариал идорасида крлдирилди, 
иккинчиси эса васият к,илувчи Солижон Олимович Рафуровга берилди.

(имзо) С.О. Рафуров
(Нотариуснингтасдикдовчи ёзуви)

3-илова
ВАСИЯТНОМА

Фаргона вилояти Маргилон шахри, икки минг ун иккинчи йилнинг ун 
саккизинчи июль куни

Мен, Фаргона вилояти Маргилон шах;ар Увайсий кучасидаги 212-уйда 
яшовчи Солижон Олимович Рафуров, ушбу васиятномам орк,али куйидаги 
топширик.ни бераман:

1. Менинг вафотим олдидан менга тегишли булган барча мол-мулким- 
ни, унинг нималардан иборатлигидан ва каерда жойлашганлигидан к,атьи 
назар, жиянларим Эркин Обидович Рафуров ва Эргаш Обидович Рафуров­
ларнинг хар иккалаларига тенг хиссада васият к,илиб колдираман.

2. Уларга менга тегишли булган кутубхонани (узим йик,кдн китобларни) 
Маргилон ша^ридаги 45-урта мактабга топшириш мажбуриятини юклайман.

3. Менга Узбекистан Республикаси Фукдролик кодексидаги 1142-мод- 
данинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш олиш \укукига эга булган 
меросхурлар \акдаа нотариус томонидан тушунтириш берилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди: уларнинг бири 
сакдаш учун Маргилон ша*ар давлат нотариал идорасида колдиридди, 
иккинчиси эса васият килувчи Солижон Олимович Рафуровга берилди.

(имзо) С.О. Рафуров
(Ногариуснинг тасдикдовчи ёзуви)
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4-илова

ВАСИЯТНОМА
/

Тошкент вилояти Бекобод ша\ри, 
икки минг ун иккинчи йилнинг 

йигирма иккинчи май куни

Мен, Тошкент вилояти Бекобод ша^ар Гулистон кучаси- 
даги 24-уйда яшовчи Мирзакарим Мирзарах,имович Хамидов, 
ушбу васиятнома оркали куйидаги топширикни бераман:

1. Менга тегишли булган мол-мулкимдан Бекобод шах,ар 
Гулистон кучасидаги 24-рак,амли \овли-жойимни утл им Мир- 
заали Мирзакаримович Хамидовга, Тошкент вилоят ДАН Бе­
кобод тумани руйхатлаш ва имтихрн олиш булимида 1994 йил­
нинг 17 апрелидан руйхатда турувчи ВЕ серияли 943934 ракам- 
ли техник паспорт буйича менга тегишли булган ГАЗ-24 «Вол­
га» русумли о к, рангли, давлат ракамли белгиси М 58—78 ТШ 
булган автомашинамни уиим  Мирзавали Мирзакаримович 
Хамидовга васият килиб крллираман.

2. Менга Узбекистан Республикаси Фу короли к кодексида- 
ги 1142-модданинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш 
олиш хукулига эга булган меросхурлар х.ак.ида нотариус томо- 
нидан тушунтириш берилади.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди: улар- 
нинг бир нусхаси сакуташ учун Бекобод ша\ар давлат нотариал 
идорасида колдирилди, иккинчиси эса васият кдлувчи Мирза­
карим Мирзара\имович Хамидовга берилди.

(Имзо) М.М.Хамидов

(Нотариуснинг тасдицловчи ёзуви)
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5-илова

ВАСИЯТНОМА

Тошкент вилояти Бекобод шахри, икки минг 
ун иккинчи йилнинг йигирма туккизинчи 

май куни

Мен, Тошкент вилояти Бекобод ша\ар Гулистон кучасида- 
ги 24-уйда яшовчи Мирзакарим Мирзарах,имович Хамидов, ушбу 
васиятнома оркали куйидаги топширик,ни бераман:

1. Менга тегишли мол-мулкимдан Бекобод шах,ар Гулистон 
кучасидаги 24-рак,амли х,овли-жойимни урилларим Мирзаали 
Мирзакаримович Хамидов ва Мирзавали Мирзакаримович Хами- 
довларнинг хар иккалаларига тенг \иссада васият килиб колди- 
раман.

2. Менинг вафотим олдидан менга тегишли булган бошка 
барча мол-мулкимни, унинг нималардан иборатлигидан ва каер- 
да жойлашганлигидан к,атьи назар, к,изим Мукаддас Мирзака- 
римовна Му\амедовага васият килиб колдираман.

3. Мен курсатган меросхурлардан бирортаси вафот этган ёки 
меросни кабул килмаган такдирда, у(лар)нинг \иссасини на- 
бирам Мирзапулат Мирзаалиевич Хамидовга утиши кераклиги- 
ни васият киламан.

4. Менга Узбекистан Республикаси Фукаролик кодексидаги 
1142-модданинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш олиш 
хукукига эга булган меросхурлар \акида нотариус томонидан 
тушунтириш берилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди: улар- 
нинг бир нусхаси сакдаш учун Бекобод шах,ар давлат нотариал 
идорасида к,олдирилди, иккинчи нусхаси васият килувчи Мир­
закарим Мирзара\имович Хамидовга берилди.

(Имзо) М.М.Хамидов

(Нотариуснинг тасдикловчи ёзуви)



Васиятнома

6-илова

ВАСИЯТНОМА

Фаргона вилояти Кува шахри, икки минг ун 
иккинчи йилнинг йигирма саккизинчи 

апрель куни

Мен, Фаргона вилояти Кува шах,ар Фарроний кучасидаги 
158-уйда яшовчи Содик, Собирович Икромов, ушбу васиятно­
ма орк^али куйидаги топширикни бераман:

1. Менинг вафотим олдидан менга тегишли булган барча 
мол-мулкимни, унинг нималардан иборатлигидан ва каерда 
жойлашганлигидан к,атъи назар, шунингдек, хотиним Сано- 
бар Каримовна Икромова билан биргаликдаги нико\имиз дав- 
рида орттирилган ва унинг номига расмийлаштирилган, юкрри- 
да курсатилган адресда жойлашган х,овли-жойнинг менга те­
гишли булган У2 к,исмини кизим Назира Содикрвна Абдукари- 
мовага васият кдлиб кдпдираман.

2. Менга Узбекистан Республикаси Фук,аролик кодексида- 
ги 1142-модданинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш 
олиш хукук^ига эга булган меросхурлар \акида нотариус томо- 
нидан тушунтириш берилди.

3. Саводсизлигим туфайли илтимосимга кура васиятнома- 
ни менинг урнимга Кува шах,ар Олтинтепа кучасидаги 14-уйда 
яшовчи Шухрат Муминович Жабборов имзолайди. Васиятнома 
матни менга овоз чик^ариб ук,иб эшиттирилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди: бир 
нусхаси сакугаш учун Кува ша\ар давлат нотариал идорасида 
крлдирилди, иккинчи нусхаси васият килувчи Содик, Собиро­
вич Икромовга берилди.

(Имзо) С.С.Икромов
урнига Ш.М.Жабборов

(Нотариуснинг тасдикдовчи ёзуви)
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Нотаоиал тасдикланган васиятномаларга тенглаштирилган 
васиятномалар. Узбекистон Республикаси Нотариат тугрисидаги 
Конунининг 26-моддасига хдмда Узбекистон Республикаси Фу- 
каролик кодексининг 1126-моддасига биноан, нотариус булма- 
ган жойларда ва \олларда куйидагилар нотариал тасдикданган 
васиятномаларга тенглаштирилган васиятномалар хдообланади:

— касалхоналар, госпиталлар, бошка стационар даволаш 
муассасаларида даволанаётган ёки кариялар ва ногиронлар уй- 
ларида яшаб турган фукароларнинг ана шу касалхоналар, гос­
питаллар, бошка даволаш муассасаларининг бош врачлари, 
уларнинг даволаш ишлари буйича уринбосарлари ёки навбат- 
чи врачлари, шунингдек госпиталларнинг бош ликдари, к,а- 
риялар ва ногиронлар уйларининг директорлари ёки бош врач­
лари томонидан тасдикданган васиятномалари;

— фукароларнинг Узбекистон Республикаси байроги ости- 
даги кемаларда сузиб юрган вактида ана шу кемаларнинг ка- 
питанлари томонидан тасдикданган васиятномалари;

— кддирув экспедициялари ва шу каби бошка экспеди- 
циялардаги фукароларнинг ана шу экспедициялар бошлик,- 
лари томонидан тасдикданган васиятномалари;

— хдрбий хизматчиларнинг, нотариуслар булмаган ерларда 
жойлашган хдрбий к,исмларда эса, бу кис мл ар да ишлаётган 
\арбий булмаган фукаролар, уларнинг оила аъзолари ва \ар - 
бий хизматчилар оила аъзоларининг \ам  х,арбий кисмларнинг 
командирлари томонидан тасдикданган васиятномалари;

— озодликдан махрум этиш жойларида ёки кдмокда сакда- 
наётган шахсларнинг тегишли муассасалар бошликдари томо­
нидан тасдикданган васиятномалари;

— нотариус булмаган ахрли масканларида яш аёгган шахс­
ларнинг конунга мувофик нотариал \аракатларни амалга оши- 
риш \укук.ига эга булган мансабдор шахслар томонидан тас- 
дикданган васиятномалари.

Юкорида айтиб утилганидек, васият килувчи исталган вакг- 
да уз васиятномасини тулалигича бекор килиш га ёхуд унда 
мавжуд булган айрим васият фармойишларини янги васиятно- 
ма тузиш оркали бекор килишга, узгартиришга ёки тулди- 
ришга хдкди.



Васиятнома

Васиятнома васият килувчи томонидан ёки васият к,илув- 
чининг ёзма фармойиш ига биноан нотариус ёки бонща ман- 
сабдор шахслар томонидан унинг барча нусхаларини йук, кдлиб 
ташлаш йули билан бекор килиниш и мумкин.

Янги васиятнома тузиш орцали олдин тузилган васиятно­
ма тулалигича ёки унинг кейинги васиятномага зид к,исми 
бекор к,илинади.

Нотариус, васиятномани тасдикдовчи бошкд мансабдор 
шахе, шунингдек, васият к,илувчининг урнига васиятномани 
имзолаган фук,аро мерос очилгунга к;адар васиятноманинг маз- 
мунига, унинг тузилиш и, бекор к;илиниши ёки узгартирили- 
шига дахлдор маълумотларни ошкор кдпиш га хдкди эмас.

Васиятнома билан б о ти к , бошка бир катор хукук^ий жих,ат- 
лар, хусусан, васиятни талк,ин к,илиш, васиятноманинг х,ак,ик,ий 
эмаслиги, васиятномани ижро этиш, васият мажбурияти ва 
бошк,алар хусусида тухталиб утирмадик, чунки бундай холат- 
лар УзР Фукдролик кодексининг 1129—1133-моддаларида ба- 
тафеил ёритилган. 7-иловада нотариал тасдикданган васиятно- 
маларга тенглаштирилган васиятнома намунаси келтирилди.

Нотариал тасдицланган васиятиомаларга 
тенглаштирилган васиятнома намунаси 7-илова

ВАСИЯТНОМА

Тошкент шахри, икки минг ун иккинчи йилнинг йигирма сакки- 
зинчи ноябрь куни

Мен, Тошкент ша^ар К,атортол кучасидаги 80-уй, 15-хонадонда 
яшовчи ва Тошкент шахридаги Онкология ва радиология илмий тад- 
кркрг института клиникасида даволанувчи Насим Икромович К,оди- 
ров, ушбу васиятнома орк,али куйидаги топширик,ни бераман:

Тошкент шахридаги 007/1320 рак,амли омонат кассасида 3456- 
х,исоб рак,ами билан сакданаётган жамгармани барча хисобланган фо- 
излари билан биргаликда у и  им, Латиф Насимович Крдировга васи­
ят кдлиб крлдираман.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди. Бир нусха­
си саклаш учун васият цилувчининг доимий яшаш жойи буйича Чи- 
лонзор давлат нотариал идорасига жунатилди, иккинчи нусхаси васи­
ят кдлувчи Насим Икромович Крдировга берилди.

(Имзо) Н.И.Крдиров
(Даволаш муассасасинингтасдикуювчи ёзуви ва му)фи)
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ДАЛ О Л АТН О М А

Муассаса ёки айрим шахслар фаолияти билан богликби- 
рон-бир бÿлиб угган (содир булган) вокеа, ^одиса, иш-хдоа- 
катни ёки мавжуд колатни тасдикдаш, унга гувохдик бериш 
максадида бир неча киш и томонидан тузилган хужжат. Дало- 
латнома тузишда хилма-хил максадлар кузланади, лекин уни 
тузишдан асосий максад содир булган вокеа-хдцисаларни ёки 
мавжуд хдпатни копун ий-хукукий ж щ атдан исботлаш ёки тас- 
дикдашдир. Бир канча лолларда далолатнома тузиш махсус 
хукукий меъёрлар билан к,атьий белгиланган. Масалан, корхо- 
наларнинг х,исоб-китоб булимлари фаолиятида далолатнома- 
лар аввалдан белгиланган мазмун ва даврийликка асосан тузи- 
лади ва хукукий жихдтдан му\им урин тутади.

Далолатнома деярли барча лолларда пул маблаглари ва мод- 
дий бойликларга б о р л и к  тузилади (хдтто бахтсиз щ диса ёки 
табиий офат х,ак1идаги далолатнома асосида хдм моддий масала 
бор), бинобарин, у купрок тадбиркорлик, молия-хужалик 
фаолиятида, х,исоб-китоб, олди-сотди ва савдо сох;аларида кенг 
кулланади.

Далолатномалар тегишли тафтиш утказилгандан кейин, 
ра\барлик алмашинаётганда, моддий бойликларни бир хусу- 
сий ёки юридик шахсдан иккинчисига угказишда, куриб ту- 
галланган инш оотларни кабул килишдан олдин ва кейин, ма­
ш ина ва ускуналарнинг янги нусхаларини синовдан утказиш 
чогида, кимматдор буюмларни х,исобдан утказиш ёки \исоб- 
дан чикаришда, товарларни микдор ва сиф ат буйича кабул 
Килиб олишда, бахтсиз хщ исалар ёки табиий офатлар окибат- 
ларини текшириш да, суд-тергов ишлари ва тиббиёт сох^асида, 
ходимларнинг моддий, яшаш шароитларини урганишда ва бош­
ка хрлларда тузилади.

Молиявий фаолият ва савдо-тижорат сохдларида тузилади- 
ган далолатномалар тасдикдаш (камомад ёки нуксонлар булма­
ган \олларда) ёки айблаш (пул камомади ёки моддий бойлик-
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лар етишмаслиги аникданганда) учун \ам да тегишли (кайд 
этувчи, рагбатлантирувчи, жазоловчи) буйрукдар эълон к,и- 
лиш учун асос булади.

Аксар хдпларда далолатнома олдиндан белгиланган коида- 
вий намуна асосида тузилади.

Далолатномалар вокеа-хддисаларни хдкдоний акс эттириш 
макрадида бир неча шахслар (муассаса рах,барининг буйрури 
билан комиссиялар, доим ий комиссиялар) ёки махсус вако- 
латли якка шахе (тафтиш чи, назоратчи) томонидан тузилади. 
Кейинги хрлатда ва умуман далолатнома якка шахе том они­
дан тузилганда, гувоутарнинг иш тирок этиш и ва имзоси 
булмоги шарт. Айрим лолларда далолатномалар вокеа-хрдиса- 
нинг катнашчилари ёки унга гувох, булган киш иларнинг та- 
шаббуси билан х,ам тузилади.

Далолатноманинг зарурий кисмлари:

1. Идора, муассаса ва таркибий булинма номи.
2. Тузилган санаси ва жойи.
3. Тартиб разами ва тасдик, белгиси (зарур \олларда).
4. Матн сарлавхдси.
5. Хужжат тури номи (Далолатнома).
6. Хужжагни тузиш учун асос (муассаса ра,\барининг 

буйрури, идоранинг кдрори ёки курсатмаси кабилар).
7. Комиссия таркиби (раиси ва аъзолар).
8. И ш тирок этувчилар (гуво^лар).
9. Далолатнома матни.
10. Иловалар (\ар  бир илованинг неча бетлиги 

курсатилади),
11. Тузган ва иш тирок этганларнинг имзолари.
12. Ижро х.ак.идаги белги.

Хар бир далолатноманинг ушбу зарурий таркибий к,исмла- 
ри кдторига айрим лолларда бошк^а маълумотларни \ам  ку ш и т 
мумкин. Чунончи, иш ни к,абул кдциш -топш ириш  чогида ту- 
зиладиган далолатномаларда ходимлар томонидан топширила- 
ётган к^имматдор буюмлар, хужжатлар санаб утилади (илова­
лар тарзида), топш ириш  вак^тидаги иш ахвол и га ба\о  берила- 
ди, бажарилмаган ишлар к,айд этилади ва хрказо.



Далолатнома шакли
______ ________  _________________________________ 1-илова

Вазирлик, юкрри идора, ТАСДИКДАЙМАН
муассаса номи ТАСДИКДАНГАН

MATH САРЛАВХАСИ («..........ХА К, И ДА»)
ДАЛОЛАТНОМА

сана
тузилган жойи

Асос: (муассаса ра^барининг (санадаги) -  ракам л и
буйруги ёки юкрри идоранинг -  ра^амли карори)

Раиси (шахе лавозими, исми ва ота исмининг бош
харфлари, фамилияси)

Аъзолари: 1. (лавозими, исми ва ота исмининг бош 
харфлари, фамилияси)

2. (лавозими, исми ва ота исмининг бош харф- 
лари, фамилияси)

3. (лавозими, исми ва ота исмининг бош 
харфлари, фамилияси)дан иборат комиссия 
томонидан (шахе ёки шахслар лавозими, исми 
ва ота исмининг бош харфлари, фамилияси) 
иштирокида тузилди.

MATH

Иловапар

Комиссия раиси (имзо) Исми ва ота исмининг бош
Харфлари, фамилия

Комиссия аъзолари (имзолар) Исми ва ота исмларининг бош
харфлари, фамилиялар

Иштирок этганлар (имзолар) Исми ва ота исмларининг бош
Харфлари, фамилиялар

Маълумот-ахборот хужжатлари



Далолатнома

Далолатноманинг мазкур шакли умумий \олатни  акс эт- 
гирааи. Бирок, баъзи лолларда зарурий кисмларнинг урни бош- 
качарок, булиши х,ам мумкин. Чунончи, хужжат номи варак 
уртасида, тузилган санаси хужжат номи остида чап томонда, 
тузилган жойи эса унг томонда ёзилиши мумкин.

Далолатнома матнининг сарлав^аси урганилаётган ва к,айд 
этилаётган вокеа-щ цисанинг ёки хщ атни н г мазмунидан ке- 
либ чик,иб куйилиши керак.

Масалан: Институт кадрлар булимида хужжатларнищ сац- 
ланиш а%воли хасида.

М атн сарлавхдси «....хасида» шаклида булиши \ам , шу- 
нингдек, бош келиш икда («... хужжатларнинг схщланиш ах;во- 
ли») булиши ^ам мумкин.

Далолатнома матни мураккаб тузилишга эта булиб, кириш 
ва таъкид (Хайд, тасдик) к,исмларидан таш кил топади.

Кириш  к;исми куйидаги тартибга эта: асос (далолатнома 
юкрри идораларнинг меъёрий хужжатлари ёки муассаса ра\ба- 
рининг ёзма буйругига асосан тузилади; иш тирокчиларнинг 
шахе и й ташаббусига кура тузиладиган далолатномаларда бу к,исм 
булмаслиги мумкин); тузилди (ким томонидан — якка, хусу- 
сий шахсми ёки комиссиями); иштирок этганлар (асосий ту- 
зувчилардан ташкдри гувох, сифатида хрзир булганлар ёки так- 
лиф этилганлар). Далолатнома тузишда кдтнашган шахсларни 
санаганда, уларнинг лавозими, исми ва ота исмининг бош 
хдрфлари, фамилиялари курсатилади. Агар далолатнома комис­
сия томонидан тузилса, биринчи булиб комиссия раиси, ке- 
йин шу тартибда комиссия аъзолари курсатилади. Комиссия 
аъзоларининг ф амилиялари, шунингдек, иш тирокчиларнинг 
фамилиялари, одатда, алифбо тартибида ёзилади.

Далолатноманинг таъкид к,исмида комиссия томонидан амалга 
оширилган иш ларнинг макрад ва вазифалари, мохият ва хусу- 
сиятлари баён этилади, иш ни амалга ош ириш га асос булган 
хужжатлар курсатиб утилади, аникданган хрлатлар к,айд этила­
ди. Зарурий \олларда далолатноманинг таъкид крем ид а аник,- 
ланган хрлатлар юзасидан хулосалар ва таклифлар кдлинади.

Далолатнома матни сунгида унинг неча нусхалиги курса­
тилади. Далолатнома, одатда, уч нусхада тузилиб, биринчиси
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— говори идорага, иккинчиси — муассаса ра^барига жунатила- 
ди, учинчиси эса хужжатлар йигмажилдига солиб куйиш учун 
топширилади. Ш уни х,ам айтиш керакки, далолатнома нусха- 
ларининг микдори манфаатдор томонларнинг сони ёки ушбу 
Хужжатни тузишни маълум тартибга солувчи меъёрий хужжат- 
лар курсатмасига борликдир. Далолатноманинг неча нусхалиги 
Хакддаги маълумот асосий матн билан иловалар (агар бор булса) 
ёки имзолар орал ирида жойлаштирилади. Далолатномага ило­
валар булган такдирда, улар далолатнома нусхалари хакидаги 
маълумотдан сунг, имзолардан аввал жойлаштирилади.

Далолатнома содир булган вок,еа-\одисаларни аникдашда 
ва мавжуд хрлатларни тасдикдашда иштирок этган барча шахслар 
томонидан имзоланади. Бунда жужжат тузувчилар ёки тузишда 
иштирок этганларнинг лавозимлари кбайта курсатилмайди. Д а­
лолатномага аввало комиссия раиси, кейин аъзолари, энг охи- 
рида уни тузишда иш тирок этганлар имзо куяди. Комиссия 
аъзоларининг фамилиялари хам, иштирокчиларнинг фамилия- 
лари ^ам алифбо тартибида келтирилади. Имзолар гик ёки буйла- 
ма тартиб билан куйилади.

Тузувчилардан бирортаси далолатнома мазмуиига ёки унинг 
бирор бандита кушилмаган чорда, бу хакда имзолардан сунг 
эслатиб утилади. Агар билдирилган эътироз хажми куп булма- 
са, далолатноманинг узида, имзолардан кейин ёзиб куйилади. 
Акс холда, комиссия аъзоси уз эътирозини ало\ида варакда 
ёзиб беради ва у далолатномага илова кдлинади.

Далолатнома оддий бичимдаги варакда ёки умумий босма 
иш кргозида расмийлаш тирилиш и мумкин. У оддий варакда 
тузилганда, туртбурчак мухрни куллаш макрадга мувофикдир, 
чунки бир к,анча доимий зарурий кисмлар ана шу мухрда акс 
этиши мумкин.

Далолатнома тузилгандан кейин, комиссия вок,еаларга ало- 
Кадор ва номи курсатилган шахсларни хужжатнинг мазмуни 
билан таниш тириш и ва бу хакда улардан тасдик, ёки гувохдик 
имзосини олиши керак.

Юкррида айтганимиздек, далолатномалар турли хил вок,еа 
ва холатлар муносабати билан тузилади, бинобарин, уларнинг 
хиллари, мазмуни ва шаклий тузилиши хам бир-биридан узаро 
фаркданади. Куйида улардан баъзиларини куриб утамиз.
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Рах,барлар, моддий ж и\атдан масъул ходимларнинг алма- 
щинуви вак^ида тузиладиган иш ни т о п ш и р и ш - ^ а б у л  
к ^ и л и ш  д а л о л а т н о м а л а р  ида муассаса фаолияти 
ахволини аниккурсатувчи куйидаги асосий маълумотлар к,ам- 
раб олиниши керак: рахбарлар алмашувида — режадаги ишлар- 
нинг асосий ишлаб чикдриш курсаткичлари буйича бажарили- 
ши, молиявий ва бош ка сифат курсаткичлари (даромад, сама- 
радорлик, сарф-харажат микдори ва б.), шартномаларнинг ба- 
жарилиши \ак,идаги маълумотлар, кадрлар билан тулдириш, 
ме,\иатга ^ак,тулаш фондидан фойдаланиш, \исоб  булимидаги 
ишлар ах^воли, иш ю ритиш  ва архивнинг а^воли ва бошк,алар. 
Бош ёки кагта \исобчи  алмашувида — асосан \исоб  булими 
фаолияти атрофлича кдмраб олинади; кадрлар булими бош- 
лиги алмашувида эса асосан ходимлар иш фаолияти билан бог- 
лик, ва кадрлар булимида сакданувчи барча хужжатларнинг 
умумий а\воли урганилади.

Иш ни топш ириш -кабул килиш далолатномаларининг за­
рурий кисмлари юкорида курсатилганидан деярли фар к, кил- 
майди. Унинг «Имзолар» кисмида комиссия аъзолари, ишти- 
рокчилар билан бирга иш ни топш ирувчининг хамда кабул 
килувчининг имзолари ^ам булади.

Кадрлар буйича назоратчининг иш ни топш ириш и хдкида 
тузиладиган далолатнома намунасини келтирамиз:

Асос: Бирлашма раисининг 2013 йил 12 сентябрдаги 112-рак;амли 
буйрури.

«Тошша\арнур» ДУКнинг собик, кадрлар буйича назоратчиси 
С.В.Даминова ва янги тайинланган кадрлар буйича назоратчи Р.А.Са-

2-илова

Тошкент давлат худудий 
коммунал-фойдаланиш 

бирлашмаси давлат 
корпорацияси «Тошша\арнур» 

давлат унитар корхонаси

Бош кару в раиси 
(имзо) С. Раниева 

2013 йил 16 сентябрь

ТАСДИКДАЙМАН

КАДРЛАР БУЙИЧА НОЗИРНИНГ 
ИШНИ ТОПШИРИШИ ХАКИДА 
ДАЛОЛАТНОМА

2013 йил 16 сентябрь Тошкент ш.



Маълумот-ахборот хужжатлари

лимовалар томонидан, мехнатни ташкил кдгсиш булимининг бошли- 
ги Р. Шарипов ва иш юритувчи Р.\.Олимовлар иштирокида тузилди.

Корхонанинг кадрлар буйича назоратчиси лавозимида ишловчи 
С.В.Даминова ишни топширди, Р.А.Салимова кабул килиб олди. 

Ишни топшириш-к.абул килиб олишда куйидагилар аницланди:
1. Корхона ходимларининг барча шахсий хужжатлари ва картотека 

(хам умумий, хам харбий мажбурлар учун) батартиб ва бус-бутун хо- 
латда.

2. 2011 йилгача булган шахсий хужжатлар корхона архивига топ- 
ширилган; 2011—2012 йиллар хужжатлари бирлаштириб тикилмаган, 
алохида жилдларда турибди.

К,абул килиб олинган нарсалар:
1) корхонада ишловчи 126 ходимнинг шахсий хужжатлари 

(руйхат илова килинди);
2) 2 та картотека;
3) 2011-2012 йиллар учун 76 хужжат (руйхат илова килинди);
4) архивга топширилган хужжатларнинг руйхати;
5) «Тошшахарнур» ДУК «Кадрлар булими» ёзувлари акс 

эттирилган мухр.

Илова: Корхонада ишлаётган ходимларнинг шахсий хужжатлари 
руйхати: 8 бет, 2 нусха.
2012-2013 йиллардаги хужжатлар руйхати: 4 бет, 2 нусха.

3 нусхада тузилди:
1-нусха -  корхонанинг кадрлар буйича назоратчисига.
2-нусха — бирлашма кадрлар булимига.
3-нусха — хужжатлар йигмажилдига солиб куйиш учун.

Ишни топширдим (имзо) С.В.Даминова
Ишни кабул килиб олдим (имзо) Р.А.Салимова
Иштирок этганлар (имзо) Р ДОлимов

(имзо) Р. Шарипов

М олиявий-хужалик фаолиятини т а ф т и ш  э т и ш  д а -  
л о л а т н о м а с и ,  одатда, тафтиш утказган бир шахе 
(тафтишчи, назоратчи) томонидан тузилади. Бундай далолат- 
номаларнинг зарурий кисмлари юкорида тавсифланган уму­
мий тусдаги далолатномаларникидан деярли фар к, килмайди. 
Бунда тузувчи ва иштирокчилардан ташк,ари, фаолияти тек- 
ширилган шахслар хам далолатномага имзо куяди.
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Далолатномада мазмунни баён кдгсиш услубида кескин ибо- 
раларни кулламаслик («уф илик билан шугулланган», «узлаш- 
тириб юборган» каби) керак. Бундай уринларда «камомад аник,- 
ланди» деб ёзиб, суммаси курсатилади, лекин  камомаднинг 
келиб чик,иш сабаби курсатилмаса \а м  булади. Ш у билан бир- 
га, харидор, мижоз \ак,ига метрда, тарозида ва бошкдларда 
улчашда, \исоблаш да хиёнат килиш  ю засидан аникданган 
х,олатларни, уларнинг м о^иятини  ойдинлаш тирган  холда 
(ишончсиз асбобларни, тегишли (алокддор) булмаган ёрлик,- 
ларни ишлатиш) кдйд килм ок зарур. Изох,талаб сузларни (ма- 
салан, оз, кам, куп, анча каби) куллаш тавсия этилмайди.

Молиявий-хужалик фаолиятини текшириш, 
тафтиш цилиш юзасидан тузиладиган
далолатнома намунаси .3-илова

УзР Соишкни саклаш ТАСДИКДАЙМАН
вазирлиги Чиноз туман 2-касалхонасининг

Тошкент вилояти Чиноз бош шифокори
тумани соглик,ни (имзо)_________ Э.А.Содик,ов
саклаш булими 2012 йил 22 сентябрь

ЧИНОЗ ТУМАН 2-КАСАЛХОНАСИДАГИ
ЮМШОК ЖИХОЗЛАРНИ ТАФТИШ
К.ИЛИШ ХАК.ИДА
Д А Л  О Л А Т Н О М А

2012 йил 21 сентябрь Чиноз ша)фи

Мен, Узбекистан Республикаси Соитщни сакдаш вазирлигининг 
^исобчи-тафтишчиси К,одир Салимович Рахимов, Вазирликнинг2012 
йил 12 сентябрдаги 453-рак.амли буйрути асосида иш курган х;олда, 
касалхонанинг бош х,исобчиси Элвира Салимовна Ибодулина ишти- 
рокида мазкур касалхонага к,арашли ва Хамида Каримовна Собирова 
масъул булган юмшок, жихрзларни тафтиш цилдим.

Текширишда куйидатилар аникланди:
1. Барча юмшок мебель, шунингдек, жун ёпингачлар, тушаклар 

микдори ,\исоб маълумотларига мос келади.
2. Хар бири 104 сумлик: 15 та чойшаб ва \ар бири 46 сумлик 30 та 

ёстикжилд -  х,аммаси булиб 2940 сумлик жихрзлар етишмаслиги к,айд 
этидци.
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Утказилган текшириш асосида куйидагилар таклиф этилади:
1. Моддий бойликларни сакдаш ва х,исобга олиш ишига лок,айд 

муносабатда булганлиги моддий жих,атдан масъул шахсга курсатиб утил- 
син.

2. Етишмаган буюмлар циймати Х,.К.Собированинг иш закидан 
ушлаб колинсин.

Вазирлик х,исобчи-
тафтишчиси: (имзо) К,. С. Рахимов
Касалхона бош хисобчиси: (имзо) Э.С.Ибодулин
Моддий жавобгар: (имзо) Х-К.Собирова

К а с с а н и  т а ф т и ш  р л и ш  п а й т и д а  т у з и -  
л а д и г а н  д а л о л а т н о м а л а р  хам молиявий-хужалик 
фаолиятини текширишдаги далолатномаларга як,ин туради.

Касса ишларини юритиш низомида муассасаларга кдрашли 
кассада сакданаётган пул маблакларини ва бошк^а кимматдор 
буюмларнинг сакданиш ахволини назорат кдгсиш учун режали 
(хар ойда) ва тусатдан тафтиш  килиш кузда тутилган.

Кассада тафтиш утказиш учун муассаса рахбарининг буй- 
руги билан корхона ходимларидан комиссия тузилади. Комис­
сия ишида корхона хисобчиси ва кассирининг иш тирок эти- 
ши шарт.

Кассани тафтиш кдлиш да ундаги бор накд пул бирма-бир 
санаб чикдлади, сакданаётган моддий ва бошкд бойликлар учун 
патталар, кимматдор кргозлар, лимитланган чекдафтарчалари 
ва кдтъий хисобда турувчи босма иш кргозлари, шунингдек, 
касса дафтарини юритиш ва пулни сакдаш тартиби текш ири- 
лади.

Тафтиш натижалари далолатномада расмийлаш тирилади, 
кассадаги накд буюмлар (пул ва бошкдлар) \исобга олиш маъ- 
лумотлари билан таккослангач, пул маблагларииинг ортик,ча- 
лиги ёки камомади аникданади. Далолатнома кассада тафтиш 
утказилган куннинг узида расмийлаштирилмош керак. Комиссия 
аникданган камомад ёки оргикчалик сабаблари \ак,ида кас- 
сирдан ёзма тушунтириш хати талаб килнши керак.

Бу ерда хам умумий хужалик далолатномаларида булади- 
ган зарурий кисмлар бор. Факдг асосий матн бир оз бошкдча- 
рок,, яъни унда пул колдиьдари, ортикда накд пул ёки пул



Далолатнома

етишмаслиги каби маълумотлар батафсил, ракдмлар билан баён 
этилади. Кассирнинг тушунтириш хати илова к,илинади.

Тафтиш далолатномаси икки нусхадан кам тузилмаслиги 
керак, моддий жавобгар шахе хисобланган кассирга хам бир 
нусхаси берилади. Далолатнома тузилгач, таш килот рахбар то- 
монидан тасдикланади. Тафтиш натижалари кейинчалик хисоб 
булимининг хисоб-китоб амалларида уз аксини топади: ор- 
тик^ча пуллар даромад хисобига киритилади, камомад эса мод­
дий жавобгар шахе (кассир) иш хакддан ушлаб крлинади.

Юкррида далолатнома зарурий крсмларининг турлича урин- 
лашуви хак,ида айтган эдик. Рус тилида бу хужжатнинг матн 
сарлавхаси, хар кандай шаклда булса хам, «акт» (далолатно­
ма) сузидан кейин келади. Узбек тилида эса, она тилимиз- 
нинг крнуниятларига кура, матн сарлавхаси хужжат номидан 
аввал хам ёзилиши ва у билан бир бутунликни таш кил этиши 
мумкин. Бунда далолатнома тузилган сана (чапда) ва жой номи 
(унгда) буйлама холда жойлаштирилади (4-иловага каранг).

Кассапи тафтиш этиш
далолатномаси памунаси 4-илова

Раиси — институт бош \исобчисининг уринбосари Эркиной Ра­
химовна Олимова, аъзолари — режалаш булимининг ик,тисодчиси 
Наима Икромовна Каримова ва хисобчи Ойша Нуъмоновна Пулато- 
валардан иборат жихозларни йуклама к,илиш комиссияси институт ди- 
ректорининг 2012 йил 10 декабрдаги 19-рак.амли буйрутига мувофик; 
институт кассасида 2012 йил 13 декабрдаги холат асосида тафтиш утказди. 
Тафтиш институт кассири Наримон Убайдуллаев иштирокида утка- 
зилди.

ТАСДИКЛАЙМАН 
Узбекистон Республикаси ФА 
Абу Рай\он Беруний номидаги 
Шаркдлунослик института директори
(имзо)
2012 йил 14 декабрь

(И.О.Ф)

Шаркшунослик институти кассасида утказилган тафтиш 
ДАЛОЛАТНОМАСИ

2012 йил 13 декабрь Тошкент шахри
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Тафтиш утказиш натижасида:
1) кассадаги накд пул колдиги 13 минг сум эканлиги,
2) касса дафтари буйича пул колдиги 13 минг сум эканлиги аник,- 

ланди.
Институт кассасида бошк,а к,имматдор буюмлар топилмади, бу \ол 

хисоб маълумотларига мос келади.
Касса дафтарини юритиш ва пулларни сакдаш тартиби «Давлат, 

кооператив ва жамоат корхонапари, ташкилотлари ва муассасалари то- 
монидан касса ишларини юритиш хакдца низом» талабларига мос ке­
лади.

Комиссия раиси: (имзо) Э.Р.Олимова
Комиссия аъзолари (имзо) Н. И. Каримова

Кассани тафтиш килиш  мопеда унда пул кабул килиш ёки 
бериш юзасидан барча ишлар тухтатилади. Корхона ишлари- 
нинг узлуксизлигини таъминлаш максадида касса тафтиши, 
одатда, икки булиб утказилади: кассадаги бор нарсалар (пул 
ва буюмлар)ни йукдама килиш  ва касса иш ларини урганиш.

5-иловада кассадаги бор нарсаларни йукдама килиш асоси- 
да тузиладиган тафтиш далолатномасига намуна келтирилди.

Кассани тафтиш этиш далолатномаси памунаси

Кассир
(имзо)
(имзо)

О.Н.Пулатова 
Н. Убайдуллаев

5-илова

ТАСДИКДАЙМАН
Навоий номидаги жамоа 
хужалиги раиси 
(Имзо) И. Рахимов
1995 йил 10 март

НАВОИЙ НОМИДАГИ ФЕРМЕР ХУЖАЛИГИ 
КАССАСИДА 2012 ЙИЛ 9 ДЕКАБРДАГИ АХВОЛГА 
КУРА ТАФТИШ УТКАЗИШ

ДАЛОЛАТНОМАСИ

2012 йил 10 декабрь Чиноз кишлоги
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Асос: Фермер хужалиги тафтиш комиссиясининг 2012 йил 
6 декабрдаги 26-рак;амли фармойиши.

Тафтиш комиссиясининг аъзолари Ф. Салимова, А. Усмонов- 
лардан иборат комиссия томонидан тузилди.

Далолатнома тузишда фермер хужалиги кассири А. Иззатов 
ва бош х,исобчи И. Камолиддинов иштирок этдилар.

Шу йил 10 декабрь куни комиссия фермер хужалиги касса- 
сини текширди ва куйидагиларни аникдади:

1) кассир томонидан курсатилган накд пул...... сум (......... сум);
2) Давлат банки булимидаги жорий х,исобга мувофик; чек 

дафтарчаси (рак^амлари 00187 дан 00197 гача);
3) 2012 йил 10 декабрдаги тулови тугалланмаган 32-рак,амли 

цайднома (ведомость) буйича курувчиларга бунак тари- 
к,асида туланган пул....... сум (...........сум);

4) йуклама кдлиш чогида касса дафтаридаги пул крлдиги,
кассирнинг сунгги х,исоботи буйича саналганидек,..............
(.................. ) сумни ташкил этади;

5) кассада накд пул \исобидан камомад............... (...............)
сумни ташкил к, ил ад и. Кассир А. Иззатов камомадга да- 
лил сифатида хужалик мудири А. Камоловнинг хусусий 
тилхатини курсатди, лекин комиссия буни касса чик,им- 
лари х,исобига киритишни маъкулламади ва кассирга 
мазкур камомад суммасини дар\ол кассага топширишни 
таклиф этди;

6) кассир А. Иззатов касса ишларини юритиш кридаларининг 
келгусида бундай бузилишига йул куйиб булмаслиги хак,ида 
огохлантирилди.

Далолатнома 2 нусхада тузилди.

Тафтиш комиссияси
аъзолари: (имзо)

(имзо)
Кассир: (имзо)
Бош хисобчи: (имзо)

Ф. Салимова 
А. Усмонов 
А. Иззатов 
И. Камолиддинов

М ашина, асбоб-ускуна, хилма-хил модций ашё ва бой- 
ликларни йук«лама к,илиш ишлари хам маъмурият ёки касаба 
уюшмаси кумитаси тайинлайдиган комиссиялар томонидан



Маълумот-ахборот хужжатлари

амалга оширилади ва тегишли далолатнома билан расмийлаш- 
тирилади. Бундай далолатнома асбоб-ускуна ёки ашёнинг бун- 
дан кейин истеъмолга ярокди ёки ярок,сиз эканлигини исбот- 
лаб беради. Ускуна ва буюмларни йукдама килишда \ам , \исоб- 
дан чикдришда ^ам уларнинг аник, номи, киймати, микдори, 
умумий бахоси курсатилиши зарур. М аъмурият ёки тегишли 
жамоат ташкилоти ра\бари  томонидан тасдикданган далолат­
нома нусхаларининг бигтаси, албагга, тегишли х,исоб булими- 
га топширилади. 7-иловада муассаса касаба уюшмаси кумита- 
сига карашли спорт анжомларини йукдама кдлиб, \исобдан 
чикаришда тузиладиган далолатномага намуна келтирилади.

7-илова

УзФА Бирлашган касаба 
уюшмаси кумитаси 
Илмий тадкикрт институти 
касаба уюшмаси кумитаси

ТАСДИКДАЙМАН 
Касаба уюшмаси цумитаси 
раиси
(имзо)_______ Р.А.Мирсалимов
2012 йил 10 декабрь

ДАЛОЛАТНОМА 

2012 йил 7 декабрь Тошкенг шахри

Ярок,сиз спорт анжомларини 
\исобдан ч ик,ариш

Асос: Институт касаба уюшмаси кумитасининг 
2012 йил 28 ноябрдаги карори.

Институт касаба уюшмаси кумитаси кдрорига биноан таш- 
кил этилган касаба уюшмаси кумитаси раисининг уринбосари 
А.У.Эргашев (раис), тафтиш комиссиясининг аъзолари 3. Ёкубова 
ва С. Исмоиловлардан иборат комиссия томонидан тузилди.

Комиссия ишида ва далолатнома тузишда институт катта 
\исобчиси И. Салимов иштирок этди.

Комиссия институт касаба уюшмаси кумитаси х,исобида ту- 
рувчи барча спорт анжомларининг умумий ах,волини атрофли- 
ча урганиб чиеди ва куйидаги спорт анжомларини бундан ке­
йин ишлатишга ярокриз деб топди:



Далолатнома

Спорт
анжомининг

номи
Сони

Алох,ида
нусхаси-

нинг
ба^оси

Умумий
бахрси

Изох (сотиб 
олинган йили, 

а\воли)

Шахмат 2005 йил
(тахтаси (катаклари учиб,
билан) 2 та 6045 с. 9090 с. доналари йукрлган)
Волейбол 2011 йил
тупи Зта 7050 с. 90150 с. (тешилган)
Волейбол 2010 йил
тури 1 та 55120 с. 55120 с. (турлари

узилиб кетган)
Теннис 2011 йил
шарчалари 30 та 1,80 с. 2024 с. (ёрилтан)
Секунд 2011 йил (ойнаси
улчагич 1 та 81145 с. 81145 с. синиб, мили

тушиб кетган)

Комиссия юкррида курсатилган ва умумий ба\оси 151639 (бир
юз эллик бир минг олти юз уттиз тук,к,из) сум булган спорт
анжомларини \исобдан чикариш (учириш) зарур деб х;исоб-
лайди.

Комиссия раиси: (имзо) А.У.Эргашев
Комиссия аъзолари (имзо) 3. Ёкубова

(имзо) С. Исмоилов
Катта \исобчи: (имзо) И. Салимов

Ногариал идора томонидан тасдикданадиган далолатнома- 
лар \ам  буладики, буларга меросни хатлашда, мерос мулкини 
сакдаш имконияти булмаган лолларда тузиладиган далолатно- 
маларни курсатиш мумкин.

УзРнинг Нотариат туфисидаги крнунига асосан мерос очил- 
ган жойдаги нотариус ж исмоний ва ю ридик шахсларнинг ха- 
барига кура ёки уз ташаббуси билан мерос мол-мулкининг 
курикданишига дойр чора-тадбирлар куриши лозим.



Маълумот-ахборот уужжатлари

Агар мерос крлдирувчининг мулки (ёки унинг бир кисми) 
мерос очилган жойдан таш карида булса, мерос очилган жой- 
даги нотариус мерос жойлаш ган нотариусга ёки нотариал 
\аракатларни  амалга ош ирувчи фукаролар йигини раисига 
хабар бериб, мерос мол-мулкини курикдаш чора-тадбирла- 
рини куриш х,акдда топш ирик,беради. Тегишли нотариус эса 
мерос мол-мулкини курикдаш  максадида уни руйхатга олади 
(хатлайди).

Хатлаш далолатномасида мерос мол-мулкини курикдаш 
юзасидан чора куриш тугрисида ариза олинган кун, хатлаш 
амалга оширилган кун, хатлашда иштирок этаётган киш илар- 
нинг исми, отасининг исми, фамилияси ва адреси, мерос кдп- 
дирувчининг исми, ота исми, фамилияси, вафот этган вак,ти, 
хатланаёгган мулклар турган жой, мерос мулкининг нотариус 
келгунча булган х,олати, хатланаётган буюмларнинг муфассал 
тавсифи, эскирганлик ф оизи курсатиб утилади. Буюмларнинг 
бахрси, уларнинг эскирганлигини х,исобга олган хрлда, чака- 
на нарх буйича, чакана нархлари булмаган буюмларнинг ба\о- 
си эса шу сохддаги мутахассисларнинг хулосаси асосида белги- 
ланади.

Нотариус томонидан куйилган бахщ арга рози булмаган 
такдирда, меросхурлар ба\оловчи мутахассисларни таклиф 
к,илиш хукук,ига эга. Хатлаш далолатномасининг \а р  бир сах,и- 
фасида буюмлар сони ва кийматининг якуни чикдрилади, хат­
лаш тугаллангандан кейин эса буюмлар сони ва кийматининг 
умумий якуни чикарилади.

Хатлаш далолатномаси охирида мол-мулкни сакдаш учун 
топширилган шахе (сакдовчи)нинг исми, отасининг исми, 
фамилияси, тукилган йили, турар жойи ва унинг шахеини 
гувохдантирувчи хужжат \ак,идаги маълумотлар курсатилади. 
Хатлаш далолатномаси камида уч нусхада тузилиб, хатлашда 
иш тирок этган барча шахслар — нотариус, манфаатдор шахс- 
лар, мол-мулкни сакдаш учун кабул к,илган шахе, холис гу- 
вохдар томонидан имзоланади (8—9-иловаларга каранг).



Даполатнома

Хатлаш далолитномаси намуналари

8-илова

МЕРОС МУЛКИНИ ХАТЛАШ

Д А Л О Л А Т Н О М А С И

Чиноз шахри, 2012 йил декабрь ойининг 18 купи соат 10 дан 
45 даки^а утганда тузилди

Мен, Чиноз шахар давлат нотариал идорасининг давлат 
нотариуси С. Тогасв, Чиноз шахар «Бирлик» махалла кумита- 
сининг раиси Шодмон Эшонкуловнинг берган маълумотига 
асосан, 2012 йил декабрь ойининг 15-кунида вафот этган Кдхра- 
мон Камоловга тегишли булган мулкни унинг цизи Сурайё 
К,ахрамоновна Рахматова хамда холис гуво\лар -  шу махалла- 
да яшовчи фук,аролар Шах,ноза Каримовна Абдуллаева, Ма­
лика Жураевна Махмудова, Хамрокул Сатторовлар иштиро- 
кида хатладим.

Мархумнинг ворислари:

К,изи — Сурайё Кдхрамоновна Рахматова, Тошкент шахар 
5-Юнусобод да\асидаги 45-уйнинг 56-хонадонида яшайди.

Усти -  Шу\рат К,ахрамонович Камолов, К,озогастон Рес- 
публикасининг Чимкент шахрида яшайди.

Нотариус келгунга кадар мерос мулки жойлашган уй-жой 
2012 йилнинг 14 декабрь куни шу махалла кумитасининг раиси 
томонидан беркитилиб, мухрланган. Мухр бузилмаган, калит- 
лар махалла кумитасининг раиси Шодмон Эшонкуловда сак- 
ланган.

Мерос мулки жойлашган уй-жой икки хона, олди ойна- 
банд айвонли ховли булиб, мархумнинг номида (эгалигида) 
булган.

Уйга кираверишдаги ойнабанд айвонда ва дахлиз саналган 
биринчи хонада хатлашга арзигулик хеч нарса йук,. Уйнинг 
3x5 хажмдаги катта хонасида куйидаги мулклар борлиги аник,- 
ланди:



Маъяумот-ахборот хужжатлари

Тар- 
тиб ра­

ками

Мулкнинг номи ва 
унинг тавсифи

Мулк­
нинг
сони

Мулкнинг
умумий
бахреи

Изох,

1. Сандикдар (фойдаланиб
келинган) 2 50%

2. Икки тахмон курпа 8 50%
3. Хива гилами 1 80%
4. Палое 2 30%
5. Юмшок матрасли каравот 1 50%
6. Дойра шаклидаги стол 1 50%
7. Юмшок стуллар 4 50%
8. Кийим жавони 1 50%
9. Ок-кора тасвирли «Рекорд»

телевизори 1 50%
10. Фойдаланишдаги

идиш-товокдар 25 50%
11. Омонат дафтарчаси 2

Ж  а м и 48 сум

Хатлаш далолатномасида 11-тартиб раками билан кайд этил- 
ган 2 та омонат дафтарчаси омонат кассасида сакдашга топши- 
риш максадида нотариус томонидан олинди.

Далолатнома уч нусхада тузилди.

Далолатномани тузишда иштирок этганлар:

(имзо) С. Тогаев
(имзо) С. Рах,матова
(имзо) Ш. Абдуллаева
(имзо) М. Махмудова
(имзо) X- Сатторов

Ушбу далолатномада курсатилган мулкларни сакдаш чора- 
сини куриш буйича жавобгарликни мар^умнинг Тошкент ша- 
\ар 5-Юнусобод да\асидаги 45-уйнинг 56-хонадонида яшовчи кизи 
Сурайё К,ахрамоновна Ра\магова уз зиммасига олди.



Далолатнома

Нотариус томонидан унга УзР Фук,аролик кодексининг 1144- 
моддаси ва ЖКнинг 167-моддаси тушунтирилди.

Хатлаш далолатномасида курсатилгаи мулкларни саклаш, 
мерос мулкини бош^ариш мажбуриятими к,абул килдим.

(имзо) С. Рахматова

2012 йил декабрь ойининг 19-куни соат 14 дан 40 дак^ка 
утганда хатлаш тугалланди.

Мерос ишларини руйхатга олиш дафтарига 434 ракшами би- 
лан к;айд этилди.

Давлат нотариуси: (имзо) С. Тогаев

Далолатмоманинг бир иусхасини олдим.

(имзо) С. Рахматова

9-илова

Мерос мулкиини сакушш чорасини куриш имконияти 
булмаганлиги хакдда

Д А Л О Л А Т Н О М А

Чиноз шахри, 2012 йил ноябрь ойининг 19-куни соат 10 дан 
45 дак;ик;а утганда тузилди

)
Мен, Чиноз шахар давлат нотариал идорасининг давлат 

нотариуси С.А.Тогаев, Чимкент шахрида яшовчи Шухрат Ко- 
миловнинг отаси, 2012 йил ноябрь ойининг 15-кунида вафот 
этган Кдхрамон Комиловнинг мерос мулкини саклаш чораси­
ни куриш хакидаги аризасига биноан, Чиноз шахар У. Юсупов 
кучасидаги 25-уйда яшовчи мархумнинг хотини Шахрдат Ко- 
милова \амда холис гувохдар — шу ма\аллада яшовчи фук,аро- 
лар Шахноза Каримовна Абдуллаева, Малика Жураевна Мах­
мудова, Хамрокул Сатгоровлар иштирокида ушбу далолатно- 
мани туздик.



Маълумот-ахборот хужжатлари

Мар\ум К,а\рамон Комилов Чиноз ша\ар У. Юсупов куча- 
сидаги 25-уйда 2005 йилдан буён пикохда булган хотини Ша^о- 
дат Комилова билан умрининг охиригача яшаб келган.

Мархумнинг хотинига меросга булган хуКУК меъёрлари ту- 
шунтирилиб, уни мархумнинг угли томонидан берилган ариза 
билан таништирилганда, у мархумнинг мерос мулкини курса- 
тишдан бош тортиб, мархумдан кимматга эга булган бирон- 
бир мулк крлмаганини, уйдаги унинг шахсий буюмлари эса фой- 
даланиб келинаётган, кимматга эга булмаган уй-рузгор буюм- 
ларидан иборатлигини маълум к^илди.

Ю к р р и д а  баём к,илинганларга acocan мерос мулкини сак,- 
лаш чораси курилмади.

Давлат нотариуси: 
Мархумнинг хотини: 
Холис гувохлар:

(имзо)
(имзо)

1. (имзо)
2. (имзо)
3. (имзо)

С. 'Гогаев 
Ш. Комилова 
Ш. Абдуллаева 
М. Махмудова 
X- Саггоров

М ерос мулкини хатлаш далолатномасига дойр бошкд маъ- 
лумоглар «Узбекистонда нотариат» номли амалий кулланмада 
батафсил баён кдлинган.

Биз далолатномаларнинг турларини куриб утдик ва улар- 
нинг намуналари билан танишдик. Булардан ташк^ари, янги 
техникани ишга солиш , синаб куриш пайтида, савдо ва уму- 
мий ов^атланиш муассасаларининг санитария а^волини тек- 
ш ириш чогида, муайян жой ёки корхонадаги экологик а^вол- 
ни урганишда, турли фалокат ва табиий офат натижалари \ак,ида 
хамда тиббиёт со\асида тузиладиган далолатномалар х,ам бор. 
Биз уларга намуналар бермадик, чунки далолатноманинг за- 
рурий ^исмлари ва уларнинг к^айси тартибда жойлашуви би­
лан танишиб олган \ар  к,андай со \а  эгаси уз со\асига тааллук,- 
ли булган далолатномани бемалол туза олади.



И Ш О Н Ч Н О М А

М уайян муассаса ёки айрим шахе уз номидан иш куриш 
учун иккинчи бир шахсга иш онч билдирадиган ёзма ваколат- 
ли жужжат. И ш ончномалар уз мазмунига кура, мол-мулкни 
боищариш, пул ва моддий-буюм бойликларини олиш , суд 
х^амда нотариал идораларда, шунингдек, бошкд давлат ва но- 
давлат идораларда иш олиб бориш  ва бошк,а иш ларни амалга 
оширишни ифодалайди.

Узбекистон Республикаси Ф укаролик кодексининг 134- 
моддасида иш ончномага куйидагича таъриф берилган: «Бир 
шахе (ишонч билдирувчи) томонидан иккинчи шахе (ишонч- 
ли вакил)га учинчи шахслар олдида вакиллик кили и: учун 
берилган ёзма ваколат иш ончнома х,исобланади. И ш ончли ва- 
кил узига иш ончнома билан берилган ваколатлар доирасида 
иш олиб боради».

М уайян иш-хдракатни бажаришга ваколат бериш ким то­
монидан (муассаса томониданми ёки айрим шахе томонидан- 
ми) расмийлаштирилишига караб, ишончномалар расмий (хиз- 
мат) ва шахеий турларга булинади.

Р а с м и й  ( х и з м а т  с о х , а с и д а г и )  и ш о н ч ­
н о м а л а р  давлат муассасалари, касаба ую ш маси, жамоа 
хужалиги, жамоат таш килотлари муайян лавозимли шахсга 
унинг муайян ташкилот томонидан иш юритишга вакил к,илии- 
ганини билдириш учун берилади. Бундай ишончномалар муас­
саса рах,бари томонидан имзоланиш и ва мухр билан тасдикда- 
ниш и керак. Айрим \олларда ишончнома конун талабига кура 
нотариал тасдикдан утиши зарур булади.

Мазмун \ам да ваколатнинг куламига кура, ишончномалар 
бир галлик, махсус ва умумий турларга булинади. Бир гамик  
ишончнома муайян бир иш ни амалга ошириш, вазифани бажа- 
риш учун (масалан, ф акдг бир мартагина пул ёки кимматдор 
буюмни олиш учун) берилади. Муайян давр давомида бир канча 
бир турдаги вазифаларни бажариш ваколатини берувчи ишонч­
номалар махсус ишончномалар дейилади (масалан, 2013 йил

■ --------
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давомида суд-\акамлик идораларида корхона номидан вакил- 
лик килиш учун берилган ишончнома). Умумий ишончнома 
мулкни бошк,ариш билан алокддор турли-туман ишларни амалга 
ош ириш  хУКУКини беради.

Расмий ишончномаларда уларнинг амал кдлиш (уз кучини 
сакдаш) муддати, албагта, курсатилган булади. Улар бир неча 
кундан бир неча йилгача булган (лекин уч йилдан ортик, булма- 
ган) муддат учун берилиши мумкин. Агар ишончномада унинг 
амал кддиш муддати аник, курсатилмагаи булса, бундай холлар- 
да у берилган кундан бошлаб бир йил давомида уз кучини сак,- 
лайди. Берилган куни курсатилмагаи ишончнома хак,ик,ий эмае.

Иш ончнома берилган шахе уз ваколатидаги харакатларни 
шахеан амалга ошириши шарт. Мабодо, иш ончнома берилган 
ш ахенинг манфаатларини химоя к,илишга тугри келиб к,олеа, 
у харакатларни амалга оширишни бошк,а шахега утказиши мум­
кин.

Бошк,а шахега утказиш буйича ишончноманинг амал килит 
муддати унинг берилиш ига аеое булган асосий иш ончнома­
нинг амал кдлиш муддатидан ошиб кетмаелиги керак.

Расмий ишончномалар, одатда, юк,ори статистика идораси 
тасдикдагаи тайёр, намунавий шаклдаги босма иш к,огозида 
расмийлаштирилади. Бундай босма иш к,огозларида иш ончно­
манинг барча зарурий к,исмларини тугри ва аник, расмийлаш - 
тириш  (тулдириш) учун махсус урин ва курсатмалар мавжуд. 
Босма иш кргозлари булмаган чогда ишончномалар оддий к,огоз- 
га ёзилади ва унинг юк,ори чап томонига иш ончнома берувчи 
муассасанингтуртбурчак мухри куйилади.

Моддий-буюм бойликларини олиш учун ишончномаларни 
расмийлаштириш ва бериш борасида алохида к,оидалар белги- 
ланган. Бундай ишончномалар белгиланган шаклдаги босма иш 
к,огозларида корхона рахбари ва бош хисобчисининг имзоси 
билан расмийлаштирилиб, фак,ат шу корхона ходимларига бе­
рилиши мумкин.

Расмий ишончноманинг зарурий к,исмлари:
1. Ишончнома берувчи муассасанинг номи.
2. Иш ончнома тартиб рак,ами ва берилган вак,ти (санаси).
3. Ишончнома берш тётган  (ишонч билдирилаётган) 

шахенинг лавозими ва тулик, номи (исми, ога исми, 
фамилияси).
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4. Крмматдор буюмлар олинадиган (берадиган) 
муассасанинг номи.

5. Иш ончноманингберилиш  сабаби.
6. И ш ончноманинг амал к,илиш мудцати.
7. Ишончнома берилаётган шахе имзосининг намунаси.
8. Моддий-буюм бойликларини олувчининг 

шахсиятини тасдиьуювчи хужжатнинг номи (паспорт, 
гувох,нома).

И ш ончноманинг зарурий к,исмлари аник,, бузилмасдан, 
тузатишларсиз расмийлаш тирилиш и керак. Акс х,олда, мод­
дий-буюм бойликларини бериш рухеат этилмайди, бундай 
ишончномаларни расмийлаш тириш , бериш ва кайд этиш тар- 
тибига риоя к,илиш, шунингдек, улардан фойдаланиш  юзаси- 
дан назорат этиш корхона бош (катта) х,исобчисининг вази- 
фасидир.

И ш ончномаларнинг иккинчи тури ш а х с и й, яъни 
айрим шахе томонидан бошк,а бир шахсга муайян иш ни бажа- 
риш учун ишонч билдириб берилган ёзма дужжатдир. Муайян 
ташкилотдан пул ёки кимматдор буюм, зарурий хужжатлар 
олиш, автомобилни бошк,ариш, олди-еотди ш артномаларини 
расмийлаш тириш , мулкни бопщариш ва бошкд хусусий иш- 
ларни бажариш учун иш онч билдирилади.

Шахсий ишончномаларнинг энг куп таркалгани пул (маош, 
нафака ва бошкдлар) олиш  учун ёзилган ишончномадир. Бун­
дай ёзма ваколат баъзан ваколат берувчининг талаби, хох,иши 
билан нотариал тасдикуганиши х,ам мумкин, лекин  уни маж- 
бурий нотариал тасдикдан утказиш шарт эмас. Иш онч билди- 
рувчи шахенинг имзоси у ишлаётган ёки укиётган жой ра^ба- 
рияти, у ётиб даволанаётган гиббий муассаса маъмурияти, хдр- 
бий к,исм кумондонлиги ва шу кабилар томонидан тасдикда- 
ниш и мумкин.

Шахсий ишончнома эркин усулда, одатда, кулда ёзилади, 
лекин унда, албатта, куйидаги зарурий к,исмлар булмоги керак:

1. Хужжэтнинг номи (Иш ончнома).
2. Ишонч билдирувчинингтулик,номи (исми, ота исми, 

фамилияси).
3. Ишончли шахе (иш ончнома берилган шахс)нингтулик,

номи.
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4. Ишончнома мазмуни (топширилган вазифаларни аник, 
курсатиш).

5. Топширилган вазифалар амалга оширилиши зарур булган 
муассасанинг номи.

6. Ишонч билдирувчининг имзоси.
7. Берилган(ёзилган) вак,ти.
8. Ишонч билдирувчининг имзосини тасдикдаган 

ш ахснинглавозими ва имзоси.
9. Ишонч билдирувчининг имзоси тасдикданган сана ва 

юмалок, мухр.
Иш ончнома ёзишда куйидагиларга эътибор бериш керак: 

иш ончноманинг зарурий к,исмлари мазкур тартибда булиши 
х,ам мумкин, шунингдек, унинг 3-рак,амли к,исми 5-рак,амли 
к,исмидан сунг ёзилиши \ам  мумкин; зарурий булган х;олларда 
ишонч билдирган шахснинглавозими, яшаш жойи, иш ончно­
ма берилган киш ининг шахсиятини белгиловчи хужжат (пас­
порт) маълумотлари х,ам иш ончномада акс этиш и мумкин; 
агар ишончли вакил олиш и керак булган пул ёки к,имматдор 
буюм микдори аник, булса, улар аввал рак,ам билан, кейин 
к,авс ичида суз билан ёзиб курсатилиши мумкин; 7-рак,амли 
ва 8-рак,амли к,исмлари орасида тасдикдовчининг «....нинг им­
зосини тасдщлайман» деган к,айди жой олади.

Ш ахсий иш ончномаларда дам уларнинг амал к,илиш муд- 
дати курсатилади. Муддат бевосита («...гача амал к,илади» деб) 
ёки билвосита («... йилнинг январь ойи маошини олиш учун...» 
деб) курсатилади. Нафак,а олиш учун берилган иш ончнома­
нинг амал к,илиш муддати, одатда, уч ойгача булади.

Агар ишончнома берувчи ва берилган ш ахсларнинг дар 
иккаласи бир муассасада иш ласа (ук,иса), пул ёки к,имматдор 
буюмларни ишончнома билан олишда ишонч билдирилган ки­
ш ининг шахсиятини белгиловчи хужжат (паспорт, гувох,но- 
ма) курсатилиши шарт эмас. Бошк,а барча х,олатларда иш онч­
нома курсатувчи уз паспорта ёки унинг урнини босувчи хуж- 
жатни дам курсатиши шарт.

Тасдикданишига кура шахсий ишончномалар оддий ва но- 
тариал турларга булинади. Одатда иш х,ак,и, нафак,а, стипен­
дия, почта жунатмаларини олиш  учун ёзилган оддий иш онч­
номалар уни ёзган шахе ишловчи ёки таълим олувчи муасса- 
са, укув юрти ра\барининг имзоси ва мухри билан тасдикда- 
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нади. Нотариал ишончномалар нотариал идоралар, улар булма- 
ган жойларда ша^арчалар, кишлокдар ва овуллар фукаролар 
йигинларининг раислари, окрокрллари томонидан тасдикда- 
надиган ишончномалардир. Буларга нотариал идоралар расмий- 
лаштирадиган хилма-хил шартномаларни (масалан, турар жойни 
\адя килиш , сотиш, меросни утказиб бериш, мулкни бошкд- 
риш, енгил автомобилдан фойдаланиш , меросга хдкдорлик 
хукук,и хд^идага гувох1нома олиш кабилар) амалга ош ириш  
учун ёзилган ишончномалар киради. Шах,арчалар, к,ишлокдар 
ва овуллар фукдролар йигинларининг раислари (окрокдллари) 
томонидан нотариал расмийлаштирилаётган хужжатларга Узбе- 
кистон Республикаси Д авлаг герби акс эттирилган, шах,арча- 
лар, кишлокдар ва овуллар фук^аролар йигинларининг номла- 
ри кдйд этилган м у ф  куйилади. Нотариал иш ончномаларнинг 
оддийларидан яна бир фарк,и шундаки, уларда хужжат номи- 
дан кейин унинг тузилган жойи ва санаси курсатилади.

Расмий (хизмат сох;асидаги) ишончнома намунаси:
1-илова

ИШОНЧНОМА
Фермер хужалигининг
турйурчак мухри (хужа- Олмазор фермер хужалиги бош
ликнинг тулик, номи, и дчи А*мад Салимович Ра*и-
ишончнома раками ва г  сv \ мовга Бекобод курилиш жихюзлари вакти акс этади) c IV,, ,  „ _
2012 03 12 корхонаси билан 2012 иилнинг 2- ва

3-чорагида фермер хужалигига
60 мингга к^рилишбоп гишт ва 100

тонна охдк етказиб бериш туфисида шартнома тузиш х,амда маз-
кур топширик, билан б о ти к  барча ишларни бажаришга ваколат
беради. Ишончнома 2012 йилнинг 16 декабригача амал килади.

Фермер хужалиги рах,бари (имзо) А. Бобобеков

(мухр)

1-иловадаги иш ончнома бир галлик булиб, у лавозимдор 
шахега киск.а мудцат ичида биргина ишни бажариш, яъни шарт­
нома тузиш ваколатини беради. 2-иловаларда махсус иш онч­
нома намуналари берилган. 
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Махсус ишончнома намуналари
2-илова

ИШОНЧНОМА
Тошкентшахар 1-уйсозлик 
комбинатининг туртбурчак 
мухри (комбинатнинг тулик 
номи, ишончноманинг 
разами ва берилган вакги) 
2012.15.11.

Комбинат адлия маслахатчиси 
(юрисконсульт) Анвар Сатторович 
К,одировни барча суд (хакамлик) 
идораларидаги комбинат ишлари- 
ни даъвогар, жавобгар ёки учинчи 
шахе учун конунга мувофик бел- 

гиланган жами хукукдар билан (жумладан, ишни тинчлик би­
лан тухтатиш, даъво талабини тан олиш, уни туда ёки кисман 
рад этиш, суд карорлари юзасидан шикоят килиш каби) олиб 
боришга вакил килади.

Ишончнома шахеан А.С.Крдировга берилди ва 2012 йилнинг 
31 декабригача амал кдтади.

Комбинат директори (имзо)

(мухр)

А.Б.Собиров

3-илова

Мактабнинг
туртбурчак
мухри
(ишончнома рацами 
ва берилган вакги) 
2012.07.12.

ИШОНЧНОМА

Зарафшон туманидаги 7-мактаб 
хужалик мудири Х,алим Хасанович 
Собировга туман маданий моллар 
магазинидан хисоб буйича мактаб- 
га ажратилган 2460305 {икки мил­

лион турт юз олтмиш минг уч юз беш) сумлик спорт жихозла- 
рини олишга ишонч билдиради.

Ишончнома 2012 йил 24 декабргача амал килади.

Мактаб директори (имзо) X- Крсимов

(мухр)
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4-плова

Корхонанинг туртбурчак 
мухр и
(Ишончнома рак,ами 
ва берилган вак,ти)
0000.00.00.

0000 йилнинг 00 январигача 
амал килади

ИШОНЧНОМА

Мирзо Улугбек тумани савдо булими бошкдруви аъзоси 
Х,алим Махмудович Икромовга бошкарув номидан барча суд 
идораларида даъвогар, жавобгар ва учинчи шахе учун берилган 
хукукдар билан иш юритишга ваколат беради.

Х,.М.Икромов имзосини тасдикдайман.

Туман савдо булими
бошкдрувининг раиси (имзо) М.И.Тогаев

Махсус босма иш корозларида расмийлаштириладиган хиз- 
мат ишончномаларига намуна келтирилмади, чунки бундай 
ишончномани тулдириш, босма иш кртозлари туда узбекча- 
лашгирилгач, хеч к,андай к,ийинчилик турдирмайди.

5—9-иловаларда оддий шахеий ишончнома намуналари бе- 
рилди.

Шахеий ишончнома намуналари

Мен, Тошкент шахар, 2-Кррасув дахаси, 214-уй, 5-хона- 
донда яшовчи А\ад Исмоилович Баходиров, ён кушним Наим 
Абдуллаевич Кдххоровга шахарнинг 7-алок.а булимидан менинг 
номимга келган почта жунатмасини олиш учун ишонч билди- 
раман.

0000 йил 00 сентябрь (имзо) А.И.Баходиров

А.И.Баходиров имзосини тасдикдайман.
Кадрлар булими бошлиги (имзо) И. Толипова

(мухр)

5-илова

ИШОНЧНОМА

(мухр)
0000 йил 00 сентябрь
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6-шюва

ИШОНЧНОМА

Мен, Олим Крдирович Рахимов, турмуш уртогим Аниса 
Нуъмоновна Рахимовага Маданият саройи кассасидан менинг 
2012 йил ноябрь ойи учун ёзилган маошимни олишга ишонч 
билдираман.

2012 йил 30 декабрь (имзо) О. К. Рахимов

ОД. Рах,имовнинг имзосини тасдикдайман.

Маданият саройи кадрлар 
булимининг бошлики (имзо) С. Комилова

(мухр)

0000 йил 00 ноябрь

7-илова

ИШОНЧНОМА

Мен, Исмоил Дехконович Неъматов, касаллигим туфайли 
уз укам, Иброхим Дехконович Неъматовга (СА сериядаги 
0414610 рак;амли паспортга эга) «Шарк гули» масъулияти чек- 
ланган жамият кассасидан 2013 йил сентябрь ойи учун ёзилган 
маошимни олишга ишонч билдираман.

2013 йил 7 сентябрь (имзо) И.Д.Неъматов

И.Д.Неъматовнинг имзосини тасдикутайман.

Тошкент шахар 3-бирлашган 
касалхонанинг бош врачи (имзо)

(мухр)
0000 йил 00.00

Г'.С.Содикоп
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8-илова

ИШОНЧНОМА

Мен, Тошкент техника университета механика факульте- 
тининг 1-курс талабаси Крдир Мирзаевич Ёкубов, курсимиз та- 
лабаси Шавкат Туробович Х,акимовга (АС сериядаги 0686520 ра- 
к,амли паспортга эга) кассасидан менга тегишли 2012 йил июнь 
ойи стипендиясини олиш учун ишонч билдираман.

0000 йил 00.00 (имзо) К,.М.Ёкубов

К-М-Ёкубовнинг имзосининг тасдикдайман.

Механика факультетининг
декани (имзо) К.Т.Турсунов

0000 йил 00.00

9-ипова

ИШОНЧНОМА

Мен, Собир Каримкулов, курсдошим Маркам Шодиевга ша- 
х,арнинг 3-алок.а булимидан менинг номимга келган 45000 (к,ирк; 
беш минг) сум микдоридаги пул жунатмасини олиш учун ишонч 
билдираман.

0000 йил 00.00 (имзо) С. Каримкулов

С. Каримкулов имзосини тасдикдайман.

Институт кадрлар булимининг 
бошлиги (имзо) 

(мухр)
0000 йил 00.00

О. Муминова

Ишончномалар, иловаларда келтирилганидек, одций ёзма 
шаклда ёки нотариал шаклда расмийлаштирилади.

Нотариал шаклни талаб кдлувчи битимларни тузиш ёхуд 
юридик шахсларга нисбатан харакатларни амалга ошириш учун 
берилган ишончнома нотариал тасдикданган булиши керак;
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УзР Фукаролик кодексининг 136-, 137-ва 138-моддаларида 
кузда тутидган доллар ва крнун хужжатлари билан ишончно- 
манинг узгача шакли белгилаб куйилган бошка доллар бундан 
мустасно.

Ишончноманинг амал кддиш муддатлари юкррида айтиб 
утилди. Кушимча равишда шуни айтиш керакки, нотариус то- 
монидан тасдикданиб, Узбекистан Республикасидан та ш кар и - 
да даракатларни амалга оширишга мулжалланган, амал кдлиш 
мудцати курсатилмаган ишончнома уни берган шахе томони- 
дан бекор кдпингунича уз кучини сакдайди.

Фукаролик кодексининг 141-моддасида ишончноманинг 
бекор булиш доллари баён кдлинган. Ишончноманинг амал 
кдлиши куйидаги долдарда бекор булади: 1) ишончнома муд- 
датинингтамом булиши; 2) ишончнома берган шахенингуни 
бекор кдлиши; 3) ишончнома берилган шахенинг бош торти- 
ши; 4) номидан ишончнома берилган юридик шахе фаолия- 
тинингтухтатилиши; 5) номига ишончнома берилган юридик 
шахе фаолиятининг тухтатилиши; 6) ишончнома берган фу- 
каронинг м у () м ал а га л а ё кдтс и з , муомала лаёкати чекланган ёки 
бедарак йукрлган деб дисобланиши, ёхуд унинг вафот этиши;
7) ишончнома олган фукаронинг муомалага лаёкатсиз, муо- 
мала лаёкати чекланган ёки бедарак йукрлган деб дисоблани­
ши, ёхуд унинг вафот этиши.

Ишончнома берган шахе истаган вактда ишончномани бе­
кор цилиши, ишончнома берилган шахе эса ундан воз кечи- 
ши мумкин.

Нотариал шакдни талаб килувчи битимларни тузиш учун 
берилган ишончнома, крнунда кузда тутилган доллардан таш- 
кдри, нотариал тасдиьутниши керак. Юридик шахе номидан 
бериладиган ишончнома унинг радбари ёки таъсис дужжатла- 
рига биноан ваколат берилган бош ка шахе томонидан имзола- 
ниб, унга ушбу юридик шахенинг мудри босилади; пул ва 
бошк^а мулкий бойликларни олиш ёки топшириш учун бери­
ладиган ишончнома, юкорида айтилганидек, шу юридик шахе­
нинг бош (кагга) дисобчиси томонидан дам имзоланиши ке­
рак. Юридик шахенинг талабига биноан, унинг номидан бери­
ладиган ишончномалар нотариал тасдикданиши дам мумкин. 
Бундай долларда ишончномани имзолаган мансабдор шахенинг 
ваколатлари текширилиши керак.
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Юридик шахе номидан берилган ишончномада юридик 
шахснингтулик,номи, рах,барий идоранинг манзили (адреси) 
ва ишончномани имзолаган шахенинг мансаби курсатилиши 
шарт.

14 ёшгача булган вояга етмаганлар номидан, шунингдек, 
суд таргибида муомалага лаёкдгсиз деб топилган кишилар номи­
дан ишончномаларни уларнинг ота-оналари, фарзандликка олув- 
чилари ёки ^омийлари тузадилар (УзР ФКнинг 29-моддаси).

14 ёшдан 18 ёшгача булган вояга етмаганлар номидан ишонч- 
номалар уларнинг ота-оналари, болаликка олувчилари ёки 
хомийлари розилиги билан тузилган такдирдагина тасдикда- 
ниши мумкин (ФК, 27-модда).

Мансабдор шахе бир ёки бир неча шахе номидан бир ёки 
бир неча шахсга бериладиган ишончномаларни тасдикдайди.

Бир неча шахслар номидан берилган ишончнома, агар унда 
курсатилган \аракатлар ваколат берувчи шахслардан ,\ар бири- 
нинг эмае, балки \аммасининг бир турдаги манфаатларига та- 
аллукди булгандагина таедикданади (масалан: бир неча ворис- 
ларнинг номидан уларнинг мерос ишларини юритиш учун 
ишончнома берилиши).

Ваколат берувчи узи берган ишончномани бекор к,илиш 
хукук;ига эга. Бу х,олда ваколат берувчи шахе ишончнома кдйси 
муассаса, ташкилот ёки корхонага такдим этиш учун берилган 
булса, шу муассаса, ташкилот ёки корхонага, берган ваколат- 
лари бекор к,илинганини билдириб, ёзма равишда ариза юбо- 
ради.

Ногариал тасдикдан утадиган ишончнома икки нусхада 
тасдикданади. Ишончнома матнида, гокррида айтилганидек, 
унинг гузилиш жойи ва ваь;ти, ваколат берувчи ва ваколат 
олувчининг исми шарифлари ва яшаш жойлари тулик, ва аник, 
курсатилади. Ваколат олувчининг яшаш жойи ваколат берув- 
чининг сузларига асосан курсатилиши мумкин. Автотранспорт 
воситаларидан фойдаланиш хукук.ини берувчи ишончномаларда 
ваколат олувчининг яшаш жойи унинг хужжатлари асосида 
курсатилади.

Ишончномада ваколат олувчига берилган ваколатлар аник, 
курсатилиши керак. Ишончнома уни бераётган шахе томони- 
дан имзоланганидан кейингина мансабдор шахе томонидан
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тасдшуганади. У тузилиб тасдикдангач, ваколат берувчи шахе 
кулига берилади ёки унинг илтимосига кура ва унинг х,исоби- 
дан ваколат олувчи шахсга юборилади.

Нотариал тасдикдан утадиган ишончномалар \ам  турлича 
мазмунда булади. Масалан, мулкни умумий бошкариш, уй- 
жойни сотиш учун, ойлик иш дакини ёки нафакани олиш, 
ворислик хукуки гувох,номасини олиш, автотранспорт восита- 
сидан фойдаланиш ва уни сотиш, уй-жойни (квартирани) со­
тиш ёки сотиб олиш, жамгармадан пулни олиш учун ишонч­
номалар берилади. Эътиборингизни ана шундай ишончнома на- 
муналарига к^аратамиз.

Мулкни бошкариш буйича ишончнома намунаси
10-илова

ИШОНЧНОМА

Тошкент шахри, икки минг ун иккинчи йил сентябрь ойи- 
нинг саккизинчи куни

Мен, Тошкент шах,ар Ширин кучасидаги 10-уйда яшовчи 
Наима Содик,овна Пулатова, ушбу ишончнома билан Марри- 
лон шах,ар Навоий кучасидаги 56-уйда яшовчи Ботир Валиевич 
Маматовга менинг барча мол-мулкимни, унинг нимадан ибо- 
рат эканлиги ва каерда жойлашганлигидан кэгьи назар, бош­
кариш га ва тасарруф этишга ваколат бераман.

У шу ваколатни бажариш юзасидан крнун билан так,икдан- 
маган барча битимларни тузиш, жумладан, сотиб олиш, со­
тиш, дадя этиш, х;адя сифатида к̂ абул к,илиш, айирбошлаш, 
гаровга куйиш, уй-жойлар ва бош^а мулкларни гаровга олиш, 
тузилган битимлар буйича \исоб-китобларни амалга ошириш, 
меросни цабул к,илиш ёки ундан воз кечиш, барча шахслар, 
муассасалар, корхоналар, ташкилотлар, шу жумладан, Узбе­
кистан Республикаси Марказий банки булинмаларидан, бошк,а 
банклар, алок,а булимлари ва телеграфлардан, барча асослар 
буйича, менга тегишли мулкларни, (омонат) пулларни, к,им- 
матдор кргозлар ва хужжатларни к,абул кдлиш, менинг банк- 
даги дисоб рак,амимдан фойдаланиш, почта, телеграф ва бош- 
Ка барча турдаги хат-хабарларни олиш, давлат муассасалари ва 
нодавлат ташкилотларида менинг номимдан менга тааллукди
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ишларни олиб бориш, шунингдек, барча суд муассасаларида 
к;онун доирасида даъвогарга, жавобгарга, учинчи шахсга, жабр- 
ланувчига берилган барча хукукдар билан менга алок,адор иш­
ларни олиб бориш, жумладан, даъвони к,исман ёки тулик тан 
олмаслик, даъвони тан олиш, даъво предметини узгартириш, 
келишув битимини тузиш, суд карори устидан шикоятнома бе- 
риш, ижро варакдсини ундиришга такдим этиш, мулк ёки пул- 
ни к,абул к,илиш хукукдарига эга.

Ишончнома УЧ ЙИЛЛИК МУДДАТГА берилди.

(Имзо) Н.С.Пулатова

(Нотариал идоранинг ишончномани тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)

Уй-жойпи сотиш ишончномаси намунаси
11-илова

ИШОНЧНОМА

Тошкент ша\ри, икки минг ун иккинчи йил март ойининг 
ун биринчи куни

Мен, Тошкент шахар Бобур кучасидаги 40-уйнинг 8-хона- 
донида яшовчи Султон Каримович Рахимов, ушбу ишончнома 
билан Самарканд шахар Тинчлик кучасидаги 14-уйда яшовчи 
Лола Йулдошевна Каримовага Самарканд шахар Олмазор куча­
сидаги менга тегишли булган 21-уйдаги ховли-жойни узи хохда- 
ган нарх ва шартлар асосида сотишига ваколат бераман.

Шу билан бирга, унга ваколатни бажариш чогида зарур була- 
диган барча маълумот ва хужжатлрни олиш, олди-сотди буйича 
шартнома тузиш ва уни имзолаш, менга тегиши керак булган 
пулларни олиш \амда мазкур ваколатни бажариш билан боглик; 
барча зарурий харакатларни амалга ошириш хукук,ини бераман.

Ушбу ишончнома ваколатларни бировга утказиш хукукисиз 
(хукук,и билан) ОЛТИ ОЙЛИК муддатга берилди.

(Имзо) С.К.Рахимов

(Нотариал идоранинг ишоичномани тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)
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Уй-жойпи сотиб олиш учуп ишончпома намупаси
12-илова

И Ш ОНЧ НОМА

Узбекистан Республика™ Тошкент вилояти Чиноз ша>фи, икки 
минг Ун иккинчи йил июль ойининг уттизинчи куни

Мен, Тошкент вилояти Чиноз тумани Яллама к ,и ш л о р и  М. Узо­
ров кучасидаги 24-уйда яшовчи Тургунбой Ма\камович Пулатов, ушбу 
ишончнома билан Тошкент ша\ар Яккасарой тумани Бобур кучасида­
ги 25-уйнинг 8-хонадонида яшовчи фук,аро Хуршид Жураевич Али- 
евга менинг номимга Тош кент шахрининг исталган худудидан узи 
хохяаган нарх ва шартлар асосида уч хонали квартира (уй-жой) сотиб 
олишга ваколат бераман.

Унга ушбу ваколатни бажариш учун зарур булган \ар  кандай хуж- 
жатларни олиш, менинг номимдан ариза билан мурожаат килиш, 
имзо куйиш, олди-сотди шартномасини тузиб имзолаш, сотиб олин- 
ган квартира (уй-жой) учун пул тулаш хуку^ини бераман.

Ишончнома ушбу ваколатни бажариш билан бопш к булган яна 
бош ка барча харакатларни бажариш ХУКУКИ билан БИР ЙИЛЛИК  
муддатга берилди.

(И м зо) Т.М.Пулатов

(Нотариуспипг тасдик^овчи ёзувлари ва му)фи)

Иш х[акини олиш ишопчпомасииипг намупаси
13-илова

И Ш О Н Ч Н О М А

Навоий вилояти Учкудук, ш а\ри , икки минг ун иккинчи йил 
сентябрь ойининг бешинчи куни

Мен, Учкудук, шахар Олмазор кучасидаги 45-уйнинг 18-хонадо- 
нида яшовчи Содик, Солиевич Холматов, ушбу иш ончнома билан 
мазкур манзилда яшовчи Лола Каримовна Солиевага Навоий кон- 
металлургия комбинатининг Учкудук, филиали кассасидан 2012 йил- 
нинг май-июль ойлари учун менга тегишли булган иш хакини олиш­
га ваколат бераман.

Унга иш хакини олганлик хакида менинг урнимга имзо куйиш 
ва ушбу ваколатни бажариш юзасидаи лозим буладиган бошка хара- 
катларни амалга ошириш хукукини бераман.

(И м зо) С.С.Холматов

(Нотариуспипг тасдиьуювчи ёзувлари ва мухри)
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Нафаца пулини олиш ишопчпомасининг
намунаси 14-илова

И Ш О Н Ч Н О М А

Тошкент шахри, икки минг ун иккинчи йилнинг йигирма сакки- 
зинчи май куни

Мен, Тошкент шахдр Сиргали тумани 5-Куйлик, да\асидаги 75- 
уйнинг 10-хонадонида яшовчи фукаро Тохир Каримович Рахимов, 
ушбу ишончнома билан Тошкент вилояти Зангиота тумани Эшонгу- 
зар шахарчасининг Навоий кучасидаги 25-уйда яшовчи Ботир Таги­
рович Рах,имовга Тошкент шах,ар Сиргали туманидаги 198-алокэ були- 
мидан икки минг ун иккинчи йилнинг январь-июнь ойлари учун менга 
тегишли булган нафака пулимни олишига, нафак,а пулини олганлиги 
учун имзо куйишига ва ушбу ваколатни бажариш учун лозим булган 
бошк,а харакатларни амалга оширишига ишонч билдираман.

(И м зо) Т .К.Рахимов

(Нотариуспинг тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)

Жамиармадан пулини олиш ишончиомасипинг 
намунаси 15-илова

И Ш О Н Ч Н О М А

Узбекистан Республикаси Тошкент вилояти Чиноз шахри, икки 
минг ун иккинчи йилнинг йигирма биринчи май куни

Мен, Тошкент шахар Хамза тумани Корасув да.\аеидаги 9-уйнинг 
5-хонадонида яшовчи фук,аро Шотуреун Шоа\медович Шорасулов, 
ушбу ишончнома оркдли Тошкент вилояти Чиноз шахар Навоий куча­
сидаги 25-уйда яшовчи Шомахмуд Шотурсунович Шорасуловга Халц 
банкининг Тошкент шахар Хамза туманидаги булимида менинг но- 
мимдаги х,иеоб ракамида сакданаётган жамгарма пулидан 74500 (ет- 
миш турт минг беш юз) сумни олишига, пулни олганлиги \ак,ида 
имзо куйишига ва ушбу ваколатни бажариш учун лозим булган бошк,а 
харакатларни амалга оширишига ишонч билдираман.

(И м зо) Ш .Ш .Ш орасулов

(Нотариуспинг тасдикловчи ёзувлари ва мухри)
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Автомототрапспортдап фойдаланиш ва учи сотиш 
х;укуцини берувчи ишончпомалар намупаси

16-илова
ИШОНЧНОМА

Узбекистан Республикаси Фаргона шахри, икки минг ун иккин­
чи йилнинг йигирма биринчи май куни

Мен, Фаргона шахар Ойбек кучасидаги 27-уйнинг 23-хона- 
донида яшовчи Холмат Мухамедович Эшматов, ушбу ишонч­
нома орк,али Фаргона шахар Тук,имачи кучасидаги 81-уйда яшов­
чи фук,аро Олим Ахадович Салимовга Фаргона вилоят Давлат 
автоназоратининг руйхатга куйиш ва имтихрн олиш булимида 
руйхатда турувчи ГЕ 434445 ракамли техник паспортга кура мен- 
га тегишли булган ВАЗ—21061 маркали, 1995 йилда ишлаб чик>а- 
рилган, ок рангли, шасси разами -  22214, мотор (двигатель) 
разами — 84156, кузов раками — 453476, давлат рак,амли белгиси
— Б 80-06 ФЕ булган автомашинадан фойдаланишга, яъни \ай- 
даб юришга, автомашинанинг техник холатидан хабардор булиб 
туришга, ДАН идораларида менинг вакилим булишга ва ушбу 
ваколатни бажариш учун лозим булган барча харакатларни амал- 
га оширишга ваколат бераман.

Ишончнома ваколатни бошк,а шахсга утказиш ва автома- 
шинани сотиш хукукисиз БИР ЙИЛЛИК муддатга берилди.

(Имзо) X.М.Эшматов

(Нотариуснинг тасдикловчи ёзувлари ва мухри)

17-илова

ИШОНЧНОМА

Узбекистан Республикаси Фаргона шахри, икки минг ун иккин­
чи йилнинг у>н еттинчи август куни

Мен, Фаргона шахар Ойбек кучасидаги 27-уйнинг 27-хона- 
донида яшовчи Холмат Мухамедович Эшматов, ушбу ишонч­
нома оркали Фаргона шахар 'Гукрмачи кучасидаги 81-уйда яшов­
чи фук,аро Олим Ахадович Салимовга Фаргона вилоят Давлат 
автоназоратининг руйхатга куйиш ва имтихон олиш булимида 
руйхатда турувчи ГЕ 434445 рака мл и техник паспортга кура мен-



Ишончнома

га тегишли булган ВАЗ — 21061 маркали, 1995 йилда ишлаб чика- 
рилган, ок рангли, шасси разами — 22214, мотор (двигатель) 
раками — 84156, кузов раками — 453476, давлат ракамли белгиси
— Б 80—06 ФЕ булган автомашинадан фойдаланишга ва, зарур 
булган холда, узи истаган нарх ва шартларда сотишга ваколат 
бераман.

Ушбу ваколатни бажариш учун унга менинг номимдан дар 
кандай ташкилотга ариза билан мурожаат кдлиш, керак булган 
хар кандай хужжатни олиш , имзо куйиш, олди-сотди ш артно- 
масини тузиб имзолаш, сотилган автомашина пулини олиш каби 
ХУКУКларни бераман.

Ишончнома ушбу ваколатни бажариш билан боклик булган 
яна бошка барча харакатларни амалга ошириш ХУКУКИ билан 
БИР ЙИЛЛИК мудцатга берилди.

(Имзо) Х.М.Эшматов

(Нотариуснинг тасдикловчи ёзувлари ва мухри)

Мулк хуцуци гуво^помасини олиш учун бериладиган
ишончноманинг намунаси , 0* 18-илова

ИШОНЧНОМА

Тошкент вилояти Янгийул шахри, икки минг ун иккинчи йил­
нинг ун саккизинчи август куни

Мен, Янгийул шахар Олмазор кучасидаги 15-уйнинг 8-хо- 
надонида яшовчи Султон Каримович Нормухамедов, ушбу 
ишончнома оркали юкорида курсатилган манзилда яшовчи 
Нодира Йулчиевна Каримовага Тошкент вилояти Янгийул ша- 
хар давлат нотариал идорасидан мархум отам Карим Нормуха- 
медовдан колган мулкка меросхурлик ХУКУКИ гувохномасини 
олишга, мерос мулкини олиш хукуки билан ваколат бераман.

Ушбу ваколатни бажариш учун унга менинг номимдан ари­
за бериш, зарур буладиган бошка маълумот ва хужжатларни 
олиш ва мен учун имзо куйиш хУКУКини бераман.

(Имзо) С. К. Нормухамедов

(Нотариуснинг тасдикловчи ёзувлари ва мухри)

< 2 >



Маыумот-ахборот хужжатаари

М А Ъ Л У М О ТН О М Л

Булган во^еа ёки мавжуд ,\олатларни билдириш-ахборот 
бериш мазмунида ифодалайдиган хужжат. Маълумотномалар, 
одатда, юк,ори идора, мансабдор, хусусий ва юридик шахслар 
х,амда оддий кишиларнинг курсатмаси, талаби ёки идтимосига 
кура тузилади \амда бирон-бир масалада илтимосни крндира- 
диган ахборот ва маълумотларни узида акс эггиради.

Маълумотнома уз хусусияти ва мазмунига кура иккига: 
хизмат маълумотномаси ва шахсий маълумотномага булинади.

Х и з м а т  м а ъ л у м о т н о м а с и  — муассаса 
фаолиятига дойр вокеа-х;одисаларни расмий равишда акс эт- 
тиради ватасдикдайди, ахборий хусусиятга эга булган хилма- 
хил маълумотларни уз ичига олади, зарур \олларда эса рак^ам- 
ли жадваллар куринишидатайёрланади. Такдим этилаётган маъ- 
лумотлар ишлаб чик^ариш ва молиявий фаолият, ходим (штаг)- 
лар сони, топширикдарнинг бажарилиши, моддий-товар бой- 
ликларининг сакданиши, ме^нат интизомининг ах,воли \ак,ида 
ва бош^а хилма-хил масалалар тугрисида хрзирланади.

Хизмат маълумотномаси уз навбатида иккига — ички хиз­
мат ва ташк^и хизмат маълумотномаларига булинади. Ички хиз­
мат маълумотномаси — муассаса ички ишлари, хужалик фао- 
лияти, бирор таркибий булинма ёки айрим ходимнинг иши, 
фаолияти хасида тайёрланиб, шу муассаса рах,барига йуллана- 
ди. Бундай маълумотномалар бевосита тузувчи (булинма бош- 
лиги, кадрлар булими бошлиги, иш юритувчи, оддий ходим 
ва бошкдлар) томонидан имзоланади ва одций кргоз варагига 
кулда ёзилиши \ам мумкин. Тайней хизмат маълумотномаси — 
муайян муассаса номидан юкрри идора ёки мансабдор шахс- 
ларга, улар курсатмасига, талабига мувофик, тайёрланиб жуна- 
тилади хдмда хос иш кргозига ёки махсус босма иш кргозига 
ёзилади ва муассаса ра\бари томонидан имзоланади.

Хар кандай хизмат маълумотномаси бошкд бирон-бир хуж- 
жатни гувохдантириш ёки муайян кдрор к^абул к,илиш учун 
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Маълумотнома

асос булади. Маълумотнома санаси у имзоланган ва йулланган 
куни куйилади, чунки у жунатма хужжатлар дафтарида к,айд 
этил ад и.

Хизмат маълумотномасига матн мазмунини очиб берувчи 
сарлав\а куйилади. Масалан, «Корхона маъмурий-бошцарув хо­
дили ари сони хасида». Маълумотномада к,айд этилаётган ха- 
барлар тааллукди булган сана алохдца ажратилиб, асосий матн 
олдидан ёзилади. Масалан: «2013 йил 1 июндаги х;олатга кура 
(мувофик,)» ёки «2013 йил 1 январдан 1 сентябргача булган давр 
учун» каби. Ушбу маълумотларни матн сарлав\аси таркибига 
киритиб юбориш хам мумкин.

Расмий хизмат маълумотномасида босма иш кргозидаги 
ёзувлардан ташкари, яна куйидаги зарурий к^исмлар булади:

1. Хужжат жунатиладиган говори идора ёки мансабдор 
шахснинг номи (босма иш кррозининг ярмидан унг 
томонга ёзилади).

2. Хужжат номи (Маълумотнома).
3. Маълумотнома матнига сарлавхд (хат бошидан ёзилади).
4. Асосий матн (маълумотнома мазмуни).
5. Мансабдор шахе (тузувчи ёки корхона рахбари) 

имзоси.
Молиявий масалаларни акс эттирувчи расмий маълумот- 

номаларда бош (катта) х.исобчининг имзоси ва мухри булади.
1-, 2-иловаларда ички хизмат маълумотномаси намунала- 

ри келтирилди.

Ички маълумотнома намунаси
1-илова

Тошкент шах,ар «Махал л а» 
жамрармаси раиси Р. Йулчиевга

Шайхонтохур туман «Илгор» 
ма^алласида 2012 йил мобайнида 
ма^алла ах/шдан тушган 
шикоятлар \ак,ида

МАЪЛУМОТНОМА



Маълумот-ахборот хужжатлари

2012 йилда мах,алла оксокрли номига мах,алла ме\наткаш- 
ларидан 47 та ариза ва 18 та шикоят тушди.

Мазкур хужжатларнинг барчаси крнунда белгиланган муд- 
датларда куриб чик,илган.

Маълумотпомага асос: Ме\наткашларминг 2012 йилдаги ари­
за ва шикоятларини кайд к,илиш дафтари.

Котиб(а) (имзо) О. Салимова

0000 йил 00.00

Ички маълумотнома намупаси

МЕБЕЛЬ ВА ЖИХОЗЛАР СОТИБ 
ОЛИШ ХАК.ИДА 
0000.00.00 № 00 
Тошкент ш.

МАЪЛУМОТНОМА

Корхона идораларининг эскириб кетган жихрзларини янги- 
лаш макрадида 2013 йилнинг 1-чорагида куйидагилар харид ки­
ли нди:

Жихоз
тури

Сони
(дона)

Нархи
(сум)

Урнатила- 
диган жойи

Маълумотнома______________ асосида тайёрланди.

Бош хисобчи имзо Б.Р.Хакимов

2-илова

Корхона
номи

Корхона директори 
Р.У.АБДУЛЛАЕВга



Маълумотнома

Ш а х с и й  м а ъ л у м о т н о м а  — муассасалар 
томонидан фукдроларнинг турмуши ва иш фаолиятидаги аксар 
вокеа-хрдисалар ва хрлатларни тасдикдаб берадиган хдмда талаб 
к;илинган жойларга курсатиладиган расмий хужжатдир. Масалан, 
муассаса ходимга унинг кдерда, ким булиб ва к а̂нча маош 
олиб ишлаши х,ак,ида; укувчи ва талабага эса каерда у киши 
хак,ида; фу пароли к хщати хужжатларини кайд к,илиш (ФХ.ХК
— ЗАГС) ва нотариал идоралари хдмда фукдролар йигинлари 
раислари шахснинг турилганлиги ёки вафот этганлиги  
тугрисида, никох, булганлиги ёки ажралганлиги хасида  
(хужжатлар йу кол ганда); туман ва шахдр ижтимоий таъминот 
булими шахснинг ногиронлиги, нафакасининг микдори, 
автомобилга эга эмаслиги хдкида; шифохоналар кишининг 
сорлири (касал эмаслиги) хакида: махдпла кумита йигинлари 
ёки уй-жой бошкармалари шахснинг яшаш жойи, эгаллаб 
турган уй-жойининг майдони ёки оила аъзоларининг сони 
хакида маълумотномалар беради. Булардан чаш кар и, ички ишлар 
ва адлия идоралари томонидан \ам фукдроларга тасдикдовчи, 
гувохдантирувчи маълумотномалар берилади.

Юкоридаги маълумотномалар зарурий хдсобланади. Бирок; 
идораларда утириб олган айрим расмиятчи мансабдорлар хох,иши 
билан зарур булмаган кезларда хам маълумотнома талаб 
килинадиган хдчлар булиб туради.

Республика Президентининг бир катор нуткдари ва муло- 
кртларида, Вазирлар Махдамасининг тегишли карор ва курсат- 
маларида фукароларни ишга кабул килишда ва фукаролар- 
нинг маиший талабларини х,ал килишда бузилишлар, жумла- 
дан, фукаролардан куплаб хилма-хил маълумотномалар талаб 
к,илгаи корхона ва гашкилотлар ра^барларининг нотурри хат- 
ти-х1аракатлари кораланган. Купгина зарурий маълумотларни 
паспортдан, ме\нат дафтарчасидан ёки бошка хужжатлардан 
билиб олиш мумкин, бинобарин, давлат ва нодавлат, хужа- 
лик идоралари, муассасалар зиммасига айрим зарурий маълу- 
мотлар киши шахси ва мех.нат фаолиятидан далолат берувчи 
хужжатлар курсатилганда тасдикданиши мумкин булган хдл- 
ларда ундан ёзма маълумотномалар талаб килмаслик мажбу- 
рияти юкланган.



Маълумот-ахборот хужжатлари

Шахсий маълумотнома узининг зарурий крсмлари жиха- 
тидан расмий хизмат маълумотномасига я кин туради, чунки у 
^ам аксар холларда хос иш кррозига ёки олдиндан тайёрлан- 
ган босма иш цогози (бланка)га ёзилади. Ушбу иш когозларида 
бир кднча зарурий кисмлар ва такрорланувчи иборалар уз ак- 
сини топган булади. Шахсий маълумотномаларда улар йуллан- 
ган идора ёки шахе номи булмайди. Бунинг урнига маълумот- 
номанинг асосий матнидан сунг унинг максади «Иш жойига 
(яшаш жойига) курсатиш учун берилди», «Тошкентдаги 507- 
болалар бо/у а сига тацдим этиш учун берилди» тарзида курсати- 
лади. Босма иш кргозлари булмаган холларда маълумотномалар 
оддий кргозга кулда ёки компьютерда ёзилади ва унинг чап 
бурчагига корхона ёки жамоат ташкилотининг туртбурчак мух- 
ри куйилади, унинг каршисига, унг томонига МАЪЛУМОТ- 
НОМА сузи ёзилади. Шахсий маълумотномалар куйидаги за­
рурий кисмларни уз ичига олади:

1. Маълумотнома берувчи ташкилотнинг номи.
2. Маълумотноманинг тартиб раками ва берилган санаси.
3. Хужжаттурининг номи (Маълумотнома).
4. Маълумотнома берилаётган шахенинг исми, отасининг 

исми ва фамилияси.
5. Маълумотнома матни (у тасдикдаётган вок,еа ёки холат 

баёни).
6. Маълумотноманинг максади (маълумотнома 

курсатиладиган, такдим этиладиган жой номи).
7. Мансабдор шахс(лар)нинг имзоси (лавозими ва 

фамилияси).
8. Мухр.
Дастлабки уч зарурий кием босма иш кргозида (босма иш 

когози булмаган доллар да туртбурчак мухрда) уз аксини топ­
ган булади.

Иш ха^ини тасдикдаш хакидаги ва пул билан богликбошкд 
шахсий маълумотномаларга тегишли муассасанинг бош (кат- 
та) хисобчиси хам имзо куйиши керак.

Маълумотномаларнинг бу тури хам жунатма хужжатлар 
дафтарида кайд этилиб, ходим кулига берилади.

3—13-иловаларда шахсий маълумотномаларга бир неча на- 
муналар келтирилди.



Маълумотнома

Шахсий маълумотномалар намуналари
3-илова

Узбекистон Республикаси Фанлар академияси 
АЛИШЕР Н ABO ИЙ номидаги 

ТИЛ В А АДАБИЁТ ИНСТИТУТИ 
100170, Тошкент ш., Муминов куч., 9 тел. 262—42—64

№ 140 2013 йил «30» апрель

МАЪЛУМОТНОМА

Хамид Каримович Хусанов х,ак,ик;атан хам Узбекистон Республи­
каси Фанлар академиясининг Алишер Навоий номидаги Тил ва ада- 
биёт институтида 504533 (беш юз турт минг беш юз уттиз уч) сум
маош билан катта илмий ходим лавозимида ишлайди.

Маълумотнома Тошкент ша^ридаги 22-мактаб га курсатиш 
учун берилди.

Илмий котиб (имзо) Р. Баракаев
Бош хисобчи (имзо) Н. Субхрнкулова

4-илова

Босма иш кргозидаги узгармас таркибий к,исмлар
(муассаса ва у буйсунган юк,ори идора номи, адреси)

№ 51/84 2013.28.06

МАЪЛУМОТНОМА

Абдулла Рах,матиллаевич Умаров Фаргона пойабзал корхонасида 
созловчи булиб ишлайди. Уртача ойлик маоши 418000 (турт юз ун 
саккиз минг) сум.

Маълумотнома Фаргона шахар 3-уй-жойлардан фойдаланиш бош- 
кармасига такдим этиш учун берилди.

Кадрлар булимининг
бошлиги (имзо) А. Махмудов

Бош хисобчи (имзо) У. Рустамова
(мухр)



Маълумот-ахборот хужжатлари

5-илова

Муассасанинг туртбурчак 
му>фи. Муассасанинг 
т^лик, номи, адреси. 
Маълумотноманинг 
раками ва берилган 
санаси.

МАЪЛУМОТНОМА

Наби Сатторович Крдиров 
Низомий номидаги Тошкент давлат 
педагогика университетида катта 
ук,итувчи булиб ишлайди. Ойлик 
маоши 616085 (олти юз ун олти 
минг саксон беш) сум.

Маълумотнома Тошкент давлат аграр университетига так,- 
дим этиш учун берилди.

Кадрлар булимининг (имзо) М. Каримова
бошлиги

Бош хисобчи (имзо) Ш. А>дмедов

(мух;р)

6-илова

Корхонанинг туртбурчак 
мухри. Вазирлик ва 
муассаса номи. 
Маълумотнома разами 
ва берилган санаси.

МАЪЛУМОТНОМА

Назира Сатторовна Зокирова 
корхона тикувчилик булимида 
410235 (турт юз ун минг икки 
юз уттиз беш) сум ойлик маош 
билан тикувчи мураббий булиб 
ишлайди.

Маълумотнома Хамза туман х ° к и ш ш г и  уй-жойларни так,- 
симлаш ва х,исобга олиш булимига такдим этиш учун берилди.

Корхона директори (имзо) Д. Рахимов
Бош ^исобчи (имзо) И. Мавлонов

(му>ф)



Маълумотнома

7-ияова

МАЪЛУМОТНОМА

Мурод Тухтасинович Олимов
2005 йилдан бери Чиноз тумани- 
даги «Барака» фермер хужалиги- 
да катта хисобчи лавозимида иш- 
ламокда.

Маълумотнома туман ижтимоий таъминот булимига курса- 
тиш учун берилди.

Фермер хужалиги
бошк,аруви раиси (имзо) О. Рахимов

Котиби (имзо) Р. Камолов
(мухр)

8-илова

МАЪЛУМОТНОМА

Исмоил Бахтиерович Икромов 
«Тошкент труба заводи» К,Кда 
чилангар вазифасида ишлайди. 
Уртача ойлик маоши 612500 (олти 
юз ун икки минг беш юз) сум.

Маълумотнома 432-болалар богчасига топшириш учун бе­
рилди.

Кадрлар булимининг
бошлиги (имзо) У. Турсунов
Бош хисобчи (имзо) К. Султонова

(мухр)

Заводнинг туртбурчак 
мухри. Вазирлик, 
бошкарма, завод номи. 
Маълумотноманинг 
рак,ами ва берилган 
санаси.

Фермер хужалигининг 
тУртбурчак мухри. 
Вилоят, туман 
фермер хужалиги номи. 
Маълумотноманинг 
рак,ами ва берилган 
санаси.



Маыумот -ахборот хужжатлари

9-илова

МАЪЛУМОТНОМА

Институтнинг туртбурчак 
мухри. Вазирлик ва 
институт номи. 
Маълумотнома раками 
ва берилган санаси.

Равшан Олимович Валиев ки- 
риш имти^онларидан ижобий ба- 
холар олиб, Абу Райхрн Беруний 
номидаги Тошкент техника уни- 
верситети энергетика факультети- 
нинг 1-курс галабалигига к^абул
КДЛИНДИ.

Маълумотнома иш жойига курсатиш учун берилди.

Кадрлар булимининг 
бошлиги

(музф)
(имзо) Н. Рах,имова

10-илова

МАЪЛУМОТНОМА

Институтнинг туртбурчак 
мухри. Вазирлик ва 
институтнинг номи. 
Маълумотнома раками 
ва берилган санаси.

Садриддин Нуриддинов Фарго- 
на давлат университетида жисмо- 
ний маданият факультета сиртк,и 
булимининг 3-курс талабаси х,и- 
собланади.

Маълумотнома Тошлок; туманидаги 1-мактаб маъмурияти- 
га курсатиш учун берилди.

Кадрлар булимининг 
бошлиги

(мух,р)
(имзо) О. Назарова



Маълумотнома

11-илова

МАЪЛУМОТНОМА
Ма\алла фук,аролар йигини- 
нинг туртбурчак мухри. 
Туман, ша\ар ва махалла 
нинг номи. Маълумотнома­
нинг раками ва берилган 
санаси.

Рашид Мажидович Файзиев 
Фаргона шахар Олмазор кучаси- 
даги 75-уйда яшайди.

Маълумотнома олий укув юртига такдим этиш учун берилди.

«Озод Шар к» махалла 
фукаролар йигини раиси (имзо) А.Бобоев

Котиби
(мухр)

(имзо) М.Самадов

12-илова

МАЪЛУМОТНОМА

Тошкент ша^ар Юнусобод 
туманидаги 41-уй-жойлар- 
дан фойдаланиш бош^ар- 
масининг туртбурчак 
мухри.
№ 18
0000.00.00.

Хамида Хакимовна Йулчиева Тош­
кент ша\ар 7-Юнусобод дах,асидаги 
37-уйнинг 10-хонадонида ист и ко мат 
килади. Хонадон уй-жойининг фойда- 
ли сатхи 18,0 кв. м.

Мазкур хонадонда яна куйидагилар 
яшайди:

1. Мурод Махмудович Йулчиев — эри.
2. Шерзод Муродович Йулчиев — угли.
3. Шохида Муродовна Йулчиева — к,изи.
Маълумотнома институт касаба уюшмаси ташкилотига курсатиш 

учун берилди.

41-уй-жойлардан фойдаланиш 
бошк,армасининг бошлиги (имзо)

(мухр)
А. Гулова



Маълумот-ахборот хужжатлари

13-илова

МАЪЛУМОТНОМА

Бухоро вилояти Вобкент Кумушкент кишлок фукаролар нит-
тумани Кумушкент к,иш- ни томонидан Султонмурод Олимовга 
лок фукаролар пигинипинг берилди. Мазкур шахе 2009 йилгача Ку- 
№Р25>РЧЗК Му*рИ' мушкент кишлок, кенгашига карашли
0000 00 00 Киргизом кишлогида яшаган. Унинг но-

мида шахсий мулк ^кукидаги уй-жойи 
йук,.

Маълумотнома талаб этилган жойга такдим этиш учун берилди.

Кумушкент кишлок, 
фукаролар йигинининг 
раиси
Котиби , ,(мухр)

(имзо)
(имзо)

С. Му\идцинов 
А. Ра^матов

Баъзан маълумотномалар босма иш кргозида эмас, балки 
оддий к,огозга ёзилиб, биргина мухр ва имзо билан тасди^ла- 
нади.

УзР Фаштр академияси Асосий кутубхонасининг 
МАЪЛУМОТНОМАСИ 

Мажид Сафаров кутубхонадан олган барча китобларни топшир- 
ди, хрзирда кутубхонадан \еч кандай карзи йук.

Абонемент булими
мудири (имзо) Фамилия
0000 йил 0 декабрь (му)ф)

Соклик,ни сакдаш муассасалари томонидан бериладиган 
маълумотномалар \ам катта биртуркумни ташкил этади. Бола- 
лар соелири .\ак,идаги маълумотнома болалар богчасида тарбия- 
ланиш, болалар оромго\ига йулланма олиш, бирон-бир спорт 
билан шурулланиш, урта ёки олий укув юртларига кириш 
имтих;онларини топшириш ва хрказолар учун имкон яратади. 
Муайян шахсда маълум касаллик борлигини тасдикдовчи маъ­
лумотнома эса уша шахсга огир ишларда ишламаслик, корхо- 
налардан ёки ижтимоий таъминот булимларидан даволаниш 
учун йулланма олиш, нафакд ундириш ва бошк,а кафолатлар- 
ни беради.



ТА ВС И Ф Н О М А, ТАВСИЯНО М А  

Тавсифнома

Маълум бир шахснинг ме\нат ва ижтимоий фаолияти, шу- 
нингдек, унинг узига хос хислаг ва фазилатларини акс эттирув- 
чи расмий хужжат.

Тавсифнома муассаса маъмурияти ёки жамоат ташкилотла- 
ри (агар улар мавжуд булса) томонидан ходимга бир кднча 
макрадлар учун (укув юртига киришда, хорижий мамлакатлар- 
га ишлаш ва бошкд юмушлар учун кетишда, лавозимга тайин- 
лашда ёки шахрдатлантириш ва бошкд хрлларда) берилади.

Тавсифномада ходимнинг жамоатчилик ва хизмат фаолияти, 
унинг ишчанлиги ва ахлок,ий сифатлари \ам курсатиб утилади.

Тавсифноманинг асосий зарурий к^исмлари куйидагилар- 
дан иборат:

1. Тавсифланаётган шахе хакида асосий маълумотлар:
а) исми, отасининг исми ва фамилияси;
б) тугилган йили;
в) миллати;
г) партиявийлиги;
д) маълумоти;
е) лавозими;
ё) илмий даражаси ва унвони.

2. Хужжат номи (Тавсифнома).
3. Матн.
4. Имзолар.
5. Сана.
6. Мухр.
Тавсифнома матнини узаро мантикдн богаанган уч тарки- 

бий к^иемга ажратиб курсатиш мумкин.
Биринчи к,исмда шахснинг мехнат фаолияти, яъни мута- 

хассислиги, айнан шу корхона, ташкилот ва бошкд жойларда 
кдйси мудцатдан буён ишлаётганлиги, хизмат вазифасидаги 
узгаришлар ва бошкдлар хак,ида маълумот берилади.



Маълумот-ахборот хужжатлари

Иккинчи к^исмда ходимнинг шахсий тавсифи, яъни ишга 
муносабати, мутахассислик буйича махорати, сиёсий савияси, 
ташкилотчилик крбилияти, жамоат ишларида иштироки, оила- 
вий ахволи, хул^-атвори, хатто баъзида сийрати, жамоа аъзо- 
ларига муносабати, кдндай мукофотларга сазовор булганлиги 
ва бошкд асосий рагбатлантиришлари кдйд этилади. Холис булиш 
учун камчилиги хам курсатилиб, истак билдирилади.

Учинчи к,исмда эса юкррида баёи к^илинганлардан хулоса 
чикдрилади ва тавсифнома кдндай макрадда ёки нима учун 
берилаётганлиги курсатилади.

Тавсифнома матни учинчи шахе тилидан баён к^илинади. 
Ходимни тавсифлашда «хдлол», «топширикдарни вактида ба- 
жарадиган», «мех1натсевар», «талабчан», «ташаббускор», «тез- 
кор», «принципиал», «интизомли» каби сифатлардан фойда- 
ламилади. Агар тавсифнома жамоат ташкилотлари йикилишида 
тасдикданган булса, шу й и р и л и ш  баённомаси разами ва сана- 
сига \а  вол а булади. Крида га кура тавсифномага икки шахе: 
муассаса (ёки булинма) бошлиги ва касаба уюшмаси ташки- 
лотининг раиси имзо чекади ва улар имзоси юмалок, мухр 
билан тасдикданади.

Тавсифнома ходимнинг кулига топширилади ёки уни шах- 
сан хабардор крлган холда, тавсифномани талаб к,илган муас- 
сасага жунатилади.

Тавсифномаларнинг «ишлаб чикдриш тавсифномаси», «тав- 
сифий тавсиянома», «хизмат тавсифномаси» каби турлари мав- 
жуд булиб, улар айрим хусусиятлари жихатидан узаро фарк,- 
ланади.

Тавсифнома намунаси ,
1-ияова

Уз МУ физика факультета нинг 
5-курс талабаси, 1991 йилда 
туталган, узбек 
Назар Шукуровга

ТАВСИФНОМА

Назар Шукуров урта мактабни тугатгач, 2007 йилда физика фа- 
культетининг 1-курсига укишга кирди.

Университетда та.\сил олиш даврида у интизомли, зийрак ва зук- 
ко талаба сифатида узини курсатди. Билимларни кунт билан урганиш-



Тавсифнома, тавсиянома

га харакат кдлади. Физика фанларига ало\ида к^зикдци. У 2010 йил- 
нинг апрель ойида талабаларнинг Халк,аро илмий конференциясида 
маъруза билан к,атнашди. Маърузаси конференциянинг фахрий ёрлиги 
билан такдирланди.

Н. Шукуров факультетнингжамоат ишларида фаол катнашади, фа- 
культетнинг «Ёш физиклар» деворий газетасига му.\аррирлик кддади.

У камтарин ва тугрисузлиги, мехрибонлиги туфайли хдмкурсла- 
ри хурматига сазовор булган.

Тавсифнома Олмазор туман \окимиятига такдим кдгсиш учун бе- 
рилди.

Декан (имзо) О. Р. Азизов
Касаба уюшмаси
раиси (имзо) А.Р.Мирвалиева

(мухр)
(сана)

Тавсифий тавсиянома памупаси
2-илова

Узбекистан Республикаси Фанлар академияси Алишер 
Навоий номидаги Тил ва адабиёт институтининг 

катга илмий ходими, филология фанлари 
номзоди, 1971 йилда тугилган, 

узбек, олий маълумотли 
Салим Каримовга

ТАВСИФИЙ ТАВСИЯНОМА

Салим Каримов Тошкент давлат университетининг узбек фило- 
логияси факультетини тугатиб, 1994 йил октябрь ойидан бошлаб УзР 
Фанлар академиясининг Тил ва адабиёт институтида лаборант, 2000 
йилдан кичик илмий ходим, 2005 йилдан хозирги пайтгача катга ил­
мий ходим вазифасида ишлаб келмокда.

Институтдаги фаолияти давомида узбек тилшунослигининг му- 
х,им ва долзарб масалаларини мустакдп тадкик, к,илишга лаёк,атли олим 
сифатида танилди.

С. Каримов 1999 йилда «Узбек лингвопоэтикасининг тадрижий 
таракхиёти» мавзуида фан номзодлиги диссертациясини муваффак,и- 
ятли Х.ИМОЯ килди. У журнал ва тупламларда 24 га илмий ва илмий- 
оммабоп макрлалар эълон этди. Купгина республика, республикалара- 
ро ва халкаро илмий анжуманларда иштирок этди.

У институтнинг режали ишларини бажаришда ва жамоат ишлари­
да фаол иштирок этади. Институт ёш олимлари кенгашининг раиси,

■■
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касаба уюшмаси ташкилоти бюросининг аъзоси. Жамоа орасида ало.\и- 
да хурматга эга.

С. Каримов муитазам равишда республика радиоси, матбуоти ор- 
кали узбек филологияси эришган ютукдарни гарриб к,илиб келади. 
Илмий ва жамоат ишларида фаоллиги учун бир неча марта институт 
маъмурияти томонидан пул мукофотлари ва ташаккурномалар билан 
такдирланган.

С. Каримов доимий равишда уз малакасини, илмий-назарий са- 
виясини ошириш устида к,атъият ва сабр-тоцат билан ишлайди.

У \ар ишда ташаббускор, туррисуз, касбдошларига ме\рибон ва 
гамхур. Уйланган, иккита болаеи бор.

Узбекистан Республикаси Фанлар академияеи Алишер Навоий но- 
мидаги Тил ва адабиёт институтининг маъмурияти, касаба уюшмаси 
ташкилоти Салим Каримовни «Узбек тили ва адабиёти» мутахассис- 
лиги буйича АКШда 2 йил муддатга ук,итувчи сифатида ишлаш учун 
тавеия этади.

Тавсифнома илмий кенгашда таедикданган (2010 йил 15 майдаги 
10-баённома).

УзР ФА Тил ва адабиёт
институти директори (имзо) (И.О.Ф)

Касаба уюшмаси кумитаси
раиси (имзо) (И.О.Ф)

(му>ф)
(сана)

Тавсиянома

Бирор шахсни маълум лавозимга ёки турли ташкилотларга 
аъзо булиш учун тавсия этиш макрадида тузиладиган расмий 
хужжат.

У маъмурият ёки адсдида шахе томонидан берилиши мум- 
кин. Тавсиянома матнида тавсия килинаётган шахенинг хусу- 
сиятлари — мутахассис сифатидаги малакаси, оилавий, ахло- 
к,ий жихдглари ва фаолиятига ба,\о берилади, у тавсия этила- 
ётган лавозим ёки ташкилотга аъзо булишга муносиб эканли- 
ги юзасидан ишонч билдирилади.

Тавсиянома баъзи хусусиягларига кура тавсифномага ухшай- 
ди, шу сабабли уларнинг купчилиги тавсифий тавсиянома шак-



Тавсифнома, тавсиянома

лида булади. Улар орасидаги асосий фарк, шундаки, тавсифно- 
маларда шахснинг барча ижобий, салбий хусусиятлари к,айд 
к,илинади. Тавсияномаларда эса унинг ижобий хусусиятлари 
курсатилиши билан бирга, кейинчалик унинг зиммасига юк- 
латиладиган вазифани бажара олишига ишонч билдирилади ва 
тавсия этилади.

Турли мукофотларга такдим этиш — т а ц д и м н о м а  
(ходатайство) хам тавсиянома шаклида булади.

Тавсияноманинг асосий зарурий к,исмлари:
1. Хужжатнинг номи (Тавсиянома).
2. Матн.
3. Тавсиянома берувчи шахснинг лавозими, исми, 

отасининг исми, фамилияси.
4. Имзо.
5. Сана.

Тавсиянома памупаси -
3-илова

ТАВСИЯНОМА

Мен Хаким Шамсиддиновни 1974 йилдан бери яциндан та- 
нийман, 1984 йилдан бошлаб УзФА Тил ва адабиёт институтида 
бирга ишлаймиз. Бу давр ичида у атамашунослик сох,асида етук 
мутахассис сифатидатамилди, филология фанлари номзоди булди. 
Унинг диссертация иши, бир к^анча ма^олалари илмий пухта- 
лиги билан ажралиб туради.

X- Шамсиддинов интизом ва к,атъиятлилиги билан жамоада 
обру ^озонган, тотув оиланинг бошлиги. Институт илмий ва 
ижтимоий хаётида фаол иштирок этиб келмокда.

Шу сабабли мен Хаким Шамсиддиновни «Узбекистан мил- 
лий энциклопедияси» Давлат илмий нашриётида илмий му^ар- 
рир сифатида ишлаш учун тавсия к,иламан.

(имзо) филология фанлари
номзоди А. Мадвалиев

0000 йил 00 февраль



Маълумот-ахборот хужжатлари

ТАРЖ И М АИ  ХДП

Маълум бир шахе томонидан уз шахеий хдёти ва фаолияти 
хамила баён к,илинган ёзув. Таржимаи \ол бир хил андозага 
эга эмас, муфассал ёки мухтасар ёзилиши мумкин. У муаллиф 
томонидан мустакдл тузиладиган хужжатдир. Гарчи у эркин 
(ихтиёрий) тузилса-да, бирок, таржимаи щпдаайрим к,исмлар- 
нинг булиши шарт.

Таржимаи хщнинг асосий зарурий к,исмлари:
1. Хужжатнинг номи (Таржимаи \ол).
2. Матн:

а) муаллиф фамилияси, исми ва отасининг исми;
б) тугилган йил, кун, ой ва гугилган жойи;
в) миллати, ижтимоий келиб чик,иши;
г) ота-онаси х,ак,ида к,иск,ача маълумот (фамилияси, исми 

ва отасининг исми, иш жойи);
д) маълумоги (кдерда, кдндай укув юртини 

тугатгаилиги ва маълумотига кура мутахассислиги);
е) иш фаолиятинингтурлари;
ё) охирги иш жойи ва лавозими;
ж) мукофот ва рагбатлантиришлар;
з) жамоат ишларида иштироки;
и) оилавий ах,воли ва оила аъзолари;
й) паспорт маълумотлари;
к) турар жойи (уй адреси), телефони.

3. Сана.
4. Имзо.
Таржимаи \ол оддий к,огоз[а, айрим хрлларда, яъни ишга, 

ук,ишга киришда махсус босма иш кргозларига кулда ёзилади. 
Матнни баён к,илиш шакли \икоя услубида булиб, биринчи 
шахе тилидан ёзилади.

Барча маълумотлар даврийлик (хронология) асосида, аник, 
саналар билан (иложи борича йили, ойи, куни курсатилган

. ............. .......... ..............



Таржимаи %ол

хрлда) берилади. Барча рак,амлар араб ракамларида ифодалана- 
ди. Таржимаи \ол шундай гузилиши керакки, у билан таниш- 
ган киши муаллифнинг \аёт йули, фаолияти \акида муайян 
тасаввурга эга булсин. 1 -иловада таржимаи щл намунаси бе- 
рилди.

Таржимаи х,ол намунаси
1-илова

ТАРЖИМАИ Х.ОЛ

Мен, Салимов Карим Олимович, 1975 йил 15 сентябрда Тош­
кент шахрида, хизматчи оиласида турилдим. Отам — Салимов 
Олим Орипович Низомий номидаги Тошкент давлат педагогика 
университетида уцитувчи, онам — Рахимова Гулнора Азимовна 
122-болалар богчасида бош тарбиячи булиб ишлайдилар.

1982 йилдан 1992 йилгача Тошкент шахридаги I -урта мак- 
табда увидим. 1992 йилда Тошкент техника университетининг 
курилиш факультетига у^ишга кирдим. 1993-1995 йилларда ар­
мия сафида ^ацикий хизматни утаб к;айтгач, укишни давом эт- 
тирдим ва 1999 йилда шу университетни имтиёзли диплом би­
лан тугатиб, курувчи-мухандис мутахассиелигига эга булдим. 
Йулланма билан Тошкентдаги 166-курилиш трестининг 94 ме- 
ханизациялашган кучма корхонасига ишга юборилдим. Дастлаб 
му\андис лавозимида, 2004 йилдан буён бош мух,андис лавози- 
мида ишлаяпман.

2006 йилда режадаги топширикдарни муваффациятли бажар- 
ганим ва эришилган натижалар учун Республика Курилиш ва- 
зирлигининг фахрий ёрлэти билан такдирландим.

Бир неча жамоат ишларида х,ам кдтнашаман, жумладан, 
166-курилиш треста касаба кумитаси бюросининг аъзосиман.

2001 йилдан ХДП аъзосиман.
Уйланганман. Хотиним — Расулова Мухаббат, 1979 йилда 

турилган. 2-шах,ар касалхонасида х,амшира булиб ишлайди. Урлим
— Салимов Нодир, 1991 йилда турилган, УзМУ талабаси. К^зим
— Салимова Лола, 1996 йилда турилган, 261-мактабда ук,ийди.

Менинг турар жойим: 100210, Тошкент, Шота Руставели 
кучаси, 5-уй, 27-хонадон. Тел.: 272-28-61.

(имзо) К. Салимов

0000.00.00.



Маълумот -ахборот хужжатлари

ТИЛХАТ, Т У Ш У Н Т И РИ Ш  ХАТИ 

Тилхат

Пул, хужжат, ^имматбахр буюмлар ёхуд бошкд бирор нарса 
олинганлигини тасдикдовчи расмий ёзма хужжат.

Тилхат бир нусхада тайёрланади \амда пулли ва к^иммат- 
бахр хужжат сифатида сакданади.

Тилхатнингасосий зарурий к,исмлари:
1. Хужжатнинг номи (Тилхат).
2. Матн:

а) тилхат берувчи шахснинг лавозими, исми ва 
отасининг исми, фамилияси.

б) пул, хужжат, буюм ёки бошк,а бирор нарсани 
берувчи шахснинг лавозими, исми ва отасининг исми, 
фамилияси (зарурият булганда муассаса номи);

в) пул, хужжат, буюм ёки бошкд бирор нарсанинг>номи 
ва уларнинг микдори (зарурият булганда бах,оси);

г) олинаётган буюмнинг техник хрлати (агар у машина, 
аппаратлар ва ш.к. булса).

3. Тилхат берилган сана.
4. Тилхат муаллифининг имзоси.
Олинадиган пул миадори ёки буюмнинг бахрси ва унинг 

сони тилхатда ракдмлар билан курсатилади, кдвс ичида эса 
сузлар билан х,ам берилиши шарт.

Матн ва имзо оралигидаги буш жойлар чизилади. Тилхат- 
даги ёзувларни учириш ёки тузатиш мумкин эмас, акс х,одда, 
бундай хужжатнинг хд^ик.ийлиги шуб^а остига олиниши мум­
кин.

1—3-иловаларда тилхат намуналари берилди.



Тилхат, тушунтириш хати

Тилхат намуналари
1-илова

ТИЛХАТ

Мен, Тошкент давлат маданият ва санъат институтининг 
хужалик ишлари булимининг мудири Бах;одир Олимов, Тош­
кент миллий чолгу асбоблари заводининг тайёр буюмлар омбо- 
ри мудири Эркин Каримовдан институт буюртмаси асосида тай- 
ёрланган, умумий бах,оси 813500 (саккиз юз ун уч минг беш 
юз) сум булган 30 (утгиз) дона рубобни к,абул килиб олдим.

0000.00.00. (имзо) Б.Н.Олимов

2-илова

ТИЛХАТ

Мен, Тошкент савдо маркази хужалик моллари булимининг 
мудири Анвар Маматович Собиров, фукаро Ра^им Каримович 
Рах;моновдан ба^оси 2122000 (икки миллион бир юз йигирма 
икки минг) сум булган «Бирюса—6» маркали совуткични бош- 
ка маркали совуткичга алмаштириб бериш учун кабул кдлиб 
олдим.

0000.00.00. (имзо) А.М. Собиров

3-илова

ТИЛХАТ

Мен, Бойсун туманидаги «Файз Рамиз» фермер хужалиги 
бригада бошлиги Карим Салимович Рахимов, фермер хужалиги 
кассири Дилбар Салимовадан бригада аъзоларининг июнь ойи- 
га тегишли 4164500 (турт миллион бир юз олтмиш турт минг 
беш юз) сум микдоридаги иш х,ак,ини тар^атиш учун олдим.

0000.00.00. (имзо) К.С. Рахимов

Баъзан тилхатда гувохдар исми-шарифи х,ам курсатилади. 
Бундай \олларда гувохдар уз имзолари билан хужжатни тас- 
дикдашлари керак.

' ■ ■ —



Маъяумот-ахборот уужжатлари

Тушунтириш хати

Хизмат со\асидаги, хизматга алокддор масалани, унинг 
айрим жщатларини ёзма изохдовчи ва муассаса (булим) ра\- 
барига (ички) ёки говори ташкилотга (ташк^и) йулланувчи 
хужжатдир.

Юкрридаги таърифдан куринадики, тушунтириш хати худ- 
ди маълумотнома ва билдиришнома сингари ички ва таш^и 
хусусиятга эга. Кейинги хрлатда, яъни тушунтириш хати юкрри 
ташкилотга юборилаётганда, у купинча бирор асосий хужжат 
(режалар, х,исоботлар, лойихдлар)га илова тарзида булиб, маз- 
кур хужжатни умуман ёки унинг баъзи уринларини к,исман 
изохдаб, тушунтириб беради. Бу хилдаги тушунтириш хати, 
шунингдек, муассасада булиб утган вокра-хдцисага, ра\бар- 
нинг баъзи хатти-\аракатига, режалаштирилган ишларнинг 
бажарилмай кдпишига х,ам изох беради ёки далиллайди. Д е­
мак, бу хдлда тушунтириш хати мустакдл хужжат \исоблан- 
майди, шунга к,арамай, у муассаса хос иш кргозида расмий- 
лаштирилади ва рах,бар томонидан имзоланади.

Ички, бошкдча айтганда, шахсий тушунтириш хатлари асо- 
сан ходим (ишчи, хизматчи, фермер хужалиги аъзоси, тала- 
ба) томонидан, баъзан булинмалар рах.барлари томонидан му­
ассаса рах,бари номига ёзилади. Унда иш (ук,иш) жараёнида 
ходим (талаба) томонидан содир этилган баъзи хатти-х.аракат- 
лар (масалан, иш ёки ук,ишга кеч крлиш, келмай крлиш, режа 
ёки айрим топширик,ни бажармаганлик, белгиланган тартиб- 
кридаларга риоя вдилмаганлик ва бошк^алар) ва уларнинг са- 
баблари изохданади, далилланади. Бевосита ходим (муаллиф) 
томонидан имзоланадиган бундай тушунтириш хати оддий 
K,0F03ra ёзилади. Шахсий тушунтириш хатлари одатда мансаб- 
дор (рах;бар) шахснинг талаби билан ёзилади, чунки у кейин- 
чалик ходим х,ак;ида муайян к,арорга келиш, унга нисбатан 
тегишли интизомий жазо чораси куллаш ёки, далиллар асосли 
(узрли) булса, кулламаслик учун асос вазифасини уташи мум- 
кин.



Тилхат, тушунтириш хати

Умуман, тушунтириш хати куйидаги зарурий кисмлардан 
иборат булади:

1. Хужжат йулланаётган ташкилот ёки мансабдор 
шахснинг тулик номи.

2. Хужжатни тайёрлаган (ёзган) муассаса ёки шахснинг 
тулик, номи.

3. Хужжат турининг номи (Тушунтириш хати).
4. Хужжат матни (мазмуни).
5. Имзо.
6. Сана (жужжат ёзилган вак,т).
Ташк;и, хизмат юзасидан корхона, муассаса ва ,\оказолар 

номидан ёзиладиган тушунтириш хатлари хос иш когозида 
расмийлаштирилади ва уларнинг тулик, номи ушбу иш кргозида 
акс этади. Ички тушунтириш хатларида эса рах,бар ёки ходим- 
нинг тулик, номи дейилганда, у ишлайдиган (ук,ийдиган) 
булинманинг номи, шахе лавозими, исми, ота исмининг бош  
хдрфлари ва фамилияси назардатутилади.

Зарурий кисмлари ва ёзилиш шакли жи\атидан тушунти­
риш хати аризадан деярли фарк к,илмайди, таркибий кисмла- 
рининг жойлашиши \ам бир хил. Факдт шахеий тушунтириш 
хатининг муаллифи аризадагидай чик,иш келишигида эмас, балки 
кдраткрч келишигида расмийлаштирилгани маъкулрокдир.

4—9-иловаларда шахеий хусусиятдаги тушунтириш хатла- 
рига бир неча намуналар берилди. Муассаса номидан ёзилади­
ган тушунтириш хатлари бошкд асосий ^ужжатларга боглик- 
лиги сабабли, уларга оид намуналар берилмади.

Шахеий тушунтириш хати намуналари
4-илова

«Узбеккумир» оч и к, акциядорлик 
ташкилоти Ангрен кунгир кумир 
кони шахта бошлит Э.С.Латиповга

Ишлаб чик,ариш интизомининг 
бузилганлиги хаккда

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

2012 йил 9 июль куни мен навбатчилик кдлган биринчи сменада 
кумируйгич машинани таъминлайдиган кабель узилиб кетди.



Маълумот-ахборот хужжатлари

Кабелнинг узилиши куйидаги сабабга кура руй берди: ишчи 
М.К.Салимов биринчи конвейерни бошкдриш чогида кумируйгич 
кабелини ураб куймаган, натижада конвейер блоки кабелга ишк.ала- 
ниб, уни узиб ишдан чицарган ва машина тухтаб к,олган.

Ишчи М.К.Салимов аввал хам техника хавфсизлиги кридалари- 
ни бузиб келган ва тегишли равишда жазосини олган эди.

Юк,оридагиларни хисобга олган холда, М.К.Салимовга янада 
катъийрок; интизомий жазо чораларини куллаш зарур деб хисоблайман.

Тог-кон мухандиси (имзо) П.Т.Макрудов
0000.00.00.

5-ияова

Тошкент к.ишлок.хужгшик 
машинасозлиги заводи таъминот 
булимининг бошлиги А.З.Азимовга 
хайдовчи X,- Рахимовнинг

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

Топширирингизга мувофик,, шу йил 14 июнда Бекободдаги Узбе- 
кистон металлургия заводи бизга ажратган куйма шаклларни олиб ке- 
лиш учун кетган эдим. Бирок, автомашинамнинг носозлиги туфайли 
ярим йулдан юксиз хайтиб келишга мажбур булдим.

2012.15.06. (имзо) X- Рахимов

6-илова

«Шарк, гули» масъулияти чекланган 
жамият касаба уюшмаси 
ташкилотининг раиси С. Абдуллаевга 
жамият фабрикасининг 3-булим 
тикувчиси Дилором Бобоеванинг

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

Кизимни болалар шифохонасининг мавсумий куригидан утказиш 
учун олиб борганим сабабли ишга ярим соат кечикиб келдим.

Илова: Болалар шифохонасидан берилган маълумотнома.

0000.00.00. (имзо) Д. Бобоева



Тилхат, тушунтириш хати

7-илова

Тошкент давлат педагогика 
университета узбек 
филологияси факультета 
декани Н. Абдура,\моновга
3-курс талабаси 
Одил Салимовнинг

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

Мен 2012 йилнинг 21 сентябридан 10 октябригача булган 
даврда онамнинг цаттик; бетоблиги туфайли 46 соат машгулогга 
к,атнаша олмадим.

Илова: Онамнинг касаллиги х.ак.идага врач маълумотномаси.

(имзо) О. Салимов
2012. 12.10.

8-илова

СамДУ эо'кук^иунослик факуль­
тета декани М. Ботаровга
1-куре талабаси 
А\маджон Дадахужаевнинг

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

Сурхондарё вилоятида бир неча кун самолётлар учиши учун 
кулай об-^аво булмагани туфайли 2012 йил 28-29 октябрь кун- 
ларига белгиланган маппулотларга етиб кела олмадим.

(имзо) А. Дадахужаев
2012.31.11.

Тушунтириш хати билдиришнома сингари, юкрридагилар- 
дан бош^ачарок,, мураккаб усулда х,ам ёзилиши мумкин. Чу- 
нончи, тушунтириш хатининг бу турида варак,нинг юкори чап 
бурчагига булинма ва \ужжат тури номи, тушунтириш хати­
нинг санаси ва матн сарлавхдси жойлашади, юкрри унг томо- 
нида тушунтириш хати йулланган шахе номи ёзилади.

■■
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8-илова

Тошкент шах,ар 
компьютер технологияси 

касб-хунар коллежи
компьютер технологияси 
касб-хунар коллежи 
директори

Тошкент шах,ар

Н. Шодиевга

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

2012 йил 16 сентябрь 
12-гурухда машгулот утказилмай 
Колиши хасида

2012 йил 15 сентябрь соат 9.00 да фук,аро мудофааси машгу- 
лотига 30 укувчидан 3 тасигина келди. Натижада машгулотни 
колдиришга т>три келди.

Ук,итувчи (имзо) В. Бобомуродов



эълон
Купчиликни ёки маълум гурухдаги шахсларни як,ин орада 

(келгусида) буладиган бирон-бир тадбир — мажлис, учрашув, 
сухбат, шунингдек, ишга, ук,ишга кдбул к,илиш ва бошкдлар 
\акида хабардор к,илиш учун кулланувчи ёзма ахборот.

Эълоннинг зарурий кдисмлари:
1. Номи (Эълон).
2. Эълон кдлинаётган тадбирнинг вакти, утказилиш жойи.
3. Тадбирнинг мавзусини узида акс эттирувчи матн.
4. Тадбир угказувчилар номи (одатда, буладиган тадбирни 

эълон кдлаётган ташкилот, органнинг номи: 
«Маъмурият», «Кузатув кенгаши», «Ёзувчилар 
уюшмаси», «Ташкилий кум ига» тарзида берилади).

Эълон, мавзусига ва ундан кузланган макрадга кура, тур- 
ли шаклларда булиши мумкин (1—5-иловаларга каранг).

Эълон намуналари
1-илова

ЭЪЛОН

Шу йил 12 июль куни соат 15.00 да УзР ФА Тил ва адабиёт 
институтининг мажлислар залида институт касаба уюшмаси 
кумитасининг х,исобот-сайлов йигилиши булади.

Кун тартиби:
1. Касаба уюшмаси кумитасининг хисоботи.
2. Тафтиш комиссиясининг хисоботи.
3. Касаба уюшмаси кумитасининг янги таркибини 

сайлаш.

Касаба уюшмаси кумитаси.

Д О



Маълумот-ахборот хужжатлари

2-илова

Узбекистон Рсснубликаси 
Олий ва урта махсус таълим вазирлиги 

Тошкент автомобиль ва йуллар института

2012—2013 укув йили учун куйидаги олий таълим
йуналишлари буйича талабалар к,абулини эълон килади.

Бакалавриат таълим йуналишлари: Касб таълими (Ер усти 
транспорт тизимлари ва уларнинг эксплуатацияси, автомобиль 
йуллари ва аэродромлар буйича); Менежмент (тармокдар ва 
сох,алар буйича); Маркетинг (тармокдар ва сох;алар буйича); Ер 
усти транспорт тизимлари ва уларнинг эксплуатацияси (транс­
порт турлари буйича); Электр техникаси, электр механикаси ва 
электр технологиялари (тармокдар буйича); Автомобиль йулла­
ри ва аэродромлар; Транспорт иншоотларининг эксплуатация­
си (транспорт иншооглари турлари буйича); Хизматлар со.\аси 
(фаолият турлари ва йуналишлар буйича); Ташишни ташкил 
этиш ва транспорт логистикаси (транспорт турлари буйича); 
Экология ва атроф-мух,ит мух,офазаси (тармокдар буйича).

Хужжатлар 2012 йил 20 июлгача цабул цилипади.

Институт к,абул комиссиясига куйидаги хужжаглар тоншири- 
лади:

— ректор номига ариза;
— урта ёки урта махсус маълумот \ак,идаги хужжатнинг асл 

нусхаси;
— 086У-шаклидаги тиббий маълумотнома;
— 3,5 х 4,5 см улчамдаги 8 та рангли фотосурат;
— паспорт нусхаси;
— паспорт ва х,арбий хизматга алокдцорлик х,ак,идаги хужжат 

шахсан курсатилади;
— Узбекистон Республикаси Куролли Кучлари сафида 

мудцатли \арбий хизматни утаб булган фук,аролар \арбий 
к;исм кумондонлигининг тегишли тавсияномаси аслини 
та^дим этадилар.

Тссг синовлари Узбекистон Республикаси Вазирлар Махка- 
маси хузуридаги Давлат тест маркази томонидан 2012 йил 1 ав­
густ купи утказилади.

............■— .....................



Эълон

Талабаликка танлов асосида кабул килиш абитуриентлар- 
нинг тсст синовларида туплаган балларига кура, Олий ва урта 
махсус укув юртларига кабул к,илиш Давлат комиссияси томо- 
нидан утказилади.

Манзилимиз: Тошкент шахри, Миробод тумани,
Амир Темур шо\кучаси, 20-уй.
Телефонлар: (8-371) 232-15-24, 233-19-25.

3-илова

Англия «GE.SC» мактабининг 
расмий ишончли вакили юк,ори 
синф укувчилари ва мактаб 
битирувчиларини

Англияда укиш учун

3 ойлик ёзги курсларга х;амда 9 ойлик курсларга пуллик-кон- 
тракт асосида укишга таклиф этади.

Батафсил маълумотларни Сиз 256-54—78 ра^амли телефонга 
кун кирок кили б ёки Узбекистан Касаба уюшмалари федерацияси 
кенгаши биноси — Бухоро кучаси, 24-уй, 5-к,ават, 43-хонага таш- 
риф буюриб билиб олишингиз мумкин.

Барча хужжатларни расмийлаштириш ишларини уз зимма- 
мизга оламиз.

Мулжал: Алишер Навоий номидаги театр биноси.

4-илова

ТОШКЕНТ ДАВЛАТ АГРАР УНИВЕРСИТЕТИ

бушаб колган чет тиллар кафедрасининг мудири лавозими- 
га ТАНЛОВ ЭЪЛОН КИЛАДИ.

Танлов муддати — 2012 йил 29 декабргача.

Хужжатлар танловлар хдкидаги низом га мувофик тайёрла- 
ниб, куйидаги манзилга юборилсин: Тошкент ша^ри, 183-алока 
булими, Тошкент давлат аграр университета.
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5-ипова

«ЁРК.ИН НУР» ОЧИК.ТУРДАГИ АКЦИЯДОРЛИК 
ЖАМИЯТИ 

АКЦИЯДОРЛАРИ ДИК.КДТИГА!

2012 йил 27 июнь соат 10.00 да корхона мажлислар залида АК- 
ЦИЯДОРЛАР УМУМИЙ ЙИРИЛИШИ БУЛИБ ЁТАДИ.

Кун тартиби:

1. Акциядорлик жамиятининг 2011 йил фаолияти 
натижалари ва 2012 йил вазифалари.

2. Жамиятнинг молиявий-хужалик фаолияти \исоботи.
3. 2012 йил учун жамият аудиторини тасдикдаш.

Кузатув кенгаши

Эълонлар \амиша \ам расмий тусга эга булмаслиги, улар 
хдзил-мутойиба ёки реклама куринишида тузилиши >̂ ам мум- 
кин. Бу нарса укувчидаги кизщ иш ни кучайтиришга хизмат 
кдиади. Тижорат макрадидаги айрим эълонлар реклама мазму- 
нини х,ам камраб олиши мумкин. Купчиликни чорлаш макса- 
дида уларда бадиий суз воситаларидан усталик билан фойдала- 
нилади. Бундай эълонлар купинча газеталарда берилади (6—7- 
иловаларга каранг).

6-илова

ЗИЁРАТГА ЧОРЛАЙМИЗ!

Барча корхона, муассаса рах,барлари, касаба уюшмалари кумита- 
лари дивдатига!

Мусулмон оламиним эпг азиз, мукаддас зиёратгохларидан бири хисоб- 
ланмиш Имом ал-Бухорий мажмуасини ва шу билан бирга, к,адимий Са- 
марцанднинг оламшумул ахамиятга эга булган ёдгорликларипи уюшган 
Холда зиёрат к,илишга таклиф этамиз.

Биз сизларга цуйидаги хизматларни тавсия циламиз: жойлашти- 
риш, овцатлантириш, экскурсиялар, транспорт хизмати ва хоказолар.

САВОБ ИШГА ШОШИЛИНГ!
Манзилимиз: «Афросиёб» ме,\монхона мажмуаси, Самарканд 

шахри, Регистон кучаси, 2.
Факс: 3662311044. Тел.: 3662312080



Эълон

7-това

ДИК.КДТ! ДИК.КДТ! ДИК.КДТ!

Хазил-мутойиба, кулги, шух кушик, ва рак£ мухлисларипи 
янги йил кечасига таклиф этамиз. Учрашув жойи — мажлислар 
зали, вак̂ ти — 28 декабрь соат 17.00 да. Самимий табассумсиз 
залга кириш мумкин эмас.

УзМУ талабалари

Б и л д и р и ш  ^ам эълоннинг бир тури х,исобланади.
8—9-иловаларда унинг баъзи намуналари берилди. Концерт, 
кинофильмлар намойиши ва театрлар ха^идаги эълон а ф и -  
ш а деб юритилади. 10-иловада унинг намунаеи берилди.

8-илова

ТАДБИРКОРЛАР ДИККАГИГА!

«Узсаноаткурилишбанк» ОАТБ 
«Оилавий галбиркорликнинг энг яхши бизнес лойихаси». 
«Аёллар талбиркорлигининг знг яхши бизнес лойихаси». 

«Касб-хунар коллежи битирувчисининг энг яхши 
бизнес лойихаси» йуналишларида

ТАНЛОВ ЭЪЛОН К.ИЛАДИ!

Тайлов лойих,аси талаблари:

1 Танлов
иштирокчиси

Бизнес-лойих;ани такдим этган 
«Узсаноаткурилишбанк»
ОАТБ тизимида асосий \исоб рак^амига 
эга булган кичик бизнес субъектлари 
ва фермер хужаликлар

2 Бизнес-
лойи\а
макради

Хизмат курсатиш ва сервис 
ео\асини ривожлантириш, тадбиркор 
аёллар фаолиятини ривожлантириш, 
озик^-овк^ат ва ноозик.-овк.ат истеъмол 
товарларини ишлаб чик,аришни 
ташкил этиш
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3 Иштирокчилар 
томонидан 
хужжатларни 
такдим этиш

«Узсаноаткурилишбанк» ОАТБ тизи- 
мидаги барча филиалларга лойи\а 
ташаббускорлари томонидан хужжат- 
лар 2013 йил 25 июлга кдцар такдим 
этилади

4 Танловни
утказиш
муддатлари

2013 йил 1 майдан 15 августга 
кдцар

5 Танлов натижа- 
лари буйича 
ролибларни 
эълон к;илиш 
муддати

2013 йил 16—18 август

6 Танлов
ролибларининг
такдирланиши

Танлов голибларига ролиблик 
дипломи ва к,имматба\о буюмлар 
совра к,илиниб, «Узсаноаткурилиш- 
банк» кредит сиёсати 
талаблари асосида имтиёзли кредит 
маблаглари ажратилади

9-илова

БИЛДИРИШ

Шу йил 15 декабрь куни соат 18.00 да Узбекистан Ёзувчилар 
уюшмасида ёш ижодкорларнинг «Жах,он адабиёти» журнали тах,- 
ририят ходимлари билан учрашуви булади.

Учрашувга барча к,изик,к,ан уртокдар катнашиши мумкин.



Эълон

Афиша памупаси
10-илова

«Маком» ансамбли

«Узбекистан» анжуманлар саройида 
9 ва 10 декабрь кунлари соат 16.00 ва 19.30 да 

11 декабрь куни соат 19.30 да

Узбекистан халк, артисти

МУНОЖОТХОН ЙУЛЧИЕВА

ижросидаги узбек мумтоз ва халк, ашулалари 
концертига таклиф этади.

Билетлар «Узбекистан» анжуманлар саройи 
кассасида соат 11 дан сотилмокда.



Тошкент вилояти Паркент 
туманидаги «Султон» фермер 
хужалигининг 2011 йилда 
режалаштирилган ишларининг 
бажарилиши х^акдца

ХИСОБОГ

Маълумот-ахборот хужжатлари

Х.ИСОБОТ

Муайян вак;т учун режалаштирилган иш ёки вазифа, топ- 
ширикдарнинг бажарилиши, амалий долзарб ишлар, хизмат 
ва илмий сафарлар якуни ^ак,ида маълумот берувчи \ужжат.

Хисоботда келтирилган маълумотлар аник,, ишонарли були- 
ши керак.

Хисоботда куйидагиларга эътибор берилади: нима мулжал- 
ланган ёки топширилган эди, у кдндай бажарилди, нималарга 
эътибор берилди, кдндай етишмовчиликлар булди, уларни бар- 
тараф этиш учун нималар килиш керак. Хисобот охирида му­
айян топширик, бажарилмаган булса, унинг сабаби курсатила- 
ди, бу борада таклифлар кдйд этилади. Режалаштирилган иш 
хдкрдаги \исоботлар амалда кенг кулланади (1-иловага кдранг). 
Хисобот шакл жи\атдан хдм, мазмун жи^атдан хдм билди- 
ришнома (каранг) хужжатига ухшайди.

Унинг зарурий к,исмлари:
1. Сарлав^аси: хисобот кдйси давр учун, кдндай булим 

ёки шахе томонидан бериляпти.
2. Хужжатнинг номи (Хисобот).
3. Хисобот матни.
4. Лавозими, исми ва ота исмининг бош ^арфлари, 

фамилияси, имзо.
5. Сана.
6. Хисоботни тасдикдовчи ра\бар имзоси.

Режалаштирилган иш д:ацидаги
х;исобот намунаси 1-иппвп



Хисобот

Хужалик тасарруфидаги экин экиладиган 100 гектар ерга йил 
бошида 10 турдаги экин экиш режалаштирилган эди. Шундан 
8 тур экин экилди. Икки тури — укроп ва кашнич шароит йукди- 
ги туфайли экилмай колди. Йил охирида режадаги 2000 тонна 
урнига 2030 тонна сабзавот махрулотлари олинди. 3 гектар ток- 
зорда 90 тонна хураки узум етиштирилди. Бу режадагидан 26 тонна 
куп. Картошка, помидор, пиёз, сабзи гектар бошига аввалги йил- 
дагига Караганда бу йил 2-3  тонна купрок, етиштирилди. Пиёз 
режадагидан 3 тонна кам олинди. Сабаби — ун-шудринг тушди, 
нактида афотехника тадбири утказилмади.

Хужалигимиз ишида урнак курсатган аъзоларимиз куйида- 
гилардир:

1. Т. Туробов
2. С. Рустамбеков
3. К. Хужаев (оила пудратида ишлади).
4. Л. Собирхужаев (оила пудратида ишлади).
Йил якуни буйича моддий ва маънавий рагбатлантиришда 

буларнинг хизматини инобатга олишингизни сурайман.
Фермер хужалиги
ра^бари (имзо) С. Холназаров

2012 йил 5 январь

Хизмат сафари ва ра^барнинг муайян топширигани бажа- 
риш буйича х,исоботлар маълум давр ишлари буйича х,исобот- 
дан к,исман фарк, к,илади (2—3-иловаларда шундай хисоботлар 
намуналари берилди).

Зарурий к,исмлари:
1. Сарлавх,аси: идора рах,барининг лавозими, исми ва ота 

исмининг бош х,арфлари, фамилияси, ким томонидан 
к,андай гопширик, учун \исобот бериляпти.

2. Хужжатнинг номи (Хисобот).
3. Хисобот матни («Сизнинг топширигингизга биноан» 

каби иборалар билан бошланади, топширик, к,андай 
бажарилганлиги аник, маълумотлар билан баён 
кдпинади; хулоса ясалади).

4. Иловалар курсатилади (куп х,олларда).
5. Хисобот берувчининг лавозими, исми ва ота исмининг 

бош х,арфлари, фамилияси, имзо.
6. Сана.
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Хизмат сафари х,аъ;ида хисобот намуналари
2-илова

Наманган «Дилором» 
Кандолатчилик фабрика- 
сининг директори 
Б.И.Олимовга

Киём цехи бошлиги 
Д.А.Рах,имованинг 
Тошкент вилояти 
Янгийул ша)фи «Лаззат» 
бирлашмасида утган 
хизмат сафари хаки да

Х.ИСОБОТИ

Мен, Д.А.Ра^имова, 2011 йилнинг 18—24 декабрь кунларида 
Янгийул шахрининг «Лаззат» бирлашмасида хизмат сафарида 
булдим. Сафардан максад «Лаззат» бирлашмасидаги киём ишлаб 
чикариш илгор технологияси билан танишиш ва тажриба алма- 
шиш эди. Сафар давомида бирлашманинг шоколад, ирис цехла- 
рида \ам булдим. К,иём цехидаги иш жараёни билан батафсил 
танишдим. Бирлашманинг киём цехи кейинги йилларда янги ус- 
куналар билан кайта жихрзланганлиги натижасида ишлаб чика- 
раётган мах,сулотлари сифати яхшиланган, хили купайган ва хом 
ашё анча тежалган. Цехда иш бригада пудрати усулида ташкил 
этилган, ишчиларнинг маоши олдинги йиллардагига Караганда 
анча ортган.

Бизнинг цехга х,ам ана шундай ускуналар урнатилса, киём 
хилини янада купайтирса булади. Бирлашма ра^барияти би­
лан ускуналарни каердан олиш мумкинлиги хусусида фикр- 
лашдим.

Цех бошлиги (имзо) Д.А. Рахимова

2011 йил 25 декабрь



Хисобот

3-илова

«Пахтакор» фермер 
хужалигининг раиси
О. Йулчиевга

катта икдисодчи 
М.Латиповдан

ХИСОБОТ

2012 йил 15 апрель

Фермер хужалигининг шу йил 12 апрелдаги карорига би- 
ноан Кувасой шахрига хизмат сафарига бордим. Бундан мак- 
сад курилиш жи^озлари комбинати билан фермер хужалигига 
2012 йилнинг 3-чорагида 80 мингта юкрри навли курилишбоп 
гишт етказиб бериш х,ак,ида шартнома тузиш эди.

Топширик, бажарилди. Махсус навли гишт шу йилнинг 
10 июнидан кечикмай хужаликка келтирила бошланади.

Илова: 2012 йил 14 апрелда тузилган шартнома — 2 бет.

Катта иктисолчи (имзо) М. Латипов



IV. ХИЗМАТ ЁЗИШМАЛАРИ

Хизмат ёзишмалари мазмунан хилма-хил булади. Уларда 
муассаса фаолиятинингтурли масалалари билан богликдалаб, 
илтимос, таклиф, кафолат кабилар акс эттирилади. Бу маъно- 
да хизмат ёзишмалари хужжатларнинг юкррида курсатилган 
гурухдари билан узвий алокддордир. Шуларни ^исобга олиб, 
хизмат ёзишмалари хрзирги замон хужжатшунослигида маз- 
кур гурухдардан кейин ало^ида гуру\ с и фаги да таснифланган 
ва бу мантикдн уринли.

Хар кандай ёзишмада, умуман, куп хужжатда адрес ёзиш- 
га гуфи келади. Адрес аксарият ,\ужжатларнинг таркибий к,исми
— реквизитидир.

АДРЕС

Почта жунатмалари (хат-хабар, буюм ва пул жунатмалари 
кабилар) устидаги ёзув булиб, унда жунатма етиб бориши 
зарур булган жой (кдерга), уни олувчи шахе ёки муассаса 
(кимга) номи ва жунатувчи \ак,идаги маълумотлар (жунатув- 
чи адреси) курсатилади.

Киши адрес ёзиш билан болаликданок, ганишади, чунки 
уйига хат ёки бошкд почта жунатмалари келганда, улар усти­
даги ёзувга кузи тушади, укувчилик йилларида эса дустлари 
ёки кдри ндо11i -уруглари билан хат ёзишади, улардан турли хил 
жунатмалар олади ёки узи юборади. Ана шунда адрес ёзишни, 
яъни хатжилд (конверт) ёки бошкд жунатмалар усгига улар 
етиб борадиган жойнинг ва олувчининг номини, шунингдек, 
узи хдк^идаги айни шундай маълумотларни ёзишни урганади. 
Бунинг устига, хатжилдлар устидаги йуналтирувчи ёзув ва бел- 
гилар хдм адрес ёзувчининг ишини енгиллаштиради.

Адрес сузи рус тилида факдт жунатмалар устидаги ёзувни- 
гина ифодалаб кол май, шахенинг яшаш жойи хдмда муассаса-
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нингурнаш гаи жойини, шунингдек, бирон шахсни табриклаб 
ёзилган матнни хам ифодалайди. Ш унинг учун узбек тилида 
бу маъноларни фаркдаш учун адрес сузи билан бир каторда 
тегишли равишда манзил, турар жой, макон, табрикнома сузла- 
рини куллаш максадга мувофикдир.

Хаг-хабар ва бошк,а жунатмаларни тегишли жойга ва эга- 
сига тезрок \амда адашмай егказиб беришда адресни туф и, 
аник, ёзишнинг а\амияти каттадир. Шу жи\атдан расмий иш 
юритишда, умуман, турмушда почта жунатмаларига адрес ёзиш 
му\им урин тутади.

Шартли ракамлар хатжилд чап томонининг пастки к,исми- 
да курсатилган катакчаларга ёзилади. Унинг к,андай ёзилиш  
шакли хатжилд орка томонидаги намунада курсатилган. Шарт­
ли ракам сарик, кизил ва яшилдан бошка рангдаги си ё \ билан 
ёзилади.

Хат-хабардан бошка почта жунатмалари (богламли юк- 
лар, тугунлар, кимматдор хатлар, буюм ёки пул жунатмала- 
ри)га алока булими шартли ракдмлари адресдан олдин оддий 
ракамлар билан ёзилиши керак. Телеграммаларда эса олти ра- 
камли почта индекси куйилмайди, факат шах;ар алока були- 
минингтартиб ракамигина ёзилади. Масалан: Тошкент, 47; 
Маргилон, 8.

Почта адреси, Алока вазирлиги йурикномасига мувофик,, 
Куйидаги куринишда булади: вилоят, республика ахдмиятида- 
ги шахарларга юборилаётган почта жунатмаларида шартли ра­
кам ёзилгандан сунг, аввало шах,ар номи, кейин хат-хабарни 
етказиб берувчи алока булими (раками ёки номи) курсатила- 
ди. Булардан кейин куча номи, уй ва хонадон раками ва, ни- 
\оят, олувчининг исми, ота исми ва фамилияси ёзилади. Олув- 
чининг номини ёзганда, купинча унинг исми ва ота исмининг 
бош хдрфларини курсатиш кифоя: унинг фамилияси эса жуна- 
лиш келишигида («га» кушимчаси билан) ёзилади. Хатжилд- 
нинг куйи кисмида эса жунатувчининг адреси бош келишик- 
да расмийлаштирилади.
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Адрес ёзиш памупалари
1-илова

Каерга  Самарканд шахри, 46
Богишамол кучаси, 41 -уй 

Кимга Ра\им Исломович Алиевга

103046 
(кабул килувчи 
алоца булими 

шартли раками)

Алоца булими шартли разами ва 
жунатувчи адреси

100198 Тошкент ша\ри, 5-Куйлик,
даласи, 42-уй, 14-хонадон________
Махмуд Собирович Каримов

2-илова

К,аерга Тошкент шахри, 83
Матбуотчилар кучаси, 32-уй

Кимга «Узбекистон овози» газетаси
тахририятига

Алока булими шартли раками ва
жунатувчи адреси

117313 Наманган вилояти, Чорток,
100083 тумани, Охунбобоев цишлок

(н;абул килувчи фук,аролар йигини, Валиев кучаси,
алока булими 13-уй О. Дадабоев

шартли раками)



Хизмат ёзишмалари

Республика, вилоят ахамиятида булмаган ёки марказ хисоб- 
ланмаган шахарлар хамда кишлок жойларига юбориладиган 
почта жунатмаларига аввал вилоят ёки ахоли яшайдиган ман- 
зиддар, алок а̂ булими раками ёзилади. Кейин куча номи, уй 
ва хонадон ракамлари, олувчи шахе ёки муассасанинг номи 
курсатилади. Купинча кишлок жойларидаги куча номларини 
эслаш  кийин булади. Бундай пайтларда муассасанинг номини 
курсатиш адресни аникдашда ёрдам беради. Масалан, юкорида 
келтиридган намунадаги жунатувчи адресини олувчи адреси 
сифатида курсатиш мумкин (3-иловага каранг). Шунингдек, 
хатжилдца иккита олувчининг номи курсатилиш холлари хам 
булади: бири булмаса, иккинчиси олиши мумкин (4-иловага 
каранг).

Адрес ёзиш памуналари
3-илова

К,аерга Наманган вилояти, Чорток
тумани, Охунбобоев кишлок,
фукаролар йиганига
Валиев кучаси, 13-уй

Кимга  О. Дадабоевга

Алока булими шартли раками ва
жунатувчи адреси

117313 103044 Самарканд шахри, 44
(кабул килувчи Беруний кучаси, 15-уй
алока булими Р. Салимов

шартли раками)
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4-илова

К,аерга Фаргона вилояти, Риштон
тумани, 44, 4-урта мактаб

К имга  А.Х,.Бок,иевга ёки
Ш.С.Крбиловга

Алока булими шартли раками ва
жунатувчи адреси

100083 Тошкент ша\ри, 83
113344 Матбуотчилар кучаси, «32-уй»

(кабул килувчи «Узбекистан овози» газетаси
алока булими тах,ририяти
шартли разами)

5-илова

Каерга  Тошкент шах.ри, 47
Талаб кдлиб олинади

Кимга Олим Хайдарович
Крсимовга

Амока булими шартли раками ва
жунатувчи адреси

117313 Наманган вилояти, Чорток,
100047 тумани Охунбобоев к,ишлок,

(кабул килувчи фук,аролар йетини Валиев
ало^а булими кучаси, 13-уй О. Дадабоев
шартли раками)

Жунатувчи баъзан хат-хабарни аник, адрессиз, талаб к,илиб 
олинадиган тарзда юбориши мумкин. Бу хилда хат жунатиш 
усули олувчи бирон-бир а\оли яшайдиган манзилда мук,им 
яшамаса, маълум иш билан вак,тинча турган булса ёки ушбу
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х а т - х а б а р н и  бошкдларга ошкор килмаслик хохиши булган хол- 
ларда кулланади. Бунда муайян шахарнинг ёки а\оли яшайди- 
ган манзилнинг номи ёзилиб, алока булими разами курсати- 
лади ва олувчининг исми, отасининг исми, фамилияси тулик 
ёзилади. Шах1ар номи курсатилгандан кейин «Талабн;илиб оли- 
нади» деб (5-иловага каранг), агар хат республикадан ташка- 
рига жунатилса — «До востребования» деб ёзилади.

Почта жунатмаларида, адрес маълумотларидан ташкдри, 
зарурий холл ар да юкрри чап ёки унг бурчагига кушимча бел- 
гилар куйилади. Хатнинг ёки буюмнингжунатиш усули («авиа», 
«шошилинч» каби) ёки тури («оддий», «буюртма», «киммат- 
дор» каби) \акддаги белгилар шу жумладандир. Шунингдек, 
жунатувчи ташкилотнинг адреси жунатмаларга кулда ёзилмас- 
дан, гашкилот томонидан тайёрланган, унинг тулик, номи ва 
адреси акс эттирилган махсус мухр босиш орк,али курсатили- 
шини \ам  ёдда тутмок, керак.

Юкорида почта жунатмалари устига адрес ёзиш усули, 
унинг хусусиятларига тухталдик. Муайян ташкилотларга юбо- 
риладиган хат-хабар куринишидаги х>'жжатларга адрес ёзиш- 
нинг хам узига хос гомонлари бор. Хужжатлар ташкилот ёки 
унинг таркибидаги бирор булинма номига, шунингдек, аник 
мансабдор ёки хусусий шахе номига хам жунатилиши мумкин. 
Агар хужжатни олувчи таркибий булинманинг ёки мансабдор 
шахенинг номи жунатувчига маълум булмаса, хужжат тугри- 
дан-тугри муассаса номига йудданади, у ерда иш юритувчилар
— котиба ёки таъминотчи — хужжат мазмунидан унинг кимга, 
кдйси булинмага юборилганлигини дарров аникдайди.

Шахсан мурожаат к,илиб хат ёзиш усули масала аник, бир 
шахе томонидан курилиши зарур булган холдагина кулланади. 
Бундай холларда хат жунатилаётган шахе фамилияси олдидан 
«шахсан» сузини ёзиш тавсия этилади, зеро бундай ёзувли 
хатлар олувчига, яъни уз эгасига очилмасдан олиб кирилади 
(топширилади).

Хужжат олувчи муассасаларнинг номлари факдт бош ке- 
лишикда ёзилади. Масалан:

УзР Маданият ва спорт ишлари вазирлиги 
Спорт ишлари бош боищармаси
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Хатлар йулланаётган аник, шахслар эса жуналиш келиши- 
гида ёзилади (фамилия курсагилмаслиги х;ам мумкин). Маса- 
лан:

«Тошкент труба заводи» к,ушма корхонаси 
Режа-ицтисод булими бошлишга

Агар олувчининг исми, отасининг исми \ам аник, булса, 
фамилия олдидан уларнинг бош х,арфлари ёзилади. Масалан:

Паркент туман матлубот 
жамияти боищарувининг раиси 
С.М.Шариповга

Агар хат \арбий унвон, илмий унвон ёки даражага эга 
булган шахсга йулланаётган булса, шахснинг тегишли лавози- 
ми, унвон ёки даражаси ёзилади. Масалан:

Андижон давлат университеты 
биология факультетининг 
декани, профессор 
И.Р.Муталовга

Бир турдаги ташкилотлар гурух,ига йулланаётган хужжат- 
ларда олувчиларнинг номи умумлашган \олда курсатилиши 
мумкин. Масалан:

Узбекистон Матбуот ва ахборот 
агентлиги тизимидаги нашриёт- 
матбаа уйлари директорларига

Хужжат (хат ёки бошк,а буюмлар) олувчиларнинг почта 
адреси, юк,орида куриб утилганидек, почта жунатмалари ад- 
реси каби ёзилади. Бу ерда шунга эътибор к,илиш керакки, 
хужжат муассаса ёки унинг таркибий булинмасига йулланаёт­
ган булса, почта манзили муассаса номидан кейин ёзилади; 
агар хужжат хусусий тарзда, аник, бир шахсга йулланаётган 
булса, почта манзили ва умуман адрес шахснинг номидан ол- 
дин ёзилади. Масалан:

— -
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3-к,урилиш боищармаси 
режа-молия булими 
100000, Тошкент шсщри, Гулистон 
кучаси, 16-уй

103046, Самарканд шаури, 46 
Норпой кучаси, 6-уй, 8-хонадон 
Академик X,.У. Комиловга

Хукумат ва марказий муассасаларга йулланадиган хужжат- 
ларда жунатувчилар олувчиларнинг почта манзилларини курса- 
тишлари шарт эмас, чунки бундай муассасаларнинг адреслари 
таркатувчиларга аввалдан маълум булади.

ТАКЛИФНОМА

Бирор-бир тантанали тадбирга таклиф этиш учун кулла- 
надиган ёзма ахборот.

Таклифноманинг асосий зарурий кисмлари:
1. Номи (Таклифнома).
2. Матн:

а) таклифнома турига караб: таклиф к,илинаётган 
шахснинг фамилияси ёки исми ва отасининг 
исми;

б) таклиф кдлувчи муассасанинг номи;
в) кдндай тадбирга таклиф килинаётганлиги.

3. Тадбирнинг угказилиши санаси ва ва^ти.
4. Утказилиш жойи.
5. Имзо (тадбирни ташкил этган ташкилотнинг номи).
Тадбир бир неча ташкилотлар томонидан уюштирилса, так­

лиф к,илувчилар номи матнда ало\ида-ало\ида курсатилади, 
лекин таклифнома сунгида имзо урнида тадбирни ташкил этув- 
чиларни курсатиш шарт эмас (1-иловага к;аранг).
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Расмий таклифнома намупаси
1-илова

ТАКЛИФНОМА

Мухтарам (а)

Узбекистон Республикаси Фанлар акадсмияси Алишер На- 
воий номидаги Тил ва адабиёт институти ва Узбекистон Ёзув- 
чилар уюшмаси Сизни улуг узбек адиби

АБДУЛЛА КДДИРИЙ

тугилганипинг 104 йиллигига багашланган илмий анжуман- 
га таклиф этади.

Илмий анжуман шу йил 12 январь эрталаб еоат 10.00 да 
Алишер Навоий номидаги Тил ва адабиёт институтининг маж- 
лислар залида бошланади (Академик Иброх,им Муминов куча­
си, 9-уй, 2-кават).

Таклифномадарда тадбирнинг кун гартиби ёки дастури \ам  
беридиши мумкин. Илмий анжуманларга мулжалланган таклиф- 
номадарда купинча ало^ида илмий дастур илова к,илииади.

Таклифномалар ёзув машинкасида ёки босмахонада куп 
нусхада тайёрланади. Таклиф килинувчининг исми ва фами­
лияси таклифнома турига кдраб куйилади. Чунончи, расмий 
таклифномадарда исми ва отасининг исми, фамилиянинг узи 
(«Нозима Муродовна», К.А.Зуфаров), туй таклифномаларида 
таклиф к,илинувчига як,инлик муносабатидан келиб чик,иб, 
исмининг узи («Кодиржой ака», «Саидбурхон ака») ёки унга 
>урматловчи суздар, унвонлар кушиб («Домла Азизхон ака», 
«профессор Рустамжон ака») ёзилиши мумкин.

Таклифномалар кдндай тадбирга мулжалланганлигига кура 
шакли ва бадиий безатилиши жих,атидан гурлича тайёрланади. 
Масалан, юбилей муносабати билан тайёрланган таклифнома- 
да юбилярнинг сурати, нишонланаётган ёши (70 йил, 100 
йил) акс этгирилиши, баъзан юбилей муалдифининг шеърда- 
ридан парча х,ам беридиши мумкин.

Таклифномалар матни асосан 3-шахс тилидан ёзилади ва 
«....таклиф щлади» ёки «таклиф отадилар» тарзида гугаллана-
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ди. Агар таклифнома маълум бир оила номидан берилган булса, 
бундай холларда матн биринчи шахе купликда ифодаланади 
ва, албатта, имзо урнида таклиф килувчи оиланинг номи бе- 
рилади.

Шу уринда таклифномаларда, айникса, туй таклифнома- 
ларида нотугри кулланадиган иборалар хусусида гухтаб утиш 
жоиздир. Баъзи таклифномаларда «лутфан таклиф к;шамиз» деган 
ибора ишлатилади. Бу ибора ча^ирик, одобига зид эканлиги 
«Суз хусусида суз» китобида (Тошкент, 1987, 136— 137-бет- 
лар) алохида таъкидланган: «Мехмон чакирувчи киши чак,и- 
рилувчига, мен сизга лутф кдлиб, мех,монликка чак^ираман 
деса, бу одобдан булмайди. Чак,ирилувчининг кунглига «Мен 
бундай лутфингга му\тож эмасман», деган фикр келиши мум- 
кин. Аммо чакирилувчи «лутфан чакирганингиз учун рахмат» 
дейиши муомала одобига мувофикдир. Агар ча^ирувчи чаки- 
рилувчига «Лутфан мархамат к,илишиигизни сурайман» ёки 
«лутфан ташриф буюришингизни илтимос киламан» деб му- 
рожаат к,илса унинг хурматини урнига куйган булади. Уша олим 
таклифномаларда «ташриф» сузи \ам купинча нотугри кулла- 
нишини кдйд этади: «Ташриф» сузининг лугавий маъноси 
шарафлаш, юксалтиришдир. Шунга биноан, улуг кичикнинг 
уйига келса, шу билан кичикнинг шарафи ортди, обруйи юк- 
салди, деган маънода бу келишни «ташриф» деб атайдилар. 
Шундай экан, каттага хам, кичикка хам юбориладиган так­
лифномаларда «ташриф буюришингизни сураймиз» дейишлик 
мазмун жихатдан ноуриндир.

Айрим холларда таклифномаларда бадиий туе берилган 
куйидагича жумлалар хам учрайди:

«Сизни фарзандларимиз Алишер ва Зумрадхонларнинг 
никох туйлари муносабати билан 2012 йил 4 декабрь шанба 
куни кеч соат 18.00 да буладиган висол окдюмига таклиф 
этамиз». «Висол окдюми» келин ва куёвнинг хос кечаларидир. 
Бунака кечаларга одамларни таклиф этиш эриш туюлади. Бу 
мисоллар ташкдрига ёзиладиган хар бир мактубга, хусусан, 
таклифномаларга хам эъгибор ва масъулият билан кдраш ке- 
раклигини курсатади.
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Гарчи туй ёки баъзи маросим таклифномалари «Хизмат 
ёзишмалари»га кирмаса-да, мавзу устида гаи кетганлиги учун, 
фойдадан холи булмас деган ниятда туй таклифномаларидан 
намуналар келгирдик (2-, 3-иловаларга каранг).

Туй таклифномалари намуналари
2-илова

Хурматли_________________

Сизни фарзандларимиз ФАЙЗУЛЛА ва МОХИРАХОНларнинг 
микох; туйи муносабати билан 2012 йил 21 январь купи эрталаб 
соат 7.00 да туй дастурхонига таклиф этамиз.

Эутиром ила,

КАХ,РАМОН ШАМСИЕВлар оиласи.

Манзил: Кукча даласи, «Исломобод» гузари.

3-илова

Хурматли__________________

Сизни 2012 йил 4 декабрь шанба куни 
кеч соат 19.00 да фарзандларимиз 

ТОХИРЖОН ва ФЕРУЗАХОНларнинг 
нико\туйлари тантанасига таклиф этамиз.

Эутиром билан 
Хайрулла Абдуллаевлар оиласи.

Манзил: Содиц Азимов кучаси, 49-уй, Миллий банк гузари. 
72-, 148-автобуслар, 17-, 5-троллейбусларнинг «Травматология ши- 
фохонаси» бекати.

Кейинги йилларда мотам маросимларига хам «таклифнома» 
ёзиш холлари раем буляпти. Уларда шундай иборалар учрайди:
«Сизни..... куни нахррга волидаи мухгарамамиз Тожихон аянинг
хотираларига багишлаб ёзидадиган дастурхонимизга таклиф эта­
миз». Бу ерда «дастурхон» сузи хам, «таклиф этамиз» ибораси 
хам зиёфатларга нисбатан кулланиб келгани учун кулок^а эриш 
туюлади. Бизнингча, мотам маросимларига яхшиси «номалар»

. . . .
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ёзмай, огзаки айтишнинг узи етарлидир. Мабодо ёзиш жоиз 
курилса, хотирлаш, э^сон к,илиш кунини ва манзилини эсла- 
тиш маъносида куйидагича ёзишни тавсия этамиз:

Ёдпома намунаси
4-шюва

Волидаи мухтарамамиз Тожихон аянинг 
Хотира маъракаси 2013 йил 15 июнь соат 12.00 га 

белгиланди.
Гофуржонлар оиласи.

Манзил: Марказ-14, 15-уй, 15-хонадон.

Таклиф хат. Бундай хатлар маълум кишиларга ёки бир 
неча шахсларга йулланади. Таклиф хат матнида маълум бир 
й и р и л и ш , му\окама ёки кенгашга таклиф кдлиш билан бир- 
га, шахсиииг таклиф к^лииишидан кузланган асосий макрад 
хам аник, курсатилади (5—7-иловаларга к,аранг).

Таклиф хат, одатда, муассасанинг хос иш кррозига ёзилади.

Таклиф хат намуналари
5-илова

Узбекистан Миллий уни- 
верситетининг профессори 
Абдукофнр Расуловга

Хурматли Абдугофир Расулович!

Узбекистан Республикаси Фанлар академияси Алишер Навоий но- 
мидаги Тил ва адабиёт институтининг илмий кенгаши Сизга инсти- 
тутнинг Адабиёт назарияси б$шимида тайёрланган «Узбек адабий тан- 
к.иди тарихи» номли ишни такриз учун йуллайди.

Апрель ойида буладиган илмий кенгашнинг шу иш мухокамаси- 
га батшланган йишлишида такризчи сифатида иштирок этишингиз 
суралади.

Илмий кенгаш йижлишининг муддати х,ак,ида Сизга алохдоа хабар 
кдлинади.

Илмий кенгаш раиси (имзо) (И.О.Ф.) 
___________ (сана)____________________________________________
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6-илова

Узбекистан Республикаси 
Меъморлар уюшмасининг 
аъзоси
К,. Ра\моновга 

Мухтарам Крдир Ра^монович!

Шу йил 15 октябрь соат 10.00 да Рассомлар кургазма залида 
Жалолидцин Мангуберди таваллудининг 800 йиллиги муноса- 
бати билан урнатиладиган ёдгорлик лойи^асининг мухокамаси 
булади. Сох,анинг йирик мутахассиси булганлигингиз сабабли Сиз 
хам ушбу му^окамада иштирок этиб, уз фикр ва муло^азала- 
рингизни баён киласиз, деган умиддамиз.

Узбекистан Бадиий
академияси котиби (имзо) X- Самиев

7-илова

«Узбекистан миллий энциклопедияси» 
илмий маслах,ат кенгаши раиси

М ухт арам____________________________________

Сизни_____ йил 11 июнь соат 11.00 да «Узбекистан мил­
лий энциклопедияси» бош тахрир х,айъатининг «Узбекистан» 
нашриёт-матбаа ижодий уйи мажлислар залида (Навоий куча­
си, 30-уй) утказиладиган кенгайтирилган йигилишига таклиф 
этамиз.

Хурмат билан (имзо) Н. Тухлиев

Баъзи таклиф хатларида имкон борича бадиий туе берила- 
ди: давлат арбоблари, мутафаккирларнинг чиройли сузлари- 
дан парчалар келтирилади, турли шиорлардан, шеърлардан 
фойдаланилади (8-иловага каранг).
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8-илова

Биз мустак,илликка эришган би- 
ринчи кунларданок; миллий гояни 
шакмантириш, озод ва обод Ватан, 
эркии ва фаровон х;аёт куришдек 
буюк мацсадларни %ар к,айси инсон- 
нинг онгида, маънавий оламида кенг 
к;арор топтириш йулида матбуоти- 
миз катта х,исса цушаётганини, бу- 
нинг ахамияти ва мо^иятини ало- 
%ида таъкидлаш ва эътироф этиш 
зарур, деб биламан.

Ислом Каримов
У збекистан Республикаси 

П резидента

Хурматли________________

Сизни Матбуот ва оммавий 
ахборот воситалари ходимлари ку- 
нига багишлаб 2012 йил 27 июнь куни 
соат 11.00 да Узбек Миллий ака­
демик драма театри биносида ут- 
казиладиган байрам тадбирига так­
лиф этамиз.

10 катор 12 жой 

Манзил: Навоий кучаси, 34.

Узбекистон Журналистлари 
ижодий уюшмаси

9-илова

Фарзандлари сомом юрт цудратли булади, 
Кудратли юртнинг фарзандлари соглом булади.

Мухтарам(а)__________________________

С изни 2012 йил 28 январь соат 14.00 да Чилонзор 
тумани 16-мавзесида булиб утадиган

«Оила — сомом авлод бешиги»

номли давра сух,батига таклиф  этамиз 

Тадбир дастури

1. Кирши сузи «Сомом мухит — сомом авлод».
Т ош кент шах,ар Ч илонзор тумани хркими уринбосари, 
хотин-кизлар кумитаси раиси, п.ф.н. М .А.Содщова.

2. Мехр сарчашмаси — оила.
Республика «Оила» илмий-амалий маркази катта илмий 
ходими, ф .-м .ф .н . М. Иминова.

Манзилимиз: Чилонзор тумани 
16-мавзеси, 164-мактаб биноси.
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ТЕЛЕГРАМ М А, ТЕ Л ЕФ О Н О ГРА М М А  

Телеграмма

Му\им хабарнинг телеграф оркали берилган ни\оятда киска 
шакли. У бир муассасадан (ёки шахсдан) иккинчисига йуллан- 
ган расмий хужжат х^собланади. Хизмат ёзишмаларининг бошка 
турлари белгиланган манзилга хабарни уз вактида етказили- 
шини таъминлай олмаса, уни зудлик билан етказиш учун те- 
леграфдан фойдаланилади.

Телеграф ёзишмалари факаттурли шахдр ёки а\оли яшайди- 
ган жойлардаги муассаса, шунингдек, шахслар орасида булади.

Телеграмманинг бошка иш когозларидан фарки унингузига 
хос ихчамлиги ва кискалигидир. Хизмат телеграммалари икки 
нусхада тайёрлаиади. Биринчи нусха жунатиш учун алока були- 
мига топширилади, иккинчи нусха эса корхонанинг узида сак- 
лаш учун колдирилади.

Телеграмма, коидага биноан, махсус босма иш когозлари- 
да расмийлаштирилади. Хизмат телеграммаларининг матни 
купинча одатдаги когозга бош х,арфлар билан икки интервал- 
да ёзилади. Телеграмма жунатувчининг адреси, мансабдор шахс- 
нинг имзоси ва сана кичик хдрфлар билан ёзилади. Кулда ёзил- 
ганда, х^арфлар йирик-йирик, сузлар ораси эса аник ва рав- 
шан булиши керак. Телеграмма босма иш когозининг ёки ок 
когознинг факат бир томонига ёзилади.

Телеграмма магни «телеграф услуби» деб юритилувчи киска 
ва сикикуслубда ёзилади. Унда туликсиз гаплардан кенг фой­
даланилади, сифатлар, равишлар, ёрдамчи сузлар, тиниш бел- 
гилари факат зарур булгандагина, яъни уларсиз гапнинг маз- 
муни узгариб кетса ёки икки хил маънода кабул килинсагина 
кулланади, бошка барча холларда улар тушириб колдирилади. 
Хабарни баён килишда ихчам сузларни танлаш, кискартма- 
лардан унумли фойдаланиш лозим. Тил бирликларини тежаш 
телеграф услубининг энг асосий талабларидан биридир (1—3- 
идоваларга каранг).

--------
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Телеграммада бир сатрдан иккинчи сатрга бугин кучирил- 
майди. Хатбошисиз барча к^аторлар тулдириб ёзилади. Кунлар ва 
ракдмларни суз (харф)лар билан ёзиш тавсия этилади. Бир неча 
ракамдан иборат булган мураккаб сонларни узича ёзиш мумкин.

Телеграмманинг асосий зарурий к^смлари:
1. Хужжатнинг номи (Телеграмма).
2. Тури ха^идаги белги (хукумат телеграммалари, халк,аро 

телеграммалар, шошилинч ва одций телеграммалар).
3. Телеграмма етиб бориши зарур булган жой адреси, уни 

оладиган шахснинг исми ва фамилияси.
4. Матн.
5. Жунатувчи муассасанинг к,иск,ача номи ва матнни 

имзолаган мансабдор шахснинг фамилияси (имзо эмас).
6. Хабар жунатувчининг адреси.
7. Матн кимнинг номидан жунатилаётган булса, уша 

шахснинг имзоси.
8. Мухр.
9. Сана.
Телеграмманинг матни адресдан ажралиб туриши керак. Агар 

телеграмма жавоб тарик,асида юборилган булса, матн олдидан 
жавоб кдйтарилаётган хужжатнинг шартли разами (индекси), 
матн охирида эса уз жунатма шартли разами ёзилади (2-ило- 
вага кдранг).

Телеграмма намуналари ,1-илова

ТЕЛЕГРАММА

КА1ТАК,УРРОН БОРКУЧА 25 ПАХТА ЗАВОДИ 
КАРИМОВГА ТЕЗДА БЕШ ВАГОН ПАХТА ТОЛАСИ 
ЖУНАТИНГ Ш АРТНОМА ХИСОБ РАКДМИ 
1356 «УЗПАХТАСАНОАТ» УЮ Ш МАСИ САЛИМОВ

162

100160 Тошкент Шота Руставели 5
«Узпахтасаноат» уюшмаси
раис Салимов
2012.02.04.
м у\р
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2-иловс

ТЕЛЕГРАММА

100160 ТОШКЕНТ ШОТА РУСТАВЕЛИ 5 
«УЗПАХТАСАНОАТ» УЮШМАСИ САЛИМОВГА 
162 БЕШ ВАГОН ПАХТА ТОЛАСИ ОЛТИНЧИ АПРЕЛДА 
ЖУНАТИЛДИ ЕТИБ БОРГАНЛИГИ ХАЛИДА ХАБАР 
КИЛИНГ КАРИМОВ

21

703260 Каттакуррон Богкуча 25
Пахта заводи
директор
2012.07.04. Каримов 
мухр

Телеграммалардан шахсий макрадларда \ам кенг фойдала- 
нилади. Улар тузилишига кура хизмат телеграммаларидан кес- 
кин фарк килмайди (3-иловага кдранг).

Телеграмма намунаси
3-илова

ТЕЛЕГРАММА 

ФАРРОНА 12 КАТТАБОЕ 18
САЛИМОВГА ЙИГИРМА ОЛТИНЧИ ДЕКАБРДА 123 

РЕЙС БИЛАН УЧАМАН КУТИБ ОЛИНГ САЙЁРА

100187 Тошкент 187 Садаф кучаси 4-уй

Телеграмманинг х,ар бир сузи учун пул туланади, нархи 
унинг турига ва сузлар микдорига боглик

Телеграмма матнини тахрир килиш ва кискаргиришда те- 
леграммани кабул килувчи томонидан хабарнинг турри тушу- 
нилишига ^ам эътибор бериш зарур. Кайси сузни тушириб кол- 
дириш мумкинлиги факат телефаммани жунатувчигагина эмас, 
балки телеграмма йулланган шахснинг нима х;акида хабар бе-
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рилаётганлигидан аввалдан к,исман вок^иф булганлигига хам 
б0РЛик- Масалан, телеграмма жунатувчи уз танишини туйга 
таклиф килмо^чи. Агар хабар телефамма йулданган шахсга 
бутунлай янгилик булса, матнда кдерда, кдндай ва кимнинг 
хуйи эканлиги алохдда курсатилиши керак. Агар туй хдк,ида у 
к,исман хабардор булса, телеграмманинг тахминий матни ку- 
йидагича булади: ТУЙ УН ИККИНЧИ ИЮНГА БЕЛГИЛАН- 
ДИ ЕТИБ КЕЛИНГ.

Зудлик, тезкордик тадаб к^илинадиган барча вазиятларда 
хатлар аллакдчон уз урнини телеграммаларга, телеграммалар 
эса факсдарга, интернет хизматига бушатиб бермокда. Бугунги 
кунда буйрукдар, фармойишлар, шошилинч хатлар, аризалар 
ва бошк^алар телеграф ёки факс оркдли йулланмокда.

4-илова

ТЕЛЕГРАММА

САМАРКАНД 27 НАВБАХОР 18 МАРКАЗИЙ ЖАМИАРМА 
БАНКИ ФИЛИАЛИ ЖОРИЙ ХИСОБЛАР БУЛИМИГА МЕН 
СОБИР АЛИМОВ 2621 РАКДМЛИ УЗ ЖОРИЙ ХИСОБИМ- 
ДАН 7451 (ЕТТИ МИНГ ТУРТ ЮЗ ЭЛЛИК БИР) СУМНИ 
МАШИНА ТУЛОВИ УЧУН ТОШКЕНТДАГИ УН ТУРТИН- 
ЧИ СПОРТ МАГАЗИНИНИНГ 000441523 РАКДМЛИ МАХ- 
СУС ХИСОБ РАКДМИГА УТКАЗИШИНГИЗНИ СУРАЙМАН.

Паспорт: АС №  0706924 
2012 йил 20 январь Самарканд 
ша^ар ички иш лар булими 
томонидан берилган.

им зо
Т ош кент 187 Садаф кучаси
4-уй.
(Телеграфчи имзони тасдикдайди).

Бундай телефаммаларни кабул килишда телеграфчи муал- 
лиф паспортидаги х,амда телеграммадаги кдйдларни солиш- 
тиргач, телеграмма жунатувчининг имзосини тасдикдайди.

Телеграммадаги адрес почта адресига нисбатан анча киска 
булади ва «телефаф адреси» деб юритилади. Баъзи йирик кор- 
хоналар шартли телеграф адресига ёки корхонанинг хос рака- 
мига эга булади. Агар корхона алохида телефаф адресига эга
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булмаса, одатдаги адрес курсатилади. Адресни мустакил хрлда 
кискартириш мумкин эмас.

Юкори давлат хркимияти органларига телеграмма йуллан- 
ганда, факат уларнинг номи курсатилиб, почта адреслари курса- 
тилмайди. Масалан:

УЗБЕКИСТОН РЕСПУБЛИКАСИ ОЛИЙ МАЖЛИСИ,
УЗБЕКИСТОН РЕСПУБЛИКАСИ ВАЗИРЛАР МАХКА- 

MAC И.
Телеграммани кузланган манзилга тезрок, етказиш учун унда 

алока булимининг таргиб ракамини курсатиш шарт.
Фототелеграмма телеграммаларнинг алох,ида тури булиб, 

техникавий ахборогларни, чизмаларни, график ва схемаларни 
аник, етказиш учун хизмат килади.

Телефонограмма

Шошилинч хабарнинг матнини белгиланган жойга теле­
фон оркдли етказишдир. Телефон восигасида буладиган бун- 
дай мулокот расмий хужжат сифатида кабул килинади ва иш 
когозининг бир тури хисобланади.

Хизмат муомаласининг бу тури купинча бир ша\ар ёки 
туманда жойлашган муассасалар уртасида кулланади.

Хар кандай телефонофамма бир нусхада тайёрланиб, ра\- 
бар ёки масъул шахе томонидан имзоланади, одатда, тайёр 
матн асосида етказилади.

Телефонга чакирилган киши телефонограмма берилиши 
хдкида огох, этилиши ва у кабул килишга тайёр булгач, матн 
кабул килувчи уни ёзишга улгурадиган суръатда баён килини- 
ши керак.

Матн баён килингач, кабул килувчи ёзиб олинган матнни 
етказувчига кайта укиб эшигтириши керак. Хар икки томон 
телефонограмма матни тугри кабул килинганлигига ишонч 
хреил килгач, кабул килувчи телефонограмма берилиш вакти 
ва санасини, шунингдек, етказувчининг лавозими, исми ва 
фамилиясини курсатиши шарт. Етказувчи \ам кабул килувчи- 
нинг исми ва фамилиясини, телефонограмманинг берилиш 
санаси ва вактини ёзиб куяди (5-иловага каранг).

-
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Телефонограмма матнини тайёрлашда мантикдн туф и ва 
к^ска (матндаги сузларнинг сони 50 дан ортмаслиги керак) 
булишига, мураккаб жумлалар ёки жуда кам ишлатиладиган 
сузлар кул л а н м ас л и ги га эътибор бериш лозим.

Телефонограмма кабул килувчи, кабул килинган хабар 
кимга тегишли булса, уни телефонограмма мазмуни билан та- 
ништириши керак.

Телефонофамманинг асосий зарурий кисмлари:
1. Адрес.
2. Хужжатни йуддовчи муассасанинг номи.
3. Телефонограммани етказувчи ва кабул килувчининг 

лавозими, исми, фамилияси, телефон ракамлари.
4. Кабул килиш вакти.
5. Номи.
6. Тартиб раками.
7. Сана.
8. Матн.
9. Имзо чеккан шахе.
Агар телефонограммани бир неча жойга йуллаш назарда ту- 

тилган булса, унга етказилиши лозим булган муассасалар номи 
ва телефон ракамлари курсатилган руйхат х,ам илова килинади.

2012 йил 12 сентябрь купи соат 15.30 да Хамза тумани х,оким- 
лигининг мажлислар залида кишки мавсумга тайёргарлик маса- 
ласи буйича йигилиш булади. Йигилишда корхона рах,бари ва 
касаба уюшмаси ташкилоти раиси катнашиши шарт.

Хамза тумани х;окимлиги
котиби Л.К.Солиев

5-илова

Хамза тумани ^окимлиги 
Етказувчи — йурикчи 
Олимов. Тел.: 268—25—11.

директорига
К,абул к,илувчи — котиба 
Рах,имова.
Тел.:267-01-18. Соат 16.00

ТЕЛЕФОНОГРАММА

2012.29.09. Тошкент № 16
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Телефонограмма™ ёзиб олишда тайёр босма иш кргозларидан 
фойдаланиш мак,садга мувофикдир (6-иловага каранг).

Телефонограмма шакли
6-илова

Кимга:_____________________
(йулловчи ташкилот)

Телефонограмма етказувчи Кабул кдгсувчи

(лавозими, исми, фамилияси) (лавозими, исми, фамилияси)

тел_____________________________________________________
(кабул к,илинган вакти)

ТЕЛЕФОНОГРАММА

сана: ------------------

жойи:------------------

Матн_________________________________

Имзо.

ХАТЛАР

Муассасалар орасида хизмат алок^аларини амалга оширув- 
чи асосий хужжатдир. Хат орк;али бажариладиган масалалар 
кулами кенг булиб, бундай ёзишмалар воситасида турли 
курсатмалар, суровлар, жавоблар, тушунтиришлар, хабарлар, 
таклифлар, илтимослар, кафолатлар берилади ёки кдбул к,и- 
линади. Мазмун жихдтдан турлича булган бундай хужжатяар 
умумлаштирилган \олда хизмат хатлари деб юритилади. Хиз- 

—  ■ ■
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мат хатлари хусусиятларига кура узаро фаркданади. Хатларни 
бажарадиган вазифасига караб куйидаги турларга булиш мум- 
кин:

1) жавоб хатни талаб килувчи хатлар (даъво хатлар, 
суров хатлар, илтимос хатлар).

2) жавоб хатни талаб кдлмайдиган хатлар (илова хат, 
тасдик хат, эслатма хат, ахборот хат, кафолат хат ва 
бошкдлар).

Ушбу хатлар маълум бир максадда ёзилади, масалан, ка­
фолат хатларда кафолат бериш ифодаланса, илова хатларда хатга 
илова кдпинаётган хужжатлар хдкида ахборот берилади. Бирок, 
шундай хатлар хам учрайдики, унинг мазмунида хам кафолат 
бериш, хам илтимос, хам эслатиш маънолари ифодаланади.

Хизмат хатлари одатда хатлар учун тайёрланган босма иш 
когозларига ёзилади. Махсус босма иш кррозлари булмаган 
холларда хизмат хатлари хос иш кргозига ёки оддий корозга 
ёзилади. Хат оддий короз варак,к,а ёзидса, унинг чап гомонида- 
ги юк,ори бурчагига хат жунатаётган муассаса номи курсатил- 
ган туртбурчак мухр куйилади.

Зарурий кисмлари бурчакда жойлашган босма ёки хос иш 
кргозларида зарурий кием аввал узбек тилида, сунг рус ёки 
инглиз тилида берилади. Зарурий кисмлар узунасига (буйига) 
жойлашган босма иш кргозларида улар чап томонда узбек ти­
лида, унг томонида рус ёки инглиз тилида берилади.

Хизмат хатлари куйидаги зарурий кисмларни уз ичига олади:
1. УзР герби.
2. Муассасанинг рамзий белга (эмблема)си.
3. Мукофотлар.
4. Вазирлик, бошкарма исми.
5. Ташкилот номи.
6. Булинма номи.
7. Таснифлагич буйича хужжатнинг хос раками.
8. Муассасанинг хос раками.
9. Почта, телеграф адреси, банкдаги хисоб-китоб

раками.
10. Сана.
11. Шартли рак,ам (индекс).
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12. Келган хужжат шартли разами.
13. Хужжатнинг келиш санаси.
14. Хужжат жунатиладиган адрес (хатни олувчи 

муассасанинг номи).
15. Муносабат белгиси (резолюция).
16. Назорат х,ак,ида белги.
17. Матн сарлавхдси (хатнинг кцскдча мазмуни).
18. Матн.
19. Иловалар х,ак,ида белги.
20. Имзо.
21. Розилик белгиси (виза).
22. Келишув х,ак,ида белги.
23. Бажарувчи ^а^ида белги ва унинг телефон рак,ами.
24. Бажарилганлик хдк.ида белги.
1-иловадаги шаклда хизмат хатларидаги ушбу зарурий 

к,исмларнинг андазавий улчамдаги жойлашиш тартиби курса- 
тилди.

Чизмадаги узук, чизикдар зарурий к,исмлар чегарасининг 
узгарувчанлигини билдиради. Халк,алар ичида эса зарурий к,исм- 
ларнинг тартиб разами берилган.

Хар кандай хизмат хати мантилий жи\атдан узаро бокпик, 
булган уч кисмдан иборат булади. Хатнинг биринчи (кириш) 
Кисмида, одатда, хат билан тегишли муассасага мурожаат 
к,илишга мажбур этувчи асосий сабаб курсатилади. Иккинчи 
к,исмида хатда куйилаётган масалани х,ал к,илиш зарурлиги 
далиллар асосида баён к,илинади. Хатнинг учинчи (хулоса) 
к,исмида эса хат ёзишдан кузланган асосий мак,сад ифодала- 
нади.

Хизмат хатлари имкони борича к,иск,а булиши, бирок, бу 
к,иск,алик унинг аник, ва равшанлигига таъсир эгмаслиги ке- 
рак. К,оидага кура, хизмат хатлари бир бегдан ошмаслиги ло- 
зим. Фак,атжуда мух,им масалалар ёзилган, бирмунча муфассал 
баён талаб кдпувчи хатларгина истисно тарик,асида уч бетгача 
булиши мумкин. Хизмат хатлари к,огоз варагининг олди ва 
орк,а томонларига ёзилади.

Расмий хатларни гузувчи шахе маълум малакага эга бу­
лиши керак. Расмий хатларни тугри ва тез тузиш, аввало, узбек 

■.......................... .................................  —
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т и л и н и н г  узига хос хусусиятларини, шунингдек, замонавий 
расм и й  услубни ва унга куйиладиган талабларни билишни та- 
к,озо этади. Ушбу талабларни бажармаслик, биринчидан, хат­
лар билан ишлашни к,ийинлаштиради, иккинчидан, уларнинг 
хукукий ва амалий а\амиятини йук,отади.

Расмий хатлар матнида икки хил мазмунда тушунилади- 
ган жумлалар булмаслиги учун кучма маънодаги суз ва ибора- 
ларни куллашда э^тиёткорлик, синчковлик талаб этилади.

Расмий хатлар тилида аникдик ва к,иск,алик асосий мезон 
х,исобланади. Бундай хатлар тили ва услуби к,онунлар тилига 
куйиладиган талаблар даражасида булиши зарур.

Хизмат хатлари икки нусхада ёзилади ва имзоланади. Би- 
ринчи нусха жунатилиб, иккинчи нусха муассасанинг узида 
сакданади. Агар хат икки ва ундан ортик, жойга йулланса, хат 
жунатилаётган асосий муассаса ёки ра^бар ходимнинг номи- 
дан сунг бошк,алари берилади. Биргина ^жжатда уни олувчи- 
ларнинг номи турттадан ошмаслиги керак. Хизмат хатлари, 
одатда, муассаса номига юборилади. Фак,ат масаланинг х,ал кдли- 
ниши бевосита ра\барга боглик, булса, хат рах,бар номига жуна- 
тилиши мумкин.

Хизмат хатларида матн учун сарлавх,а катта а\амиятга эга. 
Улар ^ужжатнинг к,иск,ача мазмунини, яъни хат нима х,акда 
эканлигини курсатади. Масалан: «Мактабремонты учун цушимча 
маблаг ажратиш хасида», «Туловларга кафолат беришу^сщида». 
Матн учун сарлавх,аларнинг аник, ва к,иск,а берилиши иш юри- 
тишда кдтор кулайликлар яратади.

Сарлав\а бир жумладан иборат булиб, хат матнидан олдин 
чап гомонда жойлашади. Одатда сарлав\а «%ак;ида» ёки «тугри- 
сида» каби кумакчилар ёрдамида тугатилади.

Сарлав\а икки кдтордан ошмаслиги зарур.
Хизмат хатлари матнидан сунг хатга имзо чекувчи ра^бар 

лавозимининг номи аник, курсатилиши керак. Агар хат хос иш 
кргозида ёзилмаган булса, хатнинг имзо к,исмида лавозим но- 
мидан ташк,ари муассаса номи х,ам тулик, курсатилади.

Хужжат муассаса ра\бари томонидан имзоланади. Иш юри- 
тиш жараёнида баъзан хатга рах,бар вазифасини бажарувчи шахе
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ёки унинг уринбосари хатда к,айд этилган лавозим номи олди- 
га чизик,ча куйиб (гуё уринбосар имзо чекаётганлигини укди- 
раётгандек) имзо чекади. Бу иш юритишга масъул булган шахе 
тегишли йурик,номадан хабардор эмаслигидан далолат беради. 
Хатни тайёрлаш жараёнида тузувчи хатга ким имзо чекишини 
олдиндан билиши керак. Рах,бар булмаган холларда шундай ва- 
колатга эга булган шахе, яъни унинг вазифасини бажарувчи 
ёки уринбосари, лавозими аник, курсатилган хдпда («директор 
вазифасини бажарувчи», «директор уринбосари» тарзида), имзо 
чекиши мумкин.

Хатда баён килинган масалалар буйича жавобгарлик бир 
неча шахе зиммасига юклатилган булса, имзолар сони икки 
ёки ундан ортик, булиши мумкин (масалан, тулов хдкддаги 
кафолатномаларда, молиявий хужжатларда).

Хатда имзолар маълум тартиб аеосида, яъни эгаллаб турган 
лавозимига кура жойлашади. Имзодан сунг имзо чекувчининг 
фамилияси кавега олинмай, исми ва ота исмининг бош ^арф- 
лари фамилиядан олдин ёзилади, масалан:

Корхона директори (имзо) Б.С.Каримов
Бош х,исобчи (имзо) Х-А.Самиев

Агар хатга бирор-бир жужжат илова килинаёгган булса, 
хатнинг куйи к,исми чап томони х,ошиясига «Илова» сузи 
куйилади, сунг тартиб раками билан илова килинаётган >уок- 
жатлар номи, нусхаси ва бети курсатилган хдпда берилади. 
Хар бир илова килинаётган хужжат номи алохдда каторда 
жойлашади.

«Илова» сузининг оетидан х,еч кандай ёзув ёзилмайди, ма­
салан:

Илова: 1. «Узкейсмаш» кушма корхонаси билан тузилган 
шартнома нусхаси» узбек ва инглиз тилида —
3 бет, 1 нусха.

2. «Узкейсмаш» кушма корхонаси мутахассислари 
хулосаси — 5 бет, 1 нусха.
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Хат матнида кайд этилган илованинг мавжудлиги куйида-
ги тарзда хдм ифодаланиш и мумкин:

Илова: бетда нусхада

Ушбу реквизит босма иш когозида тайёр \о л да  х,ам були- 
ши мумкин.

Агар илова килинаётган жужжат му,\им (мустакил) булса, 
яъни асосий максад мазкур хужжатни маълум таш килотга ет- 
казиш булса, бундай хужжатлар ало\ида илова хатлар ёрдами- 
да йулланади.

Хизмат хатлари вазифаси ва мазмунига кура бир неча тур- 
га булинишини ю корида таъкидлаган эдик. Х атларнинг узига 
хос хусусиятларидан яна бири шундаки, уларнинг номи (ка- 
фолат хати, илова хат, таклиф хат, суров хат ва бошкалар) 
ёзилмайди. У ларнинг кандай хат эканлиги матн мазмунидан 
билиниб туради. Биз куйида иш юритишда кенг тар к а п а л  хат 
турларини алохдда-алохдца куриб чикамиз.
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Хизмат хатлари зарурий цисмларинипг 
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Ахборот хат

Бундай хатлардан кузланган макрад маълум таш килот ёки 
шахсни амалга оширилаётган тадбирдан хабардор к,илишдир.

Ахборот хатларнинг хджми оддий маълумотнома курини- 
шида булиб, бир жумладан то бир неча сах.ифагача булиши 
мумкин. Баъзан ахборот хатлардан айрим таш килотлар уз фао- 
лиятини таргиб к,илиш макрадида \ам  фойдаланади.

Ушбу хатларга реф ерент ёки котибнинг имзоси етарли. 
Бирок, хатда баён килинаётган вок,еа ёки тадбирнинг а \ам и я- 
тига к,араб, хаттегиш ли мансабдор шахе том онидан имзола- 
ниш и х,ам мумкин. 1—2-иловаларда шундай хатлардан наму- 
налар келтирилди.

Ахборот хат намуналари
1-илова

ДАРСЛИКЛАР БИЛАН ТАЪМИНЛАШ ХАЛИДА

«Ук,итувчи» нашриёт-матбаа ижодий уйи укувчилар учун 
узбек тилида куйидаги дарсликларни нашрдан чикдрганлигини 
Сизга маълум к,илади:

«Жах,он тарихи» — 7-синф учун
«Жа\он тарихи» — 10-синф учун
«Умумий биология» — 10—11-синфлар учун.
К,. Абдуллаева. «Ёзишни урганамиз».
Ушбу дарслик ва китобларни етказиб бериш учун тегишли 

нусхада буюртмалар к,абул кдпинади.
Улгуржи харидорларга дарсликларни сотиб олишда чегир- 

ма (скидка) берилади.

2-илова

ИЛМИЙ-АМАЛИЙ СЕМИНАР УТКАЗИШ ХДК.ИДА

УзР ФА Алишер Навоий номидаги Тил ва адабиёт институ­
та 2012 йил октябрь ойида «Хужжатлар тили ва услуби» мавзуи- 
да илмий-амалий семинар утказишни режалаштирмокда.

I!

.
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Семинардан кузланган мак^сад — хужжаглар тилининг наза- 
рий ва амалий томонларига багишланган масалаларни мухока- 
ма кдлиш. Семинар ^ужжатшуносларга, иш юригувчиларга, 
фукаролик холати хужжатларини расмийлаштирувчиларга, шу- 
нингдек, тилшуносларга мулжалланган булиб, унда куйидаги 
масалалар куриб чикдиади:

— хужжатлар тилини тартибга солиш ва иш юритиш 
атамаларини бирхиллаштириш;

— иш юритиш атамаларини тартибга солишнинг янги 
ахборот технологиялари шароитидаги самарадорлиги;

— хужжатларни таснифлаш ва хужжатлар тизими;
— хужжат тайёрлаш ва расмийлаштиришнинг умумий 

кридалари;
— хужжатларнинг Давлат ягона нусхасини яратиш.
Сизни илмий-амалий семинарда уз маърузангиз билан крат­

на шиш га таклиф этамиз. Маърузаларии махсус туплам шакли- 
да 2012 йилда нашр к,илиш режалаштирилган.

Илмий-амалий семинарда иштирок этиш ва маъруза мавзуи 
хакдда 2012.01.09 гача куйидаги манзилга мурожаат кдгсишин- 
гизни сураймиз.

100170, Тошкент шахри, Муминов кучаси, 9-уй,
УзР ФА Тил ва адабиёт института.
Маълумот учун телефон: 262—64—14.

Институт директори Н. Махмудов

Даъво хати

Маълум бир муассасанинг бошкд бир идора ёки транспорт 
ташкилотларига нисбатан гадаб ва эътирозлари баён к,илинган 
хатлар — даъво хатлари (рекламация) ёки даъвономалар деб 
юритилади.

Даъво хатлари товар етказиб бериш, курил и ш ишлари, 
ижара, юк ташиш ва шу каби бир кднча ишлар буйича тузил- 
ган шартномалар бажарилмай крлганда, уз крнуний хукукда- 
рини ва манфаатларини х,имоя кдлиш макрадидатузилади.

Даъво хатларида асосан шартнома (битим)га кура уз зим- 
масига олган мажбуриягини бузган томон етказган зарарни 
крплаш талаб кдпинади.
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Даъво хатларининг асосий зарурий кисмлари куйидаги- 
л а р д а н  иборат:

1. Даъво килувчи муассаса номи ва адреси.
2. Хатнинг ёзилиш  санаси ва тартиб разами.
3. Даъвони к,абул килувчи муассаса номи ва адреси.
4. Даъво бахрси (киймати).
5. Хат матни.
6. Иловалар руйхати (са^ифалар сони курсатилган хдчда).
7. Мансабдор шахсларнинг имзоси.

Одатда даъво хатлари уч нусхада тайёрланади. Хатнинг 1- 
нусхаси айбдорга, 2-нусхаси даъвогарнинг узига колдирилади. 
Айбдор муассаса даъво хатда курсатилган талабларни бажаришдан 
бош тортган такдирда, хатнинг 3-нусхаси даъво аризасига 
кушиб, судга ёки хдкамликка топширилади.

Даъво хатларида даъвогар талабини асослайдиган х,амда тас- 
дикдайдиган далиллар, курсатмалар ва экспертиза далолатно- 
маси, кабул килиш  далолатномаси, савдо далолатномалари 
(коммерция акти) ва хрказолар хатга илова килиниб, улар- 
нинг руйхати курсатилиши керак (3—4-иловаларга каранг).

Даъво хатларига куйидагилар илова килинади:
1. Товар-транспорт юкхати (накладнойи) (темир йул 

юкхати, аэроф лот юкхати, автотранспорт юкхати ва 
бошкалар).

2. Савдо далолатномалари (кж кисман йуколганда ва 
бузил ганда).

3. Ю книнг таш иш  учун кабул килинганлиги тугрисида 
патта (квитанция) (юк бутунлай йуколганда).

4. Ж унатилган мол (товар)нинг руйхати вабах,оси 
курсатилган хужжат (счёт-фактура), тулов талабномаси, 
нарядлар, ма^сулотни жунатиш учун берилган хужжат.

5. Даъво х,исоб-китобинингсуммаси (бундай хисоб- 
китоблар агар матннинг узида курсатилмаган 
булсагина илова этилади).

6. Даъвогарнинг фикрига кура даъвонинг х^кдигини 
тасдикдай оладиган хужжатлар.
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Даъво хати намупаси
З-шова

УзР
Навоий вилоят матлубот жамияти боищаруви 
Навоий туманлараро улгуржи савдо базаси 
104170, Навоий шахри, Темирйул кучаси, 4. 
тел.. 8 -1 4 -7 6 , \исоб-китоб рак,ами 0007210

2012.26.02. №  24 07-46

«Узбекенгилсаноат» 
компанияси 
100612, Тошкент ш.

'  Уста Ширин кучаси, 21.

3003150 сумлик камомад товарлар
ба\осини ундириш хасида

2012 йил 5 январда Сизлар томондан 10428 рак,амли хисоб (счёт) 
орк,али юборилган трикотаж буюмларни олдик. Юк 'Гошкентдан Наво­
ий станциясига 2012.10.01. да 462481 рак,амли темир йул юкхати буйи- 
ча 6004821 рацамли темир йул контейнерида, юк жунатувчининг там- 
гаси (пломбаси) бузилмаган холда етиб келди.

2012.10.01. да трикотаж буюмларни кабул к,илиб олиш жараёнида 
\ар  бирининг бах,оси 57000 сум булган спорт костюмидан (артикули 
4621) беш дона етишмаслиги ани 1утанди. Камомад жами — 285000 
сумни, савдо чегирмаси (скидкаси)ни (10%) \исобга олмаганда, 255000 
сумни ташкил этади.

Камомад жамоат ташкилотининг вакили Т. Рахимов иштирокида 
амалдаги 197-рак.амли гуво^номага асосланиб, 10 январда тузилган 
далолатномада к;айд этилди.

Жорий йилнинг 10 январида ушбу камомад х,ак,ида Сизни хабар- 
дор к^лиш мак,садида, шунингдек, трикотаж буюмларни к,абул к,илиш- 
да иштирок этиш учун уз вакилларингизни юборишни сураб, Сизга 
жунатган телеграммамиз жавобсиз крлди.

Курсатилган товар учун Сизнинг \исоб варак,ангизда к^айд этил- 
ган сумма тулик туланганлиги муносабати билан Сиздан 10 кун муд- 
дат ичида бизнинг \исоб-китоб рак,амимизга 255000 сум пул уткази- 
шингизни сураймиз.

Илова: 1. Камомад х,ак,идаги далолатнома (2 бет, 1 нусха).
2. Жамият ташкилоти вакили гувохномасининг 

нусхаси (1 бет, 1 нусха).

База директори (им зо) Р.И.Салимов
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Даъво хати шакли
4-илова

Товар етказиб бериш
кечиктирилгани учун
жарима тулаш х,ак,ида

ДАЪВО

___________ даги_____________ рак,амли шартномага биноан
(сана)

Сиз____________________га бахрси__________________ булган
(ташкилот, фирма номи) (сум суз билан)

_______ дона_________________етказиб беришингиз керак эди.
(товар номи)

Бирок, курсатилган шартноманинг шартлари бузилган холда
товар___________кун кечикиб етказиб берилди (шу кунгача етказиб
берилмади).

Шартноманинг_________-бандита мувофик,, фирма муддатида
етказиб берилмаган____________сумлик товар бахрсидан_______ %
микдорда Сизнинг х,исобингизга________сум жарима ёзди.

Курсатилган жарима суммасини 30 кунлик муддатда бизнинг 
_____________ Хисоб-китоб рак,амимизга утказишингизни сурайман.

Мазкур сумма белгиланган муддатда туланмаган х,олда, иш хужа- 
лик судига оширилади.

Фирма директори __________________  И.О.Фозилов
(имзо)

Илова хат

Хатни кдбул к,илиб олувчиларни жунатиладиган дужжатлар 
х,ак,ида ёзма хабардор к,ш!иш учун кулланувчи к,иск,ача хабар 
к;окозидир. Илова хат иш юритишда кенгтарк,алган. Муассаса- 
ларда бундай хатлар шаргнома лойи^аларини, зиддиятлар баён- 
номаларини, даъво материалларини жунатищца кулланади.

Илова хатларда шартномалар, даъво материалларининг 
жунатилиш вак;ти ва турли хужжатлар лойи \асин и  куриб чи- 
к,иш муддатлари х,ам к,айд к,илинади, шу сабабли даъво-ш ико- 
ят ишларида у ёзма далил сифатида кулланиш и мумкин.
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Илова хатнинг асосий зарурий к,исмлари:
1. Хагни олувчи муассаса ва мансабдор шахснинг номи.
2. Матн (кириш  ва хулоса билан).
3. Илова (жунатилаётган хужжатларни санаш).
4. Рахбарнинг имзоси.
Илова хатлар боцща дужжат материаллари билан бирга 

кушиб жунатилади.
Илова хатларнинг матнида, одатда, хулоса кием асосий 

уринни ташкил этади. Унда илова килинаётган .хужжатлар ва 
уларни жунатишдан кузланган максад х;ам курсатилади. Хуж­
жатлар ни жунатишда \а р  доим \ам  илова хат тузилиш и шарт 
эмас. Биргина хужжатни (маълумотнома, буюртманома ва бош- 
кдлар) жунатишда илова хатлар тузилмайди. Агар илова кдлин 
ган хужжатлар куш имча изохдар, маълумотлар, таклиф ва 
илтимослар билан боклик, булса ёки илова килинаётган хуж­
жатлар бир неча кисмлардан ташкил топсагана илова хат ту- 
зиш  макрадга мувофикдир. Бошкд барча хрлларда илова хат 
орти^ча х^собланади. Илова хат давлат ингизомига риоя кдлиш- 
ни ва жунатиладиган хужжатларнинг яхши сакданганлигини 
назорат кдлувчи ишончли воситадир.

«Иуллаймиз», «илова щламиз», «кбайта йуллаймиз», «так,дим 
циламиз» каби суз ва бирикмалар илова хатларнинг узига хос 
белгиси х1исобланади. 5-иловада илова хат намунаси берилди.

Илова хат намунаси
5-илова

Узбекистан ФА Электроника 
института лаборатория мудири, 
Узбекистан ФА академиги физика- 
математика фанлари доктори 
У.Х. Расуловга

Хурматли Уткир Хасанович!

«Укитувчи» нашриёт-матбаа ижодий уйи томонидан 2013 йил- 
да нашр этиш режалаштирилган «Физикадан русча-узбекча ата- 
малар лурати» ва «Физикадан русча-узбекча тушунчалар изохди
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— "

лурати» номли китоблар кулёзмаларини куриб чикиб тегишли 
т а в с и я  бериш учун йуллаймиз.

Лугатларнинг кулёзмалари илова кдтинади:
1. «Физикадан русча-узбекча атамалар лурати»

(805 са\ифа).
2. «Физикадан русча-Узбекча тушунчалар изо>у1 и 

лурати» (323 са^ифа).

Директор (имзо) О. Руломов

Илова хатларнинг ш артнома к>финишидаги тури \ам  бор. 
Бундай хат шартнома жу'натилганлигини тасдикдовчи далил 
Хисобланади. Унинг намунаси 6-иловада берилди:

Илова хат шакли ,6-илова

... ра^амли шартномаии 
имзолаш \акдда

С изга____________ i да биз томондан имзоланган ва мух,р
билан тасдикланган ___-ра^амли шартномадан _______  нус-
ха йуллаяпмиз.

Ушбу шартномани расмийлаштириб, бир нусхасини бизга 
Кайтаришингизни сураймиз.

Äfap Сиз к,айтарган шартномада шартнома реквизитлари 
тулдирилмаган ,\олда булса, ушбу шартнома Сизнинг айбингиз 
билан расмийлаштирилмаган ^исобланади.

_____ ______ да тузилган ___________  рак^амли шартномани
имзолаб ва мух;рлаб Сизга к,айта йуллаяпмиз, шунингдек,
_______________ни х,ам илова килдик, ушбуни шартноманинг

(жужжат номи)

ажралмас к,исми деб \исоблашингизни сураймиз.

(лавозим) (имзо) (исми, ота исми бош
х,арфлари, фамилияси)
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Хисоботларнинг барча шакллари, одатда, юкори таш ки- 
лотларга илова хатлар оркали жунатилади. Ушбу хатлар матни 
жуда кис^а ва аник булади:

7-илова

Сизга «Чевар» тикувчилик ишлаб чик^ариш бирлашмасининг 
2012 йил учун йиллик \исоботини йуллаймиз.

Илова: 1. Бирлашманинг йиллик ^исоботи (18 бет).
2. Бирлашмада 2012 йилда ишлаб чик,арилган 

махсулот турларининг к,иск;ача руйхати (4 бет).
3. Ракамли х,исобот (1 бет).

Илтимос хат

М уассасалар маълум бир иш ни амалга ош ириш  ёки туга- 
тиш максадида бошка муассасаларга расмий хат оркали илти­
мос килиши мумкин. М уассасалар уртасидаги бундай узаро 
ёзишмалар илтимос хат воситасида бажарилади. Илтимос хат 
хизмат хатлари орасида энг куп таркалган турлардан \и соб- 
ланади. Илтимос хатлар \ам  бош ка хатлар каби муассасалар- 
нинг хос иш когозига ёзилади ва албатта жунатилиш  санаси 
ва жунатма тартиб раками курсатилади (8—9-иловаларга каранг). 
Бундай хатларнинг энг содда куриниш и шахсий ва жамоат 
аризаларига ухшаш булади.

Илтимос хатларнинг асосий зарурий кисмлари:

1. Хат олувчи таш килот ва мансабдор ш ахснинг номи.
2. Матн.
3. Илова (зарур булган \олларда).

Агар хат матни 3-шахс тилидан баён килинса, илтимос 
бирмунча расмий тусга эга булади.

Ахборот ёки х у ж ж а т л а р  юборишни сураб ёзилган илтимос 
хатларга жавоб купинча илова хат характерида булиб, улар- 
нинг матни 10-иловадаги каби тузилиши мумкин.



Бирлашмамиз мухандис-механиги О. Салимовни хисоблаш 
техникаси буйича малака ошириш мак^садида 2 ой муддатга 
(2012.15.01. дан 2012.15.03. гача) тажриба уташга к,абул килишин- 
гизни сураймиз.

Тошкент электр-рузгор 
буюмлари ишлаб чик,ариш 
бирлашмасининг бош 
директори уринбосари

Узбек миллий академик 
драма театри директори 
Ё. Ах,медовга

Шайхонтохур туман «Илгор» мах,алласи фукдролар йетини 
театрингизда 16 январь соат 19.00 да намойиш этиладиган «Чи- 
милдик,» спектаклини томоша кдпиш учун ма^алламиз ахдига 
45 (кирк, бешта) билет ажратишингизни сурайди.

Билет к,иймати накд туланади.

«Илгор» махалласи 
ок,сокрли (имзо) А. Зокиржонов

10-шова

Сизнинг 2012.12.01. даги 146-рак,амли хатингизга жавобан 23 
бетдан иборат корхонани кбайта жихрзлаш лойи\асини жуната- 
япмиз.

2012.25.12. даги А—2—12 рак^амли суров хатингизга биноан таъ- 
мирлаш учун тузилган сметани (7 бет, 2 нусхада) йуллаймиз.

Мазкур хужжатнинг имзоланган ва мухр билан тасдикдан- 
ган бир нусхасини бизнинг адресимизга юборишингизни сурай­
миз.
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Кафолат хаги

Муайян бир шарт ёки ваъдани тасдикдаш макрадида тузи- 
лади. Хатларнинг бу тури, коидага кура, бажарилган иш учун 
х,ак тулашда, иш нинг бажарилиш  муддати х,ак,ида, турар жой 
билан таъминлашда, иш га кабул кдгшшда, бажариладиган 
иш нинг сифаги \ак,ида кафолат бериш учун тайёрланади ва 
таш килот ёки ало\ида шахсларга жунатилади.

Кафолат хатлари \ам  бошка хат турларидек, одатда, идо- 
ранинг хос иш когозига ёзилади. Хат матнида кафолат маъно- 
си куйидагича ифодаланиш и мумкин: «Туловга кафолат бера- 
миз», «Туловни кафолатга оламиз» каби. Айнан шу жумлани 
куйидагича кенгайтириш мумкин:

Курилиш ишлари тугаши билан бир ой муддат ичида тегиш- 
лих,ак,ни Саноат-цурилиш банкининг 27-булими оркали тулашга 
кафолат берамиз.

Кафолат хати корхона рах,бари томонидан имзоланади. Мо- 
лиявий ишлар билан бокдик булган кафолат хатларига бош 
^исобчи х;ам имзо чекиш и зарур.

Кафолат хати бош ка хатлардан фаркди уларок, хат йулла- 
наётган шахсга тугридан-тугри мурожаат килиш билан бошла- 
ниш и \ам  мумкин (11—12-иловаларга каранг).

Кафолат хатлари намуналари
11-илова

Хурматли Хасан Абдуллаевич!

«Алгоритм» заводи Сизга узбек тилини ургатиш буйича маш- 
гулотлар олиб боришингиз учун барча шароитларни яратишга 
ва узаро шартнома асосида х,ак> тулашга кафолат беради.

Завод директори (имзо) О.Н.Вахобов
Бош ^исобчи (имзо) Р.С.Каримов
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12-илова

Хурматли Бахром Каримович!

Бизнинг бирлашмамиз Сизни курилиш буйича бош му\ан- 
дис лавозимига ишга кабул килишга тайёр.

Сизга ва оилангиз аъзоларига шу йилнинг иккинчи ярмида 
фойдаланишга топшириладиган, бирлашмага карашли бинодам 
икки хонали уй ажратилади.

Бирлашма директори (имзо) Н.Р.Носиров

Баъзан кафолат хати матнида, кафолат бериш билан бир- 
га, хабар бериш, сураш, илтимос каби маънолар хдм ифодала- 
ниши мумкин. 13-иловада ана шундай хат матнларидан намуна 
келтирилди.

Кафолат хати памуиаси
13-илова

Узбекистан Ёзувчилар 
уюшмаси таржима 
кенгашига

Навоий номидаги Самарканд давлат университета шу йил­
нинг сентябрь ойида «Бадиий таржима ва узбек адабиётининг 
халкаро алокалари» мавзуида илмий-методик конференция утка- 
зишни мулжалламокда. Конференцияни утказишда Ёзувчилар 
уюшмасининг таржима кенгаши \амкорлик килишини сураймиз.

Конференция тезисларини нашр этиш, таклифномалар 
чикариш, ме^монларни кутиш каби юмуш ва харажатларни 
университет уз зиммасига олади.

СамДУ ректори (имзо) И.О.Фамилияси

Ташкилотлар томонидан кутубхоналарга бериладиган тай­
ёр андазавий кафолат мажбуриятлари ^ам ана шундай хатлар 
жумласига киради. Бундай мажбурият варакддарида хусусий 
зарурий кисмларгина туддирилади холос. 14-иловада УзР ФА 
Асосий кутубхонасига мулжалланган кафолат мажбурияти шак- 
лини келтирамиз.
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Кафолат мажбурияти шакли
14-илова

КАФОЛАТ МАЖБУРИЯТИ 
УзР ФАНЛАР АКАДЕМИЯСИНИНГ АСОСИЙ 

КУТУБХОНАСИГА 
(100205, Тошкент, Муминов кучаси, 13-уй, тел. 262—74—56)

(муассаса номи, адреси, )<исоб булиминингтелефони)

(ходимнинг лавозими ва тулиц номи)

номига шахсий аъзолик варак,аси очишингизни сурайди.
_____________________________ишдан бушаган такдирда, х,исоб
булимига кутубхона маълумотномасини топширмагунча, у би- 
лан х,исоб-китоб кдлмасликка кафолат берамиз.

Ушбу мажбурият бажарилмаган ^олатда________________
------------------------ томонидан кутубхонага к,айтарилмаган адаби-
ётлар учун бутун моддий жавобгарликни уз зиммамизга оламиз.

Муассаса ра\бари
(имзо)

Мухр Бош х,исобчи
(имзо)

Сана_____________

Суров хати

Жавоб талаб к,иладиган бундай ёзишмаларда маълумотлар, 
хужжатлар ёки бошкд зарур нарсалар суралади.

Биргина хатда турли масалаларга дойр бир неча суров акс 
этмаслиги, унда баён к,илинаётган масалалар аник, ва равшан 
ифодаланиш и лозим. Ф акдт шу хдлдагана йулланган суровга 
тез ва мукаммал жавоб олиш мумкин.

Суров хати, одатда, икки асосий к,исмдан — кириш  ва 
хулосадан иборат булади. Киришда суровнинг юборилиш саба- 
би курсатилади, хулоса к,исмда эса хат йулланган таш килот­
дан жавоб талаб к,илинаётган масалалар ёритилади.
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15—16-иловаларда суров хатларидан намуналар келтирамиз. 
Улар хатлар учун мулжалланган махсус хос иш кргозларида 
расмийлаштирилади.

Суров хати намупаси , ,15-илова

«Узбеккимёмаш» заводининг 
директори Т.А.Салимовга

«Узбеккимёмаш» заводида 2012 йилнинг иккинчи ярмидан 
бошлаб даволаш барокамераси ишлаб чикарилаётганлиги мат- 
буот оркали маълум к^илинди.

Бу замонавий ускуна бизни жуда кизиктиради. Шу сабабли 
Сиздан ушбу барокамеранинг муфассал тавсифи, йурикномаси 
ва тегишли фотосуратларини зудлик билан юборишингизни 
сураймиз.

Хурмат билан
Самарканд шах,ар 1-клиник
касалхонаси бош врачи (имзо) А. Мадумаров

М уассасалар уртасида кулланувчи суров ва жавоб хатлари 
матни куйидагича булиши мумкин.

Суров хати намупаси , ,16-илова

Самарканд туман 
хркимлигига

«Узбекистан овози» газетаси тахририяти Шредер номидаги 
Богдорчилик, токчилик ва виночилик илмий ишлаб чи^ариш 
бирлашмасининг Самарканд филиали бир гуру* ишчиларидан 
тахририятга келган ушбу шикоят хатини куриб чикиш учун Сизга 
йуллайди. Текшириш натижалари хасида тахририятни хабардор 
килишингизни сураймиз.

Хатлар ва оммавий ишлар
булими мудири (имзо) Ю. Бердиев
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Суров хатига жавоб хати намупаси
17-илова

«Узбекистан овози» газетаси 
хатлар ва оммавий ишлар 
б^лимининг мудири 
Ю.Бердиевга

«Узбекистан овози» газетаси тахририяти томонидан 
2012.12.01 .да юборилган Б—122-08 ракамли суров хатингизга жа- 
вобан Сизга шуни маълум кдламизки, Шредер номидаги Бог- 
дорчилик, токчилик ва виночилик илмий ишлаб чикариш бир- 
лашмасининг Самарканд филиали бир гурух, ишчиларининг тах,- 
ририятга йуллаган шикоят хатида курсатилган масалалар туман 
х,окимлигининг шу йил январда институт филиалида утказилган 
кучма йигилишида куриб чикилди.

Янгиарик, ша^арчаси а^олисини тоза ичимлик сув билан таъ- 
минлаш учун мавжуд артезиан кудугининг насосларини таъмир- 
лаш, ах,олига томорца учун ер ажрагиб бериш каби масалалар- 
ни \ал килиш филиал директори Д. Мусаевга, электр тармокда- 
рини тузатиш идора бошлиги Г. Билоловга, мактаб ва богчадаги 
мавжуд камчиликларни бартараф этиш хал к, таълими бошкдру- 
ви мудири X. Зулфановга топширилди.

Ушбу тадбирларнинг бажарилиши назоратга олинди. Улар- 
нинг ижроси какдда та\ририятга кушимча хабар к^иламиз.

Самарканд туман
^окиминипг уринбосари (имзо) А.С.Саидов

Гасдик, хат

Маълум бир муассаса томонидан юборилган илтимос ва 
суровларга жавоб тарзида ёзиладиган хатларнинг бир туридир.

Тасдик хатнинг кайси хатга жавобан битилганлиги иложи 
борича аник курсатилиши керак. Бундай хат матнида кулла- 
нувчи асосий сузлардан бири «тасди^памок;» феълидир. Маса- 
лан:
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18-илова
Тасдик, хат матчи намуналари

Сизнинг хом ашё сураб 2012.12.01.да жунатган А—22—18 ра- 
к;амли хатингизни олганлигимизни тасдиклаймиз. Бу тучридаги 
жавобимиз 2012.22.01. гача хабар цилинади.

19-илова

Бугун, 5 июнда Сиздан буюртмамиз буйича мау;сулот ишлаб 
чщараётганлигингиз х,ак;ида хабар берилган телеграммами олдик.

Уз ва^тида кайтарилган жавоб учун Сизга миннатдорчилик 
билдирамиз.

20-илова

15 июндаги 200000 (икки юз минг) /ишт сураб ёзган 10125 ра- 
камли хатингизни олганлигимизни тасдиклаймиз. Бирок; айни 
пайтда завод узида мавжуд буюртмаларни бажаришга улгурма- 
ётганлиги сабабли илтимосингизни бажара олмаслигимизни маъ- 
лум килам из.

Тасдик, хатлар уз вактида жунатилса, эслатма хатлар учун 
\еч кдндай э\гиёж сезилмайди, нагижада хизмат ёзишмалари- 
нингхджми вдискдради.

Фармойиш хат

Бир тармокда тегишли куйи муассасаларнинг барчасига 
йулланган расмий хужжатдир. Фармойиш хатлар хизмат алокд- 
ларининг купгина сохдларида кулланади. Уларнинг асосий ва- 
зифаси айнан бир хил мазмундаги хабарни бир неча манзилга 
етказишдир. Масалан, Узбекистан Республикаси Фанлар ака- 
демияси уз кдрамогадаги барча илмий муассасалар ва ташки- 
лотларга бир хил курсатма бермокди. Бу курсатма хат шаклида 
расмийлаштирилади ва руйхат буйича барча институтларга тар- 
кдтилади.
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Фармойиш хатларнинг узига хос хусусияти шундаки, у 
ташкилот караморидаги корхоналарни у ёки бу масала \ак,ида 
хабардор к,илади ёки тегишли фармойишлар беради.

Баъзи фармойиш хатларда матнга нисбатан манзиллар номи 
купрок жойни эгаллайди. Шу сабабли \ам  уларда хат йуллана- 
ётган ташкилотларнинг умумий номини ёзиш макрадга муво- 
фикдир, масалан:

Барча цурилиш бошцармаларига 
Барча жамоа хужалиги раисларига 
Барча мактаб директорларига каби.
Фармойиш хатлар бош муассаса ра\бари томонидан имзо- 

ланади. Агар хат матнида \исоб булимига оид масалалар булса, 
бош х;исобчи х,ам имзо чекади. Бош ра^бар имзолаган 1-нусха 
муассасада аслият сифатида сакданади. Бошкдлари эса умумий 
булим ёки муассаса котиби томонидан тасдикданиб, нусха си 
фатида таркдтилади (21-иловага каранг).

Фармойиш хат намупаси
21-илова

УзР Фанлар академиясининг 
илмий тад^икрт институтлари 
ва илмий-ишлаб чик,ариш 
бирлашмалари рах,барларига

УзР Фан ва техника давлаг комитетининг суровига биноан 
Фанлар академияси Президиуми Сиздан УзР Фан ва техника дав- 
лат комитетининг 1996 йилда тасдикдаган «Узлуксиз таълим ти- 
зимида илмий ва илмий-педагогик ходимлар тайёрлаш тугриси- 
да низом» \ак,идаги фикр-мулох,азаларингизни 1997.31.10. гача Ил­
мий кадрлар бош^армасига йуллашингизни сурайди.

Сиз билдирган фикр-муло\азалар янги Низом тайёрлаш жа- 
раёнида аскртади, деб уйлаймиз.

«Узлуксиз таълим тизимида илмий ва илмий-педагогик хо­
димлар тайёрлаш тугрисида низом»дан кучирма илова килинади.

Вице-президент _______________ М.И.Комилов
(имзо)
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Эслатма хат

Жунатилган илтимос ва суров хатларга жавоб олинмаса, 
шунингдек, тузилган шартномалар муддати бузилганда ёки унга 
амал к,илинмаган холл ар да эслатма хат юборилади.

Мазкур хатлар мазмун ж щ атдан унча катта булмайди. Улар 
мазмун ва х,ажм жи^атдан телеграммаларга як,ин гуради.

Одатда, эслатма хат бир ёки икки жумладан иборат булиб, 
котиб ёки референт томонидан имзоланади. 22—26-иловаларда 
эслатма хат магни намуналари берилди.

Эслатма хат матни намуналари
22-илова

2012 йилнинг 15 октябрида корхонамиз учун 100000 (юз минг) 
дона шифер ажратишни сураб, Сизга хат йуллаган эдик, бирок; 
хат жавобсиз колди. Илтимосимизни кондиришингизни ва
2012.23.12. гача бизга бу х,ак,да хабар беришингизни такроран 
сураймиз.

23-илова

Мева-сабзавотларни йитштириб олиш бошланганлиги сабаб- 
ли, сабзавот саклаш омборхонасини совитиш ускуналари билан 
кайта жщозлашпи н;иска вак,тда тугатишни яна бир бор Сиздан 
илтимос циламиз.

24-илова

Бир неча марта эслатилганлигига н;арамай, шу пайтгача кор- 
хонангиз келаси йил ишлаб чикариш режасини тасдик,лаш учун 
такдим этмади. Курсатилган материални 2012.22.04. гача тас- 
дик,лаш учун такдим к;илишингизни сурайман.

25-илова

Шартнома тузилгандан кейинги 10 кун ичида етказиб бери- 
шингиз керак булган ма^сулотни %алигача кабул килмадик.
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ДИПЛОМАТИК ВА ТИЖОРАТ 
ЁЗИШМАЛАРИ1

Дипломатик ва тижорат ёзишмалари хужжат турлари ора- 
сида энг ёши ва айни пайтда энг кддимийси \исобланади. Чунки 
Узбекистан мустак,ил давлат сифатида тан олинганидан ке- 
йингина шундай хужжатларни узбек тилида ёзиш масаласи 
кутарилди, бунга эса \али  куп вак,г булгани йук,.

Аслида ушбу ёзишмалар янгидан кбайта тугилди, десак \ам  
булади, чунки бундай ёзишмалар, ушбу кулланма мук,аддима- 
сида таъкидланганидек, Х -Х П  асрлардаёк, мавжуд булган. Улар 
«ёрликдар» деб аталган ва узига хос лисоний кддипларга, маъ- 
новий таркибий к,исмларга эга булган. Хозир \ам  дипломатик 
ва тижорат хужжатлари шакл ва лисоний жих,атдан узига хос 
хусусиятларга эга. Уларни ёзишда нимани ёзиш масаласигина 
эмас, уни к,ай йусинда ёзиш масаласи \ам  му\им булиб, бу 
унинг тузувчиларидан чукур малака ва катга тажрибани талаб 
этади.

Дипломатик ёзишмаларда хужжат турини унинг мазмуни- 
дан келиб чик^ан х,олдатугри танлаш ва ёзиш к,онун-коидала- 
рига тула ва аник, а мал кдлиш , хужжат йулланаётган мамлакат 
анъаналарини х,исобга олиш зарурдир. Д ипломатик хужжат, 
албатта, жавоб талаб килади. Хужжатнинг кдйси тури юборил­
ган булса, шу тури билан жавоб кайтарилиши шарт. Баёнотга 
баёнот билан, шахсий хатга шахсий хат билан жавоб берилади. 
Хатго имзо куйиб юборилган шахсий хагга фак,ат исми-ш ари- 
фи ёзилган, лекин имзо куйилмаган шахсий хат билан жавоб 
кайтариш хурматсизлик х,исобланади. Дипломатик хужжатлар- 
нинг жавобсиз колдирилиши камдан-кам х,олларда юз беради 
ва энг салбий маънони англатади.

1 Ушбу булимии тайёрлашда Х.С.Му^иддипоиа, Н.А.Абдулласва 
тадк,ик;отлари асос к;илиб олинди.
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Дипломатик хужжатларда хужжат юборилаётган мамлакат- 
нинг номланиш ида, ш ахснинг лавозими, исм и-ш ариф ини 
ёзишда, унга мурожаат ш аклларида бирон-бир хатога йул 
куйиш мутлак,о мумкин эмас.

Д ипломатик хужжатлар ташк.и куриниши жих,атидан х,ам 
бенукрон булиши шарт. Улар аъло сифатли кргозга бир текис 
жойлаштирилган хрлда бехато ёзилиши, \еч  кдндай х,арф учи- 
рилмаслиги ва тугриланмаслиги, мухр уз урнида куйилиши 
лозим. Утмишда нома, албатта, хукмдор тамгаси билан мухр- 
ланган. Ш о \ мухри хукмдорлик белгиси \исобланиб, бундай 
мухрланган хужжатларга факдт иккинчи бир шох, мухри орк,а- 
лигина жавоб бериш мумкин булган. Бу, албатта, мамлакат- 
ларнинг генг хукукдилигининг ифодаси булган. Х,озир х,ам 
дипломатик хужжатлар давлат герби билан мухрланади. Улар 
асосан давлат герби тасвири туширилган кргозга ёзилади. Мухрни 
туири ва уз урнига куйилиш ига алохдца эътибор кдратилади. 
Мухр к,ийшайиб крлмаслиги, ундаги герб тасвири, шунинг- 
дек, имзо \ам  аник, куриниб туриши талаб к,илинади. Д ипло­
матик хужжатлар солиб юбориладиган пакет (конверт) хат 
( k,ofo3) х,ажми билан бир хил булиши керак. Д ипломатик хуж- 
жатларни почта оркдли юбориш тавсия этилмайди, улар шах- 
сан топш ирилиш и ёки курьер (чопар) орк,али юборилиши 
мумкин. Чопар пакетни ваколатланган шахсга топш ириш и ва 
ундан тилхат олиши керак.

Дипломатик хужжатларнинг шакли, ташк,и куриниш и к,ан- 
чалик мух,им булмасин, дик,к,ат-эътибор асосий к;исмга, унинг 
мазмунига кдрагилмоги лозим. Ф икрни аник,, тугри, манти- 
к,ий изчил, асосли х,амда иккинчи томоннинг хусусиятларини 
хисобга олган хрлда баён этиш  зарур. Ушбу хужжатларда но- 
аникдик, далилларни нотурри курсатиш булмаслиги лозим, 
чунки уни кейин туррилаб ёзиш  ёки ало^ида туррилаб маълу- 
мот бериш мумкин эмас.

Дипломатик ёзишмалар таш к^ ишлар вазирликлари томо- 
нидан шу мамлакатнинг давлат тилида олиб борилади ва би- 
рор халк,аро тилдаги таржимаси илова к,илинади. Элчихоналар 
хам ёзишмаларни уз давлат тилларида ёки узлари турган мам- 
лакат тилида олиб бориш лари мумкин. Д ипломатик хужжат­
ларда сузга эътибор жуда кучли булмоги керак. Уларнинг тили
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содда, равон булиб, кучма маънолардан холи булмоки, суз 
мазмун билан мутлак, мое булиши, ундан бош ^ача маъно анг- 
лашилмаслиги керак. «Коса тагида ним коса» кдбилидаги ифо- 
даларга дипломатик хужжатларда урин йук,. Агар суз маъноси- 
да кандайдир маъно нозиклиги ёки мавхумлик булса, яхши- 
си, уни бошк,а суз билан алмашгириш зарур.

Демак, дипломатик хужжатлар узига хос лексик-услубий, 
грамматик, морфологик ва синтактик хусусиятларга эга.

Л е к с и к - у с л у б и й  ж и ц а т д а н  дипломатик 
ёзишмалар уз атамалар тизимига, кщ иплаш ган тургун бирик- 
маларига, синоним, антонимлар каби турли ифода воситала- 
рига эга. Ш уни алох1ида таъкидлаб утиш керакки, хизмат хат­
лари хиссий-буёкдор сузлардан холи булиши талаб этилса, дип­
ломатик ёзишмалар, аксинча, хиссий-буёкдор сузларга бой- 
лиги, мартов ва илтифот сузларига эгалиги билан ажралиб 
туради. Мартов сузлари дипломатик ёзиш маларнинг энг асо- 
сий тури булмиш нота-баёнотларнинг зарурий к,исмларидан 
бири хисобланади. Уларнинг оз-куп кулланишига кура ушбу 
хужжатлар маълум бир турларга х;ам ажратилади. Чунончи, но- 
таларда «Жаноби олийлари», «Хурматли жаноб», «Сизга булган 
юксак щшатимга ишонч билдиргайсиз» каби хурмат-эъзоз сузла- 
рининг куп кулланиши унга дусгоналик, оз кулланиши эса 
расмий туе беради.

Дипломатик ёзишмаларда синонимик к,аторнинг купрок, 
услубий нейтрал сузлари эмас, балки ижобий хиссий-буёкди 
ва китобий услубгахос сузлари куп кулланади. Чунончи, бил- 
дирамаи сузи урнида из^ор этаман, вак,т урнида фурсат, бир 
марта урнида, бир бора, мансаб урнида лавозим, ращ ат  урнида 
ташаккур, хурсанд сузи урнида мамнун сузлари кулланади. Д ип­
ломатик баённомада кучма маънода кулланувчи тургун суз 
бирикмалари, жумладан, бош устига, бошимиз кукка етди, 
кунглингизни чуктирманг, бир ёцадан бош чицариб, бир тану бир 
жон булиб каби иборалар, шунингдек, хал к, макдллари, доно- 
лар бисотидан олинган афоризмлар кенг кулланади. Бундай 
тургун бирикмалар ёзишмага кутаринки рух беришга, таъсир- 
чанликни оширишга хизмат к,илади. Кадимда халк, иборалари 
дипломатик хужжатларда айникра куп кулланилган булиб, хозир 
\ам  айрим расмий шахсий хатларда тез-тез учраб туради.
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умуман олганда, дипломатик хужжатларда дуст к.иладиган 
хам, душман киладиган \ам  суздир. «Айтилган суз — отилган 
ук» дейди халк^имиз. Уз урнида айтилган ёки ёзилган суз халк,- 
ларни бир-бирига як,инлаштиради, баъзи келишмовчиликлар- 
ни бартараф этишга ёрдам беради. Аксинча, нотугри ёки но- 
урин айтилган суз эса салбий окибагларга олиб келиш и мум- 
кин. Ш унинг учун дипломатик ёзишмаларда халкимизнинг 
«Тилга ихтиёрсиз — элга эътиборсиз», «Суздан сузнинг фарки 
бор, уттиз икки накди бор» каби доно угитларини хамиша 
ёдда тутиш керак. Ю кррида айтиб утганимиздек, дипломатик 
ёзишмалар алохида атамалар тизимига эга. У ларнинг асосий 
кисми халкдро микёсдага атама булгани учун тарж имасиз 
кулланади.

Расмий услубнинг ушбу тури г р а м м а т и к  ж  и х а т- 
д а н хам узига хос хусусиятларга эга. Дипломатик ёзиш м а­
ларда ф икр купинча I ёки III шахе номидан ифодаланади, шу 
сабабдан гапларнинг кесими I ёки III шахе ш аклида булади. 
Ш уни алохида кдйд кил и б утиш керакки, дипломатик мак- 
тубда пассив конструкциялар куп кулланади. Хатто баённи I 
шахе томонидан ёки «биз томондан кабул кдлинган карор» 
каби мажхул шаклларда ифодалаш холлари куп учрайди. Гап 
ва суз бирикмаларининг купрок, бириктирувчи бокловчилар 
(у;ам, ва, хамда) ёрдамида, эргаш гапли кушма гапларнинг эса 
-ки, шунинг учун, шу сабабли, шу туфайли каби эргаштирувчи 
бопю вчилар, равиш дош нинг -б, -иб шакли воситасида богла- 
ниши кузатилади. Д ипломатик ёзишмаларда кириш  суз ва ки- 
риш  бирикмалар куп кулланади.

М о р ф о л о г и к  ж и х а т д а н  киш илик, узлик, 
курсатиш олмош ларининг, тусланмайдиган феъл ш акллари, 
айникса, харакат номининг -мок; шакли, мажхул нисбат шакл- 
ларининг, шунингдек, ум ид цилмок,, муяссар булмок,, бекор 
цилмок,, маълум цилмоц, гуллаб-яшнамоц каби куш ма ва жуфт 
феълларнинг куп иш латилиш ини кузатиш мумкин. Бу уринда 
шуни алохида таъкидлаш  керакки, дипломатик ёзишмалар 
кутаринки рухда ёзилганлиги учун к^п-аринкиликка хизмат 
кдлувчи грамматик, морфологик шакллар куп кулланади. Чу- 
нончи, харакат ном ининг -мои; шакли, ф еълларнинг ишонч 
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билдиргайсиз, цабул этгайсиз каби архаик ва китобий шаклла- 
рининг кулланиши ва х,.к.

С и н т а к т и к  ж и х , а т д а н  сабаб, мак^сад, тулдирувчи, 
шарт ва тусикризлик маъноларини ифодаловчи эргаш гапли 
кушма гаплардан кенг фойдаланилади. Сифатдош, равишдош- 
ли бирикмалар, шунга бо/лик; %олда (ёки равишда), шу йуна- 
лишда, шунга асосланиб ёки шунга асосланган х,олда, шунга кура 
ёки шунга биноан каби бирикмаларнинг; «Вазирлик ишонч
билдиради», «......шуни билдириш шарафига муяссар булади (ёки
булдим)», «Фурсатдан фойдаланиб, яна бир бор ......... га ишонч
билдиради (билдираман) ёки умид билдиради (билдираман)», 
«Ишонч билдириб айтаманки», «Менинг........... ни к,абул этгай­
сиз» каби конструкцияларнинг куп кулланиши кузатилади.

Биринчи кдрашда ноталарнинг «Шуни маълум циладики...» 
ёки «Шуни маълум к,илиш шарафига муяссар буладики...» тарзи- 
да бош ланиш ининг унчалик фар^и йукдектуюлади. Бирок, бу 
давлатларнинг узаро муносабатига таъсир кдлувчи мух,им омил- 
лардан бири булиб крлиш и мумкин, чунки бегакаллуф ай- 
тилган суз, мак^товларсиз ёзилган хужжатлар давлатларнинг 
узаро муносабатида келишмовчиликлар мавжудлигини англа- 
тади. Агар бирон-бир давлат узи томонидан юборилган хуж- 
жатда шунга йул куйса, иккинчи томон ,\ам худди шу тарзда 
жавоб беради ва натижада давлатларнинг уртасига сову^чилик 
тушади.

Дипломатик ёзишмаларнинг гурлари

Дипломатик ёзишмалар жуда кенг кдмровли булиб, уларда 
мамлакатларнинг уз мустакиллигини эълон к,илиши ва бошк^а 
давлатлар билан дипломатик алокдлар урнатишга оид масала- 
ларгина эмас, халкдарнинг такдирини \ал  этиш га кдратилган 
тинчлик, бетарафлик, куролсизланиш каби сиёсий масалалар, 
узаро ик,тисодий ва маданий х,амкорлик кдлиш га оид турли 
масалалар \ам  ёритилади. Ш унга кура, дипломатик хужжат- 
ларнинг тури \ам  хар хил булиб, х;ар бирини ёзиш нинг узига 
хос крнун-кридалари борки, уларга к,агьий риоя «.илиниши
шарт.
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Хозирга вак.гда давлатлараро ало^аларда дипломатик ёзиш- 
маларнинг куйидаги турлари фаол кулланмокда:

1. Нота ва баёнотлар.
2. Расмий хатлар.
3. Илова хатлар.
4. Ярим расмий шахсий хатлар(номалар).
5. Эсдалик ёзишмалари.
6. Дипломатик п poro кол (кдй; ш о м а) л ар.
7. Меморандумлар.
Бу уринда шуни к,айд этиб утиш керакки, ушбу хужжат- 

лар асосан узаро ёзиш малардан — хатлардан иборат, булгани 
учун уларни дипломатик ёзишмалар деб аташ маъкулрок кури- 
нади.

Санаб утилган анъанавий, барча томондан эътироф этил- 
ган хужжатлар каторида купчилик давлатлар куллайдиган, аммо 
унчалик катъий бир к,олипга, шаклга эга булмаган хужжатлар 
\ам  мавжуд. Бу гурухга декларациялар (баённома), давлат ра.х,- 
барларининг мурожааглари, шунингдек, телеграммалар кира- 
ди. Кейинги пайтда телеграммалар юбориш кенгайди. Улар мил- 
лий байрамлар, таваллуд кунлари, юбилейлар муносабати би- 
лан юборилади. Телеграммани уз вак^тида ю бориш нинг хам 
ахамияти катта. Чунончи, давлатга янги рахбар тайинланиш и 
муносабати билан уз вак^гида юборилган телеграмма давлатлар 
уртасидаги ало^ани яхш илашга хизмат к,илади.

Нота. Давлатлараро ёзишмаларнинг энг асосий ва кенг тар- 
калган тури булиб, бирор мухим масала ю засидан ахборот бе- 
рувчи олий даражадаги хужжатдир. Унга бевосита давлат бош- 
ликдари, президентлар, вазирлар, элчилар ва бош ^а юк;ори 
мансабдор шахслар орасидаги ёзишмалар киради. Ш унингдек, 
нота бирор-бир шахсга бевосита мурожаатсиз, купинча дав- 
латларнинг давлатларга, вазирликнинг вазирликка ёки элчи- 
хонага йуллаган ахбороти сифатида хам ёзилади. Ш унга кура, 
Хозирги ва^тда жахон хамжамиятида ноталарнинг икки хил 
тури кенг кулланмокда: шахсий нота ва вербал нота. Булар- 
нинг хар иккиси хам хурмат-эъзоз сузларининг кулланишига 
кура дустона ёки расмий тусда булиши мумкин. Нота дустона, 
ил и к; муносабатда ёзилганда, хурмат сузларининг меъёрдан
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ортик, кулланиши, расмий, яъни уртача муносабатни ифода- 
лаганда, шунингдек, таъзия билдирилганда, мартов сузлари- 
н и н гб и р  оз чегараланган холла кулланиши кузатилади.

Ш ахсий ва вербал ноталарга хос умумий хусусиятлар куйи- 
дагилар:

1. Ноталар юадри кисмига давлатнинг номи ёзилган ва 
давлат гербининг тасвири туширилган энг тоза, 
сифатли когозга ёзилади.

2. Кргознинг юкрри унг бурчагига нота йуллаётган давлат 
пойтахтининг номи ва сана ёзилади.

3. Нотанинг хажмидан к;атьи назар, биринчи бетнинг пастки 
чап томонига у йулланаётган давлат номи гул и к, ёзилади, 
конверт устида \ам  худди шу манзил курсатилади.

Энди уларнинг хар бирини алохида-алохида куриб чик,а- 
миз.

Ш а х с и й  н о т а  — бевосита давлат бош ликдари ёки 
юкрри мансабдор шахслар уртасидаги дипломатик ёзишмадир. 
Бунда ушбу мансабдор шахсларнинг лавозим даражалари тенг 
булиши талаб кдлинади. Ш уни алохида кдйд этиш  керакки, 
нота ва баёнотларда давлатларнинг, лавозимларнинг номлани- 
шида йул куйилган хар кандай хато ёки камчилик менсимас- 
лик ёки беписандлик аломати сифатида кдбул кдлинади ва 
мамлакатларнинг узаро алок.асига жиддий таъсир курсатади. 
Ш унинг учун дипломатик хужжатлар билан шугулланувчи 
шахслар хар бир давлатга алокдцор анъана ва номланиш ларни 
аник, билиши талаб к,илинади. Давлат рахбарларининг, вазир 
ва бошкэ олий мансабдорларнинг исми-шарифлари ¡улик,, хеч 
кдндай к.иск.артиришсиз ёзилиш и керак. Исми ш ариф, лаво- 
зимларни аслига мувофик, ёзиш хурмат-эътибор белгиси \исоб- 
ланади. Баъзи мамлакатларда исмлар жуда узун булиб, унда 
деярли барча авлодларни санаб курсатиш керак булади.

Нота юбораётган ш ахснинг номи ва лавозими тулик холла 
баёнотнинг юкрри чап бурчагига, герб тасвири ёнига ёзилиши 
керак. Нота юборилаётган шахснинг номи ва лавозими пастки 
чап к,исмига ёзилади.

Ш ахсий ноталар куйидаги масалалар буйича юборилади:
1) ишонч ёрликдарини топшириш;

—  - ........... ................. —
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2) элчихона, ваколатхоналарнинг очилиши муносабати 
билан;

3) давлатнинг ташкил топган ёки мустак,иллик 
эълон кддинган куни билан кутлаш;

4) миллий байрамлар муносабати билан кутлаш;
5) президентлик сайлови ёки референдум муносабати 

билан кутлаш;
6) мамлакатда руй берган мух,им ижтимоий-сиёсий 

вок,еа муносабати билан;
7) мамлакатда юз берган табиий офат (зилзила, сув 

тошкини, ва х,.к.) муносабати билан х>амдардлик 
билдириш;

8) президент ёки говори мансабдор шахсга алокддор 
мусибат муносабати билан таъзия билдириш.

Шахсий нота муайян таркибий к,исмлар ва узига хос лисо- 
ний колипларга эга булиб, мурожаат, асосий к,исм ва хулоса 
к,исмларига булинади ва I шахе томонидан ёзилади.

1. Мурожаат шахсий нота йулланаётган шахенинг уша дав- 
латдаги мавк,еи, лавозими даражасига кура кулланади. Чунон- 
чи, дустона шахсий нотада мурожаатнинг куйидаги шакллари 
мавжуд:

«Президент жаноби олийлари»,
«К,ирол щзрати олийлари»,
«К,иролича щзрати олиялари»,
«Бош вазир жаноби олийлари»,
«Хурматли жаноб Вазир»,
«Хурматли жаноб Элчи»,
«Хурматли жаноб Вакил» ва бошк^алар.
Нота расмий тусда булса ёки таъзия изх,ор этилганда, эъзоз 

сузлари тушириб к^олдирилади ва «Жаноб Президент», «Жаноб 
Бош вазир», «Жаноб Элчи» тарзида ёзилади. Башарти нота му- 
вак^ат ишончли шахсга юборилаётган булса, мурожаатда му- 
ващ ат  сузи ёзилмайди.

2. Асосий к,исмда хужжат мазмуни ёритилади. Агар нота 
дустона тусда ёзиладиган булса, бу кием х1ам хурмат ифода- 
ловчи сузлар билан бошланади. Чунончи: «Сизга хурмат билан 
шуни маълум к,иламанки, ....», «Сизга чук,ур хурмат ва эутиро-
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мимни изх,ор этаман ва шуни билдириш шарафига муяссарман- 
ки», «Мен Сиз жаноби олийларига уз хурматимни изх,ор этиб,
.....шуни билдириш шарафига муяссарманки» каби. Бирок, нота
расмий тусда ёзилганда, эътироз ёки таъзия билдирилганда, 
хурмах ва эъзоз сузларисиз «Сизга шуни маьлум к;иламизки» 
деб, турридан-турри асосий мазмунга утилади. Сунг асосий кдом 
куйидагича берилади:

«Сизни .... байрами (купи) билан самимий цутлайман в а мам- 
лакатларимиз уртасидаги дустона муносабатлар бундан кейин 
х;ам ривожланиб боради, деб умид билдираман»; «Сизнинг хуку- 
матингиз ва ....Республикаси уртасида дипломатик алоцалар 
урнатилди ва дипломатик ваколатконалар уз ишини бошлади»;
«.....муносабати билан чук,ур таъзия изх,ор этаман ва к,улимиз-
дан келган ёрдамни аямаслигимизни маълум щламан»; «Бизнинг 
хукуматимиз ....ни рад цилади»; «....Республикасига маък,ул эмас- 
лигини маълум циламан» каби.

3. Хулоса к,исми хам дустона ёзилган ноталарда хурматни 
ифодаловчи сузлар билан тугалланади:

«Фу’рсатдан фойдаланиб, яна бир бор Сизга хурмат ва эх,ти- 
ромимни изх,ор этаман»; «Имкониятдан фойдаланиб, Сизга булган 
хурмат ва эх;тиромимни яна бир бор изх,ор этаман»; «Менинг 
хурмат ва эх,тиромимга яна бир бор ишонч билдиргайсиз» каби.

Сунг унг томонга кимдан, чап томонга эса кимга юбори- 
лаётгани ёзилади.

Имзо куйилишдан аввал х,ам хурмат ифодаси ёзилиши 
мумкин:

«Энг эзгу тилаклар ила»,
«Камоли эх,тиром ила»,
«Хурмат ва э^тиром билан»,
«Сизга чукур хурмат билан» каби.
В е р б а л  н о т а  — хозирги вак,тда давлатлараро ташк,и 

алокаларда энг куп кулланувчи хужжат булиб, ташк;и ишлар 
вазирликлари, элчихоналар, ваколатхоналарнинг асосий ёзиш- 
масидир. Вербал нота шахе номидан ёзилиши ва кенг к,амров- 
лилиги билан шахеий нотадан фарк, кдиади. Унда хукуматларга 
мухим, давлат ахамиятига молик масалалар ва суровлар юза- 
сидан маълумотлар бериш, элчихона ва ваколатхоналардаги
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узгаришлар юзасидан хабар бериш, виза бериш ёки уиинг муд- 
датини чузиш, бирор мамлакатга ташриф ёки йирик анжу- 
манда иштирок этиш учун таклиф ёки рухсат олиш, бирор- 
бир жойга делегация жунатиш каби турли масалалар ёритили- 
ши мумкин. Вербал нота бевосита шахслар уртасида эмас, бал­
ки хукуматлар, вазирликлар, элчихоналар, ваколатхоналар 
уртасидаги дипломатик ёзишма булганлиги учун унда муро­
жаат к,исми булмайди.

Вербал нотанинг зарурий кисмлари:

1. Давлат герби тасвири туширилган махсус кртозга 
ёзилади.

2. Кргознинг юкор и чап бурчагига нота йуллаётган 
хукумат, вазирлик, элчихона ёки давлат махкамасининг 
тулик, номи ёзилади ва жорий разами куйилади.

3. Матн бевосита асосий ^исмдан бошланади ва III шахе 
номидан ёзилади.

4. Матндан сунг нота йулловчи давлат пойтахтининг номи 
ва сана ёзилади.

5. Пастки чап бурчагига нота йулланаётган махкама ва уша 
давлат пойтахтининг номи курсатилади.

6. Нога Такими ишлар вазирлиги ёки ваколатхоналар 
мухри билан тасдикданади.

7. Вербал нотага имзо куйилмайди.
Вербал нота х,ам дустона, илик муносабатни ифодалаган- 

да, хурмат ва эъзоз сузлари билан бошланиб, хурмат сузлари 
билан аугалланади. Акс холда, бундай сузлар тушириб колди- 
рилади.

Ногалар бошкача шаклларда ёзилиши хам мумкин. Чунон- 
чи, баъзи ноталарда кдерга юборилаётганини ю кори га ёзиш 
ёки хар икковини хам пастки к,исмга ёзиш холлари учрайди. 
Шунингдек, баъзиларида матндан олдин «Вербал нота» ёки 
«Нота» деб ёзиб куйилади. Герб тасвири чекка киемда эмас, 
уртада булиши хам мумкин.

Илова хат. Вербал нотага кушимча ёки жавоб тарикдеида 
ёзиладиган хужжат булиб, унда бирор масала буйича кенгай-
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тирилган маълумотлар берилиши, аввал юборилган нотага маъ- 
лум гузатишлар киритилиши, келишилаётган шартномалар 
муддатини белгилаш ёки узгартириш хдкида хабар берилиши 
мумкин. Иловада аввалги нотанинг жорий разами ва у юбо­
рилган сана ва илова неча бетдан иборатлиги албатта курсати- 
лиши шарт. Илова вербал нота каби ёзилиши ёки илова номи 
билан алохида ёзилиши мумкин. Хар икки х,олда х,ам к,айси 
нотага кушимча кдлинаётгани эслатиб утилади. Илова билан 
юборилаётган вербал ноталар х,ам дустона ва расмий тусда були- 
шига кура умумий к,онун-к,оидалар асосида ёзилади.

Илова хатлар бирор вакил оркдли шахсан топширилиши 
х,ам, курьер (чопар) оркдли жунатилиши х,ам мумкин. Илова 
нота билан кушиб юборилса, манзил ва сана ёзилмайди. Агар 
алохида юборилса, жунатувчининг манзили ва сана курсати 
лиши шарт.

Расмий хат — вазирликлар, элчихоналар, ваколатхоналар 
уртасидаги ёзишма булиб, бирор мансабдор шахе номидан ёзи­
лади. Хат сунгида шу шахсларнинг исми-шарифи, лавозими 
курсатилади, бирок, имзо куйилмайди, чунки бундай хатлар 
умумий ташкилот номидан юборилади.

Баёнот — бирор мамлакатнинг давлат а\амиятига эга маса- 
лалар юзасидан берган мурожаатномаси. Баёнотда асосан жах,он 
\амжамиятига тааллукди масалалар: уруш ва тинчлик, чегара 
хавфеизлиги, мамлакат ички ишларига аралашишга нисбатан 
раддия бериш каби масалалар ёритилади. Шунинг учун у купин­
ча таш^и ишлар вазирликлари томонидан ёзилади ва оммавий 
ахборотда \ам эълон к,илинади. Баъзи лолларда кушма баёнот- 
лар берилиши \ам мумкин. Бундай баёнот бир хил к,арашга эга 
булган 2—3 мамлакат томонидан берилади.

Баёнот расмий тусда ёзилгани учун хурмат-эъзоз сузлари- 
дан холи булади, фикр бевосита кутарилган масалага кдрати- 
либ, баёнот к^айси давлагга к,андай масалада йулланаётгани ва 
баёнот йулловчи мамлакатнинг ушбу масалага муносабати аник, 
баён этилади, зарур уринларда далиллар билан атрофлича ту- 
шунтирилиши х,ам мумкин. Баёнот сунгида баёнот йуллаёгган 
давлат пойтахтининг номи ва сана курсатилади, имзо, мухр 
куйилмайди.
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Ш ахсий хат. Ярим расмий тусда булиб, мухим шахсий 
протоколлаштирилган масалалар буйича юборилади, шунинг- 
дек, унда расмий ёзишмалар ва музокараларда курсатилган 
масалаларни хал килиш га каратилган илтимослар кай та эсла- 
тилади.

Ш ахсий хат куйидаги масалалар муносабати билан ёзи- 
лади:

1. Шахсий ва оилавий хаётдаги (таваллуд куни, хизмат 
лавозими кутарилиши, фарзанд тутилиши, таъзия 
маросимлари ва х-к.) узгаришлар, янгиликлар.

2. Эсдалик совгалари такдим к,илиш.
3. Ташриф пайтида курсатилган эътибор учун 

миннатдорчилик изхор этиш.
Шахсий хатларнинг шаклий белгилари:
1. Оддий кргозга кулёзма холда ёзилади.
2. Баъзан чап бурчагида юборувчининг исми-шарифи, 

шунингдек, расмий лавозими курсатилган шаклда 
босмахонада тайёрлаб чикарилган махсус бланкалардан 
фойдаланилади.

3. Охирида мартов сузлари билан тугалланади.
4. Имзо ва сана куйилиши шарт.
Эсдалик ёзишмалари кдбул к,илинган хал^аро шартнома- 

лар, битам ва музокаралар юзасидан кенгайтирилган маълу- 
мот берувчи хужжатдир. Унда шартнома ва битимларнинг амал 
Килиши ва кучга киришининг узаро келишилган к,онун-к;оида- 
лари баён этилади. Ушбу крнун-кридалар билан кимлар, к,айси 
давлатлар ва махкамаларни таништириш зарурлиги, уларнинг 
кушимча йигилиш муддатлари ва ушбу хужжат учун жавобгар 
саналувчи идоралар курсатилади.

Эсдалик ёзишмаси оддий кргозга х,сч к;андай хурмат-эъзоз 
сузларисиз ёзилади, матн бевосита асосий кцсмдан бошланади, 
мурожаат к,исми х,ам булмайди. Бошланиш к,исмида шартнома 
ва битимларнинг асосий мазмуни ва умумий хулосаси баён эти- 
либ, сунг уларни амалга ошириш йул-йурикдари курсатилади. 
Матн охирида ушбу хужжагни, яьии эсдалик ёзишмасини ким- 
ларга егказиш зарурлиги баён этилади. Сунг манзил (у кдерда 
тузилган булса) ва сана ёзила/ри, мухр ва имзо куйилмайди.
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Кдйднома (протокол) дипломатик алокдлар, муносабатлар, 
шартнома, битам, музокаралар баённомаси булиб, у хам дип­
ломатик хужжаг хисобланади ва бошк.а баённомалардан тамо- 
мила фарк к,илади. Унда иштирок этдилар, кун тартиби, эши- 
тилди, сузга чик;дилар, к^арор цилинди к,исмлари, мажлисраиси, 
котиби кабилар булмайди. Айтилган фикр-истаклар, кдрор- 
ларнинг \ар бири алохида хатбошидан берилади. Сарлавха урнида 
протокол кайси масала юзасидан тузилганлиги, сунг унда 
иштирок этган давлатлар номи кдйд этилади. Охирги хатбо- 
шида протокол к,ачон ва каерда, неча нусхада, к,айси тилда 
тузилгани ва качондан бошлаб кучга кириши курсатилади. Сунг 
хар икки давлат номидан иштирок этган вакиллар лавозими, 
исми-шарифи ёзилиб, имзо ва мухр билан тасдикданади.

Меморандум — давлатларнинг бирор масала юзасидан узаро 
кабул кдлган кдрорлари юзасидан берган баённомаси. Ушбу 
хужжатда хар томонлама тахдил к,илинган масалалар буйича 
Хар бир давлатнинг фикри ва узаро келишуви баён килинади. 
Меморандум хам ноталар ёзиладиган тоза, сифатли кргозларга 
ёзилади, факдт унда герб тасвири ва тартиб разами булмайди. 
Шунингдек, нотага илова тарзида бериладиган ёки курьер (чо- 
пар) оркали юбориладиган меморандумлар хам бор. Бунда го- 
монлардан бирининг ушбу масала юзасидан уз мавкеини сак,- 
лашга каратилган фикрлари баён этилади. Бундай меморан­
думлар нотага илова тарзида берилса, герб, мухр, тартиб рака­
ми ва сана булмайди. Чопар оркдли алохида юбориладиган ме­
морандумлар эса ноталар ёзиладиган гербли махсус бланка- 
ларга ёзилади, сана ва манзили хам курсатилиши шарт.

Тижорат ёзишмалари

Бундай ёзишмалар ташкилотларнинг битим (шартнома)лар 
тузиш ва уларни бажариш билан бокликбулган ташки ик^тисо- 
дий расмий фаолиятининг турли томонларини ифодалаб, уз 
йуналиши, узининг хуку^ий ва иктисодий ахамиятига эга.

Халкдро ало^аларда кабул килинган тижорат хатларининг 
хозирги шакли, унинг ёзилиш одоби бундан 150 йил мукад- 
дам Англияда юзага келган. Узбекистан мустак,илликка эриш-
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гач, таш ки иктисодий алокалар йулга куй ил и пг и билан, уз- 
у з  и  дан халкаро иш юритишда удум булган хужжатлар, жумла- 
дан, тижорат ёзишмалари хам йулга куйилди.

Хизмат хатларининг асосий турлари — илтимос хат, мин- 
натдорчилик хати, ахборот хат, кафолат хати, илова хат, ин- 
кор хати, таклиф хат кабилар тижорат сохасида хам кенг кулла- 
нади. Тижорат ёзишмаларида шартномасимон хужжатлар — 
суровнома, оферта (таклиф хат), буюртма хат, акцепт (ш арт- 
номага розилик хати), ш унингдек, банк хужжатлари — счёт, 
фактура, авизо хам узига хос куриниш да кенг ишлатилади.

Тижорат хатларининг ёзилиш  услуби, ran курилиш и, суз 
бирикмалари куп рок, диплом атик хужжатларга як,ин туради. 
Улар мужмал, ноаник, фикрдан холи булиши, изчил ва тугал 
таклифларни ёритиши, энг мухими, илик, илтифотли, сами- 
мий рухда баён этилиши лозим.

Тиж орат хати диплом атик хатларга як,ин лисоний  кр- 
липларга, еуз бирикмаларига эга. Чунончи, хатнинг мурожаат 
киемида куйидаги эъзоз-хурмат сузлари ишлатилади: «Жа- 
ноб...», «Мистер...», «Мухтарам», «Хоним...», «К,адрли», «Азиз...» 
ва бошкалар.

Х атнинг хулоса кисми хам илтифотли еуз ва иборалар би­
лан якунланади: «Сизга чуцур х,урмат билан», «Камоли э^тиром 
ила», «Энг эзгу тилаклар ила» ва Х-К.

Тижорат хатларининг асосий матнида куйидаги бирикмалар 
куп кулланади: «.... баён этилган»;«.... (сана) ёзилган хатингизни 
олибмамнун булдик»; «Бизнинг таклифимиз х,акгида Сиз нима дей- 
сиз»; «Сиз битим лойщасига розимисиз»;«.... буйича Сизнинг ил- 
тимосингизни к;уллаб-кувватлаймиз»; «Ушбу мактуб орк,али Сизга 
миннатдорчилик из$ор этмок,чиман»; «Буюртмангизни куриб чи- 
к;ишга таиёрмиз ва Сизлар билан ххамкорлик цилишдан мамнун- 
миз» ;«.... каби масалапар буйича Сизлар биланузаро фойдали щти- 
содий алощ урнатмо^чи эдик»; «Бу бизнинг истакка х;ам муво- 
фик; келади»; «Сизларнинг дастго^ларингизни олишдан манфаат- 
дормиз, буюртма беришни мулжаллаяпмиз» ва х-К -

Тижорат хатлари вазифасига кура асосан 2 турга булинади: 
суров — суровга жавоб; оферта (таклиф) — таклифга жавоб. 
Амалиёгда тижорат хатларининг даъво (рекламация) —даъво- 
га жавоб шакли хам учраб туради.
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Тижорий хатларнинг айнан шу турлари томонлар уртаси- 
даги хужжаталмаштириш жараёнини белгилайди.

Суров(хати) — тижорат хужжати булиб, харидорнинг со- 
тувчига, четдан мол олувчи (импортчи)нинг четга мол чик,а- 
рувчи (экспортчи)га товар (хизмат ва бош^алар) хдкдца мух- 
тасар маълумот беришни сураб ёки товар етказиб беришни 
таклиф  этиб мурожаат кдлиш ини узида акс эттиради.

Кридага кура, суровда товар (хизмат)нинг номи, ш унинг­
дек, мол олувчининг товарни олиш шартлари, яъни товар- 
нинг микдори ва сифати, андозаси, тури (маркаси), бах;оси, 
етказиб бериш муддати ва тулов шартлари курсатилади. Суров- 
нинг бу тури шартнома хужжатлари гуру^ига киради ва ундан 
битимни тайёрлаш ва амалга ош ириш  жараёнида фойдалани- 
лади (1—2-иловаларга к^аранг).

Суров хати памупаси
1-илова

«Узкейсмаш» Узбекистан—Америка 
Кушма корхонасига

2012.03.08. №21-107/11

Бутлов киемлар учун
таклифга суров х,ак,ида

Сиздан тавсия этилган тафсилот руйхатига мувофик пахта 
териш машиналари бункерларининг зичлов к,исмларини сгка- 
зиб бериш учун манзилимизга 3 нусхада таклиф юборишингиз- 
ни сураб коламиз.

Таклифда зичлов цисмларининг тулик номи, тури, техник 
тавсифи, материали (зарур уринларда), ба\оси ва массаси, шу­
нингдек, етказиб бериш муддати ва умумий \ажми хакддаги маъ~ 
лумотларпи курсатишингизни илтимос к,иламиз.

Таклифингизни бизнинг манзилимизга юборишнинг мумкин 
кддар аникрок; санасини маълум этсангиз, мамнун булардик.

Маълум сабабларга кура таклифни ишлаб чик.ишнинг им- 
конияти булмаса, киск,а вак^гла бизга бу \акда хабар берарсиз, 
деган умиддамиз.

Камоли э.\тиром ила ______________________
(имзо)
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Суров хатининг матч щеми намунаси
2-илова

фирмангиз бизга намуна сифатида тавсия кдлган.
(товар номи)

дан _____________ микдорда (нусхада) бизга сотиш учун кдгьий

таклиф беришингизни сураймиз.

Хурмат билан _
(имзо)

Суров хати матнига мисоллар:
«Шартномага мувофик, илова цилинаётган руйхатда курса- 

тшган к;урилиш ашё (материал)ларига таклиф беришингизни су­
раймиз».

«2012.27.11 да Тошкентда тузилган савдо бит им ига асосан
2013 йилнинг IV чорагида 5 та компрессор етказиб бериш учун 
бизга уз таклифингизни юборишингизни сураймиз».

«Тавсия этилган тафеилот руйхати (спецификация)га му­
вофик, бизга электр к,андиллар учун таклиф йуллашингизни пяти­
мое к;иламиз».

«Бизга йуллаган нархнома учун Сизга миннатдорчилик бил- 
дирамиз.

Бизга 2 та IBM PC 140 компьютеры учун таклиф йулласан- 
гиз».

Суровларга жавоб кдйтаришда сотувчи харидорга бирдани- 
га таклиф  жуната олмаса, унга хат йуллаб, унинг сабабларини 
маълум к,илади. Улар куйидагилар булиши мумкии. Масалан: 
суров куриб чик,иш учун к,абул к,илинганлиги; суров шартининг 
узгарганлиги (масалан, товар мик,дорининг, маркасининг, етка­
зиб бериш муддатининг узгарганлиги ва бош^алар); харидорни 
к,изик,тираётган товарни етказиб бериш имкониятлари ани^ла- 
наётганлиги.



Агар сотувчи харидорнинг талабини бирданига к,ондири- 
ши, яъни унга товар етказиб бериш имкониятига эга булса, 
харидорга таклиф (оферта) йуллайди.

Оферта (таклиф) сотувчи ёки экспорт к,илувчининг маъ- 
лум шартлари курсатилган битим (олди-сотди) тузишга рози- 
лигини ифодаловчи \ужжатдир.

Оферталар харидорга, четдан товар олувчига унинг суро- 
вига жавоб сифатида жунатилади ёки сотувчи ташаббуси би- 
лан харидорга такдим к,илиниши мумкин.

Офертада, одатда, тавсия к,илинаётган товар номи, мик,- 
дори ва товар сифати, бах,оси, етказиб бериш мудцати, тулов 
шартлари, урам тури ва товар хусусияти билан б о т и к , бошк,а 
шартлар курсатилади (3—6-иловаларга к,аранг).

1
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Оферта (таклиф) хатининг матч
цисми намупалари 3-илова

---------------------- даги-------------------  етказиб бериш х,ак,идаги
(сана) (товар номи)

суровингиз учун миннатдорчилик билдирамиз. Айни пайтда биз 
Сизни к,изик,тираётган товар учун таклиф такдим килиш имко- 
ниятларини куриб чик,аяпмиз.

К,ароримиз *ак,ида я кин кунларда маълум кдламиз.

4-илова

____________ даги суровингиз учун миннатдорчилик билди-
(сана)

рамиз. Б и рок_______________  етказиб бериш учун хозир Сизга
(товар номи)

аник, таклиф бериш имкониятига эга эмасмиз. Ушбу масала

буйича______________ да мурожаат килишингизни сураймиз.
(сана)
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5-илова

С и зн и н г  2012.17.08. даги 100 дона алюминийдан тайёрлангаи 
дераза ромлари учун суровингизни олдик. Бирок, ушбу товарга 
булга!I катта эх,тиёж гуфайли заводимиз бошк,а буюртмалар би- 
лан  банд. Шу сабабли бу товарни Сизга йил давомида етказиб 
бериш га кафолат бера олмаймиз.

Оферта (таклиф) хати матч цисми 
шакли памупаси

6-илова

даги суровингизга миннатдорчилик билдирамиз
(сана)

ва С изга____________  ______________ таклиф к,иламиз.
(миедори) (товар номи)

Сифати —
Урами —
Ба.х,оси —
Етказиб бериш муддати —
Тулов шартлари —
Ушбу таклиф_______________ гача амал кдпади.

Офертага жавоб к,айтаришда харидор таклиф нинг барча 
шартларига рози булса, сотувчининг таклифини тасдикдайди 
ва битим тузилган хисобланади. Буюртма бериш ёкн шаргнома 
тузиш таклифнинг к,абул к,илиниши хисобланади.

Агар харидор таклиф  шартларига рози булмаса ёки так­
лиф  этилаётган товарни согиб олишга к,изик,маса, уни к,абул 
к,илишдан бош тортади.

Харидор таклиф нинг бирор шарти (масалан: микдори, то­
вар сифати, нархи, етказиб бериш муддати ва бошк,алар)га 
рози булмаса, бу хакда сотувчига хабар беради ва битимнинг 
барча шартлари буйича тулик, келишиб олгунча, улар уртасида 
ёзиш ма (музокара) давом этади (7—8-иловаларга кдранг).
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Офертага жавоб хати матп цисминипг 
намуналари

7-илова

-------------------д а -----------------------------  учун Сизнинг такли-
(сана) (товар номи)

фингизни олганлигимизни миннатдорчилик билан маълум к,ила- 
миз. Сиз таклиф кдгсаётган товарни сотиб олиш хдкддаги кдро- 
римизни______ кун давомида сизга маълум этамиз.

8-илова

____________ д а ________________ учун йулланган Сизнинг
(сана) (товар номи)

таклифингизни олганлигимизни тасдикдаймиз ва ундан фойда- 
лана олмаслигимизни маълум к,иламиз, чунки товар учун Сиз 
таклиф кдлаётган нарх бизда мавжуд булган бошца фирмалар 
таклифида курсатилгандагига Караганда юкррирок,.

Башарти Сиз ушбу товарни бизга сотмо^чи булсангиз, ба- 
хосини к,айта куриб чик^иб, янги нархни бизга маълум кдгсасиз, 
деган умиддамиз.

Сизнинг жавобингизни_____________гачакутамиз.
(сана)

Э\тиром ила _______________
(имзо)



ХОДИМЛАР ФАОЛИЯТИГА ДОИР 
Х>УЖЖАТЛАР

М ЕХНАТ ДАФТАРЧАСИ

УзР Мсхнат кодексига биноан, мехнат дафтарчаси ходим- 
нинг мехнат стажини тасдикдовчи асосий хужжатдир. И ш  бе- 
рувчи корхона беш кундан орти к, ишлаган барча ходимларга 
мехнат дафтарчасини тутиши шарт, уриндошлик асосида иш- 
ловчилар бундан мустасно. Иш берувчи мехнат дафтарчасига 
ишга кабул килиш , бош ка доимий ишга утказиш ва мехнат 
шартномасини бекор килиш туфисидаги маълумотларни ёзиши 
шарт. Ходимнинг илтимосига кура, мехнат дафтарчасига урин­
дош лик асосида ишлаган ва вакш нча бошка ишга утказилган 
даврлар хакидаги ёзувлар киритилади. Мехнат шартномасини 
бекор килиш асослари (сабаблари) мсхнат дафтарчасига ёзил- 
майди (81-модда).

Иш га кирувчи хар бир ходим маъмуриятга белгиланган 
тартибда расмийлаштирилган мехнат дафтарчасини топширишга 
мажбурдир (мехнат дафтарчасисиз ишга кабул килинмайди). 
Биринчи бор ишга кабул килинаётганлар учун улар ишга кабул 
килинган кундан бошлаб бир хафта ичида янги мехнат даф ­
тарчаси тулдирилади.

Мехнат дафтарчасидаги барча ёзувлар кадрлар шахсий тар- 
кибига оид буйрукдар билан айнан мос келиши керак. М ехнат 
дафтарчасида тузатишларга, кулда устидан ёзиб куйишларга 
ёки учиришга йул куйилмайди. Башарти айрим тузатишлар 
Килишга ту ф и  келса, бу холат «тузатиш ту/^ри» сузи билан 
Кайд килиниб, имзо ва мухр билан тасдикланади.

М е\нат дафтарчасининг биринчи сахифасида (сарвараги- 
да) унинг эгаси туф исидаги  умумий маълумотлар (фамилия- 
си, исми, отасининг исми, тугилган санаси, маълумоти, кас- 
би, ихтисоси) курсатилади. Ф амилияси узгарганда, маълумо-
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ти ошганда ва шу кабиларда сунгги иш жойида м е\н ат даф- 
тарчасига керакли узгаргишлар киритилади.

М е^натдаф тарчасининг « И ш и  т у г р и с и д а  м а ъ -  
л  у м о т л а р» булимида муассасанинг тулик номи сарлав\а 
тарзида курсатилади. Сунг ишга кабул килиш тугрисида, бош- 
Ка доимий ишга утказиш ва ишдан бушатиш тугрисида маълу- 
мотлар ёзилади. Ходим кабул килинган ёки утказилган иш ёки 
лавозими номи, узлуксиз м е \н ат  стажининг тикланиш и ва 
сакданиш и тугрисидаги ёзувлар кайд килинади. Баш арти иш 
давомида ишчига янги малака даражаси берилса, бу \акд а  хам 
тегишли ёзув кайд этилади.

М е\нат дафтарчасининг «М у к о ф о т л а р  т у г р и с и ­
д а г и  м а ъ л у м о т л а р »  булимида тегишли фармонлар 
асосида орденлар ва медаллар билан мукофотлаш, фахрий ун- 
вонлар ва давлат мукофотлари бериш тугрисидаги, юкори таш- 
килотлар томонидан кукракка такиладиган ниш онлар, дип- 
ломлар, фахрий ёрликдар берилганлиги тугрисидаги маълу­
мотлар кайд этилади.

« Р а г б а т л а н т и р и ш  т у г р и с и д а  м а ъ л у ­
м о т л а р »  булимида куйидаги ма'ьлумотлар ёзилади: ички 
м е\нат тартиб-коидалари ва интизом уставларида кузда тутил- 
ган ишдаги муваффакиятлар учун рагбатлантиришлар (ташак- 
кур эълон кил и т .  мукофот бериш, кимматбахр совгалар би­
лан мукофотлаш ва бошкалар); амалдаги конунларга мувофик 
бош ка рагбатлантиришлар; дипломларга сазовор булган каш- 
фиётлар тугрисида, фойдаланилган ихтиролар ва рационали- 
заторлик таклифлари ва шу муносабат билан туланган пул 
мукофотлари тугрисида. Иш  \ак и  тизимида кузда тутилган му- 
кофотлар, шунингдек, мунтазам бериб бориладиган мукофог- 
лар мех,нат дафтарчасига киритилмайди. Танбехдар \ам  м е\нат 
даф тарчасига ёзилмайди. М е \н ат  даф тарчасин и нг сунгги, 
«Н а ф а к  а т а й и н л а ш  т у г р и с и д а  м а ъ л у м о т -  
л а р» булимида ходимга нафака тайинлаш хдк.идаги буйрук 
кучирмаси, санаси курсатилган \олда ёзилади.

Ходим ишдан бушатилганда, муайян ташкилотда ишлаган 
вакгида м е\нат дафтарчасига киритилган барча ёзувлар ра\бар 
(ёки унинг махсус ваколатига эга булган шахе) имзоси билан 
тасдикданади ва мухр босилади.
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Мехнат шартномаси бекор к,илинган куни маъмурият (иш 
берувчи) ходимга унинг м е \н ат  дафтарчасини ва мехнат шарт- 
номасининг бекор кдпиниш и хакддаги буйрук,нинг нусхасини 
бериши шарт (УзР М ехнат кодекси, 108-модда).

Мехнат дафтарчасининг бирор булимидаги сах,ифалар тулиб 
крлган холларда улар орасига сукдш варак, куйилади.

Мехнат дафтарчаси бир марта берилади. Башарти у йукрл- 
ган ёки яро^сиз \олга келиб кщ ган  булса, унинг эгасига м е \- 
нат дафтарчасининг иккинчи нусхаси (дубликата) берилади. 
Бундай холда ярокриз булиб долган мехнат дафтарчасининг 
биринчи сахифасига « У р н и г а  и к к и н ч и  н у с х а  б е ­
р и  л д и» деб ёзиб куйилади, дафтарча эса эгасига ^айтарилади.

Мехнат дафтарчалари ишхоналарда махсус темир жавонлар 
(сейфлар)да сакданади.

335—337-бетларда «Мехнат дафтарчаси» сахифалари шакли 
ва уни тулдириш намунаси берилди.

М ЕХНАТ ДАФТАРЧАСИ

Фамилияси ______
Исми _____ Зулфия________

Отасининг исми 

Тугилган вак,™ .

Нурматовна

1988. 09. 04
(йил, кун, ой)

Маълумоти урта
(тулик,сиз урта, Урта, олий)

Касби, мутахассислиги -------------сотувчи
Тулдирилган ва^ти ______20/2  й. «16» август

Дафтарча эгасининг имзоси (имзо)

Мухр урни

Мехнат дафтарчасини беришга 
масъул шахснинг имзоси

(имзо)
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ИШИ ТУТРИСИДАГИ МАЪЛУМОТЛАР

К,айд
№

Санаси Ишга ^абул к;илиш, бошк,а 
ишга утказиш ва ишдан бушатиш 
тукрисида маълумотлар (сабаб- 

лари, конуннинг моддаси, банди 
кУрсатилади)

Нимага асосла- 
ниб ёзилган 

(цужжат, унинг 
санаси ва 
раками)

йил кун ой

1 2 3 4
«Тошкент» фирмасига кабул килин- 
гунига кадар (2003.01.09.даи 
2006.01.07.гача) Тошкент молия 
касб-хунар коллежива укиган

842-ракамли
гувоуюма

«Тошкент» фирмаси, 9-дукон

/. 2006 09 08 Сотувчи лавозимига 
Кабул килинсин

93-ракамли
буйрук
2006.11.08

2. 2008 01 04 Уз хо^ишига кура ишдан 
бушатилсин (У'зР МК, 97-модда)

34-ракамли
буйрук
2008.30.03

«Чулпон» нашриёти

3. 2008 03 04 Катта кассир лавозимига 
кабул килинсин

21-ракалии
буйрук
2008.31.03

4. 2009 05 05 Катта бухгалтер 
лавозимига утказилсин

37-ракамли
буйрук
2009.12.05

5. 2009 10 07 Бош бухгалтер 
лавозимига утказилган

38-ракамли
буйрук
2009.09.07

МУКОФОТЛАР ТУРРИСИДАГИ МАЪЛУМОТЛАР

К,айд
№

Санаси Орден ва медаллар билан муко- 
фотланиши, фахрий унвонлар 
берилиши туерисида 
маълумотлар

Нимага асосла- 
ниб ёзилган 

(хужжат, унинг 
санаси ва разами)

йил кун ой

1 2 3 4
«Чулпон» нашриёти

1. 2010 30 03 Халол ва самарали ме^нати учун 
«Чулпон» нашриётининг бош

21267-ракамли
инцодатнома

бухгалтеры З.Н.Бобоева Узбекистон 
Республикаси Президентининг 2010.30.03
Фармонига биноан «Шухрат» 
медали билан мукофотланди.
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р а р б а г л а н т и р и ш л а р  т у р р и с и д а  м а ъ л у м о т л а р

Кайд
№

Санаси Корхона, муассаса ёки 
ташкилотдаги иш фаолияти 

билан боюшк, рагбатлантириш- 
лар т5трисидаги маълумотлар

Нимага асосла- 
ниб ёзилган 

(хужжат, унинг 
санаси ва 
разами)

йил кун ой

1 2 3 4
«Чулпон» нашриёти

1. 2011 06 03 Самарали ме^нати учун ва 
8 март байрами муносабати 
билан 2 та маоши мицдорида 
пул билан тацдирлансин

17-ракамли
буйрук
2011.05.03

Ш АХСИЙ ХУЖ Ж АТЛАР Й И РМ А Ж И Л ДИ

Ходим хамила мумкин кдлар батафсил маълумот берадиган 
хужжатлар мажмуи. Бундай йирмажилдлар муассаса фаолияти- 
ни урганишда му\им манба \исобланади.

Ишга кабул к,илиш \ак,ида буйрук, чикдандан сунг, хо- 
димнинг шахсий хужжатлар йирмажилди расмийлаштирилади.

Шахсий хужжатлар йир'мажилдида куйидаги хужжатлар 
сакданади:

1. Йирмажилдцаги хужжатлар ички руйхати.
2. Ишга к,абул к,илиш \акидаг и ариза; йулланма ёки 

тавсиянома.
3. Кадрларни х^исобга олиш буйича шахсий варана 

ёки суровнома.
4. Таржимаи \ол.
5. Маълумоти хдкдцаги хужжатлар нусхалари.
6. Тавсифнома.
7. Буйрукдар (ишга кабул к^илиш х.ак.ида, бошкд 

лавозимга утказиш \ак,ида, ишдан бушатиш 
\акида)дан кучирма нусхалар.

8. Кадрларни \исобга олиш буйича шахсий варана га 
кушимча.

9. Шахсий хужжатлар йигмажилдига кушимча.
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10. Мазкур шахсга тааллукди маълумотнома ва бошкд 
хужжатлар.

Йирмажилддаги хужжатлар тартиб билан гикилади. Жилд- 
нинг муковаси муайян талаб буйича тулдирилади.

Хужжатлар йигмажилдига, юкрридаги хужжатлардан таш- 
Кари, айрим тоифадаги мутахассисларни ишга кабул ксилит 
билан борпик баъзи узига хос хужжатлар \ам киритилиши 
мумкин.

Масалан:
— илмий ишлар, асарлар ёки кашфиётлар руйхати;
— институт илмий кенгаши йигилиши баённомаси 

кучирмаси (буш лавозимларга эълон кдиинган танловга 
Катнашувчи илмий ходимлар ва олий укув юртлари 
укитувчилари учун);

— мехмат жамоаси й и р и л и ш и  баённомаси кучирмаси 
(мех,нат жамоаси мансабига сайланувчи ра\барлар учун).

Кейинчалик хужжатлар йирмажилди куйидаги хужжатлар 
билан тулдириб борилади:

— ходимнинг таржимаи хрлидаги узгаришларни тасдикдовчи 
хужжатлар (масалан, никохдан утганлиги ^акидаги 
гуво^нома);

— ходимнинг ишига дойр, сиёсий ёки шахсий сифатини 
курсатувчи ?оокжатлар: тавсифномалар, тавсияномалар, 
тафтиш далолатномаси нусхалари ва шу кабилар.

Аксарият ташкилотларда амалда шахсий хужжатлар йигма- 
жилдига бошк,а ишга угказиш, лавозимидан бушатиш хдкида- 
ги, рагбатлантириш, интизомий жазони бериш ва олиб таш- 
лаш, фамилиясини узгартириш туррисидаги буйрукдар нусха­
лари (ёки уларнинг кучирмаси) х,ам киритилади. Лекин бу- 
ларнинг хаммаси «Кадрларни х,исобга олиш шахсий варакаси- 
га кушимча»да ёзилганлиги учун, юкоридатилга олинган хуж- 
жатларни шахсий хужжатлар йирмажилдига киритиш тавсия 
этилмайди.

Шахсий хужжатлар йигмажилди узок вакг сакданади. Шу 
сабабли унга вактинча (узоги билан 10 йил) сакданадиган 
иккинчи даражали хужжатлар кушилмаслиги лозим. Турар жой- 
дан маълумотнома, уй-жой шароитини яхшилаш \акидаги маъ­
лумотнома, с о р л и р и  туррисидаги маълумотнома, хужжатлар- 
нинг кайта тикланган нусхалари шулар жумласидандир.
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Хужжатлар йигмажилдига тушадиган барча хужжатлар хро­
н о л о г и к  тартибда жойлаштирилади.

Хужжатлар йикмажилди устида ишлаганда, унга кирити- 
л а д и г а н  хужжатларнинг турри тузилишига ва расмийлаш тири- 
л и ш и г а  алохида эътибор бермок, керак.

Шахсий хужжатлар йигмажилдидаги асосий хужжатлар 
дакдда ушбу китобдаги ариза, таржимаи хол, тавсиянома, буй- 
рук, каби хужжатларга оид маколаларни ук^иб, керакли маълу- 
мот олишингиз мумкин. Куйида биз хужжатлар йигмажилди- 
даги бонща хужжатлар хасида тухтаб утамиз.

«Хужжатлар йигмажилдидаги 
Хужжатларнинг ички руйхати»

Бу руйхатда йирмажилдда жойлашган хужжатларнинг тар- 
гиб ракамлари, уларнинг курсаткич (индекс)лари, санаси, сар- 
лавхалари булади.

Йигмажилд сакданиш учун топширилаётганда, ички руйхат­
да якунловчи ёзув ёзилиши лозим. Унда йигмажилддаги хуж­
жатлар сони ва ички руйхатдаги варакдар сони ракдм ва суз 
билан курсатилади.

Ички руйхат уни тузувчи томонидан имзоланиб, имзо- 
нинг ёйилмаси ва руйхат тузилган сана куйилади.

Руйхат 1-иловадаги каби тулдирилади. Ички руйхатнинг 
варакдари алохида рак.амланади.

«Кадрларни хисобга олиш 
буйича шахсий варак,а»

Бу хужжат ишга к;абул кдлишда асосий хужжат хисобла- 
нади. Унда ходимнинг таржимаи холи, маълумоти, мехнат фао- 
лиятининг бошидан бери бажарган ишлари, чет элда булиши, 
сайлов органларида иштироки, оилавий холати ва бошкдлар 
Халида саволлар булади.

Шахсий варакд ходим ишга кираётганда уз кули билан 
тулдирилади. Хар бир саволга тулик, ва аник, жавоб берилиши 
лозим; жавобда к.иск.артмалар куллашга йул куйилмайди; аник,- 
равшан, гузатишларсиз ёзилади.
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Ш ахсий варакадаги саволларга бериладиган жавоблар хо- 
дим нинг шахсий хужжатларидаги ёзувларга айнан мувофик; 
келиш и керак. Ш ахсий варакани тулдиришда куйидаги хуж­
жатлардан фойдаланилади: паспорт, мехнат дафтарчаси, хар- 
бий билет, маълумоти хакидаги хужжатлар (диплом, гувохно- 
ма, шаходатнома), илмий даража олганлиги ёки илмий унвон 
берилганлиги хакидаги Олий аттестация комиссиясининг хуж- 
жатлари (диплом, шаходатнома), ихтиролари хакидаги хуж­
жатлар.

Шахсий вараканинг айрим кисмларини тулдиришда купинча 
хатоларга йул куйилади ёки потугри тулдирилади. Ш унинг 
учун баъзи кисмларни тулдириш устида тухтаб утамиз.

«Маълумоти» суралган жойга, ходимнинг кандай хужжати 
борлигига караб, «олий», «тугалланмаган олий», «урта махсус», 
«урта», «тулщсиз урта», «бошлантч» сузлари ёзилади.

«Мехнат фаолияти бошлангандан буён килинган ишлар» 
Кисмида мехнат дафтарчасидаги ёзувларга мувофик маълумот­
лар курсатилади. Башарти ходимнинг мехнат фаолияти олий 
ёки урта махсус укув юртидаги укиш давридан бошланган 
булса, будавр хам ушбу графадан урин олади, харбий хизмат, 
уриндошлик билан ишлаганлик хам киради. Варакча тулдири- 
лаётганда, ташкилот уз вактида кандай аталган булса, шундай 
ёзиш зарур.

«Ш ахсий варакани тулдириш вактидаги оилавий ахволи» 
Кисмини тулдиришда аввал «уйланганман» («турмуш к,урган~ 
мап»), «ажралишгаиман», «беваман», «буйдоцмаи» («турмушга 
чицмаганман») сузларидан тегишлиси ёзилиши, сунг оила аъзо- 
лари кимлиги курсатилгани холда (отам, онам, хотиним, эрим, 
углим, к;изим ва х-к.) санаб утилади. Бунда хар бир оила аъзо- 
сининг фамилияси, исми, отасининг исми ва тугилган йили 
курсатилади.

Ш ахсий вараканинг кисмларидаги саволларга инкор (ма­
салан «йуц») билан жавоб бериладиган булса, у холда саволни 
Кайтариш шартхисобланмайди. Масалан: илмий даражаси, ил­
мий унвони — йук,; чет элларда булганлик хакида маълумот — 
булмаганман.

Кадрлар билан ишловчи ходим ишга кирувчининг «Кадр- 
ларни хисобга олиш буйича шахсий варака»сини (2-иловага
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гарант) кабул кил ар экан, у канчалик тул и к, хул д и р ил га 1 [ л и - 
гини, ундаги маълумотлар такдим килинган хужжатларга му- 
в оф и к , келишлигини текш ириб куриши лозим.

Айрим таш килотларда амалда «Кадрларни \исобга олиш 
буйича шахсий варака» билан бир кдгорда бошка ш акл — с у- 
р о в н о м а (анкета)дан \ам  фойдаланилади. Ундаги саволлар, 
айрим кушимчаларни \исобга олмаганда, шахсий варакдцаги 
билан бир хил булади. Л екин унда ишга кирувчи (тулдирув- 
чи)нинг имзосидан гашкари кадрлар билан шугулланувчи (хуж- 
жатни текш ириб олувчи)нинг хам имзоси булади (3-иловага 
Каран г).

Ш ахсий варана (суровнома) тулдирилгандан кейинги хамма 
узгаришлар «Кадрларни \исобга олиш буйича шахсий варака 
(суровнома)га кушимча» хужжатида к,айд этиб борилади (4- 
иловага карам г).

Ш ахсий хужжатлар йигмажилдини шакллантиришда зарур 
хужжатлар, масалан, шаходатнома, диплом ва шу кабилар нус- 
хасини тайёрлашга рухсат берилади. Бу холда нусха ф акат асл 
нусхадан олинади. Паспорт, депутатлик мандата, харбий билет 
ва шу кабилар нусхасини олиш  такикданади.

М уайян ходим ишга кабул кдлингандан кейин, муассаса 
кадрлар булимида нозир (ёки бош ка масъул шахе) томонидан 
шахсий варакча тулдирилади (5-иловага каранг). Бу варакча 
шахсий хужжатлар йикмажилдидан алохида сакданиб, муасса­
са кадрларини хисобга олиш ва таркибини тахдил кил и шла 
хизмат килади. Варакча ходим курсатган хужжатлар (паспорт, 
диплом, харбий билет, мехнат дафтарчаси ва шу кабилар) 
асосида тулдирилади.

Иш га кабул кдлинувчи шахе варакчада курсатилган ж ой- 
га имзо чекади ва варакча тулдирилган санани куяди. Варакча- 
нинг «Кушимча маълумотлар» деб аталган 5-кисми бошка к,исм- 
ларда уз аксини топмаган маълумотлар (уриндошлик иши, каер- 
да укиётганлиги, иккинчи касби ва бошк,алар)ни ёзиб бориш  
учун мулжалланган. Ушбу киемда, шунингдек, ишлайдиган 
ногиронлар хакдцаги маълумотлар: ногиронлик сабаби ва гу- 
рухи, к,ачон аникданганлиги, тиббий-мехнат экспертиза ко- 
миссияси (В ТЭК )нинг тавсия этаётган мехнат тури ва ша- 
роити хам кдйд этилади.
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Ходим ишдан бушатилганда, шахсий варак.чага \ам  буй- 
рук,нинг санаси ва раками, бушатилиш сабаби ёзилади. Бу маъ- 
лумотни жуда эътибор билан тулдириш лозим. Чунки у купинча 
м е\н ат  стажини тасдикдашга асос булиб хизмат кдлади.

Йирмажилддан фойдаланиш тартиби:
1. Кадрлар булимидан олинган шахсий хужжатлар 

йикмажилди хизмат юзасидан фойдаланиладиган 
бошк^а хужжатлар билан тенг хукукда сакданади.

2. Йигмажилдни 3 кундан ортик, ушлаб туришга, идора 
биносидан ташк,арига олиб чик^ишга рухсат этилмайди.

3. Йигмажилддан фойдаланганда, ундаги ёзувларга 
Кандайдир тузатиш ёки янги кушимчалар киритиш ; 
бирон-бир хужжатни олиш , шунингдек, янгисини 
рухсатсиз кушиш так,икданади.

1-илова

Хужжатлар йи таж илдидаги хужжатларнинг 
ички руйхати

Ички руйхат

Хужжатлар йирмажилди №

Т/б
ра­

зами

Хужжат
индекси

Сана­
си

Хужжатлар
сарлавх,аси

Йигмажилд
варакдари

рак,ами
Изох;

1 2 3 4 5 6

Ж ам и _______________________________ хужжат
(ракам ва с^з билан)

Ички руйхат варакушри сони ________________________________
(ракам ва cjb билан)

Руйхатни тузувчи
шахснинг лавозими имзо имзонинг

ёй ил мае и

Сапа
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2-илова

Кулда сиё\ билан аник,, тузатишларсиз ёзилади.
Кадрларни хисобга олиш буйича

Ш А Х С И Й  В А Р А К, А

1. Ф ам и л и яси __________________________________________
и с м и _________________  ота и см и ____________________

2. Ж и п с и _________  3. Тутилган йили, куни, о й и _______
4. Ту кил ган ж ой и ----------------------------------------------------------

(вилоят, ш а\ар, туман, цишлок^

5. Миллати ________________
6. Ижтимоий келиб чик,иши------------------------------------------
7. П артиявийлиги________  партия стажи_______ партия

(к,андай партия)

билети _________________________________________________
(кирган ойи ва йили) назорат варакчаси

8. М аълумоти__________________________________________

Сурат
учун
жой

Укув юртининг 
номи ва унинг 

манзили

Фа­
куль­

тет ёки 
булими

Кирган
йили

Гамом-
лаган
ЙИЛИ

Агар 
тамомла- 

маган булса, 
кайси 

курсдан 
кетган

Укув юртини тамом- 
лаши натижасида 
к;андай мутахассис- 
лик олган, диплом 

ёки гуво^нома 
раками курсатилсин

1 2 3 ■ 4 5 6

9. К,андай хорижий тилларни биласиз.

(лугат ёрдамида Укий оласиз ва таржима киласиз, бемалол укий оласиз ва 
гаплаша оласиз, эркин гаплаша оласиз)

10. Илмий даражаси, илмий унвони .
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11. Илмий асарлари ва ихтиролари

12. Ме\нат фаолияти бошлапгандан буен кдпинган ишлар (олий ва 
урта махсус укув юртларида ук,иш, харбий хизмат, уриндошлик 
билан ишлаганлик \ам киради).

Ушбу цисмни тулдираётганда, муассаса, ташкилот ва корхона уз вак^гида кандай 
аталган булса, шундай ёзиш зарур, харбий хизмат даврмнн ёзишда лавозим 
курсатилади.

йил ва ой Лавозими (муассаса, 
ташкилот, корхона, шунингдек, 

вазирлик ёки ма\кама номи 
хам курсатилади)

Муассаса, ташкилот, 
корхона манзилиишга

кирган
ишдан

бушаган
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13. Чет элларда булганлик \ак,ида маълумот

(иш билан, хизмат сафари, делегация билан бирга)

Йил ва ой
К^йси мамлакатларда

Четэлда
булишдан

макрадКайси
вак^дан

Кдйси
вакггача

14. Ваколатли органларда к,атнашуви

Ваколатли
органнинг
манзили

Ваколатли 
органнинг 

ном и

Ким
булиб

сайланган

Йили

сайлан­
ган

кет-
ган
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15. М укофотлари___________________________________________
(к,ачон ва нима билан мукофотланганлик)

16. Харбий хизмати ва ^арбий унвони

Тоифаси ______________________________  Кушин тури
(ком андирлик, сиёсий маъм урий, техникавий  ва \ .к .)

17. Шахсий варанами тулдириш вактидаги оилавий ахволи

(оила аъзолари ёши курсатилган \олда ёзилади)

18. Манзили:

и. «____ » ___________________ Шахсий имзо
(тулдирилган санаси)

Шахсий варацани тулдирган ходим хар бир ксйинги узгаришни шахсий 
Хужжатлар йигмажилдига киритиш учун ишлаб турган жойига хабар к,илишга 
мажбур.
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Орка томони

II. Ходим шахсий варацани тулдиргандан кейин к,айдлов 
белгаларидаги узгаришлар х,ак,ида маълумотлар

1. Узбекистан Республикаси орден ва медаллари билан му- 
кофотланганлиги \ак,ида ёзувлар

К,ачон мукофот- 
ланган (йил, 

купи, ой)

Нима учун 
мукофотланган

Орденлар,
медаллар

номи

Ёзув учун 
к,айдлов 

асоси

2. Берилган маъмурий жазолар ва уни олиб таш ланганлиги 
хдкдцаги ёзувлар

Сана
(й и л,
кун ,
ой)

Маъмурий 
жазо ким 

томонидан 
берилган

Нима
учун

(айбнинг
мо^ияти)

К,андай
жазо

берилган

Ёзув
учун
асос

Жазо
к,ачон
бекор

к;илинган

Ёзув
учун
асос
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3. Ходимнинг бош ^а кдйдлов белгиларидаги >^згаришлар 
хдкдца ёзувлар

Содир булган 
узгаришлар санаси 

(йил, кун, ой)

Узгаришлар
тавсифи Ёзув учун асос

Шахсий хужжат- 
лар йигмажилди 
текширилди

й. « »

Шахсий хужжат- 
лар йипиажилди 
текширилди

й. « »

Шахсий хужжат- 
лар йигмажилди 
текширилди

й. « »

Шахсий хужжат- 
лар йигмажилди 
текширилди

й. « »

Имзо Имзо Имзо Имзо



Ходимлар фаолиятига дойр уужжатлар

3-илова

С У Р О В Н О М А

| Фамилиянгиз 
Ирмин пп 
Птянгичнинг исми

Сурат
урни

2. Агар фамилиянгиз, исмингиз 
ёки отангизнинг исми узгарган 
булса, унинг к,ачон узгарганлиги 
ва сабабини курсатинг

3. Тугилган вак,тингиз ва жойингиз 
(йили, куни, ойи; вилоят, ша- 
\ар, туман, кишлок,)

4. Миллатингиз

5. Партиявийлигингиз

6. Маълумотингиз: к,ачон ва к,айси 
Укув юртларини тамомлагансиз 
(...-ракамли диплом)

Мутахассислигингиз 
(диплом буйича)

«""Л
Ихтисослигингиз 
(диплом буйича)

7. Илмий даражангиз, илмий 
унвонингиз, к,ачон берилган 
(диплом ёки гуво^нома разами)

8. Илмий ишларингиз

9. К,айси чет тилларини биласиз, 
к,ай даражада
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10. Яцин кариндошларингиз « (хотин (эр), ота, она, ака-ука, опа-сингил ва 
болалар)

Кдоаца
карин-

дош

Фамилияси, исми 
ва ота исми

TyFHíi га н 
йили ва 

жойи

Иш жойи 
ва лавозими

Турар
жойи

* Агар хотин эрнинг фамилиясида булса у турмушга чиккунга кдаар булган 
фамилиясини кУрсатиши зарур

.... - i
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И. Ме^нат фаолиятингиз (укув юртларидаги ук;иш вак^и; ^арбий хизмати, 
уриндошлик ишлари ва бошкалар *ам кушилади)

(Ушбу бандни тулказганда, корхона ва муассаса номлари уша вактда 
к,андай аталган булса, шу1шай ёзилиши лозим, ^арбий хизмати ёзилганда, 
лавозими \ам кУрсатилиши керак)

Йил ва ой Лавозим корхона, муассаса, вазир- 
лик, идора номлари курсатилган 

^олда ёзилиши керак

Корхона, муасса- 
санинг манзилиКирган

вакти
Кетган
вак,ти
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12. У зР Олий М ажлиси, ш а\ар , туман кенгаш лари ва бошк,а сайланадиган 
органларда к,атнашганлигингиз

С айлов органи- 
нинг манзили

Сайлов органи 
номи

Ким булиб 
сайланган

И ил

сайланган
муддат ту- 
гаган кун

13. К,андай давлат мукофотларингиз б о р _________________________________
(качон ва нимабилан мукофотланган)

14. Х,арбий хизматга муносабатингиз ва х,арбий унвонингиз

Т а р к и б _____________________________  К ^ш ин т у р и ________________
(кумонлоилик, сиёсий, маъмурий, техникавий ва х,.к,)

15. Суд жавобгарлигига тортилган булсангиз, к;ачон ва нима учун

16. Манзилингиз

----------------------------------------------------------  телефон раками

0000 й. «___» _____________  Ш ахсий и м з о ____
(тулдирилган вакти)

0000 й. «___» _____________  Кадрлар билан шурулланувчи
имзоси _______________________
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4-илова
Олд томони

Кадрларни х,исобга олиш шахсий варацасига 

К У Ш  И М Ч А

сЬ ям и п и яси  И с.ми Отя иг.ми 

1. Шахсий варана тулдирилгаидан ксйинги иши хамила маълумотлар

Лавозими 
(муассаса, ташкилот, 

корхона, бош бошкарма, 
вазирлик ёки идора 
номи курсатилади)

Муассаса, 
ташкилот, 

корхона 
жойлашган 

жой (вилОЯТ, 
ша^ар, туман) йи

л,
 

ку
н,

 
ой

Лаво-
зимга

тайин-
ланиши

Ходим-
нинг

тасдик,-
ланиши

лаво-
зимдан
кетиши

ходимнинг 
бушатилиши

^ЭКИДа
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Орк,а томони

II. Ходим шахсий варак,ани тулдиргандан ксйин кайдиов 
бслгиларидаги узгаришлар \акдда маълумотлар

1. Узбекистан Республикаси орден ва медаллари билан 
мукофотланганлиги \ак,ида ёзувлар

Качон 
мукофотланган 

(йил, куни, ой)

Нима учун 
мукофотланган

Орденлар, медал- 
лар номи

Ёзув учун 
кэйдлов 

асоси

2. Берилган маъмурий жазолар ва уни олиб ташланганлиги \ак,ида 
ёзувлар

Сана
(йил
кун
ой)

Маъму­
рий жазо 

КИМ томо- 
нидан бе­

рилган

Нима
учун

(айбнинг
мо^ияти)

Кэндай
жазо

берилган

Ёзув
учун
асос

Жазо
цачон
бекор

Килин-
ган

Ёзув
учун
асос

3. Ходимнинг бошца кайдлов белгиларидаги узгаришлар 
\ак,ида ёзувлар

Содир булган 
узгаришлар 

санаси (йил, кун, ой)

Узгаришлар
тавсифи

Ёзув учун 
асос

Шахсий даокатлар Шахсий )<ужжатлар Шахсий з^ужжатлар Шахсий хужжатлар
йигмажилди текши- йигмажилди текши- йишажилди текши- йигмажилди текши-
рилди рилди рилди рилди
0000 й. «____ » 0000 й. «____ » 0000 й. «____ » 0000 й. «_____ »

Имзо____________  Имзо____________  И м зо____________  Имзо
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5-илова

корхона, ташкилот
М /Ж Табель раками Алифбо

ШАХСИИ ВЛРАКДЧА №

1. Фамилияси 

и с м и ______

I. УМУМИЙ МАЪЛУМОТЛАР 

10..

ота исми .

2. Тутилган й и л и ___

к у н и ________ ойи

3.Тугилган ж о й и __

4. Миллати

5. Партиявийлиги .

аъзо булган йили

6. Касаба уюш масига

аъ золиги___________
ха, иук

7. Маълумоти 

а ) ____________
олий, урта, урта махсус, 

туликсиз урта, 
бошлангич (неча синф)

11. Умумий иш стажи

12. Узлуксиз иш стажи

13.  
охирги иш жойи, лавозими

бушатилиш санаси ва сабаби

14. Оилавий агузоли

оиласи таркиби

Хар бир оила аъзосининг 
т>тилган йили

курсатилсин

15.

16.

17.

асосий касби (мутахассислиги)

мутахассислиги буйича 
и ш стажи
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академик лицей, касб-хунар 
коллежини номи ва 19. Паспорта: серияси 

№тамомлаган вакти 

г) таълим тури:

кундузги, сиртк;и 
керакмаси чизиб учирилсин

8. Диплом (шах,одатнома)га 
кура мутахассислиги

Ким томонидан берилган

Берилган иа^ти

20. Уй манзили

Трпрфпниолий ёки урта махсус укув 
юртини тамомлаганлар учун
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кура ихтисослиги
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Диплом (шахолатнома)

№ 0000 й 
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II. ХАРБИЙ ХИСОБДАГИ ТЕГИШ ЛИ МАЪЛУМОТЛАР
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ХУЖЖАТЛАР УСТИДЛ ИШ ЛЛШ  
ТА РТИ БО ТИ

Ташкилотга келган хужжат харакагда булади — кучган маъ- 
нода айтсак «юради». Бу хдракат хужжат келган ёки тузилган 
пайтдан бошлаб, то ижроси бажарилиб, йигмажилдга юбори- 
лиши ёки топширилишигача булган жараённи камраб олади.

Хужжатлар ок,имини уч турга ажратиш мумкин:
1. Олинма хужжатлар — бошка ташкилоглардан келадиган 

хужжатлар.
2. Жунатма хужжатлар — бошка ташкилотларга юборила- 

диган хужжатлар.
3. Ички хужжатлар — ташкилотнинг ичида тузилиб, бош- 

Карув жараёнида ходимлар томонидан фойдаланиладиган хуж­
жатлар.

Олинма хужжатлар куйидаги жараёнлардан утади:
— Кабул кдлиш;
— дастлабки куриб чикиш;
— кайд этиш;
— рахбар томонидан куриб чикиш;
— ижро учун топшириш.
Хужжатларни кабул килиш ва дастлабки ишлаш марказ- 

лаштирилган холда ишлар бошкармаси, умумий булинма, де- 
вонхона ёки котиб1 томонидан амалга оширилади.

Хужжатлар солинган хатжилд (конверт) ёки пакет олинар 
экан, улар ХУКУКИй жихатдан канчалик тугри расмийлашти- 
рилганлиги, уларга иловалар бор-йукдиги (бус-бутунлиги) 
текшириб курилади, сунг очилади. Хужжатлар етишмаслиги 
ёки яроксизланганлиги аникданганда, икки нусхада далолат- 
нома тузилади. Улардан бири девонхонада колади, иккинчиси 
хужжат келган ташкилотга жунатилади. Жунатилаётганда, кайта-

1 Бундан кейинги уринларда булар к,айтарилмай, «девонхона» дсб  
олинади.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

рилиш сабаби курсатилиб, илова хат ёзилади. Адашиб жуна- 
тилган хужжатлар. хужжатга бирга келган конвертни илова 
калган \олда, бслгиланган жойига янги конвертларда жунати- 
лади ёки юборувчига кдйтарилади. Келиб тушгам хужжатлар, 
конвертлари жунатувчининг манзилини, дужжатнинг жуна- 
тилган ва олинган вакгини фак,ат конверт буйича аникдаш 
мумкин булган хрлларда, йук, к,илинмайди. «Шахсий» устхати 
булган ёки жамоат ташкилотлари номига йулланган хужжат­
лар очилмай, белгиланган олувчига берилади.

Хужжатлар девонхонада дастлабки курувдан утказилаёт- 
ганда, бевосита ташкилот рах,бари курадиган хужжатлар ало- 
\ида ажратилади. Бундай хужжатларга ташкилот фаолиятининг 
асосий масалалари буйича ахборотлар мавжуд булган ва ра\ба- 
рият кдрорини талаб этувчи хужжатлар, хусусан, Узбекистан 
Республикаси Президента девони, Узбекистон Республикаси 
Вазирлар Мах,камаси ва юк,ори ташкилотлардан олинган хуж­
жатлар киради. К,олган хужжатлар ра\бар уринбосарларига улар 
уртасида вазифаларнинг такримланишига мувофик йулланади. 
Кундалик тезкор маълумотларни уз ичига олган, тайин булин- 
мага ёки мансабдор шахсга йуналтирилган хужжатлар ра\ба- 
риятга курсатилмасдан утказилиши \ам мумкин. Бу ра\барни 
бошкд масъул ижрочилар х,ам \ал к,илиши мумкин булган май- 
да-чуйда ишлардан озод кдниш имкониятини беради.

Хужжатларни дастлабки куриб чи^иш ва ижро этувчилар- 
га бериш уларнинг келиб тушган кунида ёки, иш пайти булма- 
ган вакдда келиб тушганда, биринчи иш кунида амалга оши- 
рилиши керак. Бир неча таркибий булинмалартомонидан ижро 
эгиладиган \ужжатлар уларга навбат билан ёки бир вак^тнинг 
узида нусхаларда берилади. Хужжатнинг асли муносабат бел- 
гиси (резолюция)да биринчи курсатилган ижрочига берилади. 
Хужжатларни купайтириш зарурати ва нусхалар сони ижрони 
ташкил этувчи шахе томонидан белгиланади.

Келган хужжатни шошилинч равишда ижро этиш зарурати 
тугилганда, ташкилот ра^бари куриб чикдунгача, унинг маз- 
муни билан ижрочини таништириб чи^ишга йул куйилади. 
Узбекистон Республикаси Президента девони ва Вазирлар 
Ма.\камасидан олинган хужжатлар, олингандан сунг бир соат 
мобайнида ижро этувчиларга етказилади.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Жунатма хужжатларни ишлаш ва жунатиш, амалдаги поч­
та кридаларига мувофик,, марказлаштирилган \олда девонхона 
томонидан бажарилади. Конвертга жойлаштиришдан аввал хуж- 
жатларнинг тугри расмийлаштирилганлиги, илованинг борли- 
ги ва бус-бутунлиги, нусхалар сонининг олувчилар сонига 
мувофикдиги текширилади. Тулик.расмийлаштирилмаган ёки 
нотугри расмийлаштирилган хужжатлар пухта ишлаш учун 
ижрочига кайтарилиши керак. Буюртма хат-хабарни жунатиш 
руйхати тузилади, унга девонхона ходими узининг фамилия- 
си ва жунатиш санасини куяди. Машинада ук,иладиган хуж- 
жатларни жунатиш илова хати бор булганда амалга оширилади. 
Илова хат нусхаси умумий асосларда йигмажилдга тикилади.

Жунатиш учун тайёрланган хужжатлар уша куннинг узида 
ёки келгуси иш кунидан кечиктирмасдан ишланиши важуна- 
тилиши керак.

Ички хужжатлар таркибий булинмалардаги тегишли масъ- 
ул шахсларга к,айднома дафтарига имзо чектирилгани \олда  
ёки руйхатга олинган шаклда берилади.

Ташкилот хужжатлари (айрим таркибий булинмалар ва хуж­
жатлар туркуми буйича) хам тулик,, хам танлаб хисобга олиб 
борилади. Фукаролар таклифлари, аризалари ва шикоятлари 
мустак,ил равишда хисобга олинади. Хужжатлар сонини хисоб- 
лаб чик,ишда хар кайси нусха, шу жумладан, купайтирилган 
ва компьютерда ёзилганлари хам битта бирлик сифатида хисоб- 
ланади. Хужжатлар айланишинингхисоб-китоб натижаси таш­
килот рахбарига вакт-вактида етказиб турилади. Бу хужжатлар 
устидаги и1дларни такомиллаштиришда чоралар ишлаб чик.ишга 
ёрдам беради.

Жунатиладиган ва ички хужжатларни 
тузиш ва расмийлаштириш

Узбекистан Республикаси Вазирлар Махкамасининг 1999 
йил 29 мартдаги 140-сон кдрори билан тасдикданган Узбекис­
тон Республикаси вазирликлари, давлат кумиталари, идорала- 
ри, корпорациялари, концернлари, уюшмалари, компанияла- 
ри ва бошк^а марказий муассасалари аппаратларида иш юри-
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тиш буйича намунавий иури^номада жунатиладиган ва ички 
хужжатларни тузиш ва расмийлаштириш ипидан игнасигача 
баён этиб берилган. Ушбу намунавий йурик,номага кура жунатма 
хужжатлар тегишли бланкаларга ёзилади. Ташкилотларнинг 
бланкларидаги доимий реквизитлари давлат тилида ёзилади.

Хужжат муаллифи ташкилот номи ва унинг коди ташки­
лот туфисида низом (устав)га корхоналар ва ташкилотлар уму- 
мий классификаторига мувофик, курсатилади. Улар, коидага 
кура, бланкани тайёрлашда ёздирилган булиши керак.

Хар бир хужжатда (хатлардан ташкдри) унинг тури (кдрор, 
фармойиш, буйрук, баённома, маълумотнома ва шу кабилар) 
курсатилиши керак.

Аксарият хужжатлар учун хужжат мазмунини акс этти- 
рувчи киска ва аник, сарлавхд булиши шарт. Масалан: буйрук 
(нима тугрисида?) «корхона ташкил этиш тугрисида»; баён- 
номаси (ниманинг?) «илмий кенгаш мажлисининг».

А5 (148x210) улчамдаги хужжатларда ва телеграммаларда 
матнга сарлавхд куйилмаслиги мумкин.

Хужжат мазмуни имкони борича лунда, киска иборалар 
билан, кийин булмаган суз тузилишида баён этилади.

Кискартириш Давлат органлари жамоат ташкилотлари ва 
муассасалар номларини ёзиш буйича маълумотномага муво- 
фик кулланади. Агар матнда фамилиялар, географик номлар 
ёки айрим маъмурий-худудий бирликлар санаб утилса, улар 
алфавит тартибида жойлаштирилади.

Агар узлуксиз богланган матн бир нечта кдрорлар, хулоса- 
лардан иборат булса, уни араб ракамлари билан ракамланади- 
ган булимларга, кичик булимларга, бандларга ажратиш ло- 
зим.

Хужжатлар матнларини икки кием га ажратиш тавсия эти­
лади: биринчи кисмда хужжат тузишнинг асослари ёки сабаб- 
лари курсатилади, иккинчисида — карорлар, фармойишлар, 
таклифлар, фикрлар, хулосалар, илтимослар баён этилади.

Агар хужжат мазмунини тушунтириш ва асослаш зарурати 
булмаса, матн битга хулоса кисмдан иборат булиши мумкин: 
буйрукдар таъкидлаш кисмисиз карор к,исми, хатлар — ту- 
шунтиришсиз илтимос кисми ва шу кабилар.
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Хужжатнинг узлуксиз бокланган матни доимий ахборотни 
сакдовчи ва узлуксиз ахборотларни киритиш учун буш жой- 
лар трафарет асосида тузилган булиши мумкин.

Баённома матни учинчи шахе номидан («эшитдилар», «сузга 
чикдилар», «к,арор килдилар») куплик сонда баён кили над и, 
нуткдар мазмуни учинчи шахе номидан бирлик сонда баён 
килинади.

Хукуклар ва мажбуриятларни белгилаб берувчи (низом, 
йурикнома ва бошка), шунингдек, фактларни баён этиш ёки 
бахщашдан (далолатнома, маълумотнома ва бошка) иборат 
булган хужжатларда матнни учинчи шахе номидан бирлик ёки 
куплик сонда («булим функцияларни амалга оширади», «бир- 
лашма таркибига киради», «комиссия белгилади») баён килиш 
шакли ишлатилади.

Хатларда куйидаги баён этиш шаклларидан фойдаланилади:
биринчи шахе номидан куплик сонда («жунатишни сурай- 

миз», «куриб чикиш учун жунатмокдамиз»);
биринчи шахе номидан бирлик сонда («зарур деб хисоб- 

лайман», «ажратишни сурайман»);
учинчи шахе номидан бирлик сонда («вазирлик карши 

эмас», «Уздавстандарт» маркази амалга оширса булади деб \исоб- 
лайди).

Агар хужжатда матнда кайд этилган илова булса, у х,олда 
иловалар борлиги тугрисидаги белги куйидаги шакл буйича 
расми йл аштирилад и.

Илова: 10 вара^да, 2  нусхада.

Агар хужжатда матнда курсатилмаган илова булса, улар- 
нинг номи х,ар бир иловадаги вараклар сони ва нусхалар сони 
курсатилган холла санаб утилиши керак. Масалан:

Илова: 1. Янги щ ув йилига мактабларнинг тайёргарлиги 
ту/рисида маълумотнома 8 вара^да, 2 нусхада.
2. Мактаблар руйхати 3 вара^да, 2 нусхада.

Агар хужжатга иловаси бор бошка хужжат илова килинса, 
у холда илованинг борлиги тугрисидаги белги куйидаги шакл 
буйича расмийлаштирилади:
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Илова: Мамлакатлараро муносабатлар масалалари буйича 
доимий комиссиянинг 1998 йил 25 январдаги хулосаси ва унга 
илова, жами 21 варацда, 2 нусхада.

Агар илова хужжатда курсатилган барча манзилларга жуна- 
тилмаётган булса, у х,олда иловаларнинг борлиги туррисидаги 
белги куйидаги шаклда расмийлаштирилади:

Илова: 5 вара^да, 2 нусхада — биринчи манзилга.

Агар илова брошюраланган булса, у хрлда варакдар сони 
курсатилмайди.

Хужжатлар манзилларга жунатилаётганда куйидаги к,оида- 
ларга риоя к^илиниши керак:

хужжатлар ташкилотларга, уларнингтаркибий булинмала- 
рига ёки аник, шахсга жунатилади;

ташкилот номи ва таркибий булинма бош келишикда, ла- 
возим ва фамилияси эса жуналиш келишигида курсатилади, 
масалан:

Электрмеханика заводи 
Режалаштириш булими 
Катта ик,тисодчи 
К.Х.Зиёевга

Хужжат ташкилот рах;барига жунатилганда ташкилот номи 
олувчи лавозиминингтаркибига киради, масалан:

«Узгипроцишлощурилиш» 
институти директори 
С.К.К/аюмовга

агар хужжат бир турдаги бир нечта ташкилотларга жунати- 
лаётган булса, у \олда уларни умумлашган хдпда курсатиш 
лозим, масалан:

Бош боищармалар, бошцармалар 
ва булимлар бошлин^парига;

хужжатни олувчилар турттадан ошмаслиги керак. «Нусха» 
сузи иккинчи, учинчи ва туртинчи олувчилар олдида курса­
тилмайди;
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хужжатни турттадан куп манзилга жунатилганда тар катит 
(юбориш) руйхати тузилади ва \ар кдйси хужжагда фак а̂т битта 
олувчи курсатилади;

Хужжатни хусусий шахсга жунатганда аввал почта манзи- 
ли, кейин исми ва отасининг исми (бош харфлари), фами- 
лияси ёзилади, масалан:

100000, Тошкент ш.,
Хамид Олимжон кучаси, 11,
5-хонадон
Т.А.Ащадовга

Хужжатлардаги сана икки усулдан бири билан расмий- 
лаштирилади. Масалан:

1999 йил 12 январь ёки 99.12.01.

Биринчи усул молиявий тусдаги маълумотлардан иборат 
булган хужжатлар матнида сана курсатилганда куп рок, кулла- 
нилади, иккинчиси — хужжатларга сана куй ил ганда, хужжат - 
ларга резолюциялар, визалар, бажарилганлиги хасида белги- 
лар куйилганда.

Хужжат ташкилот рахбар ходимлари томонидан ёки амал- 
даги крнун хужжатлари ёки бош ка хукукий хужжатлар (низом 
ёки ташкилот устави)да белгиланган уларнинг ваколатларига 
мувофик, бошк,а мансабдор шахслар томонидан имзоланади.

«Имзо» реквизити таркибига: хужжатни имзолаётган шахс- 
нинг амалдаги лавозими номи, унинг шахсий имзоси ва имзо- 
сининг ёйилмаси (исми, отасининг исми бош харфлари ва 
фамилияси) киради.

Хужжатларни «унинг урнига» деган олд кумакчи, шунинг- 
дек лавозими номи олдига к,ия чизик, билан имзолашга йул 
куйилмайди.

Икки мансабдор шахснинг имзолари коллегиал органлар 
хужжатларига куй и лад и. Кдрорлар ва баённомаларни коллеги­
ал органнинг рахбари ва котиби томонидан имзолаш тавсия 
этилади.

Коллегиал органларда якка бошчилик тартибида кабул 
кдлинадиган фармойишларда битта имзо булади.
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Икки ёки ундан ортик, имзолар, агар хужжат мазмуни учун 
бир нечта шахслар (масалан, далолатномалар, молия хужжат- 
аари, бир нечта ташкилотлардан чикувчи хужжатлар) жавоб- 
гар булган такдирда куйилади.

Комиссия томонидан тайёрланган хужжатларда уни тайёр- 
лаган шахслар лавозими эмас, балки комиссия таркибидаги 
вазифалари такримланиши курсатилади. Масалан:

Комиссия раиси имзо В. В. Махмудов
Комиссия аъзолари имзолар А. И.Акимов,

Р. С.Абдуращонов

Хужжат бир неча мансабдор шахслар томонидан имзолан- 
ганда уларнинг имзолари эгаллаб турган лавозимларига муво- 
фик, биттасининг остида бошкдлари навбат билан жойлашади. 
Масалан:

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

Хужжат лавозимлари тенг бир нечта шахслар томонидан 
имзоланганда уларнинг имзолари бир кдгорда жойлашади:

Узбекистон Республикаси Узбекистон Республикаси
Сорлщ ны  саклаш ва спорт Молия вазирининг
вазирининг уринбосари уринбосари
имзо Ф.З.Комилов имзо Т.С.Тожиев

Келишиш хужжат лойих,асини дастлабки куриб чик,иш ва 
ба\олаш усули >дисобланади.

Келишиш ташкилот ичида \ам (турли таркибий булинма- 
лар ва мансабдор шахслар билан), унинг ташцарисида \ам (хуж­
жат лойих.асидаги масалаларга уларнинг ваколатларига муво- 
фик, бевосита муносабати булган буйсунувчи ва буйсунмайди- 
ган ташкилотлар билан) амалга оширилиши мумкин.

Хужжат лойи^асини ички келишув имзоловчининг шах- 
сий имзоси ва имзолаш санасини уз ичига олган виза билан 
расмийлаштирилади. Зарур булган хдлларда имзоловчининг ла­
возими курсатилиши мумкин. Унинг имзоларини (исми, отаси
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исминингбош \арфлари, фамилияси) кенгайтириб ёзиш шарт, 
масалан:

Юридик булим бошлит 
имзо С. К. Махсумов
2012.24.01.

Хужжат лойихдси буйича муло\азалар ва кушимчалар ало- 
хдца варакда баён ^илинади, бу тугрида лойи\ада тегишли 
белги куй ил ад и. Визалар хужжатларнингташкилотда кдлдири- 
лаётган нусхаларига, олд томонига, имзо остига куй ил ад и.

Ташк,и келишув келишиш устхати, келишув тугрисидаги 
маълумотнома, келишув вараги ёки коллегиал орган мажли- 
сида хужжат лойих,аси мухркамасининг баённомасини такдим 
этиш билан расмийлаштирилиши мумкин.

Келишиш устхати «Келишилган» сузидан, жужжат кели- 
шиб олинадиган шахе лавозимининг номи (ташкилот номи 
билан биргаликда), шахеий имзоси, унинг ёйилмаси ва сана- 
сидан иборатбулади. Масалан:

КЕЛИШИЛГАН 
Узбекистон Республикаси 
Адлия вазирлиги 
Кадрлар булими бошлит 
имзо А. С. Содиков
2012.14.01.

Агар келишув коллегиал орган ёки хат воситасида амалга 
оширилса, у холда келишув устхати куйидаги шаклда расмий- 
лаштирилади:

КЕЛИШИЛГАН КЕЛИШИЛГАН
Касаба уюшмаси кумитаси «Уздавбошархив»
2012.10.01 даги мажлиси бошцармасининг 2012.12.01 даги
3-сон баённомаси 01-4/185-сон хати

Келишув устхатлари «Имзо» реквизитларидан пастга ёки 
келишувнинг ал охи да вара™ га жойлаштирилади.

Келишув вараги хужжат мазмуни бир неча ташкилот ман- 
фаатларига дахлдор булган хщларда тузилади, бу хакда устхат 
урнига белги куйилади.
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Тасдикданиши керак булган хужжат имзоланган, тасдик,- 
ланган вактдан бошлаб юридик кучга киради.

Хужжатлар таш килот ра\бари томонидан ёки тасдикдана- 
диган хужжатларда баён этилган масалаларни \ал  к,илиш ва- 
колатига кирадиган юк,ори ра\бар томонидан тасдикданади.

Агар хужжат аник, мансабдор шахе томонидан тасдикданса, 
тасдикдаш устхати «ТАСДИКДАЙМАН» сузидан, хужжатни 
тасдикдаётган шахе лавозимининг номи, шахеий имзоси, им- 
зосининг ёйилмаси ва санасидан иборат булади. Масалан:

ТАСДИКДАЙМАН 
институт директори 
(имзо) С. Н. Рахимов
2012.17.01.

Хужжат юкрри ёки бегона ташкилот рах,бари томонидан 
тасдикданганда лавозим номига ташкилот номи кушилади, 
масалан:

ТАСДИКДАЙМАН 
«Узгипрощииющурилиш» 
институти директори 
(имзо) С. II. Рсщимов
2012.17.01.

Агар хужжат к,арор, буйрук, баённома билан тасдикдана- 
ётган булса, у ^олдатасдикдаш устхати «ТАСДИКДАЙМАН» 
сузидан, санаси ватартиб разами курсатилган бош келишик- 
даги хужжат номидан иборат булади. Масалан:

ТАСДИКДАЙМАН
Институт директорининг
2012.20.01 даги 5-сон буйруги

ёки
ТАСДИКДАЙМАН
Мех,нат жамоаси йигшишининг
2012.15.01 даги 3-сон баённомаси

Тасдикдаш устхати хужжатнинг юкори унг бурчагида бу­
лади.
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Iу л ар и  ву ч--------------------------------------------------------
^йдцилук моддий бойликларнинг сарфланищи 
'^ди, ш уш у<1и мансабДОр шахсларнинг хукукдари- 
'(Тларда >КЛрдек хуку к,ий хужжатларда назарда ту- 

и^анади. 1\Лвобгар шахснинг имзоси гербли мухр 
/(зозими >уухр бос ил ганда у хужжатни имзоловчи 

^сакданац, )Мининг дИр к^исмини крплаб туриши 
)/|ОТ рах1б а ^ \ ан жой ва уНИ сакутш учун жавобгар 
|( )т факатт^Н томонидан аникутнади. 

бериши 1ч1килотнинг узида тайёрланган хужжат- 
йЧ'^ллаим а^ 1умкин крида архив муассасалари ва 

р р н и  ищ^и).
. |^ой ва бо,Д кдбул к,илиш, уларнинг мех,-

,(1 к,илишд;Да хукукдарини крндиришга тааллукди 
| ^аташкилЛцахсий жужжат йигмажилдларини шакл- 
1 'кдаги к,0|| | оошкд ташкидотлар томонидан берил- 

ч у ч у н за р л  хужжатларига мувофик, масалаларни 
| П , гуво\но^ булган (олинган маълумот тугрисидаги 

А мумкин. :чар нусхалари) хужжатлар нусхаларини 
гЩт нусхасц,
I ’дсати бК|^лкил0Т ра\бари ёки таркибий булинма 

ш дантулк'^айёрланади ваберилади.
кулда, 'Ну жумладан бланк элеменгларидан нус- 

| (тбаа воси^Нш, машинкада кучириш усуллари ёки
II ш  нусхаДри билан амалга оширилади. 

ч .Т а с д и ^ н г  биринчи варагига «нусха» белгиси 
I (.1 шахсни^н ёзув: тугри, лавозимининг номи, тас- 
|^ош \арф:|Лхсий имзоси, унинг исми ва отаси ис-
¡^йичатуЛ]Лафамилияси, нусха тасдикданган сана 
ллан: ^ади.

Кадрлар булими нозири
2012.25.01.
(имзо) М. Т. Тураеваокатдан ож

ёки уни Лнусхаларни бош^а ташкилотларга жуна- 
/даниши Кь-зериища тасдикдовчи имзо мухр билан
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Чикувчи хужжатнинг (жунатилган) кучирилган нусхаси 
х у ж ж атн и  тузган шахсларнинг визаларини ва хужжат кели- 
щиб олинган шахслар визаларини уз ичига олади. Унга асл 
нусхани имзолашдаги барча тузатишлар киритилади. Бланк 
матни такрор куйилмайди, унинг урнига имзоланган сана ва 
руйхатга олиш индекси куйилади.

Асл нусхадаги имзо факсимиль воситасида тикланмайди- 
ган хужжатлар нусхалари мухр билан тасдикданади.

Купайтирилган нусхада буюртманинг тартиб разами ва ада- 
ди курсатилади.

Хужжатни ижро этиш буйича курсатмапар резолюция шак- 
лида берилади, унинг таркибига куйидаги мажбурий элемент- 
лар кириши керак: ижрочи (ёки ижрочилар)нинг фамилияси, 
топширикнинг мазмуни, ижро мудцати (зарур \олларда). Резо­
люция имзоланади ва сана куйилади.

Масалан:

А.А.Максимовга

Махрулотларни сотиш режасини 2012 йил 21 январгачатай- 
ёрлашингизни сурайман.

Мирзабоев 2012.02.02.

Резолюция, к,оидага кура, хужжатнинг юк,ори к,исмига 
«олувчи» реквизитининг остига куйилиши керак.

Хар бир хужжатда бевосита ижрочи тугрисидаги белги були- 
ши керак.

Хужжатни ижро этувчи (тузувчи)нинг фамилияси ва унинг 
хизмат телефони разами хужжат охирги варагининг олд томо- 
нига ёки, жой булмаганда, орк,а томонининг пастки чан бур- 
чагига куйилади.

Масалан:

Азимбеков 44-15-20
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Хужжатларни руйхатга олиш

Бажариш ва хисобга олишни талаб к,иладиган барча хуж­
жатлар — олинма хужжатлар хам, жунатма хужжатлар хам, 
ички хужжатлар хам, албатта, руйхатга олинади — к,айд к,или- 
нади. Хужжатлар бир марта: олинма хужжатлар — келиб тущ- 
ган куни; жунатма хужжатлар -  имзоланган ёки тасдикданган 
куни руйхатга олинади. Руйхатдан утказилган хужжат бир булин- 
мадан бошкдсига берилганда, у кбайта руйхатга олинмайди. Ле- 
кин умумий булимда (марказлашган девонхонада) руйхатдан 
утказилмайдиган хужжатлар хам булади (1-иловага к^аранг), 
улар тегишли булинмаларда руйхатга олинади (умумий булим­
да фак,ат келган санаси куйилади).

Олинма, жунатма ва ички хужжатлар алохида-алохида 
руйхатга олинади. Олинма ва жунатма хужжатларнинг руйхат­
га олиниш шартли разами (индекси) руйхатдан утказиш тар- 
тиб разами ва йитаажилдлар номенклатураси буйича йигма- 
жилд индекси рак.амларидан иборат булади: Масалан:

165/03-19 Бу ерда:

165 — руйхатдан утказиш тартиб разами 
03-19 — хужжат ёки унинг нусхаси тикиладиган 

йигмажилд разами.
Ички хужжатлар руйхатга олинаётганда, хужжат турига 

«.араб гурухланади ва уларнингхар бири алохида-алохида кайд- 
ланади. Масалан, асосий фаолият буйича буйруцлар, шахсий тар- 
киб буйича буйрук,лар, тафтиш далолатномаси, баённомалар, 
х;исоботлар, билдиришномалар, аризалар ва хк- Руйхатга олиниш- 
нинг тартиб разами (индекси) хар бирида алохида булади.

Руйхатга олиш индекси йил давомида куйилади ва йил 
бошидан кбайта тартибланади. Хужжатнинг нисбатан оз ёки 
куплигига кдраб, руйхатга олиш дафтари (журнали) ёки руйхат­
га олиш-назорат вара^часи (карточкаси) кулланади.

Руйхатга олиш дафтари хужжатлар сони унча куп булма- 
ган ташкилотларда кулайдир. Юкррида к,айд этилганидек, бун- 
дай дафтарлар олинма (кириш) к,айд дафтари, жунатма (чи­
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к,иш) кайд дафтари, ички хужжатлар кдйд дафтари тарзида 
ало\ида тутилади. Уларнинг шакли 2-иловада берилди. Ички 
хужжатлар кдйд дафтари ичида хужжатлар тури буйича алохи- 
да кайдлов булимлари булади.

Хужжатлар кайд дафтари шакли улар ижросини назорат 
к,илишда к^йинчилик тугаиради. Руйхатга олиш-назорат варак,- 
часи бужихатдан анча кулайдир, Бундай варак.чанинг таркибий 
к.исмлари муайян шаклда (3-иловага кдранг) босма йул билам 
керакли нусхада купайтирилади. Руйхатга олиш-назорат вара к,* 
часи жорий этилганда, девонхонада хар йилнинг бошида ра- 
к.амламган махсус бланка тайёрланади (4-иловага кдранг). Унда 
хужжат руйхатга олинаётганда навбатдаги тартиб ракдмидан 
фойдаланиш белгилаб борилади. Варак^чанинг календарь шкала- 
сидан хужжатларни бажариш муддатларига риоя кдпинишини 
текшириш учун фойдаланилади. Унда хужжатдаги топширик, 
бажарилиши лозим булган сана курсатилади.

Хужжатлар ижросини назорат килиш

Узбекистонда ижтимоий-икдисодий ривожлантиришнинг 
мухим вазифаларини хал этиш муайян даражада кдбул кдлин- 
ган Узбекистан Реснубликаси крнунлари, Узбекистон Респуб- 
ликаси Президента хужжатлари ва Хукумат кдрорларининг 
барча давлат ва хужалик бошк,арувчи органлари томонидан уз 
вак,тида ва самарали бажарилишини ташкил этишнинг аник, 
йулга куйилган тизими билан белгиланади. Ушбу талабни хисоб­
га олиб Узбекистон Республикаси Президента Ислом Кари- 
мовнинг ташаббуси билан Узбекистон Республикаси Вазирлар 
Махкамасининг «Ижро интизомини мустахкамлаш чора-тад- 
бирлари туррисида» 1999 йил 12 январдаги 12-сон кдрори кабул 
кдпинган. Утган давр мобайнида масаланинг долзарблигини ва 
Кабул кдлинган хужжатлар ижросини ташкил этишнинг шакл 
ва методлари доимий равишда такомиллаштириб борилди ва 
унинг мониторинги кучайтирилди. Бу борада Хукуматнинг 
методик тавсиялари ишлаб чик,илди. Вазирлар Махкамасининг 
иш юритиш буйича намунавий йурикномасига кура руйхатдан 
утказилган барча хужжатларнинг ижро этилиши назорат кдли- 
нади. Ижрони назорат кдпишга куйидагилар киради:



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

1. Хужжатни назоратга олиш.
2. Хужжатнинг ижрочигача уз вактида етиб боришини 

текшириш.
3. Ижронинг боришини текшириш ва йуналтириб туриш.
4. Хужжатлар ижросини назорат кдпишни умумлаштириш 

ва хисобга олиш.
Ижрони назорат кдлишни ташкил этишдан асосий макрад 

хужжат ижросини уз вактида ва сифатли таъминлашдир. Назо- 
ратни ра\барлар, девонхона ходимлари, масъул ижрочилар олиб 
борадилар.

Узбекистон Республикаси Президентининг фармонлари, 
фармойишлари ва топширикдари, шунингдек, Узбекистон 
Республикаси Вазирлар Махкамасининг кдрорлари ва фармо­
йишлари бажарилишини назорат кдпиш Вазирлар Махкамаси- 
нинг 1999 йил 12 январдаги 12-сонли кдрори билан тасдик,- 
ланган Асосий кридаларга мувофик, амалга оширилади. Унда 
бундай хужжатларни назорат кдлишнинг махсус гизими иш- 
лаб чи^илган.

Вазирлар Ма^камаси топширикдари, агар бошкд муддат 
белгиланмаган булса, хужжат жунатилган кундан бошлаб 10 
календарь кун мобайнида бажарилиши керак. Шу тарзда хуж­
жатлар ижросининг муайян \укук,ий муддати давлат хркимияги 
ва бошкдрувининг олий органлари, шунингдек, бошкдрув- 
нинг марказий ва тармок, органлари хужжатлар и билан белги- 
ланади. Ижронинг якка тартибдаги муддатини эса ташкилот 
рахфари куяди.

Ижро этиш муддатлари \ужжат имзоланган (тасдикдан- 
ган) санадан бошлаб календарь кунларда \исобланади. Ижро 
этишнинг охирги санаси хужжат матнида ёки рах,бар резолю- 
циясида курсатилади.

Хужжатларнинг ижро этилишини тухтатиб куйиш, шунинг­
дек, уларни бекор кдпиш ёки узгартириш хукук,ига факдт хуж­
жатни тузган юкрри ташкилот ва давлат назорат органлари эга- 
дирлар. Ижрочининг узрли сабаби билан хужжатнинг бажариш 
муддатини узгаргиришга ту три келса, ундан бу хдкда билди- 
ришнома олингач, рах б̂ар томонидан амалга оширилади. Ижро 
муддатини бошкд кунга кучириш ра\барнинг янги резолюния- 
сида ифодаланади ва ундан назорат кргозчасига утказилади.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Ижронинг назоратини ташкил кдпиш учун руйхатга олиш- 
назорат варакчасидан фойдаланилади. Бу варак,ча, юкррида таъ- 
кидланганидек, хужжат руйхатга утказилаётган пайтда тузилади.

Руйхатга олиш-назорат варак.часи к,исмлари хужжат к;аер- 
дан тушганига к,араб фаркданади. 5-илованинг 1-а, I-б шакл- 
ларида (372-, 373-бетлар) Узбекистон Республикаси Прези­
дента фармонлари, фармойишлари, топширикдаринингбаён- 
номалари, топширикдари (ёзма ва огзаки), Узбекистон Респуб­
ликаси Президенти Котибияти ва Давлат масла\атчиларининг 
топширикдарини; 6-илованинг2-а, 2-6 шаклларида (374-, 375- 
бетлар) эса Узбекистон Республикаси Вазирлар Мах,камаси- 
нинг кдрорлари, фармойишлари, Вазирлар Ма\камаси ваунинг 
Раёсати баённомалари, Узбекистон Республикаси Бош вазири 
уринбосарларинингтопширикдари, ташкилот коллегиал орган- 
ларининг буйрукдари, карорларини руйхатга олиш-назорат ва- 
ракчаси (карточкаси) курсатилди. Шакллардан куриниб ту- 
рибдики, назорат кдлинадиган хужжатлар вара^чалари (назо- 
рат карточкаси) хужжатларни ижро этиш муддатлари, ижро 
этувчилар, хужжатлар гурухдари буйича туркумланади.

Ижронинг боришини текшириш барча боск,ичларда мудца- 
ти тугагунча куйидаги тартибда амалга оширилади: кейинги 
йиллар топширикдари — йилига камида бир марта; жорий йил- 
нинг кейинги ойлари топширикдари — х,ар ойда камида бир 
марта; жорий ой вазифалари — х,ар ун кунда ва муддати туга- 
гунга кддар беш кун аввал.

Девон хизмати фак,ат ижрони амалга оширишнинг расмий 
муддатини кутиб утирмай, огохдантириш назоратини хдм олиб 
боради, яъни фак,ат ижро муддати як^инлашганини эслатибги- 
на колмайди, балки ижро ^олатига аникдик киритади, белги- 
ланган муддат бузилишининг сабабини очиб беради ва буни 
бартараф эгиш юзасидан тадбирлар куради.

Хужжат вазифалар, топширикдар, суровлар бажарилган- 
дан сунг, натижалари манфаатдор муассасаларга ва шахсларга 
хабар кдлингандан кейин ёки ижро хужжатлари тасдикдан- 
гандан кейин ижро этилган деб \исобланади ва назоратдан 
чикдрилади. Ижро натижалари руйхатга олиш-назорат кргоз- 
чаларида белгиланади.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Назорат хизмати (гуру.\и) таркибий булинмаларда >̂ уж- 
жатларнинг бажарилиши билан боглик, ишларнииг а^волини 
доимо тахдил к,илади. тегишли ра\барларни улар томонидан 
таъсирчан чора-тадбирлар куриш учун ижро интизомининг 
а\воли туррисида мунтазам равишда хабардор к,илади, кейин- 
ги ойда ижро этилиши лозим булган Узбекистон Республика­
си Президентининг, унинг аппарата назоратидаги топширик,- 
лари, Вазирлар Махкамасининг к^арорлари ва фармойишлари 
руйхатини \ар ойнинг 25-кунида такдим этади, хужжатларни 
назоратдан чи^ариш туфисидаги таклифларнинг уз вактида 
тайёрланишини таъминлайди. 7-иловада ижроия интизоми пола­
ти хдкддаги ахборотнинг намунавий шакли берилди.

1-илова

Умумий булимда руйхатдан утказилмайдиган 
хужжатларнинг

ТАХМИНИЙ РУЙХАТИ

1. Маълумот учун юборилган хатларнинг нусхалари.

2. Телеграммалар, хизмат сафарлари, ме^нат 
таътилларига рухсат бериш туррисидаги хатлар.

3. Мажлислар, кенгашлар кун тартиблари туррисидаги 
хабарлар.

4. Жадваллар, талабномалар, таксимномалар.

5. Укув режалари, дастурлари (нусхалари).

6. Реклама билдиришлари, плакатлар, кенгашлар, 
конференциялар дастурлари ва шу кабилар.

7. Табрик хатлари ва таклифномалар.

8. Бухгалтерия хужжатлари.

9. Босма нашрлар (китоблар, журналлар, бюллетенлар).

10. Ойлик, чораклик, ярим йиллик хисоботлар.

11. Статистик х,исобот шакллари.



Хужжатлар устида ишпаш тартиботи

Руйхатга олиш дафтарлари намуналари
2-илова

Хужжатларнинг кириш к,айд дафтари шакли

Тартиб
раками

Хужжат 
келган 
сана ва 
раками

Каердан 
келган 

(сана ва 
раками)

К^скэча
мазмуни

Ким га 
юборилди 
ёки резо- 
люцияси

Ижро
^акдца
белги

1 2 3 4 5 6

Хужжатларнинг чикиш к,айд дафтари шакли

Тартиб
раками

Хужжат-
нинг ЧИК.ИШ

санаси ва 
раками

Хужжат 
ким га 

йулланган

Кискача
мазмуни

Ижрочи
х,ак,ида
белги

1 2 3 4 5

Ички хужжатлар к,айд дафтари шакли

Тартиб
раками

Хужжат- 
нинг санаси 
ва раками

Ким
имзо
чекди

Кискача
мазмуни

Ижрочи
\ак,ида
белги

1 2 3 4 5



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

3-илова
Руйхатга олиш-назорат варакчаси

Олд томони

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Корреспондент

Хужжат келиб 
тушган сана

Хужжат
индекси Сана

Хужжатнинг
индекси

К.иск.ача
мазмуни

Муносабат белгиси ёки 
жужжат кимга юборилган

Хужжатнинг бажарилганлиги 
тугрисида белги

Бичими А5 
(210 х 148)

Орка томони

Хужжатни олганлик тугрисида имзо Сана

Назорат белгилари

____ -сон фонд ____ -сон руйхат ____ -сон йикмажилл





Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

5-илова
Вазирликлар ва идоралар учун

1а-НАЗОРАТ КАРТОЧКАСИ

Хужжат тури (Президент Фармони, К,арори, 
Ф армойиш и, топшириги)

Сана

(сана)даги

(вазирлик, идора) 

га келиб тушган сана

Карточка (рак,ам)

ХУЖЖАТНИНГ НОМИ: _________________

ПРЕЗИДЕНТ РЕЗОЛЮЦИЯСИ: _________

ПРЕЗИДЕНТ КОТИБИЯТИ (ДАВЛАТ 
М АСЛ АХ.АТЧ И СИ) Н И Н Г ТОПШИРИЕИ:

РАХБАРНИНГ РЕЗОЛЮЦИЯСИ: ________

№  ()^ужжат рак,ами)

(сана)

Руйхатдан утказиш рак,ами (рак,ам) 

К/р (рак,ам)

(вазирлик, идора)

Масъул: (Ф .И .О ., лавозими) муддати (сана)

КДБУЛ К.ИЛИНГАН КДРОР:_______

Пазорат учун масъул:

НАЗОРАТ БАНДЛАРИ: _____

Назорат учун масъул:

Ф .И .О ., лавозими 

Ахборот бериш муддати

Хужжатларни бериш :__

(вазирлик, идора)

(Ф .И .О ., лавозими)

Ижро этувчи:
вилоят бошк,армаси, 
ташкилот, корхона

Ижро муддати
(сана)

(сана)

Хужжатни олган шахснинг 
Ф .И .О .

И изо Сана Вак,ти

1.
2.
3.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Бошкарувнинг худудий тармок; органлари 
ва корхоналар учун

16-НАЗОРАТ КАРТОЧКАСИ Сана

Хужжат тури

(сана)даги №  (хужжат разами)

(бошкарувнинг худудий тармок; органи, корхона)

га келиб тушган сана (сана)

Карточка (ракам) Руйхатдан утказиш разами (ракам)

к/р (ракам)

Х.УЖ ЖАТНИНГ Н О М И :

К Ж О Р И  О Р Г А Н Н И Н Г  
Т О П Ш И Р И Р И : _________

РАХ.БАРНИНГ РЕ ЗО Л Ю Ц И Я С И :
(бошкарувнинг цудудий тармок органи, корхона)

Масъул: (Ф .И .О ., лавозими) муддати (сана)

К,абул килинган карор: __________________________________________
(бошкарувнинг даудий тармок органи, корхона)

Назорат учун масъул: (Ф .И .О ., лавозими)

НАЗОРАТ Б А Н Д Л А Р И :____________________________________________

1.
2.

Назорат учун масъул: Ижро этувчи:
вилоят бошкармаси,

Ф .И .О ., лавозими ташкилот, корхона 

Ахборот бериш муддати________  Ижро муддати-------------

Хужжатларни бериш:

Хужжатни олган шахснинг 
Ф .И.О.

Имзо Сана Вакти

1.
2 .
3.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

6-илова
Вазирликлар ва идоралар учун 

2а-НАЗОРАТ КАРТОЧКЛСИ Сана

Хужжатнинг тури (ВМ карори, фармойиши)

(сана)даги №  (хужжат раками)

(вазирлик идора)

га келиб тушган сана (сана)

Карточка (ракам) Руйхатдан утказиш раками (ракам)

к/р (ракам)

ХУЖ Ж АТНИНГ Н О М И :____________________________________________

РАХБАРНИНГ РЕ ЗО Л Ю Ц И Я С И :__________________________________
(вазирлик, идора)

Масъул: (Ф .И .О ., лавозими) муддати: (сана)

КАБУЛ КИЛ И Н ГАН КАРОР: _______________________________________
(вазирлик, идора)

Назорат учун масъул: Ф .И .О ., лавозими

НАЗОРАТ БАНДЛАРИ: ______

1.
2.
3.
Назорат учун масъул:

(Ф .И .О ., лавозими)

Ахборот бсриш муддати _ _ _ _ _
(сана)

Хужжатларни бериш: _________

Хужжатни олган шахснинг 
Ф .И.О.

Имзо Сана Вак,ти

1.
2.
3.

Ижро эгувчи:
вилоят бошкармаси, 
ташкилот, корхона

Ижро муддати______
(сана)



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Боищарувнинг худудий тармок; органлари 
ва корхоналар учун

26-НАЗОРАТ КАРТОЧКАСИ

Хужжат тури

Сана

(сана)даги

(бошкэрувнинг худудий тармоц органи, корхона) 

га келиб тушган сана

№  (хужжат разами) 

(сана)

Карточка(ракам)

ХУЖ Ж АТНИНГ НОМ И:

ЮКОРИ О РГАН Н И Н Г  
ТО П Ш И РИ РИ : _ _ _ _ _

Руйхатдан утказиш раками (ракам) 

к/р (ракам)

РАХБАРНИНГ РЕЗОЛЮ ЦИЯСИ:
(бошк,арувнинг >даудий тармок органи, корхона) 

Масъул: (Ф .И .О ., лавозими) муддати: (сана) 

КДБУЛ К.ИЛИНГАН КДРОР: _______________________________________

Назорат учун масъул:

НАЗОРАТ БАНДЛАРИ:

1.
2.

Назорат учун масъул:

Ф .И .О ., лавозими 

Ахборот бериш муддати _

Хужжатларни бериш:

(бошкарувнинг ХУД УД ий тармок органи, корхона) 

(Ф .И .О ., лавозими)

Ижро этувчи:
вилоят бошкармаси, 
корхона, ташкилот

Ижро муддати.
(сана)

(сана)

Хужжатни олган шахснинг 
Ф .И .О .

Имзо Сана Вацти

1.
2.
3.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

7-илова
Ижроия иптизоми х,олати jçацидаги 
ахборотнинг намупавий шакли

_____  булга! г давр мобайнида назоратга
олинган хужжатларнинг ижроси 

хакдда ахборот

Ижрочи-
нинг

Ф.И.О.

Хамма
хужжат­

лар

Шулардан
бажарил-

маслик
сабаби

муддати- 
да бажа- 
рилган- 

лари

кечикиб
бажарил-
ганлари

бажа-
рил-

маган-
лари

1 2 3 4 5 6

Котиб-референт И мзо Имзо
ёйилмаси

Сана



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Хужжатларни тизимлаштириш

Ташкилотларда йигмажилдларни тугри расмийлаш тириш  
учун ва уларнинг ^исобини олишда йирмажилдлар номенкла- 
тураси тузилади.

Х,ужжатлар йирмажилдлари номенклатураси — ташкилотда 
юритиладиган, белгиланган тартибда расмийлаштирилган ва 
уларни сакдаш муддатлари курсатилган хщ да тартибга солин- 
ган хужжатлар йирмажилдларининг сарлавх,алари руйхатидир. 
Ташкилотларда таркибий булинмалар, жамоат ташкилотлари- 
нинг хужжа тлар йирмажилдлари номенклатуралари асосидаумум- 
ташкилот хужжатлар жилдлари номенклатураси тузилади.

Йигмажилдлар номенклатурасига ташкилот фаолиятида 
таркиб топадиган техник хужжатлар ва босма нашрлардан таш- 
к,ари барча хужжатлар киритилади. Таркибий тузилмалар ва 
жамоат ташкилотлари хужжатлар йирмажилдлари номенклату­
раси етакчи мутахассислар жалб этилган хщ да хужжатлар учун 
жавобгар шахе томонидан имзоланади (7-илова).

Хужжатлар йирмажилдлари йигма номенклатураси ишлар 
бошкдрмаси, умумий булим, девонхона, котиб томонидан ту­
зилади. Ташкилотларнинг Марказий эксперт комиссияси (МЭК, 
ЭК), сунгра архив муассасасининг эксперт-текширув комис­
сияси (ЭТК) билан келишилади ва ташкилот рах,бари томо­
нидан тасдикланади (8-иловага кдранг).

Хужжатлар йирмажилдлари номенклатурасини тузишда на- 
мунавий хужжатлар йигмажилди номенклатурасига, намуна- 
вий ва идоравий руйхатларни сакдаш муддатига, идоравий ар- 
хивлар ишларининг асосий кридаларига амал кдпиниши ло- 
зим.

Хужжатлар йирмажилдлари номенклатурасига ташкилот 
ишларининг барча хужжатлаштирилган участкаларини акс эт- 
тирувчи хужжатлар йигмажилди сарлавхдлари, шу жумладан, 
маълумот ва назорат карточкалари, шахеий хужжатлар йир- 

-
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мажилдлари, хужжатлар йирмажилдлари номенклатураси ки- 
ритилади. Хар бир хужжат йигмажилдига таркибий булинма 
индексидан (таркибий булинма таснифи буйича), хужжатлар 
йирмажилдлари номенклатураси буйича тартиб ракамидан ибо- 
рат булган индекс берилади (масалан: 03-12). Хужжатлар йир- 
мажилдида бир нечта жилдлар (кисмлар) мавжуд булганда, 
индекс хар бир жилдга «I ж. II ж.» кушимчаси билан куйиб 
чикилади.

Ташкилотда келгуси календарь йилга хужжатлар йирма­
жилдлари номенклатураси келгуси йилнинг охирти чорагида, 
белгиланган шаклда тузилади, зарур булган нусхада чикдрила- 
ди ва 1 январдан бошлаб харакатга туширилади. Хужжатлар 
йирмажилди номенклатураси ташкилот функциялари ва ту- 
зилмалари узгарган такдирда, бирок, 5 йилда камида бир мар­
та, кдйта тузилади ва келишиб олинади. У хар йили тегишли 
туррилашлар билан кайта тузилади ва тасдикданади. Ташкилот 
хужжатлар йирмажилдлари йигма номенклатурасининг бирин- 
чи нусхаси ишлар бошкдрмасида, умумий булимда, девонхо- 
нада, котибда сакданади, иккинчисидан иш нусхаси сифатида 
фойдаланилади, учинчиси идора архивида туриши керак, 
туртинчиси — хужжатлар йирмажилдлари номенклатураси ке­
лишиб олинган архив муассасасида крлади.

Йил давомида тасдикданган хужжатлар йирмажилдлари 
номенклатурасига хужжатлар йирмажилди юритилганлиги 
туррисидаги, янги хужжатлар йирмажилдлари киритилганли- 
ги туррисидаги маълумотлар киритилади. Йил охирида унга 
турлари ва юритилган хужжатлар йирмажилдлари туррисидаги 
якуний маълумотлар киритилади. Ташкилот хужжатлар йирма­
жилдлари номенклатурасининг якуний ёзуви таркибий булин- 
маларнинг хужжатлар йирмажилдлари номенклатурасининг 
якуний ёзувлари асосида тузилади.

Хужжатлар йирмажилдини шакллантириш

Хужжатлар йигмажилдини шакллантириш — хужжатлар 
йирмажилдлари номенклатурасига мувофик хужжатлар
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йигмажилдларидаги ижро этилган хужжатларни гуруэугарга 
булишдир.

Хужжатлар йирмажилдлари ни ш акллантириш да куйидаги 
кридаларга риоя килиш  зарур:

— хужжатлар йигмажилдига номенклатураси буйича хуж­
жатлар йигмажилди сарлав\аларига мувофик, факдт ижро этил­
ган, тугри расмийлаштирилган хужжатларни жойлаштириш;

— битта масаланинг хдл кдлинишига тааллукди барча хуж- 
жатларни биргаликда жойлаштириш, иловаларни асосий хуж­
жатлар билан биргаликда жойлаштириш;

— хужжатлар йигмажилдида битта календарь йилнинг хуж- 
жатларини гурухдаш (йилдан-йилга утувчи хужжатлар йигма- 
жилдлари бундан мустасно);

— хужжатлар йигмажилдларида доимий ва вак,тинча сакда- 
надиган хужжатларни алохдца гурухдаш;

— хужжатлар йигмажилдига машина ёзувларини умумий 
асосларда жойлаштириш.

Хужжатлар йигмажилдига кдйтариш лозим булган ортик,ча 
нусхалар, хомаки кулёзмадар жойланмаслиги керак. Хужжат­
лар йигмажилди 250 варакдан ошмаслиги керак.

Бошкдрув хужжатлари хужжатлар йирмажилдлари турлари 
буйича ва унга тааллукди иДовалар билан хронологик тарзда 
гуру?у1анади.

Бошкдрув \ужжатлари билан тасдикданган уставлар, ни- 
зомлар, йури^номалар уларга иловалар булиб \исобланади ва 
курсатиб утилган хужжатлар билан биргаликда гурухданади. 
Агар улар мустакдп хужжат сифатида тасдикданган булса, у 
хдлда улар алохдца хужжатлар йигмажилдларида гурухданади.

Асосий фаолиятлар буйича буйрукдар шахсий таркиб буйича 
буйрукдардан ало^ида гуру^ланади.

Юкрри ташкилотлар топширикдари ва уларни ижро этиш 
буйича хужжатлар ташкилотлар фаолияти йуналишлари буйи­
ча хужжатлар йигмажилдларида гурухданади.

Тасдикданган режалар, хисоботлар, сметалар, лимитлар, 
титул руйхатлари уларнинг лойихдларидан адо\ида гурухда­
нади.
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Шахсий хужжатлар йигмажилдларидаги хужжатлар улар- 
нинг келиб тушишига кура хронологик тартибда жойланади.

Муайян ташкилот ва унинг тасарруфидаги ташкилотлар 
ишлари масалалари буйича фу^аролар таклифлари, аризалари 
ва шикоятлари, уларнинг куриб чик^илиши ва ижро этилиши 
буйича хужжатлар фукдроларнинг шахсий масалалар буйича 
аризаларидан алохида гурухланади. Хужжатлар ушбу хужжат­
лар йигмажилдларига хронологик ёки алифбо тартибида жой­
ланади.

Ёзишмалар, кридага кура, календарь йил даври буйича 
гурухданади ва хронологик тартибда кетма-кет туркумланади. 
Жавоб хужжати суров хужжатидан кейин жойлаштирилади. 
Утган йилда бошланган муайян масала буйича ёзишмалар кбайта 
бошланганда, хужжатлар утган йилги хужжатлар йигмажилди 
индекси курсатилган холда, жорий йилнинг хужжатлар йиг­
мажилдига киритилади.

Ташкилотлар фаолиятининг хусусиятига кура, ёзишмалар 
укув йили, ча^ирув муддати доирасида хам гурухданиши мум- 
кин.
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8-илова

Ташкилотнинг номи

Т а р к и б и й  б у л и н м а 
(жамоат ташкилотининг номи)

ХУЖЖАТЛАР ЙИРМ АЖ ИЛДЛАРИ  
НОМ ЕНКЛАТУРАСИ

________сон _________

(тузилган жой)

(_____________ й и л  учун

Булимнинг номи

Йигма-
жилд

индек-
си

Йигмажилд 
(жилд, к,исм) 

сарлащаси

Йикмажилд- 
лар (жилд- 
лар, кисм- 
лар) сони

Йигмажилдларни 
саклаш муддати ва 

руйхат буйича 
тартиб ракэми

Эслатма

1 2 3 4 5

Таркибий булинма (жамоат ташкилоти)
ра\бари лавозимининг номи имзо имзонинг ёйилмаси

КЕЛИШ ИЛГАН* КЕЛИШ И ЛГАН *
Таркибий булинма ЭК баёни Архив мудири

(архив учун масъул шахе визаси)

_________ с о н ___________  имзо им зонинг ёйилмаси

сана
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8-илованинг давоми 

А4 (210x297) шакл

'Гашкилот (жамоат ташкилоти)иинг таркибий булинмаси 
э^ужжатлар йигмажилдлари номснклатураси 

ШАКЛ И

______ йилда таркибий булинма (жамоат ташкилоти)да
юритилган хужжатлар йигмажилдлари турлари ва сони гугрисидаги 

ЯКУНИЙ ЁЗУВ

Саклаш мулдатлари 
буйича

Х,аммаси
Шу жумладан

утувчи «ЭТК» бел- 
гиси билан

I 2 3 4
доимий

вактинча (10 йилдан ортик)

вацтинча (10 йил)

Жами:

Хужжатлар учун масъул
шахснинг лавозими номи имзо имзонинг ёйилмаси

сана

Ташкилотнинг хужжатлар буйича хизматига бсрилган 
якуний маълумотлар

Маълумот берган шахе
лавозимининг номи имзо имзонинг ёйилмаси

сана

Д О
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Хужжатларни идоравий архивга 
топширишга тайёрлаш

Ташкилотларда иш юритиш жараёнида тупланган хужжат­
лар кейинчалик ё узок, муддатда архивда сакдаб к,олинади, 
ёки к,иск,а муддат сакданиб, кейин йук к,илиб ташланади. Таш- 
килотлар уларнинг фаолиятида ва тасарруфидага ташкилотлар 
фаолиятида вужудга келадиган, доимий сакданадиган хужжат- 
ларнингтанлаб олиниш ини, х,исобга олиниш ини, сакданиши- 
ни, ишланиш сифатини ва ушбу ^ужжатларни уз вак,тида дав- 
лат сакдовига беришни таъминлайдилар.

Доимий ва узок, вак,т (10 йилдан купрок^ сакданадиган 
хужжатларни сакдаш  учун ташкилотларда идоравий архивлар 
ташкил этилади ёки уларнинг вазифалари бошкд таркибий 
булинма (махсус ажратилган мансабдор шахслар)га юкланади.

Доимий ва узок, муддат сакданадиган, тугалланган ,\уж- 
жатлар йигмажилдлари маълумот ишлари учун таркибий булин- 
маларда икки йил давомида к,олдирилади, кейин эса таш ки­
лотлар рах,барлари билан келишилган х,олда идоравий архивга 
топ ширил ади.

Хужжатларни идоравий архивга топшириш га тайёрлаш ку- 
йидагиларни уз ичига олади:

— хужжатларнинг мух,имлик к,иймати экспертизасини 
утказиш;

— хужжатлар йигмажилдларини расмийлаштириш;
— хужжатлар йигмажилдларининг руйхатини тузиш;
— хужжатларни йук,к,илишга ажратиш гугрисида 

далолатномалар тузиш.

Хужжатларнинг мух,имлиги к,ийматини 
экспертиза килиш

Хужжатларнинг мух;имлик к,ийматини экспертиза к,илиш- 
ни ташкил этиш ва утказиш, шунингдек, тобе таш килотлар- 
нинг эксперт хизмати фаолиятини назорат к,илиш учун таш -
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килотларда доимий фаолият курсатувчи марказий эксперт ко- 
миссиялари (М ЭК) ташкил этилади.

Вазирликлар, идораларга к,арашли ташкилотлар ва тарки- 
бий булинмаларда хдмда жамоат ташкилотларининг марказий 
органларида доимий фаолият курсатувчи эксперт комиссия- 
лари (ЭК) ташкил этилади. Эксперт комиссиялари ^акдцаги 
низомлар амалдаги намунавий низомлар асосида ишлаб чик,и- 
лади, архив муассасалари билан келишилади ва ташкилот ра\- 
бари томонидан тасдикданади. Эксперт комиссиялари масла^ат 
органлари \исобланади, уларнинг карорлари ташкилотлар ра.\- 
барлари томонидан тасдикданади.

Му\имлик к,иймати экспертизаси натижалари буйича дои­
мий ва узок, вак,т сакданадиган хужжатлар руйхати тузилади.

Хужжатлар ва хужжатлар йигмажилдларини йук кил ишга 
танлаб олиш далолатнома билан расмийлаштирилади; хужжат­
лар ва хужжатлар йигмажилдларини йук килишга ажратиш 
тугрисидаги далолатномалар эксперт комиссияси мажлислари- 
да хужжатлар йигмажилдлари руйхатлари билан бир вакднинг 
узида куриб чикдлади.

Хужжатларни давлат сакдовига топширувчи ташкилотлар 
учун далолатномалар, доимий сакданадиган хужжатлар йигма­
жилдлари руйхати архив муассасаларининг ЭТК томонидан 
тасдикдангандан сунг, ташкилот ра\бари томонидан тасдикда­
нади. Далолатномалар тасдикдангандан кейин, йук килишга 
ажратилган хужжатлар ва хужжатлар йигмажилдлари хужжат- 
лаштиришни таъминлаш хизмати ёки ташкилотнинг идоравий 
архиви ходимлари томонидан иккиламчи хом ашё тайёрловчи 
идорага топширилади.

Х уж ж атлар  йигм аж илдларини расм ийлаш тириш

Доимий ва узок; вакд сакданадиган ва шахсий таркиб буйича 
хужжатлар йигмажилдлари тулик, расмийлаштирилади, унда 
куйидагилар назарда тутилади: хужжатлар йигмажилдларини 
тикиш ва муковалаш, ?^ужжатлар йигмажиддидаги варакдарни 
тартиб ракдмлари билан белгилаш, хужжатлар йигмажилдини 
тасдикдовчи варак,ни тузиш, зарур лолларда хужжатларнинг

^ 2 ^  --------------------
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ички руйхатини тузиш, хужжатлар йигмажилди мук,овалари 
пеквизитларини расмийлаштириш.

Хужжатлар йигмажилдлари варакдари кора графит к,алам 
билан ёки рак,амлагич билан варак,нинг ю^оридаги унг бурча- 
гига, хужжат матнига тегиб кетмасдан, «бет» (б) сузисиз ва 
тиниш белгиларисиз тартиби билан белгиланади.

Доимий ва узок, вак,т сакданадиган хужжатлар йигмажил- 
ди мук,оваси белгиланган шакл (9-иловага к,аранг) буйича рас- 
мийлаштирилади.

Доимий ва узок, сакданадиган хужжатлар йигмажилдлари 
мук,оваларидаги ёзувларга йил тугагач, аникдиклар кирити- 
лади: хужжатлар йигмажилдлари мук,овасидаги сарлав\алар- 
нинг тикилган хужжатлар мазмунига мувофикдиги текши- 
рилади, зарур х,олларда хужжатлар йигмажилди сарлавх,ала- 
рига кушимча маълумотлар киритилади.

Мукрвадаги сана хужжатлар йигмажилдининг юритила бош- 
ланган ва тугалланган йилига мувофик,келиши керак, хужжат­
лар йигмажилди юритила бошлаганидан олдинги йилларга оид 
хужжатлар мавжуд булган хужжатлар йигмажилдида сана ости­
та «...йилларга дойр хужжатлар мавжуд» деб ёзиб куйилади.

Бир неча жилдлар (к,исмлар)дан иборат булган хужжатлар 
йигмажилдлари муковаларига хар кдйси жилд (к,исм) хуж- 
жатларининг охирги санаси куйиб чик,илади.

Аник, календарь санаси белгиланганда йил, кун, ой курса- 
тилади. Кун ва йил араб ракдмларида белгиланади, ой номи 
суз билан ёзилади.

Ташкилот (унинг таркибий булинмаси) номи хужжатлар 
к,амраб оладиган давр давомида узгарганда ёки хужжатлар йиг­
мажилди бошкд ташкилот (таркибий булинма)га берилганда 
мук,овага ушбу ташкилот (таркибий булинма)нинг янги номи 
ёзиб куйилади.

Доимий ва узок,вак,т сакданадиган хужжатлар йигмажилд­
лари мук,оваларидаги ёзувлар аник,, учмайдиган кора сиёхёки  
туш билан ёзилиши лозим.

Хужжатлар йигмажилди охирида алохида варакда тасдик,- 
ловчи ёзув жойланади, унда хужжатлар йигмажилдининг ра- 
к,амланган варакдари сони рак,ам ва суз билан курсатилади. 
Тасдикдовчи ёзув уни тузган ходим томонидан лавозими ва 
тузган санасини курсатган холда имзоланади.
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Х уж ж атл ар  йигм аж илдлари  
руйхатларини тузиш

Доимий ва узок, вакд сакданадиган ва мухимлик к,иймати 
экспертизасидан утказилган, мазкур талабларга мувофик,рас- 
мийдаштирилган шахсий таркиб буйича тугалланган хужжат­
лар йигмажилдлари буйича \ар йили руйхатлар тузилади. Вак,- 
тинча сакданадиган хужжатлар йигмажилдларига руйхатлар 
тузилмайди.

Таркибий тузилмаларнинг хужжатлар йигмажилдлари 
руйхатлари хужжатлар учун жавобгар ходим томонидан бево- 
сита идоравий архивнинг услубий рахбарлиги остидатузилади.

Доимий сакданадиган, узок, вак,т сакданадиган хужжатлар 
йигмажилдларига, шахсий таркиб буйича хужжатлар йигма- 
жилдларига ва бир турдаги (мавзулар буйича х;исоботлар, ра- 
ционализаторлик таклифлар ва х,.к.) хужжатлар йигмажилд­
ларига ало\ида-ало\ида руйхатлар тузилади.

Хужжатлар йиг'мажиддларининг руйхатлари ташкилотлар- 
нинг ,\ар бир таркибий булинмалари хужжатлар йигмажилдла­
рига, таркибсиз ташкилотларда унинг фаолияги жараёнида таш- 
кид топган \ар бир календарь йилда юригилган барча хужжат­
лар йигмажилдларига тузилади.

Таркибий булинмалар томонидан тайёрланган руйхатлар 
идоравий архив тайёрлайдиган ташкилотлар йигма руйхатини 
тайёрлаш учун асос булиб хизмат кдлади ва улар буйича у 
хужжатлар йигмажилдларини давлат сакдовига топширади.

Ташкилотлар таркибий булинмаларининг руйхатлари икки 
нусхада тузилади, улардан биттаси хужжатлар йигмажилдлари 
билан бирга идоравий архивга берилади, иккинчиси эса — 
назорат нусхаси сифатида таркибий булинмада к,олдирилади 
(10-иловада унинг шакли берилди); узок, вак,т сакданадиган 
хужжатлар йигмажилдларидаги руйхатлар «сакдаш муддати, 
руйхатлар буйича модда» деган кушимча устунга эга булади.

Руйхатларнинг \ар  к,айси нусхасининг охирида архивга 
амалда берилган (кабул кдлинган) хужжатлар йигмажилдлари 
сони, мавжуд булмаган хужжатлар йигмажилдлари тартиб ра- 
к,амлари, ракдмлар ва суз билан курсатилади, к,абул к,илиш—

О



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

т о п ш и р и ш н и  амалга оширувчи ходимларнинг имзолари куйи- 
лади, санаси курсатилади.

Х уж ж атлар н и  идоравий  архивда сак даш  ва уларни  
вакдинча ф ой дал ан и ш га бериш  тар ти би

Идоравий архив мудири хужжатларни ва хужжатлар йиг- 
мажилдларини кдбул к,илишда уларнинг ту ф и  тулдирилган- 
лигини текширади.

Хужжатлар ва хужжатлар йигмажилдлари архивда Узбе­
кистан Республикаси Вазирлар М а\камаси хузуридаги Бош 
архив бошк,армаси томонидан белгиланган тартибда сакданади. 
Хужжатлар йигмажилдлари архивдан таш килотлар ходимлари 
суровлари буйича тилхат билан берилади. Архивдан олинган 
хужжатларга бирор-бир белги куйиш ва ёзувлар тагига чизиш 
такикданади.

Доимий сакданадиган хужжатлар йигмажилдларидан хуж- 
жатларни олиб куйишга ва беришга рухсат этилмайди. Истис- 
но \олларда прокуратура ва суд органларининг суровлари буйича, 
ташкилот ра\барининг рухсаги билан олиш олиб куйилган хуж- 
жатнинг аник,тасдикданган нусхасини хужжатлар йигмажил- 
дида мажбурий крлдириш ва хужжат аслининг олиниш  сабаб- 
лари туфисидаги далолатномани солиб куйиш йули билан амалга 
оширилади.

Архивдан олинган хужжатлар зарурат тугаши биланок,, бирок, 
15 кундан кечиктирмасдан, архивга кдйтарилиш и керак. Ар­
хив мудири хужжатлар ва хужжатлар йигмажилдларининг уз 
вакдида к,айтарилишини назорат к,илиб боради.

Ташкилотда ишламайдиган шахсларни хужжатлар йигма­
жилдларидан фойдаланиш га куйиш факдт таш килот рах,бари- 
нинг ёзма рухсатномаси буйича амалга оширилади.

Хужжатлар йигмажилдлари ва хужжатлар идоравий архивда 
15 йил давомида сакданади, шундан сунг белгиланган тартибда 
Узбекистан Республикаси Марказий давлатархивига берилади.

Архив мудири архивга топширилган хужжатлар йигмажилд­
ларининг сакданиш ига, уларни давлат сакдовига топш ириш  
учун тайёрлашга жавобгар х,исобланади.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

9-илова

Ф .№  - 
АР.№  
Й .№  .

(Ташкилот ва таркибий булинма номи)

сонли Й Н И М АЖ И Л Д______сонли ФОНД

(Йипиажилд сарлав^аси)

(Йил)
варакда
йил саьутансин

Ф .№ __________________
А Р .№ __________________
Й . № ______________________



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

10-илова

т а с д и к д а и м а н
Ташкилот рах,бари 
лавозимининг номи 
имзо имзонинг 

ёйилмаси 
Сана: « ____ » ___________

.-сонл и Ф ОНДИ  
_-сонли архив руйхати

доимии сакданадиган иигмажилд 
_________________йил учун

Булим (ташкилот таркибий булинмаси)нинг номи

т/р Йипиажилд
индекси

Й игмажи.гд 
(жилд, к,исм) 

сарлав\аси

Йишажилд 
(жилд, кием) 

санаси

Й игмажилд 
(жилд, кисм)- 
даги варакпар 

сони)

Эслатма

1 2 3 4 5 6

Ушбу архив руйхати булимига _____________________________  киритилган
йетмажилд __________________ сон дан___________ сонгача, шужумладан:

литер рак,амлар:
тушириб колдирилган ракамлар:

Архив руйхатини тузувчининг 
лавозими номи имзо еиилмаси

Идоравий архив мудири 
(архив учун жавобгар шахе) имзо еиилмаси

Сана

ТАСДИ КДАН ГАН

Архив муассасасининг 
ЭТК баёни 
_________________ сон

имзо еиилмаси

МАЪК,УЛЛАНГАН  

МЭК (ЭК) баёни



Хужжатлар устида ишлаш тартиоопщ

10-илованинг давоми

гпн (Ф .№ ) архив руйхатини тасдицловчи варак,

Мазкур архив руйхатида жами пя рак-

рак,ам билан белгиланган,

шу жумладан:

литер ракамлар: ------------

тушириб к р л д и р и л г а н  ра^амлар:

Идоравий архивнинг \исобга
олиш учун масъул ходи ми
лавозимининг номи имзо имзонинг еиилмаси

Сана
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Иш юритиш атамаларининг 
узбекча (кирилл ва 

лотин ёзувларида)—русча
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Узбекча (атама 

Кирилл ёзувида

А

Абзац, хатбоши 
Автоматлашти- 

рилгаи боищарув 
тизими (АБТ) 

Агент
Адрес, манзил 
Ажратма 

(маблаг) 
Айланма 

картотека 
Айнан, айнан 

иусха 
Айтиб ёздирмок, 
Академик таътил

Аккредитлаш 
Актив баланс 
Акцепт
Акциз (билвосита 

солик, тури) 
Акция 
Акциядор, 

акциями 
Акциядорлик 

жамияти 
Акциядорлар 

маблаги 
Алифбо
Аломат, эмблема 
Алок,а
Алок,а воситалари

бирикмалар) 

Логин ёзувида

Abzas, xatboshi 
Avtomatlashtirilgan 

boshqaruv 
ti/imi (ABT) 

Agent
Adres, manzil 
Ajratma 

(mablag1) 
Aylanma 

kartotcka 
Aynan, aynan 

nuNxa 
Aytib yozdirmoq 
Akademik ta’til

Akkrcditlash 
Aktiv balans 
Aksept
Aksiz (bilvosita 

soliq turi)
Aksiya
Aksiyador,

aksiyachi
Aksiyadorlik

jamiyati
Aksiyadorlar

mablag'i
Alifbo
Alomat, emblema 
Aloqa
Aloqa vositalari

Русча

абзац
автоматизированная 

система управ­
ления (АСУ) 

агент 
адрес
ассигнование;

отчисление
вращающаяся

картотека
факсимиле

диктовать 
академический 

отпуск 
аккредитация 
активный баланс 
акцепт 
акциз

акция
акционер

акционерное
общество

акционерный
капитал

алфавит
эмблема
связь
средства связи



Лугат

Алокаларни
тикламок,

Алохида шахе 
Алохида кайдлар 

(белгилар)
Алох;ида ^укуклар

Амалга ошириш, 
тагбик, этит  

Амалдаги (жорий) 
цонунлар 

Амалиёг, тажриба 
Андоза, стандарт 
Андозалаш,

андозалапггириш,
стандартлаш

Аник,
Аноним, муаллифеиз 
Апелляция, шикоят 
Аппарат, девон 
Ариза
Архив, хужжатхона 
Архивчи
Асбоб-ускуналар- 

нинг эскириши 
Асли, аслият 
Асл нусха

Асое
Аттестация, 

аттестатлаш, 
шах,одатлаш 

Аттестация комис- 
сияси 

Асосий воситалар/ 
маблаглар 

Аудит
Аукционер (ким- 

ОП1ДИ савдосида 
к,атнашувчи)

А1о()а1апи
ик1ато<|

А1оЫ(1а $Ьах$ 
AIohida дау(11аг 

(Ье^Наг)
А1оЫ(1а 1п^иц1аг

Аша^а ояЫпвЬ, 
еиэЬ 

Aпlaldagi (¡опу) 
qonunlaг 

АшаНуо!, 1а]пЬа 
Andoza, staпdart 
Andozalash,

ат1с» а̂!а«Н1!г!5Ь,
$1а1^а|Ч^11

Ашц
Апош т, тиа1№1/ 
Аре11а15!уа, «Ыкоуа! 
Аррага!, devon 
Ап/.а
А гхгу, Ни1|а(хопа 
АгхгусЫ 
АяЬоЬ-и8кипа1аг- 

пшй еэктвЫ 
АяН, аэИуа!
Ач1 пиэха

Авов
Аие51а1«!уа, 

аИе.ч1а11ахЬ, 
shahodatla$h 

АиеБШх^а 
komis.siya.si 

А$05!у уовка^г/ 
шаЫай‘1аг 

Aud¡t
Аикэюпег (ктювЬ- 

di savdosida 
ца(па.ч1ш\'с1н)

восстанавливать 
связи 

частное лицо 
особые 

отметки 
исключительные 

права 
внедрение

действующие
законы

практика
стандарт
стандартизация

точный
аноним
апелляция
аппарат
заявление
архив
архивариус 
износ 

оборудования 
оригинал 
подлинник, 

оригинал 
основание; основа 
аттестация

аттестационная
комиссия

основные
средства

аудит
аукционер



Лугат

Аукциончи (ким- 
ошди савдосини 
олиб борувчи) 

Ахборот

Ахборот 
бюроси 

Ахборот булими 
Ахборот ва алок,а 

маскани 
Ахборот учун бс- 

рилгап маьлу- 
мотлар 

Ахборот учун 
Кабул килмок 

Ахборот-х,исоблаш 
марками

Аъзолик 
дафтарчаси 

Аъло/мукаммал 
шароит 

Аъло/юкори 
сифатли 

Акдий 
сало^ият 

Лк^ий мех,наг 
Ах,волни 

тузатмок,
А^оли

Ах;олининг турли 
табак,алари

Б

Бадал
Баён к,илиш, 

ифодалаш 
Баённома 
Баённомага ёзиб 

кд'ймок

АикяюпсЫ (кйп- 
ояМсИ %ау(1он1ги 
оИЬ ЬогыусЫ) 

АхЬого!

АхЬого!
Ьуипш 

АхЬопй Ьо‘Нпм 
АхЬого! уа aloqa 

т а эк а т  
АхЬого! исЬип 

ЬегПйап 
таЧитоИаг 

АхЬого! исИип 
ЯаЬи1 цПпю11 

АхЬого^ЫэоЫазЬ 
шагка/)

А’хоИк
ёаПагсЬав!

А’1о/шикагпша1
БЬагоЛ

А’1о/уияоп
$1ГаШ

АяНу
ваЬЫуа!

Aqliy шеЬпа! 
АЬуо1ш 

1и/а1шоч 
АЬоН

АЬоНшпй 1иг11 
1аЬаяа1ап

Ва<1а1 
Вауоп 

¡fodaIash 
Вауоппота  
Вауоппотайа 

уо/Ш чо‘утоя

аукционист

известия;
информация 

информационное 
бюро 

отдел информации 
пункт информации 

и связи 
информативные 

данные

принять 
к сведению 

информационно- 
вычислительный 
центр 

членская 
книжка 

идеальные 
условия 

высококачест­
венный 

и нтеллс ктуал ы : ы й 
потенциал 

умственный труд 
выправить 

положение 
народонаселение, 

население 
различные слои 

населения

взнос
изложение

протокол 
записать/внести 

в протокол



Jlyram

Баённомани ук,иб 
бермок, 

Баёнотнома 
декларация 

Баёнотномала 
курсатмок, 

Бажариш, ижро 
этиш 

База, омбор 
Баланс, мувозанат 
Баланс х;исоботи 
Балл 
Банд
Банд килинган 

маблаглар 
Бандероль 
Банк
Банк кредити 
Байк маблаг- 

лари/капитали 
Банк операция- 

лари/муомала- 
лари 

Банк фоизи

Банк утказмалари 
Банкнотлар, к,огоз 

нуллар 
Банкрот, синиш 
Бартер, мол 

айирбошлаш 
Бартер битими 
Бартер алмашуви 
Барча имконияг- 

лардан фойда- 
ланмок, 

Бекор/йук; к,илиш 
Бекор/йук К.ИЛМОК, 
Бекор цилинган 

овоз бериш 
варацаси

Bayonnomani o ‘qib 
bermoq 

Bayonotnoma 
deklaratsiya 

Bayonotnomada 
ko‘rsatmoq 

Bajarish, ijro 
etish 

Baza, ombor 
Balans, muvozanat 
Balans hisoboti 
Ball 
Band
Band qilingan 

mablag'lar 
Banderol 
Bank
Bank krediti 
Bank mablag‘- 

lari/kapitali 
Bank operatsiya- 

lari/muomala- 
lari 

Bank foizi

Bank o ‘tkazmaIari 
Banknotlar, qog‘oz 

pullar 
Bankrot, sinish 
Barter, mol 

ayirboshlash 
Barter bitimi 
Barter almashuvi 
Barcha imkoniyat- 

lardan foyda- 
lanmoq 

Bekor/yo‘q qilish 
Bekor/yo‘q qilmoq 
Bekor qilingan 

ovoz berish 
varaqasi

зачитать
протокол

декларация

декларировать

выполнение,
исполнение

база
баланс
балансовый отчёт 
балл
пункт; параграф 
бронированные 

средства 
бандероль 
банк
банковский кредит 
банковский 

капитал 
банковские 

операции

банковский 
процент 

банковский перевод 
банкноты

банкрот
бартер

бартерная сделка 
бартерный обмен 
использовать все 

возможности

аннулирование
аннулировать
недействительный

бюллетень



Лутт

Белги 
Бслги, к,айд 
Белгиланган хиз- 

мат муддатини 
адо этганлик 

Белгиланган 
циймат 

Бенул
Берилган дастур 
Бсрилган санаси 
Беришингизни 

сурайман 
Бетараф к,олмок, 
Бечик,ит 
Бечик,ит ишлаб 

чик,ариш 
Бегаразёрдам

Билдириш, рапорт 
Билдиргич, 

маълумотнома 
Билдириш хати, 

хабарнома 
Билдириш к,оюзи 
Билдиришнома

Бино, иморат 
Бирйула берила- 

диган нафак,а 
Бир ойлик 
Бир хил фикр 
Бирхиллаштириш 
Биржа 
Биржа курси 
Биржа даллоли 
Биржа х;исоб- 

китоб .хаки 
Биржага о ид 
Биржами 
Бирлашма 
Бировиинг к,ара- 

могидаги шахе

В е ^
В е ф , яау(1 
Вс^Иап^ап \izmat 

muddatini 
аёо е1^апПк 

Ве^Папдап 
ц!уша1 

Вери!
Веп^ап (1ач1иг 
ВегЩ’ап хапав! 
Вепв1ш1£1/ш 

Бо‘гаутап  
Ве1агаГ цокпоц 
ВссЩИ 
ВесЫцк ¡вЫаЬ 

сЫцап.чИ 
Вее'агах уогёаш

ВШтэЬ, гароЛ 
ВМйздсЬ, 

таЧипн^пота 
ВМ тхЬ хаи, 

хаЬагпота 
ВЛё1г!кЬ qog‘o/j 
В1Шт$1шота

В т о , ¡тога! 
В!гуо‘1а ЬсгПаё^ап 

паГаца 
Вк оуПк 
В1г XII Пкг 
В^хШавЬиНвИ 
В1па
В1г]а кигь!
В1ф 1 ёа11оН 
В ^ а  ЫвоЬ-ккоЬ 

Ьая1 
Biгjaga о1ё 
В ^асЫ  
ВНавЬта 
Biгovniпg qara- 

т о^ М а^  хИахх

заметка 
отметка 
выслуга лет

номинал

безвозмездный 
заданная программа 
дата выдачи 
прошу 

предоставить 
воздержаться 
безотходный 
безотходное 

производство 
безвозмездная 

помощь 
рапорт 
справочник

извещение

уведомление 
докладная, доклад­

ная записка 
здание
единовременное 

пособие 
месячный 
единое мнение 
унификация 
биржа
биржевой курс 
биржевой маклер 
биржевая расчет­

ная плата 
биржевой 
биржевик 
объединение 
иждивенец



J]у  ram

Битим Bitim сделка, соглашение
Битим тузмок, Bitim tu/.moq заключить

соглашение
Битирувчи Bitiruvchi выпускник
Бичим Bichim формат
Бланка, босма иш Blanka, bosma ish бланк

КОРОЗИ qog‘ozi
Божсиз келти- Bojsiz keltirish/ беспошлинный

риш/киритиш kiritish ввоз
Божхона декла- Bojxona dekla- таможенная

рацияси ratsiyasi декларация
Божхона тарифи Bojxona tarifi таможенный тариф
Бозор Bozor рынок
Босма нашр Bosma nashr печатное издание
Босма табок; Bosma taboq печатный лист
Босма табок, Bosma taboq hajmi листаж

х;ажми
Боск,ич, инстанция Bosqich, instansiya инстанция
Бош, асосий Bosh, asosiy главный
Бош боищарма Bosh boshqarma главк; главное 

управление
Бош бухгалтер/ Bosh buxgaltcr/ главный

^исобчи hisobchi бухгалтер
Бош директор Bosh direktor генеральный

директор
Бош руйхат Bosh ro'yxat титульный список
Бошлик, Boshliq начальник
Боннца ишга Boshqa ishga переводить на

кучирмоь/ ko‘chirmoq/ другую работу
утказмок, o'tkazmoq

Боинга ша^арга Boshqa shaharga иногородняя кор­
юбориладиган yuboriladigan респонденция
хат-хабар xat-xabar

Бошк,ариш анпара- Boshqarish appara- структура аппарата
тининг тузилмаси tining tuzilmasi управления

Бонщариш Boshqarish методы
усуллари usullari управления

Боищарма Boshqarma управление
бошк,арув boshqaruv

Бонщарма, идора Boshqarma, idora правление
Бошцарма бошлиш Boshqarma boshlig‘i начальник управления



Лурат

Вонщарма
тузилиши

Бопщармок,

Бошк,арув
аппарат»

Брокер, воситачи 
Броксрлар идораси

Бузилган овоз 
бериш варак,аеи 

Бузгунчилик, И1н- 
ни/тартиб-инти- 
зомни бузиш 

Буйрук,
Буйрукдар даф тари 
Бухгалтер 
Бухгалтерия, 

Хисобхона 
Бухгалтерия 

утказмаси 
Бухгалтерлик 

^иеоби 
Буюм 
Буюртма 
Буюртманома 
Буюртмачи 
Бюджет 
Бюджет йили 
Бюджет 

ташкилоти 
Бюджетга 

утказмок, 
Бюджетдан ажра- 

гилган маблаглар 
Бюджетдан маблаг 

билан гаьминлаш 
Бюджетни тартибга

СО Л  И III

Бюллетень, варак,а; 
ахборот

ВояЬяагша
ЦшНвЫ

ВояЬчагшод

ВовЬяагиу 
аррагаЦ 

Вгокег, уоякасЫ 
Вгокег1аг ¡doгasi

15и/П”ап п\ог 
ЬепяЬ уагаяав! 

Ви/§‘ипсЫНк, 
¡яИтДагШИгШ-
/О П И П  1>1Ш К||

Buyгuq
Виуги<|1аг ёаПап 
Вихйакег 
Buxgalteriya, 

1шоЬхопа 
Вихёакепуа 

оЧка/пиш 
ВихйаНегПк 

1шоЫ 
Виуиш 
ВиуигЦпа 
В иуи^тапота  
ВиуиПтасЫ 
Budjct 
15ис1]е1 уШ 
Budjet 

(азИкПоИ 
Budjctga 

оЧка/тоц  
Budjctdan а]гаи^ап 

т аЬ ^ Ч аг  
Budjetdan maЫag‘ 

Ы1ап 1а’ппп1ач11 
Budjetni tart¡bga 

яоПьЬ 
Ви!1е1еп, \araqa; 

ахЬопН

структура
управления

заведовать;
управлять

аппарат
управления

брокер
брокерская

контора
испорченный

бюллетень
дезорганизация

приказ
книга приказов
бухгалтер
бухгалтерия

бухгалтерская
проводка

бухгалтерский
учёт

изделие
заказ
заявка
заказчик
бюджет
бюджетный год 
бюджетная 

организация 
перечислить 

в бюджет 
бюджетные 

ассигнования 
бюджетное 

финансирование 
бюджетное 

регулирование 
бюллетень



Лугат

Бюро Вуиго бюро
Булим Во‘Нш отдел
Бунак Во‘пак аванс
Бурттирилган Во‘гШп^ап дутые цифры

ракамлар гаяаш1аг
Буш/вакант лаво- Во‘.чЬ/уакап1 1ауо- замещать вакантную

зимни эгаллаш /Лтш е̂ аПавН должность
Буш/вакант урин Во‘вЬ/уакап1 о‘пп вакансия, вакант­

В
ное место

Вазир Уаяг министр
Вазирлар Уа/1г1аг \lahkainasi Кабинет

Ма^камаси Министров
Вазирлик УалгНк министерство
Вазифа, масала \2LZifa, шаваЫ задача
Вазифаларни Уа/11а1агш распределение

таксимлаш 1адч1т1ахЬ обязанностей
Вазифасини Уаг1Га5йн приступить к

бажаришга bajaгishga исполнению
киришмок, ктвЬтоц обязанностей

Вазифасини УанГаэнн исполняющий
бажарувчи Ьа]агиусЫ обязанности

Вакил УакП делегат,
Вакиллар, УакШаг, представитель

делегация dclegatsiya делегация
Ваколат УакоЫ полномочие,

полномочия
Ваколатнома УакоМпота доверенность; вери­

тельная грамота
Ваколат мухлати Уако1а1 тиЫай легислатура
Валюта УаЫа валюта
Валюта курси/ Уа1и1а киш/ валютный

к,иймати qiymat¡ курс
Валюта муомаласи/ Уа1и1а тиота!ах1/ валютная

операнияси орега1$1уав1 операция
Валютасиз айир- Уа1и1а81г ау^ЬовИ безвалютный

бош к,илиш ЧПвЬ обмен
Нарака Уагаца лист; листовка
ВараКгЛарнинг Varaqlarníпg 1агиЬ нумерация

тартиб рак,ами гадапн листов



Лугат

Варак,ча
Васиятнома

Васият килувчи 
Вакддан самарали 

фойдаланиш

Вакдинча 
вазифасини 
бажармок, 

Вацтинчалик иш 
Виза, розилик 

белгиси 
Вилоят
Восита, маблак 
Восигачи, даллол 
Воситачилик 

шартномаси

Г

Газета
Гаров
Гаровга к^йиб пул 

олмок,
Гаровга к^ймоц/ 

бермок 
Герб
Гербли мух,р 
Гувох,пома
Гурух,

Д

Давлат
Давлат автоназо- 

рати (ДАН)

Давлат байроги

Давлат банки

Varaqcha
Уа81уа1поша

Уаз!уа1 цМи\еЫ 
Уац1ёап яатагаП 

ГоусЫашяИ

УацинсИа 
уа/лГазЫ 
Ьа]агшоя 

УаяНпсИаНк ¡хЬ 
Ука, го/лйк

У11оуа1
Уовка, шaЫag‘ 
УовкасЫ, dallol 
УовкасМИк 

яНагСпотаэ!

Сахс1и
Сагоу
СагоУйа qo‘y¡b ри1 

о!тоц  
Сагоу^а ч оЧ тод/ 

Ьегшоч 
вегЬ
(гегЬН тиЬг 
СиуоЬпоша 
СигиЬ

1)ау1а1
1)ау1а1 ауктагогаН 
(DAN)

БауЫ  ЬаугойМ 

ВауЫ  ЬапЫ

карточка; листок 
завещание, завеща­

тельное письмо 
завещатель 
эффективное ис­

пользование 
времени 

временно 
исполнять 
обязанности 

временная работа 
виза

область
средства
посредник
комиссионный

договор

газета
залог
взять деньги под 

залог 
заложить 
герб
гербовая печать 
удостоверение, 

свидетельство 
группа

государство
госавтоинспекция

(ГАИ)

государстве н н ы й 
флаг 

государстве н н ы й 
банк



Лугат

Давлат божи

Давлат корхонаси

Давлат кредита

Давлат мак,оми

Давлат 
муассасаси 

Давлат мулки 
Давлат солиги

Давлат сукуртаси

Давлат тузуми/ 
тузилиши 

Давлат нгона 
иусхаси, давлат 
андозалари 

Давлат х,окимияти

Давлат хук,ук,и

Давлатга оид/ 
карашли 

Давлатчилик, 
давлат тузуми 

Даволаш 
муассасаси 

Давр
Даврий иашр

Далил, асос 
Даллол 
Далолатнома 
Далолатнома 

тузмок,
Даромад, кирим 
Даромад со лики

БауЫ  boji

ПауЫ когхопав!

ОауЫ кгес1Ш

БауЫ та<10пп

БауЫ  
тиавэа.чач! 

Эау1а1 тиШ  
БауЫ  яоНйЧ

ОауЫ э^ и Л аэ!

Г)ау1а11и/,игт/ 
1и/М1ч1и 

ВауЫ  уа^опа 
пияхав!, (1ау1а1 
апёога1ап 

ОауЫ 11о1апйуаи

БауЫ1н](]11(11

ОауЫйа о\й/ 
цага*11Н 

ОауЫсИШк, <1ауЫ 
1дшиш 

ВауоЫяЬ 
пшах$а*а$1 

Пауг
Баулу павЬг

БаШ, аэоБ 
Е>а11о1
Оа1о1а!поша 
1)а1о1а1пота 

1 и/П 1()(| 
Баготас!, к т т  
Багета«!

государственная 
пошлина 

государственное 
предприятие 

государственный 
кредит 

государствен н ый 
статус 

государственное 
учреждение 

казённое имущество 
государственный 

налог 
государственное 

страхование 
государственный 

строй 
государстве н ны й 

стандарт (ГОСТ)

государственная
власть

государственное
право

государственный

государственность

лечебное заведение/ 
учреждение 

период
периодическое 

издание 
аргумент; довод 
маклер 
акт
заактировать

доход
подоходный налог



JJyfam

Даромад/фойда
келтирмоц

Даромадли

Даромадсиз, фойда 
кслтирмайдиган 

Дастлабки бах,о

Дастлабки 
маълумотлар 

Дастлабки назорат

Дастур, программа 
Даъво 
Даъвогар 
Даъво хати, 

даъвонома 
Дакика, минут 
Да*а 
Дебет
Дебитор, карздор 
Дебитор 

к,арздорлик 
Девонхона 
Девонхона 

ашёлари 
Девонхона 

бошлиги 
Девонхона дафгари 
Девонхона 

хизматчиси 
Декрет 
Депонент 
Депонентлаш  
Депутат 
Депутатлик 

гувох;номаси 
Диплом, 

ша^одатнома 
Дипломатии 

муносабатлар

Daromad/foyda
keltirmoq

Daromadli

Daromadsiz, foyda 
keltirmaydigan 

Dastlabki baho

üastlabki 
ma’lumotlar 

Dastlabki nazorat

Dastur, programma 
D a’vo 
D a’vogar 
D a’vo xati, 

da’vonoma 
Daqiqa, minut 
Daha 
Debet
Debitor, qarzdor 
Debitor 

qarzdorlik 
Devonxona  
Devonxona  

ashyolari 
Devonxona 

boshlig'i 
Devonxona daftari 
Devonxona 

xizmatchisi 
Dekret 
Deponent 
Dcponentlash 
Deputat 
Deputatlik 

guvohnomasi 
Diplom, 

shahodatnoma 
Diplomatik 

munosabatlar

приносить 
доход 

доходный, прибыль­
ный, рентабель­
ный

нерентабельный

первоначальная 
стоимость 

исходные данные

предварительный 
контроль 

программа 
претензия; иск 
истец
претензионное 

письмо 
минута 
массив 
дебет 
дебитор 
дебиторская 

задолженность 
канцелярия 
канцелярские 

принадлежности 
начальник 

канцелярии 
канцелярская книга 
канцелярский 

служащий 
декрет 
депонент 
депонирование 
депутат 
депутатское 

удостоверение 
диплом

дипломатические
отношения



JlyFam

Д и ректи ва, йул- 
йурик, курсатма 

Д и ректор  
Д иректор хонаси 
Д иректорга маълум 

килиш  
Д оим ий

Доимий кулланувчи 
цитагалар 
(сийк,аланган 
ик,гибослар) 

Дукон

Е

Ейилма, 
амортизация 

Ейилма/амортиза- 
циявий муддат 

Елим 
Етакчи 

мутахассис 
Етарли асосга эга 

булмаган, кам 
асосли 

Етарли асослар

Етиб келиш санаси 
Етказиб бериш 

шартномаси

Ё

Ёдгорлик лавхаси

Ёзишма 
Ёзма буйрук,
Ёзув
Ёзув дафтарчаси, 

ён дафтарча 
Ёзув машинкаси

Direktiva, yo‘I-yo‘riq, 
ko‘rsatma 

Direktor 
Direktor xonasi 
Direktorga ma’lum 

qilish 
Doimiy

Doimiy qo‘llanuvchi 
sitatalar 
(siyqalangan 
iqtiboslar)

D o ‘kon

Yeyilma, 
amortizatsiya 

Yeyilma/amortizat- 
siyaviy muddat 

Yelim 
Yetakchi 

mutaxassis 
Yetarli asosga ega 

boMmagan, kam 
asosli 

Yetarli asoslar

Yetib kelish sanasi 
Yetkazib berish 

shartnomasi

Yodgorlik lavhasi

Yozishma 
Yozma buyruq 
Yozuv
Yozuv daftarchasi, 

yon daftarcha 
Yozuv mashinkasi

директива

директор
кабинет директора 
доклад 

директору 
постоянный, 

постоянно 
дежурные цитаты

магазин; лавка

амортизация

амортизационный
срок

клей
ведущий

специалист
малоосновательный

достаточные 
основания 

дата прибытия 
договор 

поставки

мемориальная 
доска 

переписка 
предписание 
запись 
записная 

книжка 
пишущая машинка



Лурат

Ёзув, устёзув 
Ёлланган, 

ёлланма 
Ёлланма ишчи 
Ёлюн хабарлар 

бсриш, 
хабарларни 
бузиб курсатиш 

Ёмои ташкил 
этилганлиги 
туфайли 

Ёндафтар 
Ёпик, мажлис 
Ёпик танлов 
Ёрдам пули 
Ёрдамчи 
Ёрдамчи 

хужалик

Ёрлик,
Ёш мутахассис 

Ж

Жавоб 
Жавоб хат 
Жавобгар 
Жавобгар шахе 
Жадвал 
Жазо

Жами
Жами, натижа, 

якун 
Жами, суммаси 
Жамият 
Жамлама/йикма 

маълумотлар 
Жамлаш, жамла- 

ниш, бутлаш, 
комплектлаш

У о/иу, [Ы уо/иу 
Yollangan, 

уоИапша 
УоИапша ¡эЬсЫ 
У о ^ 'о п  хаЬаг1аг 

ЬепвЬ, хаЬаг1агш 
Ьи/лЬ к о 'геа& Ь

Уопюп 1азЬкП
1иГауН

Yondaftar 
Yopiq т а ^
Yopiq 1ап1оу 
Уогёаш  риН 
У о ^ а т с Ы  
У о ^ а т с Ы  

хо^аНк

Yoгliq
УовЬ ши1аха5515

Javob 
Javob ха1 
Л а х ^ а г  
Лауч^аг вЬахв 
Jadval 
Лаго

Лапн
Лапн, па^а, 

уакип 
Лапн, ниттач!
Лат ¡у а!
Лаш1аша/у1й‘т а  

таЧипюПаг 
ЛатЫИ, ]ат1аш5>1, 

ЬиНавЬ, 
кошрккиавЬ

надпись
вольнонаёмный

наемный рабочий 
дезинформация

из-за плохой 
организации

блокнот
закрытое заседание 
закрытый конкурс 
пособие (денежное) 
помощник 
подсобное хозяй­

ство, вспомога­
тельное хозяйство 

грамота; этикетка 
молодой специалист

ответ
письмо-ответ
ответчик
ответственное лицо 
таблица 
взыскание, 

наказание 
итого 
итог

сумма 
общество 
сводные данные

комплектование



JlyFam

Жамлаш булими

Жамоа, коллектив 
Жамоа пудрати

Жамоа шартномаси

Жамоат мулки 
Жамгарма, фонд 
Жарима 
Жарима солмок, 
Жиддий танбех 
Жиддий к,арама- 

каршиликлар 
Жиддий \айфсаи 
Жилд
Жисмоний шахе
Жоизлик
Жорий
Жорий \исоб разами 
Жуда юцори нарх 

куймок/сурамок 
Журнал, кайд 

дафтари (иш 
юритишда)

Жунаб кетиш 
санаси 

Жунатма

Жунатма рак,ами 
Жунатма 

хужжаглар 
Жунагмалар к,айд 

дафтари

3

Зарарни туламок,, 
зарар урнини 
тулдирмок, 
зарарни ундирмок

Jamlash bo'limi

Jamoa, kollektiv 
Jamoa pudrati

Jamoa shartnomasi

Jamoat mulki 
Jamg‘arma, fond 
Jarima
Jarima solmoq 
Jiddiy tanbeh 
Jiddiy qarama- 

qarshiliklar 
Jiddiy hayfsan 
Jild
Jismoniy shaxs
Joizlik
Joriy
Joriy hisob raqami 
Juda yuqori narx 

qo‘ym oq/so‘ramoq 
Jurnal, qayd 

daftari (ish 
yuritishda)

Jo ‘nab ketish sanasi

J o ‘natma

Jo‘natma raqami 
Jo‘natma 

hujjatlar 
Jo‘natmalar qayd 

daftari

Zararni to‘lamoq, 
zarar o ‘rnini 
toMdirmoq, zararni 
undirmoq

сводный отдел; от­
дел комплектова­
ния 

коллектив 
коллективный 

подряд 
коллективный 

договор 
общее достояние 
фонд 
штраф
наложить штраф 
строгое замечание 
глубокие 

противоречия 
строгий выговор 
том
физическое лицо 
допуск 
текущий 
текущий счёт 
заломить 

цену 
журнал

дата убытия

посылка; перевод 
(почтовый) 

исходящий номер 
исходящие 

документы 
исходящий 

журнал

возместить
убыток/ущерб



Лутт

Захира
Зиддият, ихтилоф, 

низо, келишмов- 
чилик 

Зиддиятлар баённо- 
маси 

Зиммасига юклай- 
ман/тошиираман 

Зудлик билап, тезда

И

Идоравий \ужжаг- 
лар, фармойиш 
бсрадиган хуж- 
жатлар 

Ижара
Ижара шартномаси 
Ижарага олмок, 
Ижарачи 
Ижро этилгаилик 

\ак,ида белги 
Ижро этилди 
Ижро этилмаган 

хужжат 
Ижро этувчи 

х;окимият 
Ижрони назорат 

килиш 
Ижрони текшириш

Ижрочи
Изох, ва кушим- 

чалар 
Изох^амок,, шарх;- 

ламоц 
Икки ёцлама/то- 

монлама 
Икки томонлама 

битим 
Илмий

Zaxira
Ziddiyat, ¡хШоГ, 

шхо, кеПБЬшоу- 
сЬШк 

Ziddiyatlaг Ьауоп- 
пошаэ! 

г1шша5!5а уик!ау- 
шап/ЧорБЫгатап 

Хис1Нк Ы1ап, Ю/^а

МогаИу ИщаНаг, 
Гагто^Ь  Ьсгаё1- 
gaп Ии^аНаг

Цага
Цага вЬагйюта«! 
Ijaraga о1шо(| 
ЦагасЫ
Цго си^апНк haqida 

Ье1|р 
Цго
У го сШтаяап Ища!

Цго с^ усЫ 
ЬоЫпйуа!

Цгош па/ога1

Цгоп! (скхЫп.чЬ

ЦгосЫ
1гоЬ уа цо^Ыш- 

сЬа1аг 
1/оЫашоя, кИагЬ- 

1ашо(]
1кк1 уоч1атаДошоп- 

1ата 
1кк1 и)шоп1ата 

ЬШт 
Ппну

резерв
конфликт;

разногласие

протокол
разногласий

поручаю

срочно

распорядительные
документы

аренда, прокат 
договор аренды 
взять в аренду 
арендатор 
отметка об 

исполнении 
исполнено 
неисполненный 

документ 
исполнительная 

власть 
контроль 

исполнения 
проверка 

исполнения 
исполнитель 
примечания и 

добавления 
комментировать

двусторонний

двустороннее
соглашение

научный



Илмий даража 
Илмий ишланма

Илмий тадцицот 
ишлари

Илмий-техника- 
вий 

Илмий унвон 
Илмий ходим

Илова 
Имзо 
Имзолаш  
Импорт, четмол 
Имтиёзлар 
Имтиёзли 

нафаца 
Имти^он
Инвенгарлаш/йук,- 

лама дафтари 
Инвентарлаш, йук,- 

лама к,илиш 
Инвентарь, ашёлар 
Инвестицион банк

Инвестиция 
Индекслаш  
Инсоннарварлик 

ёрдами 
Инспекция, назо- 

рат, текшириш 
Институт 
Интизом 
Интизомий жазо

Инфляция, к,адр- 
сизланиш 

Ипотека 
Исбот, далил

Ппну ёага]а 
Ппиу ¡вЫапша

Ппну 1айя1цЩ 
¡чЫап

Ппну^ехшкаиу

Ппну ипуоп 
Ппну \odim

Ноуа
1 т /о
1тго1а.чИ
Гшрог!, сЬе!то1
1т1луо/1аг
1тПуогН паГ:н|а

ЬпИЬоп
1цуеп1аг1а5Ь/уо‘ч- 

1ата (1аПап 
Гпуе^агЫЬ, уо‘ц- 

1ата ц1НкЬ 
1пуеп1аг, а8Ьуо1аг 
ГпуеэШвюп Ьапк

1пуе$Ш51уа 
1 ndok.sla.sh 
[пяопрагуагНк 

yoгdaшi 
1п5рек51уа, на/о- 

т?Л, 1екхЫг15Ь 
1пчШи(
1п11гот 
П^/опиу ул/.о

1пПа1.ч1уа, qadгsiz-

1р(Нека 
Ы)о1, ёаШ

Лугат

учёная степень 
научная разра­

ботка 
научно-исследо­

вательская ра­
бота 

научно-техни­
ческий 

учёное звание 
научный сотруд­

ник 
приложение 
подпись 
подписание 
импорт 
льготы
льготная пенсия

экзамен
инвентарная

книга
инвентаризация

инвентарь
инвестиционный

банк
инвестиция
индексация
гуманитарная

помощь
инспекция

институт
дисциплина
дисциплинарное

взыскание/на­
казание

инфляция

ипотека
доказательство

< П >



Лугат

Искот, чсгирма
Ислох;от
Исм
Исми ва ота исми 

нинг бош х,арф- 
лари 

Истеъмол 
Истеъфо 
Ихтиро 
Ихтирочи 
Ички келишув

Ички руйхат/ 
хатлов 

Ички савдо

Ички хужалик 
х,исоби 

Иш бошк,аруви 
Иш бошцарувчи

Иш вак,ти 
Иш жойидан 

маълумотнома 
Иш тар гиби 
Иш юритиш 
Иш юритишнинг 

давлат ягона 
тизими 

Иш юритувчи 
Иш якуни 
Иш ^аци, маош 
Ишбай иш 
Ишбай; кутара 
Ишбай хак, тулаш 
Ишбилармон, кор- 

чалон, бизнесчи 
Ишбилармонлик, 

корчалонлик, 
бизнес

= =

Isqot, сЬе§1гша
ЫоЬШ
Ь т
Ьпи уа (На ¡5пп- 

ЬобИ ИагГ-
1ап

Ы е ’то!
Ы еТо  
ГхИго 
1х11госН1 
1сНк1 кеПяЬиу

1сНк| го‘уха1/ 
хаНоу 

1сИк1 вауёо

1сЬ1й хо ‘]аНк 
ЫвоЫ 

ГвЬ ^ Ь ц а п т  
кЫшвИчагиусЫ

ЬЬ уаяй 
ГвЬ .¡оу1(1ап 

таЧипнНпота 
1аг1|Ы 

ЬЬ уигШ5Ь 
ЬЬ уигШзЬптё 

davlat yagona 1шпн 
1зЬуигкиус1н 
кЬ уакиш 
ГвЬ Иац!, шао$И 
ЬЬЬау ¡яЬ 
ЬЬЬау; коЧага 
ЬИЬау Ьая ^ЧаяЬ 
ЬЬЬПагтоп, когсИа- 

1оп, Ыу.пс8сЫ 
ЫПнЬтпопНк, 

когсНа1опПк,
Ыгпсэ

скидка
реформа
имя
инициалы

потребление 
отставка 
изобретение 
изобретатель 
внутреннее 

согласование 
внутренняя опись

внутренняя 
торговля 

внутрихозяйствен­
ный расчёт 

управление делами 
управляющий 

делами 
рабочее время 
справка с места 

работы 
режим работы 
делопроизводство 
Единая государ­

ственная система 
делопроизводства 

делопроизводитель 
окончание дела 
заработная плата 
аккордная работа 
аккордный 
аккордная оплата 
бизнесмен

бизнес



Лугат

Ишга вак,тинча лаё- 
цатсизлик 

Ишга рухсат бермок, 
Ишга кабул килиш 

^акида ариза 
Ишга кабул кил- 

мок, ишга олмок 
Ишдан бушатиш 
Ишдаи бушаш 

х,акида ариза 
Ишлаб гопилган 

пул
Ишлаб чикариш 

мупосабатлари 
Ишлаб чикариш 

режаси 
Ишлаб чикариш 

тавсифномаси 
Ишлаб чикариш 

харажатлари 
Ишлаб чикариш 

харажатлари 
коэффицисити 

Ишлаб чикариш 
чикити (яроксиз 
ишлаб чикариш) 

Ишлаб чикариш 
Куввати 

Ишлаб чикарипши 
ксигайтирмок 

И шлар руйхати/ 
номенклатураси 

Ишларнинг 
тугалланиши 

ИшларнингДуж- 
жатларнинг наму- 
навий руйхати 

Ишлатиш, фойда- 
лаииш 

Ишпи йулга куйм<>К

ГчНда уачИпсИа 1ауо-

1в1̂ а  гихэа! Ьсгтоц 
1з1^а qabuI 

haqida апха 
Ishga яаЬи1 ((Мтоц, 

ishga о1то(]
Ishdaп Ьо^ЬаивЬ 
1х1н1ап Ьо^Ьа.чИ 

1ки|1(1а ап/а  
ГвЫаЬ 1орП£ап ри1

ГчЫаЬ сМцапэИ 
типозаЬаНап 

1вЫаЬ сЫцатИ 
гс]ав1 

ГчЫаЬ сЫчашЬ 
1аУ5!Гпота5!

ГяЫаЬ сН!цаНкЬ 
\arajatlari 

1хЫаЬ сЫ(]апчЬ 
хага]аПап 
косШ181еп1|

ЬЫаЬ сЫцаг!8Ь сЫ- 
ЯШ (уагоцвю ¡вЫаЬ 
сЫ(1апчЬ)

ЬЫаЬ с1щат11 
ЧиууаП 

ГэЫаЬ сЫчапзЬш 
kengaytirmoq 

ГбЫзг го‘ухаи/по- 
тепк1а1игах1 

ГчЫагпшй 
tugallanishi 

кМагпй^/Ъциа^ 
1агтп;> патипаучу 
го‘ухай 

ЬЫ а^Ь, foydalaпish

1$Нш уо‘^ а яо‘уточ

временная нетру­
доспособность 

допустить к работе 
заявление о приёме 

на работу 
принимать на 

работу 
увольнение 
заявление об уволь­

нении 
заработок

производственные 
отношения 

производственный 
план 

производственная 
характеристика 

издержки произ­
водства 

коэффициент 
затрат на 
производство 

производственный 
брак

производственные 
мощности 

расширить произ­
водство 

номенклатура дел

завершение 
работ 

примерная номен­
клатура дел

эксплуатация; при­
менения 

наладить работу



Лутт

Ишнинг боши/бош- Ы шшй ЬобЫ / ЬобИ- начало дела
ланиши

Ишнинг хусусият- Ыинвд хи51шуаЫап характер работы
лари

Ишонч срлиги ЫшпсИ уогНйМ верительная
грамота

Ишончли/ваколат- ЫюпсЬи/уакоЫН доверенное лицо
ли шахе эЬахя

Ишончли маълу- ЫшпсИП т а ’1и- достоверные
мотлар шоНаг сведения

Ишончнома Ы юпсНпота доверенность
Ишончнома Ы юпсЬпота доверитель

берувчи ЬегиусЫ
Ишсизлик МикИк безработица
Иштирокни к,айд ГчИИгокш цаус! яШвЬ явочный лист

к,илиш варак,аси уагаяая1
Ицтисодиёт, 1ч11в0(Иу01, ¡чНяос! экономика

ицтисод
Ик,тисодчи

Й

Йил чораги

^ияоёсЫ экономист

¥¡1 choragi квартал
Йиллик режа УННк г с] а годовой план
Йирик корхона У т к  когхопа крупное пред­

приятие
Йиртма календарь/ Уи^та kalcndaг/ отрывной

тацвим 1ац учт календарь
Йул со.чики Уо‘1 бо1щЧ дорожный налог
Йулланма Уо‘11апша путёвка
Йулланма; йуллаш, Уо‘11апта; уо‘11аяЬ, направление

юбориш уиЬопяЬ
Йуриц хати Уо‘пя хай инструктивное

письмо
Йурик,нома Уо‘пяпота инструкция
Йурщнома банди Уо‘пяпота band¡ пункт инструкции
Йурицчи, Уо‘пясЫ, ¡гЫгиМог инструктор

инструктор
Йукдаб олиналиган Уо‘я1аЬ оШ ^!ёап до востребования
Йукдама к,илиш Уо‘ч1ата цШкЬ инвентаризация
Йуцлама дафтари Уо‘я1ата daftari инвентарная книга



JlyFam

Йукдиги сабабли, Yo‘qligi sababli, из-за отсутствии
мавжуд эмаслиги mavjud emasligi
туфайли

К

Кадрлар бопщар-

tufayli

Kadrlar boshqar- управление кад­
маси masi рами

Кадрлар булими Kadrlar bo‘limi отдел кадров
Кадрларни к,айга Kadrlarni qayta переподготовка

тайсрлаш tayyorlash кадров
Кадрларни ^исобга Kadrlarni hisobga личный листок

олиш буйича olish bo‘yicha по учёту кадров
шахсий варака shaxsiy varaqa

Кам маошли Kam maoshli низкооплачиваемая
лавозим lavozim должность

Камунум, кам- Kamunum, kam- малопроизводи­
ма^сул mahsul тельный

Капитал к^рилиш Kapital qurilish капитальное
строительство

Картотека Kartoteka картотека
Касаба уюшмаси Kasaba uyushmasi профсоюз
Касаллик варак,аси Kasailik varaqasi больничный лист
Касаначилик Kasanachilik надомная

ишлари ishlari работа
Касбий Kasbiy fazilatlar профессиональные

фазилатлар качества
Касса Kassa касса
Касса дафгари Kassa daftari кассовая книга
Кассами текширмок, Kassani tekshirmoq проверить кассу
Кассир Kassir кассир
Катта даромад Katta daromad высокий доход
Кафедра Kafcdra кафедра
Кафолат Kafolat гарантия
Кафолат бермок, Kafolat bermoq гарантировать
Кафолат муддати Kafolat muddati гарантийный срок
Кафолат хати Kafolat xati гарантийное

письмо
Кафолатли шарт- Kafolatli shart- гарантийный

нома noma договор 

-------------------
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Кафолатнома;
кафолат 

Квитанция, натта 
Кворум 
Квота
Келди-кетди 

дафгари 
Кслиш к,айд даф- 

тари 
Келувчи, ташриф 

буюрувчи 
Келувчиларни к,абул 
к,илиш 
Кеча-кундуз 

навбатчилик 
Ксчки мактаб 
Ксчки ук,иш/таълим 
Кимошди савдоси, 

аукцион 
Кирим ва чик,им 
Кирмок,
Клиринг 
Клиринг битими

Кодекс, к,оиунлар 
мажмуи 

Коллсгиаллик, 
\,амжих,атлик 

Комиссия 
Комиссия тарки- 

бидан чикариб/ 
учириб ташламок, 

Комиссия тузмок,

Коммунал банк 
Коммунал хизмат

Конвенция 
Конверсия 
Конверт, хатжилд 
Конституция 

(асосий цонун)

Kafolatnoma; kafolat

Kvitansiya, patta 
Kvorum 
Kvota 
Keldi-ketdi 

daftari 
Kelish qayd daf­

tari
Keluvchi, tashrif 

buyuruvchi 
Keluvchilarni qabul 
qilish
Kecha-kunduz 

navbatchilik 
Kcchki maktab 
Kechki o ‘qish/ta’lim 
Kimoshdi savdosi, 

auksion 
Kirim va chiqim 
Kirmoq 
Kliring 
Kliring bitimi

Kodeks, qonunlar 
majmui 

Kollegiallik, 
hamjihatlik 

Komissiya
Komissiya tarkibidan 

chiqarib/o‘chirib 
tashlamoq 

Komissiya tuzmoq

Kommunal bank 
Kommunal xizmat

Konvensiya 
Konversiya 
Konvert, xatjild 
Konstitutsiya (asosiy 

qonun)

поручительство; га­
рантийное письмо 

квитанция 
кворум 
квота
книга прихода и 

ухода 
входящий 

журнал 
посетитель

приём 
посетителей 

круглосуточное 
дежурство 

вечерняя школа 
вечернее обучение 
аукцион

приход и расход 
поступать 
клиринг 
клиринговое 

соглашение 
кодекс

коллегиальность

комиссия 
вывести из состава 

комиссии

образовать комис­
сию

коммунальный банк 
коммунальные 

услуги 
конвенция 
конверсия 
конверт 
конституция
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Конструкторлик Konstruktorlik конструкторское
бюроси byurosi бюро

Контрагент Kontragent контрагент
Конференция, Konferensiya, конференция

анжуман anjuman
Кооптация (кутим- Kooptatsiya (qo‘- кооптация

ча сайлов билан shimcha saylov
тулдириш) bilan toMdirish)

Корпорация, Korporatsiya, корпорация
уюшма uyushma

Корректор, Korrektor, musahhih корректор
мусахди^

Корхона Korxona предприятие
Корхона низоми Korxona nizomi устав предприятия
Корхона нгуъбаси/ Korxona sho‘basi/ дочернее пред­

булинмаси boMinmasi приятие; филиал
предприятия

Котиб, котиба Kotib, kotiba секретарь
Котибият Kotibiyat секретариат
Коэффициент Koeffitsient коэффициент
Кредит, к,арз, насия Kredit, qarz, nasiya кредит
Кредитор, к,арз Kreditor, qarz кредитор

берувчи beruvchi
Кредитордан Kreditordan кредиторская

к,арздорлик qarzdorlik задолженность
Ксерокс Kseroks ксерокс
Кун тартиби Kun tartibi повестка дня
Кун тартибини Kun tartibini исчерпать

куриб тугатмок, ko‘rib tugatmoq повестку дня
Кундалик ёзувлар Kundalik yozuvlar ежедневные записи
Кундузги укиш/ Kunduzgi o ‘qish/ дневное обучение

таълим ta’Iim
Купон Kupon купон
Курс Kurs курс
Кузда гутмок, Ko‘zda tutmoq предусматривать
Купайтириш Ko‘paytirish размножение
Куп томонлама Ko‘p tomonlama многостороннее

бигим bitim соглашение
Кургазма Ko‘rgazma витрина; выставка
Курсаткич Ko‘rsatkich показатель

-------------------
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Куреатма, йул- 
йурик 

Курсатмали, аник, 
я к ко л 

Курсатувчи 
Курсагувчига 
Кучирма

Л

Лаборант 
Лаборатория 
Лаборатория 

тажрибалари 
Лавозим, мансаб 
Лавозим йурикно- 

маси, лавози- 
мий йурикнома 

Лавозимни бажа- 
ришга киришмок 

Лента, тасма 
Лимит 
Лицензия 
Лойи^а
Лойи^алаштирмок 
Лотерея 
Лотин шрифта/ 

\арфлари

М

Маблаклар, бой лик 
лар, ресурслар 

Мавзе 
Мавзу 
Мавзули 

текширув 
Мавсумий иш 
Магазин 
Мадаия

Ko‘rsatma, уо‘1- 
yo‘riq 

Ko‘rsatmali, aniq, 
yaqqol 

Ko'rsatuvchi 
Ko‘rsatuvchiga 
Ko‘chirma

Laborant 
Laboratoriya 
Laboratoriya 

tajribalari 
Lavozim, mansab 
Lavozim yo‘riqno- 

masi, lavozimiy 
yo‘riqnoma 

Lavozimni bajarishga 
kirishmoq 

Lenta, tasma 
Limit 
Litsenziya 
Loyiha
Loyihalashtirmoq
Lotereya
Lotin shrifti/harf- 

lari

Mablag‘lar, boylik- 
lar, rcsurslar 

Mavze 
Mavzu 
Mavzuli 

tekshiruv 
Mavsumiy ish 
Magazin 
Madhiya

указание

наглядный, 
наглядно 

предъявитель 
на предъявителя 
выписка; копия

лаборант
лаборатория
лабораторные

опыты
должность
должностная

инструкция

вступить в 
должность 

лента 
лимит 
лицензия 
проект
запроектировать
лотерея
латинский

шрифт

ресурсы

квартал (махалля) 
тема
тематическая 

проверка 
сезонная работа 
магазин 
гимн
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Мажбурият(лар) 
Мажлис, кенгаш,

Й И КИЛ И111
Мажлис, планёрка 
Мажлис баён- 

номаси 
Мажлисхона 
Мажмуа, комплекс 
Маиший хизмат 
Мактаб 
Макгаб тизими 
Мактабгача тарбия 

муассасалари 
Малака
Малака даражаси

Малака 
комиссияси 

Малака ошириш

Малакали 
Манбаларга \авола

КИЛИШ

Манзил
Мансабдор шахе 
Манфаатдор шахе

Манфаатдорлик 
Маош бериш, иш 

ха к,и бериш 
Масала; савол 
Маслвдат бюроси

Маслах,атчи

Масъул ходим

Масъул шахе

Масъулият, жавоб- 
гарлик

Majburiyat(lar) 
Majlis, kengash, 

yig‘ilish 
Majlis, planyorka 
Majlis bayonnomasi

Majlisxona 
Majmua, kompleks 
Maishiy xizmat 
Maktab 
Maktab tizimi 
Maktabgacha tarbiya 

muassasalari 
Malaka
Malaka darajasi 

Malaka komissiyasi 

Malaka oshirish 

Malakali
Manbalarga havola 

qilish 
Manzil
Mansabdor shaxs 
Manfaatdor shaxs

Manfaatdorlik 
Maosh berish, ish 

haqi berish 
Masala; savol 
Maslahat byurosi

Maslahatchi

M as’ul xodim

M as’ul shaxs

M as’uliyat, javob- 
garlik

обязательства 
заседание; 
совещание 
планёрка 
протокол 

заседания 
актовый зал 
комплекс 
бытовые услуги 
школа
школьная система 
дошкольные 

учреждения 
квалификация 
разряд; квалифи­

кация 
квалификационная 

комиссия 
повышение квали­

фикации 
квалифицированный 
ссылаться на 

источники 
адрес
должностное лицо 
заинтересованное 

лицо
заинтересованность 
выдача заработной 

платы 
вопрос
консультационное 

бюро 
заседатель; кон­

сультант 
ответственный 

работник 
ответственное 

лицо 
ответственность
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Масъулият гакла- 
моь,

Матбуот 
Матн 
Мафкура 
Махсус/алох,ида 

конуилар 
Махсус булим 
Махфий 
Машащатли  

мсх,нат 
Маълум К.ИЛМОК, 

Маълумот

Маълумотлар 
Маълумотлар 

бюроси 
Маълумотлар 

руйхати 
Маълумотнома 
Маълумотнома 

бермок 
Маъмур, боища- 

рувчи 
Маъмурий жавоб- 

гарлик 
Маъмурий жазо

Маъмурият 
Маъруза 
Маърузачи 
Мак,бул, кулай 
Мак,ом 
Мак,товнома, 

мартов к,оюзи 
Мах,аллий бюджет 
Маркам а

Мах,камавий
синовлар

Мая’иНуа! уик1а- 
то()

Ма1Ьио1 
МаШ 
МаП<ига 
Maxsus/aIohida 

цопип1аг 
Махяия Ьо‘Пт 
МахПу 
МаяЬаячаШ 

теЬгШ  
М аЧит ч!1то() 
МаЧито!

МаЧито^аг 
МаЧитоНаг 

Ьуипш 
МаЧито^аг 

ro‘yxati 
М аЧ итойш та  
МаЧито1;пота 

Ьегшоч 
М а’тиг, ЬояЬяа- 

ш у с Ы  

М а’т и п у  ]ауоЬ- 
ёагИк 

М а’тип у]аго

М а’типуа1 
М а’ги/а 
М а’ги/асЫ 
МадЬи!, яи1ау 
М ачот  
Мач1;оупота, 

шач1оу 
МаЬаШу budjet 
МаЬкаша

МаИкатаугу
Бтоу1аг

возлагать ответ­
ственность 

пресса 
текст 
идеология 
исключительные 

законы 
спецотдел 
секретно 
изнурительный 

труд
довести до сведения 
сведения; сводка;

образование 
данные, сведения 
справочное 

бюро 
перечень 

сведений 
справка 
выдать справку

администратор

административная 
ответственность 

адм и н и страти вн ое 
взыскание 

администрация 
доклад; лекция 
докладчик; лектор 
оптимальный 
статус
похвальный лист

местный бюджет 
учреждение; канце­

лярия; кабинет 
ведомственные 

испытания
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Мах;сулот, буюм 
Мезон
Меморандум, 

баёнот 
Меросни хатлаш 
М етод
Методик ёрдам

Методист 
Меъёр, микдор, 

маром, норма 
Меъёрланмаган 

муомаладаги 
маблаклар 

Меъёрлаш  
Меъёрни 

пасайгирмок, 
Меъёрнома, 

норматив 
М ехнат 
М ехнат битими

Мехнат ва гурмуш 
шароитлари 

Мехнат 
дафтарчаси 

Мехнат интизоми

М ехнат 
мухофазаси 

М ехнат таътили 
Мехнат так,симоти 
Мехнат унумдор- 

лиги 
Мехнат унумдор- 

лигининг узгариб 
туриши 

Мехнат фаолияти

Мехнат шартно- 
маси

МаИэиМ, Ьиуиш 
Мегоп
Мешогапёиш,

Ьауопо!
МегоБШ хаПавИ 
Ме№(1
Ме1о(Нк уогёат

М^оФэ!
М е’уог, пнч<1ог, 

шагош, погта 
Ме’уоНаптайап 

т и о т а 1 а (^  
шаЫай‘1аг 

М е’уогЫЬ 
М е’уогш 

раэауигточ 
М е’уогпота, 

погтаЙУ 
МеЬпа!
МеЬпа! ЬШпн

МеЬпа! уа ^гтиэЬ 
«ИагоШап 

МеЬна!
(1аЛагсЬа$1 

МеЬпа! шИгогш

МеЬпа1 
тиИоГахав! 

МеЬпа! 1аЧШ 
МеЬпа1 (аявтоП 
МеЬпа! ипит(1ог- 

Н(р
МеЬпа! ипит(1ог- 

Н̂ 1п1п̂  о ^ а п Ь  
(ипэЫ 

МеИпа1 ГаоНуаи

МеЬпа1 $Ьаг(по- 
та^1

продукция, изделие
критерий
меморандум

опись наследия 
метод
методическая

помощь
методист
норма

ненормированные 
оборотные 
средства 

нормирование 
занизить норму

норматив

труд
трудовое согла­

шение 
условия труда 

и быта 
трудовая 

книжка 
трудовая дисцип­

лина 
охрана труда

трудовой отпуск 
разделение труда 
производительность 

труда 
динамика произ­

водительности 
труда 

трудовая деятель­
ность 

трудовой дого­
вор
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Мехпат к,онунлари

Мехнат х,ак,и 
Мех,натни меъёр- 

лаш 
Мижоз 
Милиция 
Миллат 
Миллатлараро 
Миннатдорчилик 

билдирмок,, мин­
натдорчилик 
из\ор этмок, 

Минтакд, музофот 
Моддий 
Моддий база 
Моддий ёрдам

Моддий жавоб- 
гарлик 

Моддий манфаат- 
дорлик 

Моддий таъмипот

Моддий-техника
таъминоти

Мол турлари/ 
иавлари 

Молия
Молиявий-бюджет

интизоми
Муаллиф
Муаммо
Муассаса, идора, 

махкама 
Муассаса
Муассаса турининг 

коми 
Мувофикдашти- 

рувчи комиссия

МеИпа! чопигйап

МеЬгШ Иасп 
МеЬпайн ше’уог- 

1аьН 
М уо/
М11к51уа
МПЫ
МШаНагаго 
Minnatdorchilik Ы1- 

dirшoq, m¡nпatdor- 
сНШк ¡хЬог еипоц

МЫача, ти/.о1Ы 
Moddiy 
Moddiy Ьага 
Moddiy yordaпl

Moddiy ]ауоЬйагИк

Moddiy шапГаа!- 
doгlik 

Modd¡y 1а’пшю1

Moddiy-texnika
1а’тш ои

Мо11иг1а п /  
пау1ап 

МоНуа
Moliyaviy-budjet 

¡пП'/.огт 
МиаШГ 
М и а т то  
МиаяяаБа, ¡doгa, 

таИката  
МиаБ.чаза 
Миаяяаяа Шппт^ 

попи
МиуоПяЫМлгиусЫ

к о т ^ у а

законодательство 
о труде 

оплата труда 
нормирование 

труда 
клиент 
милиция 
национальность 
межнациональный 
выразить призна­

тельность

регион
материальный 
материальная база 
материальная 

помощь 
материальная 

ответственность 
материальная заин­

тересованность 
материальное 

обеспечение 
материально-тех­

ническое обеспе­
чение 

ассортимент

финансы
бюджетно-финан­

совая дисциплина 
автор 
проблема 
учреждение;

ведомство 
заведение 
название вида 

учреждения 
координационная 

комиссия



Лутт

Мувофиклик МиуоШ^к заявление о соот­
баёни Ьауош ветствии

Мувофиклик МиуойчИк знак
белгиси Ь е1 ^ соответствия

Муддат, му^лат Muddat, шиЫа! срок
Муддати утиб кет- Muddati о ‘Ш) ketgan просроченная

ган карздорлик qaгzdorlik задолженность
Муддати утиб Muddati о ‘йЬ к^ёап просроченный

кетган хужжаг Ница1 документ
Муддатидан Muddatidan ¡^ап досрочно

илгари
Муддатли омонат Muddatli ошопа1 срочный вклад
Муддатни узай- Muddatni игау- продлить срок

тирмок/чузмок и гтоя/сЬ о'гтод
Мудир, бошлик Mudiг, ЬояЬМя заведующий
Музокара Ми/окага вступить

бошламок ЬовЫашоц в переговоры
Музокара; муно- Ми/окага; типо- прения

зара, мубох,аса /ага, тиЬоИава
М укофот М икоЫ награда, премия
М укофот МикоГо! наградной

варакаси уагачая! лист
Мукофотлаш, МикоГоНавЬ, вознаграждение,

такдирлаш taqdirlash премирование
Муиозара, му.\о- Мипо/ага, шиЬо- дебаты

кама каша
Муносабат белги­ МипочаЬа! Ь е ^ 1 , резолюция

си, резолюция ге/о1и151уа
Муомала, опера­ Миоша1а, орега1- операция

ция в1уа
Муомала кайд- М иота 1а qaydno- оборотная ведо­

номаси тав! мость
Мурожаат Мипуаа! обращение
Мустакиллик Мш1ачЦШ< независимость
Муфассал МиГачча! подробный,

детальный
Мухбир МихЫг корреспондент
Мукобил МичоЬП альтернативный,

альтернатива
Муха иди с Muhaпdis инженер
Мух,аррир МиЬагпг редактор
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Мух,им

Мухим сана

Мухлатли тулов 
Мухокама 
Мухокама к,илмок, 
Мухр 
Мухр урни 
Мулжал, тахмин

Н

Навбатдан тапщари

Навбатчи адми­
нистратор, 
маъмур 

Назарда тутмок,

Назарий асослар/ 
амаллар 

Назорат 
Назорат белгиси

Назорат ва иш 
юритиш булими 

Назорат варакчаси

Назорат муддати 
Назорагсизлик 
Назоратчи, нозир 
Намуна
Намунавий жужжат 
Нарх
Нарх-навони 

ошириб юбормок 
Нархбилдиргич, 

нархнома 
Натижа

Muhim

Muhim sana

Muhlatli to ‘lov 
Muhokama 
Muhokama qilmoq 
Muhr 
Muhr o ‘rni 
M o‘ljaI, taxmin

Navbatdan tashqari

Navbatchi admi­
nistrator, ma’mur

Na/.arda tutmoq

Nazariy asoslar/ 
amallar 

Nazorat 
Nazorat bclgisi

Nazorat va ish 
yuritish bo‘limi 

Nazorat varaqchasi

Nazorat muddati 
Nazoratsizlik 
Nazoratchi, nozir 
Namuna
Namunaviy hujjat 
Narx
Narx-navoni oshirib 

yubormoq 
Narxbildirgich, 

narxnoma 
Natija

важный, значи­
тельный 

знаменательная 
дата

срочный платёж 
обсуждение 
обсудить 
печать
место печати 
намётка, ориентир

вне очереди, 
внеочередной 

дежурный 
администратор

иметь в виду, 
предусматривать 

теоретические 
выкладки 

контроль, надзор 
контрольная 

отметка 
отдел контроля и 

делопроизводства 
контрольная 

карточка 
контрольный срок 
безнадзорность 
инспектор 
образец
типовой документ 
цена
завысить цены

прейскурант

результат



г
Нафаца, пенсия 
Цафакахур, пен­

сионер 
Нашриёт 
Нашриёт режаси 
Накд пул 
Навд пулсиз 

хисоб-китоб 
Низом, устав 
Низони/жанжални 

Хал к,илин1 
комиссияси 

Никох

Никохни бскор 
к,илмок,

Нишон 
Ногирон 
Ногиронлик 
Номенклатура, 

лавозим руйхати 
Номзод
Номзодини куй- 

мок/курсатмок, 
Норматив/меъёрий 

Хужжатлар 
Норозилик нотаси 
Нотариал идора

Нотариал
тасдик,(лаш)

Нотариус 
Нотулик, иш 

вакти 
Нотугри фикр туг- 

дирмок,, адаштир- 
мок,, чалгатмоц 

Ношир 
Нусха

Nafaqa, pensiya 
Nafaqaxo‘r, pen­

sioner 
Nashriyot 
Nashriyot rejasi 
Naqd pul 
Naqd pulsiz 

hisob-kitob 
Nizom, ustav 
Nizoni/janjalni hal 

qilish komissiyasi

Nikoh

Nikohni bekor 
qilmoq 

Nishon 
Nogiron 
Nogironlik 
Nomenklatura, 

lavozim ro‘yxati 
Nomzod
Nomzodini qo‘y- 

moq/ko‘rsatmoq 
Normativ/me’yoriy 

hujjatlar 
Norozilik notasi 
Notarial idora

Notarial
tasdiq(lash)

Notarius 
NotoMiq ish 

vaqti
N oto‘g ‘ri fikr tug‘dir- 

moq, adashtirmoq, 
chalg‘itmoq 

Noshir 
Nusxa

JlyFam

пенсия
пенсионер

издательство 
издательский план 
наличные деньги 
безналичный 

расчёт 
устав, положение 
конфликтная 

комиссия

бракосочетание, 
брак 

расторгнуть 
брак 

знак, значок 
инвалид 
инвалидность 
номенклатура

кандидат 
выдвинуть канди­

датуру 
нормативные 

документы 
нота протеста 
нотариальная 

контора 
нотариальное 

удостоверение, 
заверение 

нотариус
неполное рабочее 

время 
дезориентировать

издатель
копия, экземпляр 

------



Лугат

Нусха кучириш 
аипарати 

Нусха кучириш;
такрорлаш 

Нусхалаш, нусха 
кучириш 

Нуксон, камчилик 
Нуцтаи назар, 

жих,аг, томон

О

Обуна 
Овоз бериш 
Овоз бериш 

варакаси 
Овоз бериш 

хоначаси 
Овоз бериш хукуки 
Овоз бермок 
Овозга куймок

Овозларни санаб 
чикмок 

Огохлантириш 
Одций мухр 
Озик-овкат 

варакчаси 
Оилавий ахволи

Ойлик режа 
Олди-сотди шарт- 

номаси 
Олдипдан 
Олдиндан банд 

килмок 
Олдиндан 

режалаштирмок 
Олий маълумот

Nusxa ко'сНтяЬ 
аррагай 

N 0 5X8  ко'сЫпяИ;
(акгоНаяЬ 

ЫивхаЫвЬ, нивха 
ко'сЬтвЬ 

1Чидвоп, капкИШк 
Nuqtayi па/аг, .¡Ша  ̂

1ошоп

ОЬипа 
Оуох ЬепвИ 
Оуо/ ЬепвИ 

уагацав!
Оуо/ ЬепвИ 

хопасЬав1 
Оуог ЬепэЬ Ьициф 
Оуо/ Ьегтоя 
Ovozga яо'ушоя

Оуо/1агш вапаЬ 
сЫцточ 

О^оЫапитЬ 
ОёсИу тиЬг 
0/1ч-ОУча1 

уагаясЬав1 
ОПау1у аЬуоН

ОуНк ге]а 
ОМ1-во((1! вЬагЬ 

пошав!
ОкИпёап 
ОЫн^ап Ьапё 

чПточ 
01díndan 

^а^ яЬ игтоя  
ОНу ша’1и т о 1

копировальный
аппарат

дублирование

копирование

дефект
аспект

подписка 
голосование 
бюллетень 

(голосования) 
кабина для 

голосования 
право голоса 
голосовать 
поставить на 

голосование 
подсчитать голоса

предупреждение 
простая печать 
продовольственная 

карточка 
семейное поло­

жение 
месячный план 
договор купли- 

продажи 
заблаговременно 
забронировать

запланировать

высшее
образование



Лугат

Олий укув юрти Oliy o ‘quv yurti вуз (высшее учеб­
ное заведение)

Олинма/келган Olinma/kelgan входящая коррес­
хат-хабарлар xat-xabarlar понденция

Олинма/келган Olinma/kelgan входящие доку­
хужжатлар hujjatlar менты

Олинмалар кайд Olinmalar qayd входящий журнал
дафтари daftari

Олувчининг коми Oluvchining nomi именной чек
ёзилган чек yozilgan chek

Омбор, омборхона Ombor, omborxona склад
Омил Omil фактор
Омонат Omonat вклад
Омонатчи Omonatchi вкладчик
Оператив, тезкор Operativ, tezkor оперативный
Оралаб/танлаб Oralab/tanlab выборочный

гекшириш tekshirish контроль
Ордер, рухсатнома Order, ruxsatnoma ордер
Очик, овоз бериш Ochiq ovoz berish открытое

голосование
Очик,, ошкора Ochiq, oshkora гласно
Очик, хат Ochiq xat открытое письмо
Ошкор булмок, Oshkor bo‘lmoq получать огласку
Ошкоралик Oshkoralik гласность
Огзаки арз/баён Og‘zaki arz/bayon устное заявление
Огирлик бирлиги 

П

Пакетлар учун

Og‘irlik birligi единица веса

Paketlar uchun для пакетов
Пасайиш, Pasayish, понижение,

камайиш kamayish снижение
Пасайтирмок, Pasaytirmoq занизить
Паспорт Pasport паспорт
Пассив баланс Passiv balans пассивный

баланс
Пассив (бухгал- Passiv (buxgal- пассив (бух.)

терияга оид) teriyaga oid)
Патта, квитанция Patta, kvitansiya квитанция
Патент Patent патент
Пенсионер Pensioner пенсионер

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



Лу/ат

Пенсия
Почта
Почта манзили 
Почтамт
Президиум, раёсат
Пудрат
Пудратчи
Пул
Пул бирлиги 
Пул-буюм 

лотереяси 
Пул ИСЛОХ.ОТИ 

Пул маблаглари 
Пул тулаб к,айтиб 

олмок  
Пул тулаб 

кутулмок
Пул утказиш йули 

билан 
Пуллик 
Пуллик хизмат 
Пуллик укитиш 
Пулии олишга 

ишонч билдир- 
мок

Пулат санди к,, сейф 

Р

Радиограмма
Раис
Расмий кабул 
Расмий когозлар, 

иш коюзлари 
Расмий жужжат

Расмийлаштириш
Расмиятчи
Расмиятчилик
Ракам

Ре1шуа
РосЫа
РосЫа тап/Ш
РосЫапи
Ргепёш т, гауояа1
Ра<1га1
Рис1га1сЫ
Ри1
Ри1 birl¡g¡
Ри1-Ьиуиш

Ыегеуаз!
Ри1 1̂ 1оЬоИ 
Ри1 т а Ь ^ Ч а п  
Ри11о‘1аЬ цауНЬ 

о1точ 
Ри1 1о‘1аЬ 

(цЦиЬтк!
Ри1 оЧках1$Ь уо‘Н 

ЬПап 
РиШк
РиШк \izniat 
РиШк о ‘цШ$11 
Ри1ш оПяЬ^а 

¡яЬопсЬ ЬЛс1!гточ

Ро‘1а1 вашНд, яеуГ

11а(1^гатп1а
[ЪйБ
[{аяпиу чаЬи! 
Наэпну цоя‘о/1аг, 

¡вЬ qog‘ozlaп 
Кавпну Ища!

Назпйу^МпвЬ
КаБгтуа^Ы
Каэгшуа^ЫИк
Иадат

пенсия
почта
почтовый адрес
почтамт
президиум
подряд
подрядчик
деньги
денежная единица 
денежно-вещевая 

лотерея 
денежная реформа 
денежные средства 
выкупить

выкупиться

по перечислению

платный 
платные услуги 
платное обучение 
доверить получить 

деньги

сейф

радиограмма 
председатель 
аудиенция 
деловые бумаги

официальный 
документ 

оформление 
бюрократ 
бюрократия 
цифра; номер



Jlyram

Ракамли ахборот

Рак,амли х,исобог

Ракиб, рак,обатчи 
Рак,обатбардош, 

рак,обатга 
цобилиятли 

Рагбатлантириш 
Ра\барёрдам- 

чиси 
Рахбар ходим

Рах,барий жужжат

Ра^барият, рахбар- 
лик 

Режа
Режа ва хисобот 

Хужжатлари

Режа тузмок, 
Режага 

киригилган 
Режадан ташк,ари 
Режадан тапщари 

жамгарма 
Режаларни муво- 

фик,лаштириш 
Режалаш, режа- 

лаштириш 
Режалаштирилган 

фойда/даромад 
Режали иш 
Режа л и 
Рейс
Республика 
Референт 
Розилик белгиси 
Розилик билдирмок,

Raqamli axborot

Raqamli hisobot

Raqib, raqobatchi 
Raqobatbardosh, 

raqobatga 
qobiliyatli 

Rag‘batlantirish 
Rahbar yordam- 

chisi 
Rahbar xodim

Rahbariy xujjat

Rahbariyat, rahbarlik

Reja
Reja va hisobot 

hujjatlari

Reja tuzmoq 
Rejaga 

kiritilgan 
Rejadan tashqari 
Rejadan tashqari 

jamg‘arma 
Rejalarni muvofiq- 

lashtirish 
Rejalash, rejalash- 

tirish 
Rejalashtirilgan 

foyda/daromad 
Rejali ish 
Rejali 
Reys
Respublika 
Referent 
Rozilik belgisi 
Rozilik bildirmoq

цифровая инфор­
мация 

статистический 
отчёт 

конкурент 
конкуренто-спо- 

собный

поощрение 
помощник руко­

водителя 
руководящий ра­

ботник 
руководящий 

документ 
руководство

план
плановая и отчёт­

ная документа­
ция

наметить план 
включено в план;

запланированный
внеплановый
сверхплановые

накопления
координирование

планов
планирование

плановая 
прибыль 

плановая работа 
плановый 
рейс
республика
референт
виза
изъявить согласие



Лугат

Рухсат бсриш 
Х а к ,и д а г и  

маълумотнома 
Рухсат бермок, 
Рухсат варак,часи 
Рухсат тури 
Рухсат этишингиз- 

ни сурайман 
Рухсатнома 
Рухсатнома бюроси 
Рухсатнома ёзиб 

бермок,
Руйхат

Руйхат, хатлов/ 
хатлаш 

Руйхатга киритмок,

Руйхатдан чик,ариш

Руйхатдан утмок,, 
кайд этилмок,

С

Савдо
Савдо-саноат

корхонаси

Савдо устама нархи 
Саволнома, 

сурок,нома 
Сайёр сессия 
Сайламок,
Сайлов
Сайлов бюллетени/ 

варак,аси 
Сайлов йули билан 

тайинланадиган 
лавозим/мансаб

Яихяа! ЬепяЬ 
Ьац1ёад1' 
т а ’1ито1пота 

Яихяа! Ьегточ 
Яихва! уагацсИач! 
Яихяа! Шп 
Ких5а1 еЙ5Ып§!гш 

Бо'гаутап 
НихваШоша 
Нихяайюта Ьуипш 
Ких.чаЦюта уо/лЬ 

Ьегшоч 
Яо‘уха1

Яо‘уха1, хаЙоу/ 
\atlash  

Ro‘yxatga ктйпоя

Ко‘уха1ёап сЫчапчЬ

Ко‘уха1ёап оЧточ, 
дау(1 еШтос)

8ау(1о
вауёо-яапоа!

когхопа$1

Savdo и81ата папа 
8ауо1пота, 

во'гочпоша 
ваууог $е.чч1уа 
Бауктоя 
8ау1оу
8ау1оу Ьи11е1еп1/ 

\araqasi 
8 ау1оу уо‘Н ЬПап 

1аулп1апас11̂ ап 
1ауо/лт/тапчаЬ

справка о допуске

разрешать 
карточка допуска 
форма допуска 
прошу 

предоставить 
пропуск
пропускное бюро 
выписать 

пропуск 
список; перечень;

реестр
опись

включить/занести 
в список 

отчисление; спи­
сание 

зарегистрироваться

торговля
торгово-промыш­

ленное заведе­
ние/предприятие 

торговая наценка 
вопросник; анкета

выездная сессия 
избирать 
выборы 
избирательный 

бюллетень 
выборная 

должность



Лутт

Сайлов тизими

Сайловдан
утказмаслик

Сайловчи
Самара
Самарадорлик
Самарали

Самарасиз, бефой- 
да, натижасиз 

Сана
Санаси ёзилган 
Санасини ёзмок/ 

Куймок, 
Санитария назорати 
Санкция 
Саноат 
Саноат банки

Саноат булими

Сансалорлик 
Сарварак,, титул 

вараги 
Сарлавх,а

Сармоя, капитал 
Сарф, чиким, 

харажат 
Сарф-харажат 
Сарф-харажат 

хужжатлари 
Сарфланган маблаг 
Сердаромад 
Сертификат 
Сессия 
Сиёсат
Сингари, каби, 

ухшаш

8ау1оу tiz.iniI

SayIovdaп
оЧка/шачПк

8ау1оусЫ
ватага
8ата™1огНк
ватагаН

8атага.ч1/, befoyda, 
па^ави 

Бапа
уо/Л^ап 

8апа5Ы у о /т о ц /  
Чо‘уточ  

вапкапуа па/ога^ 
8апк$1уа 
вапоа!
Бапоа! ЬапМ

вапоа! Ьо‘Нпй

8апха1огНк 
вагуагац, 1ки1 

уагайЧ 
8аг1ауЬа

вагтоуа, карка! 
ЭагГ, сЫцип,

\arajat 
8агГ-хага]а1 
Sarf-xarajat 

ЬццаЙап 
вагАавдап т а Ь ^ ‘ 
Scгdaromad 
ЯегиПка!
8 ев5!уа 
81уо$а1 
Singari, каЫ, 

о'хвЬаяЬ

избирательная
система

забаллотировать

избиратель
эффект
эффективность 
плодотворный, 

результативный, 
эффективный 

бесплодный, без­
результатный 

дата
датированный
датировать

санитарный надзор 
санкция
промышленность
промышленный

банк
промышленный

отдел
волокита
титульный

лист
заглавие,

заголовок
капитал
расход

затраты
расходные

документы
капиталовложения
высокодоходный
сертификат
сессия
политика
аналогично



Jlyi-am

Синишга учраш, 
банкрот булиш 

Симов
Синов муддати

Сиртки укиш/ 
таълим 

Сифат бслгиси 
Сифат курсаткичи

Сифатсиз
Совриндор, лауреат 
Созлаш, тузатиш 
Солиштирма 

огирлик
Солик
Солик, назорати/ 

инспекцияси 
Солик туловчи 
Соликларни 

уидириш 
Сон, микдор 
Сотиш, реализация 

килиш 
Согликни саклаш 
Соми^ни саклаш 

муассасалари 
Ссуда, узок 

муддатли карз 
Стаж, ишлаган 

муддат 
Станция 
Статистика 
Стенограмма 
Стенограммали 

Х и собот  
Стенография усули 

билам ёзиб 
олмок, стено- 
графияламок,

Sinishga uchrash, 
bankrot boMish 

Sinov
Sinov muddati

Sirtqi o ‘qish/ 
ta’Iim 

Sifat belgisi 
Sifat ko‘rsatkichi

Sifatsiz
Sovrindor, lauréat 
Sozlash, tuzatish 
Solishtirma 

og‘irIik 
Soliq
Soliq nazorati/ 

inspeksiyasi 
Soliq to‘lovchi 
Soliqlarni 

undirish 
Son, miqdor 
Sotish, realizatsiya 

qilish 
Sog‘Iiqni saqlash 
SogMiqni saqlash 

muassasalari 
Ssuda, uzoq muddatli 

qarz 
Staj, ishlagan 

muddat 
Stansiya 
Statistika 
Stenogramma 
Stenogrammali 

hisobot 
Stenografiya usuli 

bilan yozib olmoq, 
stenografiyalamoq

банкротство

испытание; зачёт 
испытательный 

срок 
заочное 

обучение 
знак качества 
качественный 

показатель 
некачественный 
лауреат 
ремонт 
удельный вес

налог
налоговая

инспекция
налогоплательщик
взимание

налогов
количество
реализация

здравоохранение 
здравоохранитель­

ные учреждения 
ссуда

стаж

станция
статистика
стенограмма
стенографический

отчёт
застенографи­

ровать



Лурат

Стол календари/ 
так,вими 

Субсидия 
Сук,ма варан;

хатчун
Сугурта
Сугурта килмок, 
Сузга чик,иш, 

сузлаш 
Сузга ЧИК.МОК, 
Сузма-суз таржима 
Сузсиз бажариш

Сураб олиш, талаб 
килиб олиш 

Сураб олмок,, талаб 
к,илиб олмок, 

Суров
Суров варак,асини 

тулдирмои;
Суров вараги/ 

варацаси 
Суров хат 
Суровнома, суров 

варак,аси 
Суровнома 

маълумотлари 
Суровчи

Б1о1 ка1епс1ап/1ад- 
\iini 

ЗиЬв1с11уа 
Бицша уагая;

ха^Ь о 'р  
Sug‘urta 
Би^шЧа цИтоя 
Б о ^ а  сЬ^хЬ, 

яо^ахЬ 
Б о ^ а  сЫяшоц 
8о‘7лпа-5о‘г (агрта 
8о‘2512 Ьа]апя11

Бо'гаЬ оНвИ, 1а1аЬ 
дШЬ оИбЬ 

во'гаЬ о!то(], 1а1аЬ 
о1тоц

5 о‘гоу
8о‘гоу уагаяаБШ 

1о‘1(Нптюч 
Яо'гоу уага%Ч/ 

уагаяав! 
во'гоу ха1 
8о ‘гоупоша, во‘гоу 

уагацах1 
Бо'гоупоша 

таЧитоИ ап 
8 о ‘гоусЫ

настольный
календарь

субсидия
вкладыш

страхование
застраховать
выступление

выступить 
дословный перевод 
безусловное вы­

полнение 
востребование

востребовать

запрос
заполнить анкету

анкетный лист

письмо-запрос
анкета

анкетные дан­
ные 

заявитель

Т

Табакалаштирил- 
ган тариф 

Табелчи 
Табель 
Табрикнома

Табрикнома, 
табрик 

'Гавсифий тав- 
сиянома

ТаЬаяакБМп^ап
1апГ

ТаЬе1сЫ
ТаЬе1
ТаЬпкпоша

ТаЬпкпоша, 
1аЬпк 

ТаУ51Пу 1аув1уа- 
п ота

дифференциаль­
ный тариф 

табельщик 
табель
поздравительный

адрес
поздравление

характеристика-
рекомендация



Лугат

Тавсифнома 
Тавсиянома 
Тавсия к,илмок 
'Гадбир
Тадбирлар режаси 
Тажриба урганиш, 

малака ошириш 
Тайер махсулот 
Тайёрлаш

Тайёрлов идораси

Тайин
Тайинлаш
Таклиф

Таклифнома

Талабнома 
Талаб цилиб олмок, 
Талаб цилмок,, 

сураб олмок, 
Талаба, толиб 
Тамга
Тамга босмок, 

тамгаламок, 
Тамгалаш 
Танаффус 
Танбсх
Танлаб тскшириш

Танлама 
Танлов 
Танлов 

комиссияси 
Танловда к,атна- 

шишга рухеат 
бермок,

Таннарх
Тарафдор

ТаУ5!Гпота 
Тагя^апоша 
Т аУ 51уа  <|¡1пк><] 

Tadb¡r
ТаёЬ1г1аг ге]ач1 
Та]пЬа o‘rganish, 

та1ака очЫпчИ 
Таууог гпаНБиЫ 
ТаууогЫИ

ТаууоНоу ¡иога.ч!

Тауш
ТаутЫИ
ТакМ

ТакНПюта

Та1аЬпоша 
Та1аЬ чШЬ о!шоч 
Та1аЬ яПпнщ, 

яоЧаЬ о1пюд 
Та1аЬа, МП) 
Ташй‘а
Ташй‘а Ьояшоч, 

1аш§‘а1ашоч 
Тап^акчИ  
ТапаПия 
ТапЬеЬ
Тап1аЬ 1ек.ч1ипчИ

Тап1аша 
Тап1оу 
Тап1оу 

когшчч1уач1 
Tanlovda ча1па- 

ч1пчЬда гихча! 
Ьсгшод 

Таппагх 
Tarafdoг

характеристика
рекомендация
рекомендовать
мероприятие
план мероприятий
стажировка

готовая продукция 
подготовка;

заготовка
заготовительная

контора
конкретный
назначение
приглашение;

предложение 
при глас ительн ы й 

билет 
требование 
истребовать 
затребовать

студент
клеймо; пломба 
маркировать

пломбировать 
перерыв 
замечание 
выборочная 

проверка 
выборка 
конкурс 
конкурсная 

комиссия 
допустить 

к конкурсу

себестоимость 
за (при голосова­

нии)



JlyFam

Таржимаи ^ол 

Тариф
Тариф буйича да- 

ражаси/разряди 
Тариф жадвали 
Таркибий 

булинма 
Тармок,
Таргиб
Тартиб, таомил, 

маросим 
Таркибот 
Тасдик, хат

Тасдик, (хат) 
Тасдик^ламоц 
Тасдиь^ианган имзо 
Тасдик^чанган 

нусха 
Тасдицлаш 
Тасниф 
Таснифлагич 
Татбик/жорий 

к,илиш 
Тафтиш
Тафтиш турлари 
Тафтишчи 
Ташаббус 
Ташаккур 
Ташаккур 

билдирмок, 
Ташаккур эълон

К.ИЛМОК,

Ташаккурнома

Ташкилий ишлар

Ташкилий
масалалар

Tarjimayi hol 

Tarif
Tarif bo‘yicha da- 

rajasi/razryadi 
Tarif jadvali 
Tarkibiy 

boMinma 
Tarmoq 
Tartib
Tartib, taomil, 

marosim 
Targ‘ibot 
Tasdiq xat

Tasdiq (xat) 
Tasdiqlamoq 
Tasdiqlangan imzo 
Tasdiqlangan 

nusxa 
Tasdiqlash 
Tasnif 
Tasniflagich 
Tatbiq/joriy 

qilish 
Taftish 
Taftish turlari 
Taftishchi 
Tashabbus 
Tashakkur 
Tashakkur 

bildirmoq 
Tashakkur e ’lon 

qilmoq 
Tashakkurnoma

Tashkiliy ishlar

Tashkiliy
masalalar

биография;
автобиография 

тариф 
тарифный 

разряд 
тарифная сетка 
структурное 

подразделение 
отрасль 
порядок 
процедура

реклама
письмо-подтверж­

дение 
подтверждение 
утвердить; заверить 
заверенная подпись 
заверенная 

копия 
утверждение 
классификация 
классификатор 
применение

ревизия 
виды ревизии 
ревизор 
инициатива 
благодарность 
выражать 

благодарность 
вынести/объявить 

благодарность 
благодарственное 

письмо 
ор га н иза ци о н н ая 

работа 
организационные 

вопросы



Луг'ат

Ташкилий
талбирлар

Ташкилот
Ташриф
Ташриф буюрмок 
Ташрифнома 
Ташки кслишув

Ташки савдо

Ташки савдо 
бирлашмаси 

Ташки савдога оид 
Таъкидламок 
Таълим, таълим 

бсриш, укитиш 
Таъсир 
Таътил
Таквим, календарь 
Такдим этмок, 

бермок 
Такдим килинган 

хужжатлар 
асосида 

Такдимнома, 
илтимоснома 

Такдимнома;
такдим этиш 

Такдимот 
Такриз 
Таксимог, 

таксимлаш 
Такчил, камёблик 
Тах,лил
Тахлил к,илмок, 
Тахририят 
Тежам, тежам- 

корлик 
Тсжамли 
Тез пулга айлана 

олиш

ТаяИкШу
1аШнг1аг

ТачНкПо!
ТаяЬпГ
ТаяИпГ Ьиуигшоч 
ТавИпАшта 
ТаяЬц! кеНвЬиу

Т аэ!^  savdo

ТаяЬц! чауёо 
Ыг1ахЬшач1 

Тая1^ яауёойа оШ 
Та’кМ1апн^ 
Та’Нт, 1а’Нт 

ЬспкИ, о^ШяЬ 
Та’вй- 
ТаЧП
Таяу1ш, ка1спёаг 
Та(^1т е1точ, 

Ьсгшоч 
Тачё!ш чШпйап 

ИицаИаг 
asosida 

Taqdiшnoma, 
¡Шточпоша 

Taqdimnoшa;
1а( 1̂пп

Taqdimot
Та4П/
Taqs¡шot, 

1ачч1ш1ач11 
Taqchil, кашуоЬНк 
ТаЫП
ТаЫП qilшoq 
ТаЬппуа1 
Tejam, 1е]ат- 

когНк 
Tejaшli
Тег ри^а ау1апа 

оНвИ

организационные
мероприятия

организация
визит
нанести визит 
визитная карточка 
внешнее

согласование
внешняя

торговля
внешнеторговое

объединение
внешнеторговый
подчёркивать,
констатировать

обучение
влияние
отпуск', каникулы
календарь
предоставлять;

представить 
на основании 

представленных 
документов 

ходатайство

представление

презентация 
рецензия, отзыв 
распределение, 

разделение 
дефицит(ный) 
анализ
анализировать
редакция
экономия

экономный
ликвидность



Лугат

Тсзкор амалий иш 
Текинга, бепул

Текшириш 
Телеграмма 
Телефонограмма 
Темир йул кассаси

Тенглаштириш, 
бирхиллаштириш 

Тиббиёт 
Тиббий ёрдам 

бериш маскани 
Тиббий курик 
Тиббий 

маълумотнома 
Тижорат 
Тизим, система 
Тикламок,, У3 урнига 

цайтармок, 
Тиклаш, тикланиш 
Тикмажилд 
Тилхат 
Товон, бадал

Товуш ёзувчи 
аппаратура 

Тоифа, даража 
Толиб, талаба 
Топширик,
Тортма, каладон 
Транспорт 
Тугатиш, тарк,атиш, 

йук,отиш 
Тузилиш, тузилма 
Туман
Туманлараро
Тур
Турар жой 
Тушунарли баён

Tezkor amaliy ish 
Tekinga, bepul

Tekshirish 
Telegramma 
Telefonogramma 
Temiryo‘1 kassasi

Tenglashtirish, 
birxillashtirish 

Tibbiyot 
Tibbiy yordam 

berish maskani 
Tibbiy ko‘rik 
Tibbiy 

ma’lumotnonia 
Tijorat
Tizim, sistema 
Tiklamoq, o ‘z o ‘rniga 

qaytarmoq 
Tiklash, tiklanish 
Tikmajild 
Tilxat
Tovon, badal

Tovush yozuvchi 
apparatura 

Toifa, daraja 
Tolib, talaba 
Topshiriq 
Tortma, g ‘aladon 
Transport 
Tugatish, tarqatish, 

yo‘qotish 
Tuzilish, tuzilma 
Turnan 
Tumanlararo 
Tur
Turarjoy 
Tushunarli bayon

оперативная работа 
безвозмездно;

бесплатно 
проверка; ревизия 
телеграмма 
телефонограмма 
железнодорожная 

касса 
идентификация

медицина
медпункт

медосмотр
медицинская

справка
коммерция
система
восстановить

восстановление
скоросшиватель
расписка
возмещение, ком­

пенсация 
звукозаписывающая 

аппаратура 
категория; разряд 
студент
наказ; поручение 
выдвижной ящик 
транспорт 
ликвидация

структура
район
межрайонный
вид
место жительства 
доступное изло­

жение



Лугат

Тушунтириш хати ТивЬипипэЬ ха(л объяснительная
записка

Тушлган жой Тиё'Нёап ]оу место рождения
Тукилганлик х,ак,ида Ти§Ч^апик haqida метрика; свиде­

гувох,нома ^иуоЬпота тельство о рож­
дении

Тула-тукис жавоб То‘1а-1о‘к15 ]ауоЬ полный, исчерпы­
вающий ответ

'Гуламок,; ундирмок, ТоМашоц; ипёктоц возместить
Тулдирилмаган овоз To‘ldirilmagaп о\о/. незаполненный

бсриш варакдси ЬепвЬ уагацач! бюллетень
Тулдириш; кушимча То'кИпзЬ; чо^Ыш- дополнение, до­

сЬа полнительный
Тулик, жавоб То‘Ня ]ауоЬ исчерпывающий

ответ
Тулик, иш купи То‘Нч ¡эЬ кип! полный рабочий

день
Тулов Т о ‘1оу выплата, платёж
Туловсиз Т оЧоузм без оплаты
Туловчи Т оЧоусМ плательщик
Тур гбурчак мух,р То‘гИ)игсЬак шиЬг штамп
Тухтатиб куймок, Т о^ ай Ь  ()о‘ушоч законсервировать

У

Узлуксиз стаж их1икв1г непрерывный стаж
Узок, муддатли 1)/о(| пш(1(1а1Н долгосрочный
Уй-жой бошкдрмаси и у -р у  ЬовЬчагшав! домоуправление
Уй-жой хужалиги и у -р у  хо^аПё1 жилищное хозяй­

ство
Уй-жой курилиши и у -р у  ципПьЫ жилищное

строительство
Улушбай ШияЬЬау долевой
Умумий итиппу общий
Умумий бюджетга итипйу budjetga зачислить в общий

утказмок, оЧкагшоч бюджет
Умумий иш итипйу ¡вЬ общее делопроиз­

юритиш уигШвИ водство
Умумий к,оидалар итипиу qoidalar общие положения

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



Лурат

Умумлаштирилган
маълумотлар

Умумлаштирувчи
Хужжат

Унвон
Ундирма нафацалар, 

алимеитлар 
Ундирмок, 
Университет 
Унсур, элемент 
Уста
Устама пул

Устхат
Усул
Учбурчак мухр 
Ушлаб колиш 
Уюшма, 

ассоциация 
Уюштирмок,, таш- 

кил цилмок,

Ф

Факс
Факультатив/их- 

тиёрий машгулот 
Факультет 
Фамилия, насаб 
Фаол
Фармойиш 
Фармойиш хат

Фикр, мулохаза 
Фикрлар хилма-хил- 

лиги, плюрализм 
Фирма белгиси 
Фоиз
Фоизларни хисоб- 

лаб чик,ариш

ишишЫвЫт^ап
шаМитоНаг

ититЫЬИгиусЫ
1пща1

ипуоп
Ш<11гта паГача1аг, 

а1мпеп1!аг 
им (]|'гш(>(| 
ишусгэке! 
ипяиг, е1ешеп1 
1Ма
1М ата ри1

1 ]51ха1
lJ.su]
исЬЬигсЬак тиЬг 
ичЫаЬ цоНчЬ 
иуивЬша, 

as.sotsiat.Niya 
иуивЬйгшоч, 1ачЬкП 

((¡1то(|

обобщённые све­
дения; сводка 

обобщающий до­
кумент 

звание 
алименты

взыскивать
университет
элемент
мастер
надбавка (денеж­

ная) 
гриф; надпись 
метод, способ 
треугольная печать 
удержание 
ассоциация;

союз
организовать

Ракч
РакиКаиу/Муопу

таяЬй^Ы
РакиНе!
РатШуа, пачаЬ 
Рао1
Рагшоу!«Ь 
Рагтоу1чИ ха1

Р(кг, ши1оЬа/а 
Р1кг1аг xilшa-xilligi, 

р1ига11/т 
Р к та  Ьс1й1ч1 
Ро1х
Ро1/1агш ЫэоЫаЬ 

сЫчапвЬ

факс
факультатив

факультет
фамилия
активный
распоряжение
циркулярное

письмо
мнение
плюрализм

фирменный знак 
процент
вычисление про­

центов; исчисле­
ние процентов



Луиат

Фоизсиз 
Фоизсиз к,арз, 

ссуда 
Фойда, манфаат, 

даромад 
Фойдали иш 

коэффициснти 
Фойдали таклиф

Фойда1ш киримга 
ёзиб куймоц 

Фойдасиз, даро- 
мадсиз 

Фуцаро
Фук,ароларнинг 

хатларини хисоб- 
га олиш вараги 

Фук,аролик 
ФХХК (фукаролик 

\<>латлари \уж -  
жатларини к,айд 
этиш) булими 

ФХДК, булимида 
руйхатдан утмок,

X

Хабар, ахборот 
Хабар к,илмок„ 

билдирмок, 
Хабарнома 
Хазина
Халк,аро хос ракам

Харажат, чик,им 
Хат
Хатбоши, абзац 
Хат, ёзув, эслатма 
Хат ташувчи, 

хабарчи

РоЬюи 
РогаЬс цаг/,

,ч*и()а 
Foyda, таиГаа^ 

daromad 
Foydali ¡эИ 

косПНяшпи 
Foydali (акМ

Foydani к т п ^ а  
уохШ чо‘уточ 

Foydasiz, daro-

Ричаго
Рияаго1агп1пй ха11а- 

пш 1шоЬйа оНбИ

РияагоПк 
РННСЗ (ГичагоНк 

Ьо1аИап Ьцца1- 
1апт qayd е^И ) 
Ьо'Нпй 

РИНО bo‘limida 
ro‘yxatdaп оЧшоя

ХаЬаг, ахЬого! 
ХаЬаг ((Лтоц, 

ЫМктоц 
ХаЬагпоша 
Х а/та
Ха^аго х о б  гацат

Хага]а1, сЫя1т  
Ха!
ХаЙюяЫ, аЬ/ач 
Ха1, уогиу, еэЫ та  
Ха1 (авЬиусЫ, 

хаЬагсЫ

беспроцентный 
беспроцентная 

ссуда 
выгода; доход

коэффициент по­
лезного действия 

дельное предло­
жение 

заприходовать 
прибыль 

бездоходный

гражданин 
карта учёта 

писем граждан

гражданство 
отдел ЗАГСа

зарегистрироваться 
в ЗАГСе

информация
извещать,

доложить
извещение
казна
международный

код
издержки; расход
письмо
абзац
записка
курьер



Лутт

Хат-хабарлар 
Хаглов, хатлаш 
Хизмат, сервис 
Хизмат ёзишмаси 
Хизмат хатлари 
Хизмат курсатиш 
Хизмат сафарига 

жунаш/кетиш  
Хизмат сафарига 

юбормоц 
Хизмат сафари 

гувохномаси 
Хизматга олмок,

Хизматда/ишда 
фойдаланадиган 
Хужжат 

Хизматда фойда- 
ланиш учун 

Хизматдан ташцари, 
хизматга ал«к,асиз 

Ходимлар куним- 
сизлиги 

Ходимнинг ишчан- 
лик хислатлари 

Хона, кабинет 
Хонадон 
Хорижий 
Хос ИШ К.ОГОЗИ 

Хос рак,ам 
Хулоса
Хусусий хужжат

Хусусийлаштириш 
Хужалик 
Хужалик бош- 

кдрмаси 
Хужалик суди 
Хужалик хисоб- 

китоби 
Хужасизлик

Ха1-хаЬаг1аг 
ХаЙоу, хаНачЬ 
Х1/,ша1, Бегетв 
Х1/ша1 усшэЬта«! 
Х1/.та1 \atlari 
Х1/та1 ко'гяайяЬ 
Хл/та1 чаГап^а 

.¡о'паэЬ/кеивЬ 
ХшшН safariga 

уиЬогшоч 
Хмта! ваГап 

guvohnoшasi 
Х!/та1§а о1то(|

Xizшatda/ishda
foydalanadigan
Ьица!

Xizmatda & ^ а -  
1ашч11 исЬип 

Xizшatdan 1ачЬчаг1, 
\izmatga а1оцая1/ 

Xodiпllar чо‘т ш -

Xodiшning ¡яЬсЬап- 
Нк \islatlari 

Хопа, каЫпе1 
ХопаИоп 
Хопру
Хоя ¡вЬ ч<^‘<ш 
Хоэ га<|ат 
Хи1оча
\ususiy Ища!

Хизич1у1а.чЫ1пчИ 
Хо‘]аНк 
Хо^аПк ЬовЬ- 

Чагтах1 
Хо‘]аНк мнН 
Хо^аНк 1шоЬ- 

кйоЫ 
Хо^а5«гНк

корреспонденция
опись
сервис, услуги 
служебная записка 
служебные письма 
обслуживание 
выезд в коман­

дировку 
командировать

командировочное 
удостоверение 

зачислить на 
службу 

документ для 
служебного 
пользования 

для служебного 
пользования 

внеслужебный

текучесть кадров

деловые качества 
работника 

кабинет 
квартира 
иностранный 
фирменный бланк 
код
вывод, заключение 
индивидуальный 

документ 
приватизация 
хозяйство 
хозяйственное 

управление 
хозяйственный суд 
хозяйственный 

расчёт 
бесхозяйственность

О



JlyFam

Ц ,ч

Цензура 
Чажитувчи 

хабарлар, бузиб 
курсатилган 
маълумотлар 

Чацирик,, даъват 
Чацирув когози, 

чак,ирик,нома 
Чегирма 
Чегирма ёрдам, 

давлат ёрдам 
пули, дотация 

Чек
Чек дафтарчаси 
Чет эл/хориж  

валютаси 
Чет эл паспорти

Чет эл/хориж  
фирмалари 

Чет эл хизмат 
сафари 

Чизма
Чипталар кассаси 
Чора курмок,
Чорак (йил чораги) 
Чорак (укув йили 

чораги)

Ш

Шакл, намуна 
Шароит, шарт- 

шароит 
Шарт, талаб, 

ультиматум 
Шартларни кабул 

Килдирмок;

Senzura 
Chalg‘ituvchi 

xabarlar, buzib 
ko‘rsatilgan 
ma’lumotlar 

Chaqiriq, da’vat 
Chaqiruv qog‘ozi, 

chaqiriqnoma 
Chegirma 
Chegirma yordam, 

davlat yordam 
puli, dotatsiya 

Chek
Chek daftarchasi 
Chet el/xorij 

valutasi 
Chet el pasporti

Chet el/xorij 
firmalari 

Chet el xizmat 
safari ’■

Chizma
Chiptalar kassasi 
Chora ko‘rmoq 
Chorak (yil choragi) 
Chorak (o ‘quv yili 

choragi)

Shakl, namuna 
Sharoit, shart- 

sharoit 
Shart, talab, 

ultimatum 
Shartlarni qabul 

qildirmoq

цензура
дезинформацион 

ные сведения

призыв
повестка

скидка
дотация

чек
чековая книжка 
иностранная 

валюта 
заграничный 

паспорт 
иностранные 

фирмы 
заграничная 

командировка 
чертёж
билетная касса 
принять меры 
квартал 
четверть

форма, образец 
условия

ультиматум

диктовать условия



Лугат

Шартли рак,ам, БЬагШ га((аш, индекс
индекс ¡п(1екя

Шартнома, вЬаПпоша, договор, контракт;
битим ЬШт соглашение,

сделка
Ш  артнома/би гим ЗЬагШ ота/Ы ит контрактация;

тузиш заключение дого­
вора

Шартнома буйича вЬагШота Ьо‘у1сЬа договорник
ишловчи киши ¡яЫоусЫ к15Ы

Шартнома мудцати- вЬагШота пиШа- истечение срока
нинг тугаши договора

Шартнома тузмок, ЗЬагйюта й к точ заключить договор
Шартномавий ЗИа^потауту та ]- договорные обяза­

мажбуриятлар ЬипуаИаг тельства
Шартномани бекор ЗЬаПпоташ Ьеког денонсировать/рас­

К.ИЛМОК, цПтоц торгнуть договор
Ш арх, изох,, тафсир БЬагЬ, ¡/оН, 1аГч1г комментарий
Ш ахе ЯЬахв лицо
Ш ахсан ЗЬахяап лично
Ш ахсий, хусусий 8Ьахв1у, хи5и«1у индивидуальный,

личный
Ш ахсий ариза 8Ьахв1у ап /а личное заявление
Шахсий вараца 8Ьахя1у уагаца личный листок
Шахсий варак,ча 8 Ьах81у уагачсЬа личная карточка
Шахсий жавоб- 8Ьахя1у персональная,

гарлик javobgarIik личная
ответственность

Ш ахсий иш 8Ьахв1у ¡яЬ персональное, 
личное дело

Ш ахсий 8 Ьах51у личная
ишончнома ¡вИопсЬнота доверенность

Ш ахсий мулк 8Кахв!у ти!к личная собствен­
ность

Ш ахсий хужжат 8Ьахя1у Ища! личный, индивиду­
альный документ

Шахсий хужжатлар вИахэ^ ЬццаНаг личное дело
йигмажилди ^ ‘таркН

Шахарлик 8ЬаЬагИк горожанин
Шахарча вНаЬагсЬа посёлок

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



Лугат

Ша^одатлаш, ат- 
тестатлаш 

Шах,одатлаш ко- 
миссияси 

Ша^одатнома 
Шериклик 
Шикоят 
Шикоят ва так- 

лифлар дафтари 
Шикоятчи 
Ширкат
Ширкат асосидаги 

конструкторлик- 
технологик бюро

Ширкатчи 
Шрифт, босма х,арф 
Штамп, туртбурчак 

мух;р 
Штат, урин, иш 

урни 
Штат бирлиги 
Штат жадвали

Штатга кабул
К.ИЛМОК,

Штатдан таищари 
Шубх,асиз тугри- 

лик, аникдик 
Шуьба

Шуъба корхона

Э

Экспедитор 
Экспедиция 
Электрон-^исоб- 

лаш машинаси

О

ЗЬаЬоёаиавЬ, а1,- 
1е81аИа8Ь 

ЗИаНойаНавЬ когтш- 
Б1уа$1 

Shahodatnoma 
вИепкИк 
вЫкоуа!
вЫкоуа! уа (акНПаг 

ёайап 
вЫкоуа^Ы 
БЫгка!
БЫгкае asosidag¡ 

коп51гик1огНк- 
texnologik Ьуиго

БЫгка^Ы 
БИпЙ, Ьовта ЬагГ 
БМатр, Ю‘гШигсЬак 

шиЬг 
БЫа!, о ‘пп, ¡бЬ 

о‘гш 
вМа! biгIigi 
8Ыа1 jadvali

Shtatga яаЬи!
чПпнн)

Shtatdan 1ахИ(|ап 
1о‘й‘пНк,

атяПк
БЬоЧЬа

8Ьо‘Ьа когхопа

Ekspeditoг
Ekspeditsiya
Elektron-hi.sobla.sh

тазЫпаБ!

аттестация

аттестационная 
комиссия 

аттестат 
партнёрство 
жалоба; апелляция 
книга жалоб и 

предложений 
жалобщик 
кооператив 
кооперативное 

конструкторско- 
технологическое 
бюро 

кооператор 
шрифт 
штамп

штат

штатная единица 
штатное распи­

сание 
зачислить в штат

внештатный
достоверность

сектор, секция;
филиал

дочерное
предприятие

экспедитор 
экспедиция 
электронно-вычис­

лительная ма­
шина



Лутт

Элчихона Е1сЫхопа дипломатический
ходимлари хо<Нт1ап корпус

Энг кам харажат, Епй каш xaгajat, минимальные
энг оз чик^м eпg о/. сЫчип затраты

Энг юк,ори Еп§ \u40ri наивысший пока­
курсаткич ко‘геа1ккЬ затель

Энг к,иск,а муддат Eng ч!вча muddat минимальный срок
Эскириш ЕвктяИ износ
Эслатиш, ого\лан- ЕяМ эЬ, ogohlan- запоминание; пре­

тириш дупреждение
Эслатма, изох ЕяШ та, ¡/оЬ примечание
Эслатма хат ЕчЫ та ха( письмо-напоми­

Эълон Е ’1оп
нание

объявление
Эълонлар тахтаси Е’1оп1аг 1ах1ач1 доска объявлений
Эътибор К .0 3 0 Н М 0 К ,, Е’йЬог чохоптоя, получать приз­

тан олинмок; 1ап оНпточ нание
Эътиборга олмас- E’tiborga о1пш>Нк игнорировать

лик
Эьтироз; царшилик Е’йгог; чагяЫНк возражение
Эъгирознома ЕЧкогнота рекламация
Э^тиёж ЕЬНуо] потребность

Ю

Юк автотранс- Уик ау1о- грузовой авто­
порти (гапярогй транспорт

Юк жунатувчи Уик ^ ‘па^усЫ грузоотправитель
Юк олувчи Уик о!иусЫ грузополучатель
Юк эгаси Уик egasi грузовладелец
Юкламок, Уик1ашоч возложить
Юкхат Уикха! накладная
Юм а л о к/ду малок, Уита1оч/Пита1оч круглая печать

мухр тиЬг
«Юмалок,»/имзо- «Уита1оч»/1т7.о.ч1/ анонимка

сиз хат ха1
Юк,ори/баланд Уичоп/Ьа1ап(1 высокие цены

нархлар пагх!аг
Юк,ори идора/ Уичоп idoгa/ вышестоящий
орган oгgan орган
Юк,ори/катта фонда Уичоп/каНа (оуёа высокая прибыль

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



Лутт

Юк,ори малака

Юк,ори мартаба

Юк,ори мех,пат 
унумдорлиги 

Юк,ори, олий 
Юцори/ра>;барий 

ташкилот 
Юк,ори рах,барият

Я

Якдиллик билан, 
бир овоздан 

Яккабошчилик 
Якуний 
Ялпи

Ялпи даромад 
Ялпи мажлис

Ялпи мах,сулот 
Ярим йиллик режа 
Яширин овоз бсриш

У

Уз лавозимига/ 
вазифасига 
тикламок,

Уз номзодини 
сайловга куймок 

Узини-узи 
бопщариш 

Узини-узи маблаг 
билан таъминлаш 

Уз харажатларини 
узи к,оплаш

Уицоп ша1ака

Уичоп таЛаЬа

Уичоп шсИпа!
ипитйог^ 

Уичоп,оПу 
Уичоп/гаЬЬапу 

1а$Нк11о1 
Уичоп гаИЬапуа!

Уак(ИШк ЬИап,
Ыг ovozdaп 

УаккаЬочЬс1йНк 
Уакишу 
Уа1р1

Уа1р1 ёагошаё 
Уа1р1 т а ^

Уа!р1 п1аЬчи1о( 
Уапш уННк гс]а 
УаэЫпп оуог ЬепяЬ

О‘г 1ауогиш£р/ 
vazifasiga 
йк1ашоя 

0 ‘г потгоёЫ  
saylovga (((¡‘утоц 

0 ‘гЫ -о‘и  
ЬовЬяапБЬ 

0 ‘г т ь о ‘г1 таЫа§‘ 
Ы1ап (а’т т Ы Ь  

О‘у. х а^аН ап т  
о‘п  дорЫИ

высокая квали­
фикация 

высокое 
положение 

высокая произво­
дительность 
труда 

высший 
вышестоящая 

организация 
высшее руко­

водство

единогласно

единоначалие 
заключительный 
валовой; пленар­

ный; всеобщее 
валовой доход 
пленарное засе­

дание 
валовая продукция 
полугодовой план 
тайное голосование

восстановить 
в должности

баллотироваться

самоуправление

самофинансиро­
вание

самоокупаемость



Лугат

Узаро ёрдам 
Узаро ёрдам 

кассаси 
Узаро келишув 
Узаро манфаат 
Узаро манфаатли 

\амкорлик  
Узаро таъсир 
Узаро текшириш 
Узгариш 
Узгартирмок,
Улчов бирлиги 
Ун кунлик 
Урганмок,, куриб

ЧИК.МОК,

Уринбосар, муовин 
Уриндошлик 

асосида 
Утказиш, 

кучириш 
Утказмок,
Укув рсжаси

К

Кабул; кабул
К.ИЛИШ

Кабул кдшок,;
к,абул килинсин 

Кабулхона 
К,айд этиш/к,айд- 

лов булими 
Кайд этмок, 

руйхатга олмок, 
Кайд килмок,, 

таькидламок,

0 ‘/.аго уогёаш 
0 ‘/.аго уогёаш 

ka.ssa.si 
О ‘гаго кеНвИиу 
0 ‘/.аго тап1'а;П 
0 ‘гаго тапГааШ 

ЬаткогНк 
0 ‘гаго 1а’ч1г 
0 ‘/,аго (скчЫпчЬ 
О ^ агй Ь  
0 ‘zgartiгmoq 
ОЧсЬоу birligi 
0 ‘п кипИк 
0 ‘^ а п то ч , ко‘пЬ 

сЫчточ 
(УппЬочаг, пишут 
0 ‘rindoshlik 

а$очн1а 
ОЧка/1.чЬ, 

ко'сМпвЬ 
ОЧкахточ 
0 ‘чиу гс]а.ч1

0аЬи1; чаЬи! чШяЬ

ОаЬи! чНшоя;
цаЬи! дШпчш 

0аЬи1хопа 
(Заус1 ейяЬ/чауЛоу 

Ьо‘Пгш 
Оауё е1то<[, 

ro‘yxatga о!точ  
С?ауё (р1то(|, 

(а’Ш 1атод

взаимопомощь 
касса взаимо­

помощи 
компромисс 
взаимная выгода 
взаимовыгодное 

сотрудничество 
взаимодействие 
взаимопроверка 
изменение 
изменить
единица измерения 
декада
изучить; рассмот­

реть 
заместитель 
по совмести­

тельству 
перевод, пере­

мещение 
переводить 
учебный план

приём

принять

приёмная
регистратура

зарегистрировать

констатировать

Кайдлар учун 
Кайдлов, руйхатга

олиш

ОауШаг исЬип 
(}ау<11оу, ro‘yxatga 

оНвЬ

для отметок 
регистрация



Лугат

К,айдлов бюроси

К,айдлов журнали

К,айдлов-назорат
варак,часи

К,айднома, ведо­
мость 

К,айта тикланган 
нусха 

Кдйта куриш

К,айтариб олиш 
учун туланади- 
ган пул 

К,айтарилмайди

К,алам хак,и, 
гонорар 

Кдлам х;ак,и жам- 
гармаси/фонди 

К,албаки/сохта 
хужжат 

К,арама-к,аршилик

К,арз
К,арз пул, заём 
К,арз тарик,асида 
Карздан кутулмок,

К,арздор булмок,

Карздорлик 
Карзларни тула- 

мок/узмок,

К,арзни тулашга 
к,одирлик

■

(^ауШоу Ьуигоч1

0ау(11оу .¡игпаИ

0ау(11оу-пагога1
уагаясЬа«!

Оауёпоша, vedo- 
шов!

(^ау1а tiklangaп 
пивха 

С?ау1а ципвЬ

(2ау1апЬ оИвЬ исЬип 
1о‘1апа(И§ап ри1

0ау1ап1таусП

(2а1ат Ьац1, goпoгaг

0а1аш  Ьад1 jam - 
g‘aгnlasi/fondi 

(^аШ аЫ/эохеа ¡ища!

О агата-чагеЬШ к

(Загх
О агг ри1, /ауош  
Оагх (апцаэМ а 
О аггёап  с|и1и1|Т1<и|

Qarzdoг Ьо‘1шоч

QaгzdorIik 
(Зага1агш 1о‘1а- 

точ/и/шоч

Оаггш 1о‘1а51ща 
qodirlik

регистрационное
бюро

регистрационный
журнал

регистрационно­
контрольная
карточка

ведомость

дубликат

реконструкция;
перестройка

выкуп

возврату не 
подлежит 

гонорар

гонорарный
фонд

подложный
документ

противоречие;
конфронтация

долг
заём, займ 
заимообразно 
выйти из долгов; 

расплатиться 
с долгами 

задолжать; быть 
должником 

задолженность 
погасить долги; 

возвратить/ 
заплатить долг 

кредитоспособ­
ность



Лучат

Карор

Карор бир окоздан 
К а б у л  килинди 

Карор чикдрмок, 
Карорнинг таъкид

К.ИСМИ

Карорнинг 
конунийлиги 

Кагьий гакикда- 
мок, к,атъий 
ман к,илмок, 

Кагъий эътироз 
билдирмок 

Качон, к,аерда 
ва ким булиб 
ишлаган 

К,излик давридаги 
фамилияси 

Килинган ишлар 
х,ак,ида[и \исобот  

К,имматба\о 
совка билан 
мукофотлаш  

К,имматдор/ким- 
матбах.0 когозлар 
(буюмлар)

Киска баённома 
Киска ёзилган 

басннома 
Киска мажлис 
Киск,а/мухтасар 

баён

Кискартириш 
сабабли 

Киск,ача шарх,, 
аннотация 

Киск,ача шархдаш

Оагог

Оагог Ыг оуохёап 
(|а1ш1 чШпШ 

Оагог сЫчагтод 
Оагогпп^ 1а’Ш

Qaгorniпg 
qoпuniyl¡gi 

0а1Чу 1ач1ч1аточ, 
Ча1Му шап чПтоя

0 а1Му еЧйгог 
ЬПШгточ 

ОасЬоп, qayeгda 
уа к1т Ьо‘ПЬ 
¡чЫайап 

(̂ ¡хНк davridagi 
ГатШуав!

ОШп^ап ¡яЫаг 
haqidagi (шоЫН 

01тта1Ьа1ш 
sovg‘a ЬПап 
тикоГоНачИ 

Qiшшatdor/qiпl- 
та^аИ о qog‘ozlar 
(Ьиуит1аг)

Qisqa Ьауоппоша 
Qisqa уог^ап  

Ьауоппоша 
Qisqa та]Нз 
Qisqa/muxtasaг 

Ьауоп

С^яагйпчЬ 
чаЬаЬН 

Qisqacha чИагИ, 
аппо1а181уа 

Qisqacha зЬагЫавЬ

постановление, 
решение 

резолюция принята 
единогласно 

вынести решение 
констатирующая 

часть постанов­
ления 

законность 
постановления 

категорически 
запретить

категорически 
возражать 

когда, где и кем 
работал

девичья фамилия

отчёт о проделан­
ной работе 

награждение 
ценным 
подарком 

ценные бумаги 
(вещи)

краткий протокол 
конспективный 

протокол 
летучка
компактное/крат­

кое изложение; 
аннотация 

вследствие 
сокращения 

аннотация

аннотирование



Jlyram

Кисцача шарз^и/ 
басили режа 

Крида, низом

Колдиц
Колип
Конун
Конунга асосан, 

конуний асосда 
Конуний

Конуният
Конунсиз,

нок,онуний
Коралама
K .0F03
Когозбозлик 
Когозжилд 
Кулай шароит

Кулланма

Кумита, комитет 
Кушимча маб- 

лакларни кдди- 
риб топиш 

Кушимча таътил

Кушимча 
харажатлар 

Кушимча ^ак/ 
тулов 

Кушма корхона

F, X

F oh

Хадя шартномаси 
Хай ф сан 
Хайфсан эълон

К.ИЛМОК,

Qisqacha sharhli/ 
bayonli reja 

Qoida, nizom

Qoldiq
Qolip
Qonun
Qonunga asosan, 

qonuniy asosda 
Qonuniy

Qonuniyat 
Qonunsiz, 

noqonuniy 
Qoralama 
Qog‘oz 
Qog‘ozbozlik 
Qog'ozjild 
Qulay sharoit

QoMlanma

Qo‘mita, komitet 
Qo‘shimcha mab- 

lagMarni qidirib 
topish 

Qo‘shimcha ta’til

Q o‘shimcha 
xarajatlar 

Qo‘shimcha haq/ 
to‘Iov 

Qo'shma korxona

G ‘oya
Hadya shartnomasi 
Hayfsan 
Hayfsan e ’lon 

qilmoq

аннотированный 
план 

правило; поло­
жение 

сальдо; остаток 
трафарет 
закон
на законном 

основании 
законный, зако­

номерный 
закономерность 
незаконный

черновик
бумага
бумажная волокита 
папка для бумаг 
благоприятные 

условия 
пособие, руко­

водство 
комитет
изыскание допол­

нительных 
средств 

дополнительный 
отпуск 

накладные расходы

доплата

совместное пред­
приятие

идея
договор дарения 
выговор 
объявить 

выговор



Лугат

Хайъаг, коллегия 
Хакамлик 
Хакамлик суди 
Хамкасб 
Харфий белги/ 

ифода 
Хакикий хужжат

Хисоб, счёт 
Хисоб-китоб 
Хисоб-китоб 

аризаси 
Хисоб-китоб 

булими 
Хисоб-китоб 

дафтарчаси 
Хисоб-китоб 

разами 
Хисоб-китоб 

ракамини ёнмок, 
Хисоб-китоб 

Кайдномаси 
Хисобга/руйхатга 

олиш  
Хисобга олиш 

варат  
Хисобдан чик,армок, 
Хисобламоц, 

хисоблаб 
чик,армоь, 

Хисоблаш маркази

Хисоблаш 
машинаси 

Хисобни ёнмок, 
Хисобот 
Хисобот йили 
Хисобот

х у ж ж а г л а р и

Хисобчи
Хоким

Нау’а1, коНе^уа 
НакашНк 
НакашИк чи(й 
НашкачЬ 
НагПу Ь е ^ /

¡Гоёа 
Нач1я1у Ища!

ШчоЬ, чсИо! 
НкоЬ-ккоЬ 
НюоЬ-ккоЬ ап/.ач1

ШвоЬ-ккоЬ 
Ьо‘Нпн 

НгчоЬ-кНоЬ 
(1аКагс1шз1 

ТИвоЬ-кйоЬ 
га(|апп 

ШвоЬ-киоЬ 
гаяапиш уортоя  

НиоЬ-ккоЬ 
Яауёпошая! 

Hisobga/ro‘yxatga 
оИвЬ 

Hisobga оНвЬ 
varag‘i 

ВДвоЬёап сЫчагтоц 
ЬПвоЫатоя,

ЫвоЫаЬ 
сЫяагтоя 

ШяоЫэяЬ тагка21

ШяоЫавИ
таБИтая!

ШчоЬш уоршоя 
ШяоЬо!
{П.чоЫй у!И 
Ш боЬо!

ЬицаНап
Ш боЬсЫ
НоМ т

коллегия 
арбитраж 
арбитражный суд 
коллега
буквенное обоз­

начение 
подлинный доку­

мент 
счёт 
расчёт
счёт-заявление

расчётный 
отдел 

расчётная 
книжка 

расчётный 
счёт 

закрыть расчёт­
ный счёт 

расчётная ведо­
мость 

учёт

учётный лист

списать
вычислить

вычислительный 
центр 

вычислительная 
машина 

закрыть счёт 
отчёт
отчётный год 
отчётные доку­

менты 
учётчик; бухгалтер 
хоким, мэр



=
=

=

Лугат

ХОКИМИЯТ, НоЫпнуа^ ХОКИМИЯТ,
Х.ОКИМЛИК ЬокнпПк мэрия

Хомиладорлик НоппЫогПк декретный
таътили 1аЧШ отпуск

Худуд Hudud территория
Хужжат Нида1 документ
Хужжат алмашуви Пица1 а1тавЬиу| документообмен
Хужжатлар НцЦаНаг документация;

документы
Хужжатлар асосида НицаИаг asosida документально
Хужжатлар йигма- 11ица11аг yig‘ma- дело

жилди ]М
Хужжатлар НицаЯаг подшить к делу

йигмажилдига ^ ‘тарЫ^а
тикиб куймок, ЙИЬ чо‘ушоц

Хужжатларш бир- НицаНагш унификация
хиллаштириш ЫтНавМтвИ документов

Хужжатлаштириш НццаИахЬипзЬ документирование
Хужжатнинг номи ПиЙаНйпд мопп наименование

документа
Хужжатнинг НицаЫпк засвидетельство­

нусхаларини пиБха1апш вать/заверить ко­
тасдиклаш tasdiqlash пию документа

Хужжатнинг к,иск,а НиУа1пшй краткое содержа­
мазмуни та/.тиш ние документа

Хукумат Никита! правительственная
мукофоти тикоГой награда

Хукук, булими Huquq ЬоЧшн юридический отдел
Хукук/эдлия мас- Huquq/adl¡ya тач- юрисконсульт

ла^атчиси, хуку- ¡аЬаК'Ыэ!, huquqiy
к,ий маслах;атчи тах1а11а1с1п

Хукукдорлик, Huquqdoгlik, компетенция
кодирлик, qodirlik,
ваколат уакокЦ

Хукук^й/юридик Нидия1у/уигнИк юридическое
шахе эЬахв лицо

Хукук,шунос IIuquqshunos юрист; правовед



1

М У Н Д А Р И Ж А

Мук,аддима
Иш юритиш тили ва услуби 
Хужжат турлари ва хусусиятлари 
Хужжатлардаги зарурий к,исмлар ва уларни 
расмийлаштириш
Бланкалар — босма иш кргозлари к,андай 
булиши керак?

I. Т А Ш К И Л И Й  ХУЖ Ж АТЛАР

(Организационные документы)

Гувохнома (Удостоверение)
Ички ме\нат тартиботи кридалари 
(Правила внутреннего трудового распорядка) 
Йурик,нома (Инструкция)
Низом-устав (Положение-устав)
Ташкилот тузилмаси ва штатлар сони.
Штат жадвали (Структура и штатная 
численность организации. Штатное расписание) 
Таътиллар графиги (График отпусков) 
Шартнома (Договор)

И . Ф А Р М О Й И Ш  ХУЖ Ж АТЛАРИ

(Распорядительные документы)

Буйрук, (Приказ)
Буйрукдан кучирма (Выписка из приказа) 
Курсатма (Указание)
Фармойиш (Распоряжение)

3
13
18

21

39

43

43

51
51
57

66
70
71

100

100

110
113
115



III. М А Ъ Л У М О Т -А Х Б О РО Т  ХУЖ Ж АТЛАРИ
(Информационно-справочные документы) 118

Ариза (Заявление) 118
Баённома (Протокол) 169
Баённомадан кучирма (Выписка из протокола) 173 
Билдиришнома, билдириш
(Докладная записка, рапорт) 177
Васиятнома (Завещание) 183
Далолатнома (Акт) 192
Ишончнома (Доверенность) 211
Маълумотнома (Справка) 228 
Тавсифнома, тавсиянома
(Характеристка, рекомендация) 239
Таржимаи хдл (Автобиография) 244 
Тилхат, тушунтириш хати
(Расписка, объяснительная записка) 246
Эълон (Объявление) 253
Хисобот (Отчёт) 260

IV. Х И ЗМ А Т Ё ЗИ Ш М А Л А РИ

(Служебные переписки) 264

Адрес (Адрес) 264
Таклифнома (Пригласительный билет) 271
Телеграмма, телефонограмма 278
Хатлар (Письма) 284

Ахборот хат (Письмо-известие) 291
Даъво хати (Письмо-претензия) 292
Илова хат (Письмо-приложение) 295
Илтимос хат (Письмо-просьба) 298
Кафолат хати (Письмо-гарантия) 300



Суров хати (Письмо-запрос) 302
Тасдик, хат (Письмо-подтверждение) 304
Фармойиш хат (Циркулярное письмо) 305
Эслатма хат (Письмо-напоминание) 307 

Дипломатик ва тижорат ёзишмалари
(Дипломатические и коммерческие переписки) 308

Дипломатик ёзишмаларнинг турлари 312
Тижорат ёзишмалари 320

Х О Д И М Л А Р Ф АО Л И ЯТИ ГА Д О И Р  ХУЖ Ж АТЛАР 3 2 7

Ме.\нат дафтарчаси (Трудовая книжка) 327
Шахсий хужжатлар йирмажилди (Личное дело) 331

ХУЖ Ж АТЛАР У СТИ ДА И Ш Л А Ш  ТА РТИ БО Т И  3 5 2

Хужжатларни руйхатга олиш 364
Хужжатлар ижросини назорат кдниш 365
Хужжатларни тизимлаштириш 377
Хужжатлар йигмажилдини шакллантириш 378 
Хужжатларни идоравий архивга
топширишга тайёрлаш 383
Хужжатларнинг мухимлиги к,ийматини
экспертиза к,илиш 383
Хужжатлар йикмажилдларини расмийлаштириш 384
Хужжатлар йикмажилдлари руйхатларини тузиш 386
Хужжатларни идоравий архивда сакдаш ва
уларни вактинча фойдаланишга бериш тартиби 387

Адабиётлар 3 9 1

Лотин ёзувига асосланган узбек алифбоси 3 9 4

Лугат 3 9 5

...................... ...............
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