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МУКАДЦИМА

Миллий истидлол хаётимизнинг \еч бир истисносиз барча 
содаларида булгани каби она тилимиз ривожи учун \ам кенг 
йул очди. Мустадил давлатимизнинг Асосий донуни - Конс- 
титуциямизда, «Давлат тили хадида»ги донун ва бошда рас­
мий дужжатларда она тилимиз булмиш узбек тилининг худудий 
мадоми ва истидболи анид кУрсатиб берилган. Неча асрлар 
мобайнида годюксак ривожу шудрат топган, годида нописанд- 
лик, турткилаш ва камситишлардан кунгли синган, аммо epyF 
кунларга етмод умиди сунмаган тилимиз чинакам мунаввар 
кунларга саломат етиб келди.

■ Я дин утмишимизда миллий тафаккурни, миллий узликни 
издан чидармодда, шу йул билан уз дукмронлигининг умрбо- 
дийлигини таъминламодда хомтама булган мустабид тузум 
тилимизни издан чидаришга даттид бел боклаганди. Бу тузум 
тилимизга «ягона умумхалд тили»нинг унсурларини уринли- 
уринсиз тидиштиришдан ташдари, айни шу «ягона умумхалд 
тили»ни иккинчи она тилим дейдиганларга «хурозданд»лар 
улашди, шу йул билан Уз она тилини билмайдиганлар сафини 
кенгайтиришгауринди. Президентимиз Олий Мажлиснинг би­
ринчи чадирид XIV сессиясидаги (1999 йил 14 апрель) нутди- 
да мустабид шуролар тузуминингиллатлари дадида гапирар 
экан, хусусан шундай деган эди: «Уз она тилини, миллий 
анъана ва маданиятини билмаслик куплаб одамларнинг шах­
сий фожиасига айланиб долган эди». Бу, уз навбатида, инсон 
маънавий дунёсининг дашшодлашувига, миллий дадриятлар- 
га беписандлик билан дарашдан иборат номадбул адиданинг 
«болалаши»га олиб келганлигини англамаслик мумкин эмас.

Бугун мустадиллик шарофати билан мамлакатимизда маъ- 
навий-маърифий ислодотлар давлат сиёсатининг устувор йуна- 
лиши деб эълон дилиниб, бу борада кенг куламли ишлар олиб 
борилмодца.



Муцаддима

Таъкидлаш жоизки, миллий маънавиятни она тилидан айри 
Холда тасаввур этиб хам булмайди. Чунки халкринг рухияти, 
табиати, бутун борлиги унинг тилида акс этади. Шунинг учун 
Хам инсоннинг маънавий камолотида она тилининг Урни бе- 
Киёсдир.

Узбек тили давлат тили сифатида ижтимоий турмушимиз- 
нинг барча сохаларида конуний равищца кулланмокда, мил­
лий маънавиятимизнинг бетакрор кузгуси сифатида, халки- 
мизнинг борлиги ва бирлиги белгиси сифатида урганилмокда, 
ургатилмокда. Ана шундай шароитда, давлатимиз рахбари таъ- 
кидлаганидек, «Уз фикрини мутлакр мустакил, она тилида 
равон, гУзал ва лУвда ифода эта олмайдиган мутахассисни, 
авваламбор рахбар курсисида угирганларни бутун тушуниш хам, 
окдаш хам кийин».

Киши Уз фикрини аник; ва равон ифодалаши учун тилдаги 
услублардан хам хабардор булиши, кундалик сузлашув тили- 
дан ташк,ари, расмий — иш юритиш тилини хам билиши ке­
рак. Чунки оддий ишчими, дехконми, тадбиркорми ёки зиё- 
лими, барибир, хеч булмаганда, ариза, тилхат ёки ишончнома 
ёзишига тУгри келади. У ёки бу даражадаги корхона, муассаса 
ёки ташкилот рахбарининг фаолиятини эса иш юритиш к;огоз- 
ларисиз тасаввур этиб булмайди. Шунинг учун хам «Давлат 
тили хакида»ги крнунимизнинг узак моддалари (8—14-модда- 
лар)да иш юритишнинг тилга алокддор жихатлари коидалаш- 
тирилган.

Иш юритишнинг бевосита асосини хужжатлар ташкил кила- 
ди. Мазмунан, хажман ва шаклан хилма-хил булган хужжат­
лар каттаю кичик мехнат жамоаларининг, умуман кишилик 
жамиятининг узлуксиз фаолиятини тартибга солиб туради. Зеро, 
Хужжатлар кечагина пайдо булган нарса эмас, кишилик жа- 
мияти шаклланиши биланок бу жамият аъзолари Узаро муно- 
сабатларидаги муайян мухим холатларни мунтазам ва кагьий 
к;айд этиб боришга эхтиёж сезганлар. Ана шу эхгиёжга жавоб 
сифатида, табиийки, илк, ибтидоий хужжатлар юзага келган.

Бобилнинг милоддан аввалги 1792—1750 йиллардаги шохи 
Хаммурапининг адолатпеша конунлар мажмуи, ундан хам 
Кадимрок шох Ур-Намму (милоддан аввалги 2112—2094 йил- 
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лар)нингконунлари* ва бошка манбаларнингмавжудлиги «хуж- 
жатлар» деб аталадиган тартибот воситаларининг нечогли олис 
ва мураккаб тарихга эга эканлигини курсатади. Албатга, ки- 
шилик жамиятининг тараххиёти, ижтимоий-тщгисодий тузум- 
ларнинг алмашина бориши, анихроги, кишилар уртасидаги 
ижтимоий, икдисодий ва сиёсий муносабатларнинг такомил- 
лаша бориши баробарида хужжатлар хам такомил топиб бор- 
ган. Бугунги кунда фанга тарихимизнинг турли даврларида 
Урхун-энасой, сутд, эски уйгур, араб ва бошка ёзувларда би- 
тилган жуда куплаб хужжатлар, умуман, ёзма манбалар маъ­
лум.

Шаркда X-XIX асрларда ёрлик, фармон, нома, битимлар, 
арзнома, кдрзномалар, васика, тилхат ёки мазмунан шунга 
яхин хужжатлар нисбатан кенгтаркдлган. Ёрликдар мазмунан 
хилма-хил булган: хабар, тавсиф, фармойиш, билдириш, тас­
диклаш ва х-к. Бу Уринда ТУхтамишхоннинг 1393 йилда поляк 
хироли Ягайлага йуллаган ёрлиги, Темур Куглугнинг 1397 
йилдаги ёрлиги, Захириддин Бобурнинг отаси Умаршайх Мир- 
зонинг маргилонлик Мир Сайид Ахмад исмли шахсга 1469 
йилда берган ёрлиги2, Тошкент хокими Юнусхужанинг 1797 
йил 2 июнда Петербурга — Россия подшосига Уз элчилари 
орхали юборган ёрлиги3 ва бошхаларни эслаб утиш мумкин.

Мазкур давр ёрликдарида узига хос лисоний холил шакл- 
ланган, ёрлихлар матн жихатидан анъанавий таркибий хисм- 
ларга эга булган. Масалан, эслаб утилган ёрликдарнинг бирин- 
чиси — «Тухтамиш сузим Йагайлага» деб, иккинчиси - «Те­
мур Кутнут сузим» деб, учинчиси эса - «Султон Умаршайх 
Баходур сузим» деб бошланган. Баёнда хам муайян холип бор, 
шунингдек, албатта, ёрлих ёзилган сана ва жой курсатилган4.

1 Каранг: К ь е р а Э. Они писали на глине. М., 1984, стр. 124.
2 Каранг: С о д и цо 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 \ак;вда каранг: 

Григорьев А. П. Конкретные формуляры чингизидских жалованных 
грамот XIII-XV вв. //: Тюркологический сборник. - М., 1978, стр. 198— 
218.



Му^аддима

лари ёки амалиётда куп кулланадиган намуналари келтирилди. 
Шакл ва намуналар аксарият холларда муайян хужжат ёри- 
тилгандан сунг ёки муайян булим охирида_берилди ва матн 
ичида тегишли жойда уларга хавола этилди (масалан, 5-илова- 
га харанг).

Маълумки, муайян бир хужжат тури турли хизмат вазият- 
ларида турли куринишларга эга булади, гарчи бунда уларнинг 
зарурий хисмлари узгармаса-да, ахборотнинг.баён тарзи маз­
кур хизмат вазиятига мувофих равишда хисман узгаради. Дна 
шуларни хисобга олиб, айни бир хужжат турининг фахат бит- 
тагина намунаси эмас, балки турли хизмат вазиятларини акс 
эттирувчи бир неча намуналари берилди. Бу намуналардаги 
фамилия ва исмлар, муассасаларнинг номлари, уларнинг ман- 
зиллари, асосан, шартли равишда олинган. Айрим анид ном- 
ларга хам шартли мисол тарзида цараш мадсадга мувофих.

Ушбу хулланманинг биринчи нашридан кейинги утган вахт 
ичида узбек тилида бу сохада хам атамалар бархарорлашди. 
Шуларни эътиборга олиб, ушбу нашр атамалар лугатини ту- 
чипптя муаллифлар узбекча атамаларни асосий хилиб олишди 
(алифбо тартибида берилди). Лугатнинг иккинчи устунида ло- 
тин ёзувига утилишида хандайдир «куприк» булишлиги учун 
атамаларнинг логин ёзувидаги шакли, учинчи устунда эса сузлар- 
нинг русча мухобили берилДи.

Ушбу нашрда хам муаллифлар муглах мукаммалликни даъво 
Хилмайдилар. Улар хулланмани такомиллапггириш юзасидан 
биддириладиган барча фикр-мулохазаларни бажону дни хабул 
Хиладилар.

Кулланма буйича фикр-мулохазалар куйидаги манзиллар- 
га юборилиши мумкин:

100170, Тошкент шахри, Муминов кучаси, 9-уй, Узбекис­
тан ФА Тил ва адабиёт инстйтути.

100129, Тошкент шахри, Навоий кучаси, 30-уй, «Узбекис­
тан миллий энциклопедияси» давлат илмий нашриёти.
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ИШ ЮРИТИШ ТИЛИ ВА УСЛУБИ

Узбек хужжатчилигини шакллантириш ва такомиллапгги- 
рищдаги энг мухим ва долзарб масалалардан бири хужжатлар­
нинг тили ва услуби масаласидир. Хужжат тайёрлаш ва рас- 
мийлапггиришда энг аввало узбек тилининг барча асосий крну- 
ниятлари ва кридаларини маълум даражада тасаввур этиш за­
рур. \ар бир рахбар, бошкарув муассасаларининг ходимлари, 
умуман фаолияти иш когозларини тузиш билан боглик; киши 
Узбек тилининг имлосини, тиниш белгилари ва услубий крида- 
ларини эгаллаган булиши керак. Бусиз бугунги тараккиётимиз 
талабларига жавоб берадиган аник, лУнда ва теран мантикди 
Хужжатчиликни яратиб булмайди. Хисоб-китобларга Караган­
да, бошкарув сохасидаги хизматчилар Уз иш вакгларининг 80 
фоизгача кисмини хужжатлаштириш ишига сарфлар экан. Маз­
кур ходимлар узбек тили конуниятларидан яхши хабардор 
булмаса, иш вакгларининг хаммасини - 100 фоизини бу ишга 
сарфлаганларида хам, ижобий натижага эришиш кийин.

Республикамизда узбек адабий тилининг расмий — иш ус- 
лубини Урганиш буйича илк кадамлар кУйилган, хусусан, бир 
номзодлик диссертацияси химоя килинган . Лекин хали жуда 
куп ва хуб ишлар килинмоги лозим.

Узбек хужжатчилигидаги жиддий Урганилиши, амалий ва 
назарий тадкик этилиши лозим булган Уринлардан бири ай- 
рим хужжатларнинг номланиши масаласидир. Бир неча тур 
Хужжатлар рус тилида кандай номланса, Узбек тилида хам 
шундайлигича номлаб келинган. ШУролар даврида идоравий 
иш юритиш, асосан, рус тилида олиб борилганлиги учун хам 
бунга эхгиёж булмаган hofh. Узокка борМай, мавзуимиз но- 
мини олайлик. «Иш юритиш» деган атама русча «делопроиз­
водство» сузидан таржима килиниб, тилимизга олиб кирил- 
ган. Вахолонки, маълум булишича, тарихимизда сарой ва уму­
ман йирик махкамаларда ёзув ишларини олиб борувчилар

Кдранг: БабахановаД. А. Официально-деловой стиль современ­
ного узбекского литературного языка. Автореферат дисс. на соискание уч. ст. 
канд. филол. наук. — Ташкент, 1987.
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Иш юритиш тили ва услуби

«мунший» (арабча) дейилган. Атокди ёзувчимиз Абдулла Крди- 
рийнинг «Мехробдан чаён» романидаги куйидаги сатрларни 
эсланг: «Анвар девонхона сахнига етганда, ичкаридаги катта- 
дан-кичик, мирзо, муншийлар янги бошликдарини муборак- 
бод килгали уринларидан кУзгалдилар». Демак, русчадан тар- 
жима килинган «иш юритувчи» атамасининг мукрбили сифа- 
тида «мунший» сузига узакдош ва маънодош булган хамда 
утмишда боболаримиз тилида ишлатилган «муншаот» сузини 
тавсия этиш мумкин.

Бутина эмас. Бундай хол хужжатларнинг номларида, мат- 
нида хам куп кузатилади. Узбек тилида узок; вакулар кулла- 
нишца булган «справка», «рапорт», «инструкция», «акт», «ха­
рактеристика» каби кУплаб хужжат номлари учун тегишли 
Узбекча муцобил сУзлар йукмиди?! Изланса, тарихимизга, ноёб 
китобларимизга мурожаат к;илинса, топиларди. Юсуф Хос 
Хожибнинг «Кутадгу билиг» (XI аср) асарида «ёрлик, нома» 
маъносидаги «билдиргулук» сУзи бор. Бу суз соф туркий «бил- 
мок» феълидан ясалган. Шуларни хисобга 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 аникданган муайян ходиса 
ёки бирон-бир фактнингтугрилиги тасдикданади ва бунга бир 
неча кишининг гувохлиги келтирилади. Шундай экан, бу хуж­
жатни узбек тилида «далолатнома» сузи билан атайвериш мум­
кин, бу сУз мазкур хужжатнинг мохиятини тугри ва тулик, 
акс эттира олади. Мазкур суздаги «нома» к;исми хужжатнинг 
ёзма шаклда эканлигига ишора кдлади. «Инструкция» сузи 
урнида узбекча «йурикнома» сузини бемалол ишлатиш мум- 
кинлигини кейинги йиллардаги амалиёт кУрсатиб турибди.

Кдскаси, хужжат номларини узбек тилининг уз имкони- 
ятлари асосида шакллантира бориш, хужжатчиликдаги суз ва 
иборапарнинг узбекча мукобилини излаб топиш ва амалиётга 
киритиш бугунги куннинг талабидир.

Хужжатлар матнига кУйиладиган энг мухим талаблардан 
бири холисликдир. Хужжатлар расмий муносабатларни ифода- 
ловчи ва кайд этувчи расмий ёзма воситалар сифатида ахборот- 
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ни холис акс этгирмоки лозим. Шунинг учун хужжатлар тили­
да суз ва суз шаклларини куллашда муайян чегараланишлар 
мавжуд. Хусусан, расмий иш услубида кичрайтириш-эркалаш 
цушимчаларини олган сузлар, кугаринки-тантанавор ёки бачка- 
на, дагал сузлар, шевага оид сузлар, тор доирадаги кишиларги- 
на тушунадиган сузлар, ухшатиш, жонлантириш, муболага, 
истиора, ташхис каби образли тафаккур ифодаси учун хизмат 
Килувчи усуллар ишлатилмайди. Уларнинг ишлатилиши хуж­
жатлар матнидаги ифоданинг нохолислигига олиб келади.

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

Хужжатлар матнининг холислик, аниьдик, ихчамлик, лун­
далик, мазмуний туликдикдан иборат зарурий сифатлари хуж- 
жатчилик тилининг узига хос услуби, ундаги узига хос суз 
куллаш, морфологик ва синтактик хусусиятлар оркдли таъ- 
мин этилади.

Хужжатлар тилида от туркумига оид сузлар куп кулланади. 
Хатто феъл билан ифодаланувчи харакат ва хрлатлар ифодаси 
учун хам отга якдн суз шакллари танланади, яъни «харакат 
номи» деб аталувчи суз шакллари фаол ишлатилади: «...тайёр- 
гарликнинг бориши хакдда», «...кдрорнинг бажарилиши тугри- 
сида», «...ёрдам бериш макрадида», «...цабул ^илишингизни сурай­
ман» каби.

Феъл шаклларининг кулланишида хам бирмунча Узига хос- 
ликлар мавжуд. Хусусан, мажхул нисбатдаги 3-шахс буйруд- 
истак майлидаги ёки утган (ёки хозирги-келаси) замондаги 
феъл шаклларининг кулланиш даражаси анча юдори: топши- 
рилсин, тасдицлансин, бажарилсин, бушатилсин, тайинлансин; 
эшитилди, к;арор килинди, куриб чи^илди, курсатибутилди каби.

Хужжатлардаги ran курилиши, одатда, таснифлаш, майда 
кисмларга ажратишга, кайд этувчи ва карор килувчи кдсм- 
ларнинг бирлигига, умуман, сабаб-окибат ва шарт-окибат му- 
носабатларига асосланади. Шунинг учун хам хужжатларда нис- 
батан узун жумлалар, мураккаблашган, уюшик булакли ran- 
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лар куп кулланади. Лекин ran таркибида одатдаги суз тартй- 
бига кдтъий риоя килинади, бадиий ва бошка асарларда мум­
кин б^лгаи гайриодатий суз тартиби (инверсия)га йул куйил- 
майди.

Хужжатларнинг мохияти ва максадига мувофик равишда, 
уларда сурок ва ундов гаплар деярли кулланмайди, асосан, 
дарак ва буйрук гаплар ишлатилади. Зеро, хужжатларда тил- 
нинг икки вазифаси — хабар бериш ва буюриш вазифалари 
амалга ошади. Масалан, маълумотномада ахборот ифодалана- 
ди, буйрукда буюриш акс этади, баённомада эса хам ахборот 
(«Эшитилди...»), \ам буюриш («Кррор цилинди...») уз ифодаси- 
ни топади.

Хужжатлар матни биринчи шахе ёки учинчи шахе тили- 
дан ёзилади. Якка рахбар номидан ёзиладиган фармойиш хуж­
жатлари (буйрук, фармойиш, курсатма кабилар) биринчи шахе 
тилидан булади. Шунингдек, айрим шахе томонидан ёзилган 
Хужжатлар (ариза, тушунтириш хати каби) хам биринчи шахе, 
бирлик сонда ёзилади. Бошка хужжатлар эса ё биринчи шахе 
кУплик сонда, ёки учинчи шахе бирлик сонда тузилади: «...га 
рухсат беришингизни сураймиз», «...деб^исоблаймиз»; «маъмури­
ят талаб цилади», «бошцарма сурайди» каби.

Хужжатлар матнини тузишда тургунлашган, колиплашган 
суз бирикмаларидан кУпрок фойдаланиш лозим. Чунки колип­
лашган, ягона доимий шаклга эга булган суз тизимлари, ибо- 
ралар, мухандислик психологияси маълумотларига кУра, бош- 
Ка суз бирикмаларига Караганда 8—10 марта тез идрок кули­
нар экан. Бунинг устига колиплашган суз бирикмалари хуж­
жатларни тайёрлаш ва улардан фойдаланиш жараёнларини ан- 
чагина тезлаштириш имконини беради. Тайинки, хар бир хуж­
жат турининг мохияти ва максади билан ботик равишда узига 
хос колиплашган синтактик тузилмалар шакллана боради. Ма­
салан, буйрукда куйидагича колиплашган тузилмалар кулла- 
ниши мумкин:

1) «... сум маош билан ... лавозимига тайинлансин»;
2) «... уз хо^ишига кура ... лавозимидан озод цилинсин»;
3) «... бошк;а ишга утганлиги муносабати билан
... лавозимидан 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 тарицасида...»;«... муносабати билан...»;
«... царорига мувофик; равишда ...»;

3) «...га корхона маъмурияти н;арши эмас»;
«...га корхона кафолат беради» ва \.к.
Узбек тилидаги хужжатчилик такомиллаша боргани сари, 

бундай колиплашган бирикмалар хам купайиб, мукаммалла- 
шиб боради. Бунинг натижасида хужжатларни тузиш ва рас- 
мийлаштириш иши хам бир кддар енгиллашади. Дна шу колип­
лашган бирикмаларнинг иштирокига кура хужжатчилар «хуж­
жатлар ёзилмайди, балки тузилади» дёйдилар.

Хамонки, хар кандай хужжат, энг аввало, ахборот ташув- 
чи восита экан, унинг ахборот сигимини кенгайтириш, фикр- 
нинг теран, мантикди булиши мухимдир. Шунинг учун хуж­
жатда тилнинг ортикчалик принципини четлаб утиш, сузлар- 
ни тежаш принципидан окдлона фойдалана билиш керак. Бу­
нинг учун кискартмаларни куллаш яхши натижа беради, бун­
да меъёрга кагьий ва изчил амал кдлмок, лозим. Чунки кис- 
кдртмалар узбек тилининг табиатига у дадар мос эмас, шу­
нинг учун хам кдскдртмалар Узбек тилида унча куп эмас. Хозир- 
да бизда бир кадар одатга кирган кискдртмалар бор: «проф.» 
(профессор), «км» (километр), «ш. к.» (шу каби), «ва х- к.» (ва 
Хоказо) ва бошкдлар. Айнй пайтда тилимизнинг сУз ва сУз 
бирикмаларидаги ички маъновий имкониятларидан кенгрок, 
ва унумлирок фойдаланмок, зарур.

Хужжатдаги фикрни аник,, лУнда баён килишда хатбоши 
(абзац)нинг ахамияти хам катта. Хар бир янги, алохйда фикр 
хатбоши билан ажратилишй, бир хатбошидан иккинчи хат- 
бошигача булган матн 4—5 жумладан ошмаслиги максадга му­
вофик

Хужжатчиликда имло ва тиниш белгилари масаласига 
алохйда эътибор килиш керак. Хужжатнинг номини ёзишда 
бизда кар хиллик мавжуд, хусусан баъзан кичик харф билан, 
баъзан бош харф билан ёзилади. Хужжатнинг номи булганлиги 
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учун уни бош \арф билан ёзган маъкул, шунингдек, босма 
матнда бошка усул билан, масалан, мазкур номни тулигича 
бош харфлар 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 
мувофих равишда идоравий иш юритиш когозлари, хужжат­
лар хам хилма-хил ва микдоран жуда куп. Хужжатларнинг 
максади, йуналиши, хажми, шакли ва бошка 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, албатга, узига хос лисоний ху- 
сусият ва сифатлар билан белгиланади. Бу хусусият ва сифат- 
ларни хар тарафлама ва чукур тасаввур килмасдан туриб, му- 
каммал хужжатчиликни яратиш хакида ran хам булиши мум­
кин эмас. Шунинг учун бу уринда хужжатлар таснифи масала­
си алохида ахамият касб этади.

Хужжатшуносликда хужжатлар бир неча жихатларга кура 
тасниф килинади. Таснифлащда мутлако бир хил гурухлашти- 
риш мавжуд булмаса-да, хар калай, уларни бир кадар ягона- 
лашган холда гурухлаштириш мумкин.

Хужжатшуносликдаги ана шу анъанага кура иш юритиш- 
даги хужжатлар энг аввало тузилиш урнига кура тасниф кили­
нади. Бужихатдан ички ва ташки хужжатлар фаркданади. Ички 
Хужжатлар айни муассасанинг узида тузиладиган ва шу муас­
саса ичида фойдаланиладиган хужжатлардир, муайян муасса- 
сага бошка ташкилот ёки айрим шахслардан келадиганлари 
эса ташки хужжатлардир.

Хужжатлар мазмунига кура икки турли булади: 1) содда 
хужжатлар - муайян бир масалани уз ичига олади; 2) мураккаб 
хужжатлар - икки ёки ундан ортик масалани уз ичига олади.
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Мазмун баёнинингшакли жи\атидан хусусий, намунавий 
ва крлипли (ёки трафаретли) хужжатлар фаркданади. Матн- 
нинг узига хослиги, бетакрорлиги, хамиша хам бир андозада 
булмаслиги хусусий хужжатларнинг асосий белгиларидир (ма­
салан, хизмат ёзишмалари ва шу кабилар). Бундай хужжатлар- 
да хам муайян доимий таркиб мавжуд булса-да, бевосита маз­
мун баёни бир кадар эркин булади. Намунавий хужжатлар бош- 
Карувнинг муайян бир хил вазиятлари билан боглик, бир- 
бирига ухшаш ва куп такрорланадиган масалалар юзасидан ту­
зилган матнларни уз ичига олади. Цолипли 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
жатни тузиш пайтида ёзиладиган) ахборотлар; шунинг учун 
бу тур хужжатларга нисбатан купинча «ёзмок» эмас, балки 
«тулдирмок;» сузи ишлатилади. Шу уринда айтиш керакки, хуж­
жатларнинг колипли турлари доирасини кенгайтириш — иш 
юритишни такомиллаштиришдаги макнул йуллардан биридир. 
Чунки бу тадбир хужжат матнларини бир хил килиш ва хуж­
жат тайёрлаш учун кетадиган вахт хамда мехнатни анчагина 
тежаш имкониятини беради. Крлипли хужжатлар сирасига, 
масалан, иш \аКи ёки яшаш жойи хакидаги маълумотнома- 
лар, айрим далолатномалар, хизмат сафари гувохномалари ва 
бошк,а куплаб хужжатларни киритиш мумкин.

Хужжатлар тегишлилик жихатига кура, хизмат ёки рас­
мий хужжатлар. ва шахсий хужжатларга ажратилади. Хизмат 
Хужжатлари тайёрланишига кура муассаса ёки мансабдор шахс- 
ларга тегишли булса, шахсий хужжатлар якка шахслар томо­
нидан ёзилиб, уларнинг хизмат фаолиятларидан ташкаридаги 
ёки жамоат ишларини. бажариш билан боншк масалаларга те­
гишли булади (масалан, шахсий ариза, шикоят ва Х-К-)-

Хужжатларнинг тайёрланиш хусусияти ва даражаси хам 
бенихоя мухим. Бу жихатига кУра хужжатлар куйидагача тас- 
нифланади: к°ралама; асл нусха; нусха; иккинчи нусха (дуб­
ликат); кучирма. Аксар хужжатлар дастлаб цоралама нусхада 
тайёрланади, бу хужжат муаллифи, яъни тайёрловчининг кул- 
ёзма ёки компьютерда кУчирилган дастлабки нусхасидир. Бу
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нусха тузатилиб, кбайта кучирилиши мумкин. Айтиш жоизки, 
Коралама хужжат хукук^й кучга эга эмас. Асл нусха \ар кдн- 
дай хужжатнинг асли, биринчи расмий нусхасидир. Асл нусха- 
нинг айнан кдйта кучирилган шакли нусха деб юритилади, 
одатда Унг томонидаги юкори бурчагига «Нусха» деган белги 
куйилади.

Хужжатчиливда, шунингдек, айнан (факсимил) ва эркин 
нусхалар \ам фаркданади. Айнан нусха асл нусханинг барча 
хусусиятларини — хужжат зарурий кисмларининг жойлаши- 
ши, мавжуд шаклий белгилар (герб, юмалок мухр, туртбур- 
чак мухр, нишон каби), матндаги босма, ёзма харф шакллари 
ва шу кабиларни аник ва тулик акс эттиради, масалан, фото- 
нусхани ёки компьютерда чикарилган нусхани шу тур хуж­
жатлар каторига киритиш мумкин. Эркин нусхада эса хужжат- 
даги ахборот туда ифодаланса-да, бу нусха ташки хусусиятлар 
жихатидан бевосита аслига мувофик келмайди, яъни эркин 
нусхада асл нусхадаги мухр Урнига «мухр» деб, имзо Урнига 
«имзо» деб, герб Урнига «герб» деб ёзиб кУйилади ва х к. Баъ- 
зан муайян хужжатга эмас, балки унинг бир кисмига эхтиёж 
тугилади. Бундай холларда хужжатдан нусха эмас, балки ку- 
чирма олинади (масалан, баённомадан кучирма, буйрукдан ку- 
чирма ва х к.). Нусха ва кучирмалар, албатта,'нотариус, кадр­
лар булими ва шу кабилар томонидан тегишли тартибда тас- 
дикданган такдирдагина, ХУКУКИЙ кучга эга булади. Асл нусха 
йУколган холларда хужжатнинг иккинчи нусхаси (дубликати) 
берилади, иккинчи нусха асл нусха билан бир хил ХУКУКИЙ 
кучга эгадир.

Маъмурий-бошкарув фаолиятида хизмат мавкеига кура 
Хужжатлар Хозирги кунда, асосан, куйидагича таснифланиши 
мумкин: ташкилий хужжатлар; фармойиш хужжатлари; маъ- 
лумот-ахборот хужжатлари; хизмат ёзишмалари.

Ушбу кулланмада иш юритигцда кУп учрайдиган асосий 
Хужжатлар мазкур тасниф асосида берилди. Буларни ёритишга 
Утитцдан олдин аксарият хужжатларга хос булган зарурий кисм- 
лар (реквизитлар) устида тухтаб Утиш жоиздир.

О — ■ --------=



ХУЖЖАГЛАРДАГИ ЗАРУРИЙ ЕДСМЛАР 
(РЕКВИЗИТЛАР) ВА УЛАРНИ 

РАСМИЙЛАШТИРИШ

Хужжатларни тайёрлаш борасида бугунги кунда шакллан- 
ган умумий цоидаларга кура, бошкдрув хужжатлари зарурий 
кисмлар (реквизитлар)нинг белгиланган мажмуига ва уларнинг 
баркарорлашган жойлашиш тартибига эга. Ташкилий-фармо- 
йиш хужжатлари зарурий кисмларининг тулик руйхати куйи- 
дагича:

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

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

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

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

ракамига хавола.
12. Тузилган ёки нашр 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



Хужжатлардаги зарурий ^исмлар

25. Нусханинг тасдикданиши хакидаги кайд.
26. Ижрочининг фамилияси ва телефон разами.
27. Хужжатнинг бажарилганлиги ва уни хужжатлар 

йишажилдига йуналтирилганлиги хакидаги кайд.
28. Ахборот машинага кучирилганлиги хакидаги кайд.
29. Хужжат келиб тушганлиги хакида кайд.
Албатга, хужжатнинг хар бир тури мазкур зарурий кисм- 

ларнинг барчасини уз ичига олмайди. Хужжатнинг муайян ту- 
рига мувофик равишда бу кисмларнинг айрим бир туркуми 
ХУКУКИЙ талабларни таъминлаш даражасида кулланади. Шу нарса 
Хам мухимки, айни кисмларнинг хужжатда жойлашишида катъ- 
ий тартиб мавжуд, улар жойлашишидаги катьий кетма-кетлик 
Хужжатнинг ХУКУКИЙ кучини таъминлаш, хужжатни зудлик 
билан ишлаш, бажариш, ундан осонлик билан фойдаланиш 
учун мухимдир.

Мазкур 29 та зарурий кисмнинг унтачаси нисбатан куп 
кулланади, шунинг учун асосий зарурий кисмлар деб хам 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 
Кайд. Кулланманинг тегишли уринларида зарурий кисмларнинг 
КУлланиши ва уларнинг хар бир хужжат турида жойлашиш 
тартиби билан боглик хусусиятлар 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 расмийлаштирилиши устида тухтаб угамиз.,

«УзР герои», «Мукофот тасвири» тижорат таш­
кил отлари тузилмасидаги хужжатларга куйилмайди.

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

~ 1 —
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(£)—(5). «Вазирлик ёки юцори идоранинг номи», «Муасса­
са, ташкилот ёки корхонанинг номи» хукук,ий хужжатлар: таш­
килот устави ёки низомидаги номига айнан мувофик келади- 
ган тарзда ёзилади. Ташкилотнинг умумий кабул килинган 
(хукукий хужжатларда тасдикданган) кисцартма номи булса, 
у алохйда сатрда кавсга олинмай берилади. Масалан:

«Узбекистан миллий энциклопедияси» 
Давлат илмий нашриёти
УзМЭ

(6). «Таркибий тармощшнг номи» одатда факдт ички хуж- 
жатларда (аризалар, билдиришнома, тушунтириш хатлари, таъ- 
тиллар графиклари ва ш.к.да) курсатилади.

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

Почта ва телеграф манзили Узбекистан Республикаси 
Алока вазирлигининг почта коидалари талабларига мувофик 
расмийлаштирилади, яъни алока булими раками, республи­
ка, улка, вилоят, туман, шахар, куча, уй ва офис раками 
КУйилади.

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

Банк реквизитлари факат хисоб-пул муомалалари маса- 
лалари буйича хатларда, масалан, кафолат хатларида кУйи- 
лади.

(Т). «Матн сарлавхаси». Аксарият хужжатлар учун хужжат 
мазмунини акс эттирувчи киска ва аник сарлавха булиши ке­
рак. Ташкилот номидан сунг катта харфлар билан ёзилади. Ма­
салан: «КОМУСЛАР БОШ ТАХРИРИЯТИ» НОМИНИ ВА 
ТУЗИЛМАСИНИ КАЙТА ТАШКИЛ ЭТИШ ХАКИДА». 
Хужжатнинг чап томонидаги юдори бурчакда (баъзи холларда 
уртага) бланка реквизитларидан сунг кУйилади.

|— -- | ——
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А 5 (148x210) улчамидаги хужжатларда ва телеграммаларда 
матнга сарлавха куйилмаслиги мумкин.

(?). «Сана». Имзо чекилиш санаси, тасдикдаш санаси, ро- 
зилик санаси, шунингдек, матн ичидаги саналар ракам усули- 
дарасмийлаштирилади. Саналар араб ракдмларида алохидасатр- 
да курсатилади. Масалан: 2012.25.01; 2014.21.12.

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

®- «Шартли ракам» («Индекс») кдйдлов раками булиб, 
Хар бир келаётган ёки чикдётган хужжат расмий индекслаш 
тизимига мувофик; руйхатга олинганда куйилади.

(П). «Келадиган хужжатларнинг санаси ва шартли радамига 
хавола». Бу реквизит факат юборилаётган жавоб хатларида 
булади; «сана» ва «шартли рак;ам»дан пастга куйилади.

©• «Тузилган ёки нашу килинган жойи». Бу реквизит почта 
манзили куйилган хатдан ташкдри хар бир хужжатда булади; 
«сана» ва «шартли ракдм»дан пастга жойлаштирилади.

Уни ёзишда мамлакатнинг маъмурий-худудий булиниши 
эътиборга олинади.

(14). «Хужжатни олувчи» зарурий кисми хужжатнинг унг 
бурчаги юкорисига куйилади. Хужжат ташкилот, унинг тар­
кибий булинмасига ёки аник мансабдор шахега йуналтирила- 
ди. Бунда ташкилот номи, таркибий булинма ва мансабдор 
шахе лавозими бош келишикда, фамилияси эса жуналиш ке- 
лишигида курсатилади.

Масалан:

Электромеханика заводи 
Режалаштириш булими 
Катта идтисодчи 
К.Х.Зиёевга

■ —----
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Хужжат ташкилот рахбарига жунатилганда, ташкилот номи 
олувчи лавозимининг таркибига киради. Масалан:

«Узагрок^шлоккурилиш» 
института директори 
С.К.Кдюмовга

Юцорида курсатилган тартиб ташкилот ичидаги ёзишма- 
ларда, хусусан ташкилот ёки булинма рахбари номига билди­
ришнома, тушунтириш хати ва ш.к. тайёрланаётганда хам кул­
ланади.

Агар хужжат бир турдаги бир неча ташкилотларга жунати- 
лаётган булса, уларни умумлашган холда кУрсатиш лозим.

Масалан:

Бош бошдармалар, 
бошкдрмалар ва булимлар 
бошликдарига

Хужжат турли ташкилотларга жунатилаётгацца, «Олувчи- 
лар» реквизита тУрттадан ошмаслиги керак. «Нусха» сузи ик­
кинчи, учинчи, туртинчи олувчилар олдида курсатилмайди. 
Хужжатни тУрттадан куп манзилга жунатганда, таркатиш (юбо- 
риш) руйхати тузилади ва хаР кдйси хужжатда факдт битта 
олувчи курсатилади.

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

Масалан:

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

Q5). «Тасдидлаш устхати». Ушбу реквизит «Тасдикдайман» 
сузидан, хужжатни тасдикдаётган шахе лавозимининг номи, 
шахсий имзоси, имзосининг ёйилмаси ва санадан иборат булади.
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Масалан:

ТАСДИКЛАЙМАН
Институт директори
________ С.Н.Ра\имов

имзо
2013.16.12

Агар хужжат бланкага ёзилмаса, лавозим олдига ташкилот 
номи куйилади. Хужжат юкрри ёки бегона ташкилот рахбари 
томонидан тасдикданганда хам, лавозим номига ташкилот номи 
кушилади. Масалан:

ТАСДИКДАЙМАН
Узбекистан Республикаси 
ФА Тил ва адабиёт института 
директори
_______________ Н. Махмудов 

имзо
2013.19.12

Агар хужжат карор, буйрук ёки баённома билан тасдикла- 
наётган булса, у холда тасдиклаш устхати «ТАСДИКДАНДИ» 
сузидан, бош келишикдаги. хужжат номидан, унинг санаси ва 
тартиб ракдмидан иборат булади. Масалан:

Институт директорининг 
2012.27.12. даги 5-сонли 
буйруги билан

ТАСДИКДАНДИ 
ёки 

Мехнат жамоаси питали 
шининг 2012.26.12 даги 
3-сон баённомаси билан

ТАСДИКДАНДИ

Тасдиклаш устхати хужжатнинг юкрри унгбурчагига куйи­
лади. Штат тузилмаси ва сони, штат жадвали хужжатларида 
тасдиклаш устхати устига мухр босилади.

11



Хужжатлардаги зарурий цисмаар

Айрим хужжат турлари-(далолатнома, шартнома, устав, 
йурикнома, хисоботлар, режалар ва б.) учун тасдикдаш уст­
хати мажбурий зарурий кием хисобланади.

«Муносабат. белгиси (резолюция)» хизмат хужжатлари 
устига мансабдор шахслар томонидан муайян фикр билдириб 
ёзиладиган кайдлардир. Бундай кайдлар, одатда, нихоятда кис- 
Ка, лунда шаклда, курсатма тарзида ёзилади;. бирор когозга, у 
хох юкоридан келган йуриднома ёки буйрук булсин, хох муай­
ян ходимнинг тал аби ёки шикояти булсин, муносабат белгиси- 
йи ёзишдан олдин, рахбар у билан яхшилаб танишиб чикиши, 
мохиятини чукур англаши ва ижросини тугри белгилаши, вакд- 
вакги билан назорат килиб туришга хам эътибор бериши лозим. 

Муносабат белгисининг асосий таркибига куйидагилар ки- 
ради:

— ижрочи ёки ижрочилар фамилияси;
— киска курсатма — мазмуни;
— ижро муддати (зарурият булса);
— рахбар имзоси;
— сана. ’
Куп холларда хужжатда якка муносабат белгиси булади. 

Хужжат ижроси тартибига ёки унинг ижрочилари таркибига 
аниклик киритиш лозим булса, бошка шахсларнинг муноса­
бат белгиси хам куйилади.

Муносабат белгиси умумий ва аник мазмунга эга булиши 
мумкин.

Умумий муносабат белгилари:

Рах;барлик учун инобатга олинсин.

Ижро учун инобатга олинсин.

Маълумот учун инобатга олинсин.

Аник муносабат белгисида рахбар хужжатнинг мазмунидан 
келиб чикиб, буйсунувчи лавозимдаги шахсларга тегишли топ- 
ширикдар ёзади. Уларда, одатда, лавозимлари.кайд этилгани 
Холда (кичик ташкилотларда шарт эмас) аник шахслар исми- 
шарифи курсатилади:
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Касаба уюшмаси кумитаси раиси Э. Зокировга
Кумита йикилишида куриб чицинг ва шикоятчига жавоб хати 

тайёрланг.

(шахсий имзо, сана)

К. Шодиевга
Ушбу хизмат сафари уисоботи асосида коллегияга булим хисо- 

ботини тайёрланг.
Муддати 2013.14.10. гача
Мусаев 2013.03.10.

имзо

Муносабат белгиси таркибий булинма тузилишига дараб 
куйилмайди (мае, «Режа булимига», «Ишлаб чицариш булимига» 
тарзида эмас), балки мансабдор шахсга ёки одатда бевосита 
уни бажарувчи шахсга йуналтирилади. Муносабат белгисида 
ижрочилар сони биггадан ошмагани маъкул, айрим холларда 
2-4 та булиши хам мумкин:

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

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

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

Танбе* учун буйрук; лойи^асини тайёрланг.

(шахсий имзо, сана)

Муносабат белгисида ижрочилар сони 2 тадан ортид булса, 
биринчи шахе мазкур хужжат учун масъул шахе хисобланади, 
бошда шахслар хужжатдаги топширикдарни бажаришга жалб 
дилиниши мумкин. Масъул ижрочи бошда ижрочилардан ке- 
ракли маълумотларни олиш ХУКУКИга эга. Одатда муносабат

■■■■■ '
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белгисида хужжатда кутарилган масала мохияти юзасидан рах­
барнинг аник; Карори ва уни амалга ошириш борасидаги йул- 
йуриги курсатилади. Агар бундай йул-йурикбулмаса, уни кандай 
ижро этиш ижрочи ихтиёрига берилганинй биддиради:

М. Абдуллаева,
М. Миркомилов, 
С. Шариповга

(имзо, сана)

«Бажаришингизни сурайман», «Ижро учун», «Ахмедовни 
топинг» каби бир колипдаги мавхум муносабат белгиларини 
куймаган маъкул.

Баъзида иш юзасидан курсатмадан сунг рахбар Уз шахсий 
фикрини «изох», «эслатма» тарзида ёзиб кУйиши хам мумкин:

Хотин-цизлар кенгаши раиси М. Абдуллаевага 
Ани^ланг ва менга маълумот беринг. 
Изо*:
Шу йил февралда %ам шундай масала кутарилган эди. Туман 

^окимиятидаги масъул шахслар билан богланинг.

(имзо, сана)

Муносабат белгилари буйрук феълида ёзилса-да, шароит- 
дан келиб чикиб (асосий ижро бошка шахсга юклатилаётган- 
да) «Илтимос киламан», «Сурайман» каби сузлар ишлатилиб 
ёзилгани маъкул:

Б. Шарипов.
Ушбу масалани текшириб беришингизни илтимос киноман, чун­

ки Сиз вощеадан яхши хабардорсиз.

(имзо, сана)

Муносабат белгиси аник куриниб туриши учун, одатда, 
биринчи сахифанинг юкори кисмидаги буш жойга асосан матнга 
параллел килиб кУл билан (сиёхда) ёзилади. Баъзида муноса-
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бат белгисини хужжатустига ёзмасдан, алохида варакуага ёзиш 
Хам мумкин.

Албатта, бунда варакда асосий хужжатнинг таркибий кисми 
булиб крлади. Муносабат белгиси аник; куриниб туриши учун 
асосий курсатма билан рахбар имзоси уртасига чизикча куйи­
лади.

Q7). «Хужжат турининг номи» (буйрук;, далолатнома, маъ­
лумотнома ва б.) хатлардан ташцари барча хизмат хужжатла- 
рида курсатилади, бланка реквизитларидан сунг катта \арф- 
лар билан ёзилади ва матн сарлавхаси билан бир ибора сифа- 
тидаукилади.

(18) . «Назорат хакида кайд» фак;ат ижроси назорат остига 
олинган хужжатларга куйилади. Ушбу кайд рангли калам ёки 
махсус штамп билан «Н» харфи ёки «назорат» сузи оркали 
ифодаланади. Ушбу белги хужжатнинг чап чеккасида, «Матн 
сарлавхаси» реквизита каршисида куйилади.

(19) . «Матн». Хужжат матни мазмуни имкони борича лунда, 
Киска иборалар билан, зарур холларда жадвал шаклида, кийин 
булмаган ran тузилишида баён этилади. Агар матнда фамилия- 
лар, географик номлар ёки айрим.тенг маъмурий-худудий бир- 
ликлар санаб угилса, улар алифбо тартибида жойлаштирилади. 
Агар узлуксиз богланган матн бир нечта карор, хулосалардан 
иборат булса, улар араб ракамлари билан ракамланадиган булим- 
ларга, кичик булимларга, бандларга 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 хакидаги кайд». Агар хужжатда 
матнда курсатилган илова булса, у холда иловалар борлига 
тугрисидаги белги куйидаги шакл буйича расмийлаштирила- 
ди: Илова: 10 варакда, 2 нусхада.

Агар хужжатда матнда курсатилмаган илова булса, улар­
нинг номи, хар бир иловадаги варакдарсони ва нусхалар сони 
курсатилган холда санаб утилиши керак.
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Масалан:

Илова: 1. Янги укув йилйга мактабларнингтайёргарлиги тугри- 
свда маълумотнома — 8 варакда, 2 нусхада.

2. Мактаблар руйхати — 3 варакда, 2 нусхада.

Агар хужжатга иловаси бор бошка бир хужжат илова килин- 
са, у холда илованинг борлиги тугрисидаги бошка белги ку- 
йидага шакл буйича расмийлаиггирилади:

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

Агар илова хужжатда курсатилган барча манзилларга жуна- 
тилмаётган булса, у холда иловаларнинг борлиги тугрисидаги 
белги куйидаги шаклда расмийлаиггирилади:

Илова: 5 варакда, 2 нусхада биринчи манзилга.

.■ Башарти илова тикилган (брошюраланган) тарзда булса, у 
Холда варакдар сони курсатилмайди.

(21). «Имзо» реквизита таркибига хужжатни имзолаётган 
шахснинг амалдаги лавозими номи, унинг шахсий имзоси ва 
имзонинг ёйилмаси (исми, отасининг исми бош харфлари ва 
фамилияси) киради. Масалан:

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

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

Икки мансабдор шахснинг имзолари коллегиал органлар 
Хужжатларига куйилади. Кдрорлар ва баённомалар коллегиал 
органнинг рахбари ва котиби томонидан имзоланиши тавсия 
этилади. Коллегиал органларда яккабошчилик тартиби асосида 
Кабул килинадиган фармойишларда битта имзо булади.
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Хужжатлар (далолатномалар, молия хужжатлари ва ш.к.) 
мазмуни учун бир неча шахслар жавобгар булган такдирда, 
икки ёки ундан ортид имзолар куйилади.

Комиссия томонидан тайёрланган хужжатларда уни тайёр- 
лаган шахслар лавозими эмас, балки комиссия таркибидаги 
вазифалари тадсимланиши 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- 
вофикусгма-уст навбат билан жойлаштирилади. Масалан:

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

Хужжат лавозимлари тенг бир неча шахслар томонидан 
имзолангавда, уларнинг имзолари бир даторда жойлаштири­
лади- Масалан:

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

(имзо) ________А.А. Ходжаев

(22). «Келишув устхати». Келишиш — хужжат лойихасини 
дастлабки куриб чикдш ва бадолаш усулидир. Келишиш таш­
килот ичида хам (турли таркибий булинмалар ва мансабдор 
шахслар билан), унингташкдрисида хам (хужжат лойихасида- 
ги масалаларга уз ваколатларига мувофик; бевосита муносабати 
булган буйсунувчи ва буйсунмайдиган ташкилотлар билан) 
амалга оширилиши мумкин.

Хужжат лойихасини ички келишиш имзоловчининг шах­
сий имзоси ва имзолаш санасини уз ичига олган виза билан 
расмийлаштирилади. Зарур булган холларда имзоловчининг ла- 
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возими курсатилиши мумкин. Унинг имзосини исми ва отаси 
исмининг бош харфлари, фамилияси билан курсатиб ёзиш шарт. 
Масал ан:

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

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

КЕЛИШИЛДИ
«Узбектуризм» миллий компанияси ме\нат жамоаси 
кенгаши йигилиши баённомаси. 2013.11.02.
3-сон.

Агар хужжат келишуви бошка хужжат воситасида амалга 
оширилса, «Келишув устхати»да уша хужжатнинг тури, муал- 
лифи (ташкилот номи), санаси, шартли раками курсатилади. 
Масалан:

КЕЛИШИЛДИ
Уздавстандарт хати
2013.15.05. №7/05-09

Хужжат лойихаси'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 остита куйилади.

(23). «Розилик белгиси (виза)» хужжатнинг ички келишу- 
вини ифодалайди. «Виза» сузи аслида лотин тилида «кУрил- 
ган», «караб чикилган» маъносини бериб, амалиётда бирон- 
бир хужжатни тайёрлаган шахснинг бу хужжатга масъуллиги- 
ни тасдикдовчи имзосини, шунингдек, мансабдор шахснинг 
муайян хужжатдага фикрга (илтимос ёки талабга) розилиги- 
ни англатади. Шу уринда паспортдаги чет элга чикишга 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, санаси, зарур холатларда — розилик билдираётган 
шахснинг лавозими куйилади. Масалан:

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

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

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

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

сабдор шахси;
— жамоат ташкилотлари (заруриятга караб);
— молия ёки бухгалтерия хизмати рахбари;
— ташкилотнинг мазкур йуналиш фаолиятига рахбарлик 

Килувчи уринбосари;
— ташкилот адлия хизмати рахбари ёки ХУКУК маслахатчиси. 
Тегишли хужжат билан таништириш хам «розилик белги­

си» билан расмийлаштирилади.
Розилик ёки танишиш белгиси «имзо» реквизити остига 

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

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

®. «Мухр». Мухим-хужжатлар (пул маблаЁлари ва моддий 
бойликларнинг сарфланишини кайд килувчи мансабдор шахс­
лар, шунингдек, ХУКУКИЙ хужжатлар — ишончномалар, шарт­
номалар, буюртманомалар, кафолат хатлари ва бошкаларда на- 
зарда тутилган жавобгар шахслар имзолари) хакикийлигини

О -------------  



}(ужжатлардаги зарурий цисмлар

тасдикдаш учун мухр куйилади. Мухр гербли (давлат герби 
тасвири туширилган) ва.оддий булади. Тижорат тузилмалари- 
да оддий юмалок; мухрдан фойдаланилади.

Му\р босилгавда, унинг изи хужжатни имзоловчи шахе ла­
возими номининг бир цисмини цоплаб турипш керак.

Мухр сакданадиган жой ва уни сакдаш учун жавобгар шахе 
ташкилот ёки юридик шахе рахбари томонидан белгиланади 
ва буйрук билан расмийлаштирилади.

(25). «Нусханинг тасдикданиши хакида кайд». Хужжатнинг 
иккинчи ёки кейинги бошка нусхаларини тасдикдаш белгиси- 
дир. Одатда хужжат нусхаси кулда ёзиш ёки машинкада ёзиш 
усуллари оркдли, шунингдек, тезкор матбаа воситалари билан 
тайёрланади.

Хужжат нусхасининг биринчи варагига «нусха» белгиси 
куйилади.

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

Фукдроларни ишга, укдшга кабул килиш, уларнинг мехнат, 
турар жой ва бошка ХУКУКларини кондиришга тааллукди иш- 
ларни хал кдлишда, шахсий хужжат йитажилдларини шакл- 
лантирищца ташкилот бошка ташкилотлар томонидан берилган 
амалдаги конун хужжатларига мувофик масалаларни хал килиш 
учун зарур хужжатлар (маълумот тугрисидаги дипломлар, гу- 
вохномалар) нусхалари тайёрланади. Хужжат нусхаси ташкилот 
рахбари ёки таркибий булинма рахбари рухсати билан берилади.

Нусханинг тасдикданиши хакидаги кайд «Имзо» реквизи- 
тининг остига куйилиб, «TyFpu» деб ёзилган тасдикдовчи суз, 
тасдикдовчи шахснинг лавозими номи, шахсий имзоси, унинг 
исми ва отасининг исми бош харфлари ва фамилияси, нусха 
тасдикданган санадан иборат булади.

Масалан:

Тугри
Кадрлар булими 
нозири 
2013.18.06. имзо

Г.Х.Исроилова
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Хужжатдан олинган нусхаларни бошда ташкилотларга жуна- 
тищца ёки уни дулга берищда тасдикдовчи имзо мухр билан 
тасдикданиши лозим.

Жунатма хужжатларнинг ташкил отдадол адиган нусхалари 
соддалаштирилган куринишда — тасдидловчининг лавозими, 
тасдидланган санаси курсатилмай хам тасдикдангани дайд эти- 
лиши мумкин.

@. «Ижрочининг фамилияси ва телефон радами». \ар бир 
хужжатда унинг ижрочиси (тузувчиси)нинг фамилияси ва унинг 
хизмат телефони радами хужжат охирги варагининг олд томо- 
нига ёки, жой булмаганда, орда томоннинг пастки чап бурча­
гига дуйилади. Масалан:

Азизхонов 244 18 24
Мусаев 244 85 16

^7). «Хужжатнинг бажарилганлиги ва уни хужжатлар йиг- 
мажилдига йуналтирилганлиги дадидаги дайд». Бундай белги 
дисобдан чидарилиб, хужжатлар йигмажилдида сакдаш ва маъ- 
лумотнома мадсадида фойдаланишга тааллукди хужжатларга, 
ижроси бажарилганлиги дайд этилган холда куйилади.

Бундай дайдлар дуйидагиларни Уз ичига олади: ижроси 
дадидага дисдача маълумот; «Хужжатлар йитажилдига» ёзуви; 
хужжат сакданадиган йигмажилднинг радами.

Кайдлар бажарувчи ёки хужжат бажарилган ташкилот тар­
кибий булинмаси рахбари имзоси билан тасдикданади ва ба­
жарилган сана дуйилади. Масалан:

18-12 хужжатлар йипиажилдига 
(имзо) 2013.24.07
«Машъал» фирмаси бош бухгалтери 
билан телефон ордали гаплашилиб, 
масала дал этилди
2013.22.07 (имзо)

Хужжат бажарилганлиги ва йигмажилдга йуналтирилган- 
лиги дадидаги дайд хужжатнинг охирги вараги олд сахифаси- 
нинг чап дуйи бурчагига дуйилади.
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. «Ахборот компьютерда кучирилганлиги хакидаги кайд». 
Маълумотларнинг компьютерга утказилганлиги тугрисидаги 
белги «Ахборот компьютерга кучирилди» ёзуви, маълумотлар­
ни компьютерга утказиш учун масъул шахе имзоси ва кучи­
риш санасидан иборатдир. Бундай кдйд хужжатнинг куйи кис- 
мида^и буш жойга кУйилади.

«Хужжат келиб тушгаплиги хацидаги кайд». Бундай 
реквизит келган хужжатларга махсус кайдлов штампи (тУртбур­
чак мухр) оркали ёки кул билан ёзилиб кайд этилади. Кдйд- 
лов штампида хужжат олувчи ташкилот номи, сана ва кайдлов 
кУрсаткичи (индекси) учун жой ажратилган булади.

Кайдлов пггампининг намунавий шакли:

«Машъал» фирмаси 
санаси ____________
№

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

Бундай белги хужжатнинг биринчи варан! олд томони- 
нинг Унгдаги куйи бурчагидан жой олади.



](ужз!сатлардаги зарурий цисмлар

Ташкилий-фармойиш хужжатлари зарурий 
цисмларининг жойлашуви ва улчамлари

1-илова



БЛАНКАЛАР - БОСМА ИШ KOFO3JIAPH 
КАНД АЙ БУЛИШИКЕРАК?

Хужжатнинг \ар бир тури (карор, фармойиш, буйрук, хат 
ва б.) уз мохияти ва вазифасидан келиб чикиб, юкоридаги 
реквизитларнинг муайян кисми мажмуига дамда уларни жой- 
лаштириш стандарт тартибига эгадирки, булар хакида биз уш­
бу к^лланмада Уша хужжатлар устида фикр юритганда алохйда 
тухтаб утамиз. Дархакикат, юкорида кайд этилган баъзи рек- 
визитлар бир-бирини истисно этади — муайян хужжатнинг 
таркибий кисмига айни вакгда кирмайди (масалан, «Хужжат- 
ни олувчи» ва «Тасдиклаш устхати» реквизитлари бир вактда 
фойдал анилмайди).

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

Хужжат бланкаси таркибига кирадиган доимий реквизит­
лар хужжатда булиши шарт булган мажбурий кисмлардир. Бун­
дай кисмлар когознинг стандарт варагига олдиндан кирити- 
либ, босмахона усули билан ёки махсус штамп ёрдамида ку- 
пайтирилади. Бундай когозлар бланка1 — босма иш когози де- 
йилади.

1 Бу суз асли французча (бланк) булиб, унинг лугавий маъноси ок, 
тоза цогоздир. Бу атама j/збек тилига «бланка» шаклида кирган. Уни узбек- 
лаштириб, «босма иш когози» деб дам олдик. Ушбу кулланмада жойига 
караб хар икки суздан фойдаланилди.

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

Хатлар бланкасига куйидаги реквизитлар киради: «Таш­
кил отнинг рамзий белгиси» (агар мавжуд булса), «Вазирлик 
ёки юкори идоранинг номи» (шундай буйсуниш мавжуд бул­
са), «Ташкилот номи», «Алока булинмасининг курсаткичи, 
почта ва телеграф манзили, телетайп, факс, телефон раками, 
банкдаги дисоб раками», «Санаси», «Индекси», «Хужжат ке- 



Бланкалар — босма иш цоюзлари

либтушганлиги хакида кайд». Хатлар бланкасининг намунаси 
41-бетдаги 1-иловада курсатилди.

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

Хар икки турдаги бланкада реквизитлар бурчакда (хуж­
жатнинг чапдаги юкрри бурчаги) ёки Уртада (говори четки 
буш жойдан пастда) жойлаштирилади. Хатлар учун, умуман 
бошка бланкалар учун хам реквизитларнинг бурчакда жой- 
лашгани кул келади.

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

Хужжатлар бланкаларида четки буш жойлар булиши керак 
(чап томонда — 20 мм; юцорида 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- 
Каришга 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 котозлари хам одатда бланка 
дейилади. Булардан фаркдаш учун юкоридага расмий хизмат 
бланкалари — «фирма бланкаси» («фирменный бланк») деб 
Хам юритилади. Хозирги ишлатилиш куламида бу атама тор 
келиб колганлиги учун унинг Урнига, мазмунидан келиб чи- 
циб, «хос иш когози» атамасини кУллашни тавсия этамиз.
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Хатлар бланкаси намунаси
1-илова

«Бизнес мактаби» а/ж 
«Интел-Синтез» 
100036, Тошкент 
Амир Тейур кучаси, 3 
офис 620
Тел/факс: (314) 224-68-09
УзР МБ «Юнусобод» 
булими х/р. 1161418 
Тошкент ш.
_____________ -сон____________ 
__________даги___________-сонли

------ - ---------- —о
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Умумий бланка намунаси
2-илова

«Бизнес мактаби» а/ж 
«Интел-Синтез»

№
Тошкент

О



I. ТАШКИЛИИ ХУЖЖАТЛАР

Ташкилий хужжатлар мазмунан ташкилот, муассаса ва кор- 
хоналарнинг ХУКУКИЙ макрми, таркибий тармокдари ва хо- 
димлари, бошкарув жараёнида жамоа ипггирокининг кайд 
Килиниши, бошца ташкилотлар билан алокаларнинг ХУКУКИЙ 
томонлари каби масалаларни акс эттиради. Гувохнома, йурик­
нома, низом, конца, устав, шартномалар ана шундай хужжат­
лар сирасига киради.

ГУВОХНОМА

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

Хизмат гувохномаси давлат ва хужалик бошкаруви орган- 
лари, махаллий давлат хокимияти органлари ходимларига бе­
рилади хамда ходимнинг шахси ва лавозимини тасдикдайди- 
ган хужжат хисобланади.

Хизмат гувохномаси ходимнинг паспорта урнини босмай- 
ди. „

Узбекистан Республикаси Вазирлар Махкамасининг 2012 
йил 5 январдаги 2-сон карорига мувофик «Давлат ва хужалик 
бошкаруви органлари, махаллий давлат хокимияти органлари 
ходимларининг хизмат гувохномаси тугрисида намунавий ни­
зом» тасдикданди. Шу низомга мувофик, хар бир киши ишга 
Кабул килинганда, кадрлар булими (ёки кадрлар иши билан 
шугулланувчи лавозимдаги шахс)дан гувохнома олади. Бундай 
гувохнома ёнда олиб юришга мослаштирилиб, дафтарча шак- 
лида тайёрланади.

Хизмат гувохномаси ишга кабул килиш тугрисидаги буй- 
РУК асосида биринчи рахбарнинг карори билан белгиланади- 
ган кадрлар билан ишлаш хизматлари ёки бошка хизматлар 
томонидан берилади.

О



Ташкилий уужжатлар

Хизмат гувохномаси муайян муддатга, бирок; 3 йилдан ортик; 
булмаган муддатга берилади ва куйидаги холларда:

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

— ходимнинг лавозими узгарганда;
— хизмат гувохномаси ярок;сизланганда;
— хизмат гувохномасининг амал цилиш муддати тугаганда 

алмаиггирилади.
Хужжат йУкотиб куйилганда хизмат текшируви угказилади 

ва биринчи рахбарнинг кдрори билан янги гувохнома берилади.
Берилган хизмат гувохномасининг сакданиши учун жавоб­

гарлик унинг эгасига юкланади. Хизмат гувохномаси йук;отиб 
куйилганлиги, ярок;сизланганлиги ва эхгиётлаб сакданмаган- 
лиги учун айбдор шахслар к;онун хужжатларида белгиланган 
тартибда интизомий ёки бошкдча жавобгарликка тортиладилар.

Хизмат гувохномасини бошкд шахсларга бериш кдтъиян 
такдкданади.

Хизмат гувохномалари бланкалари, мукрвалари кдтьий хисо­
бот бериладиган хужжатлар хисобланади, давлат ва хужалик 
бошкдруви органлари, махаллий давлат хокимияти органлари- 
нинг буюртманомалари асосида факдт «Давлат белгиси» дав- 
лат-ишлаб чикдриш бирлашмаси, «Шарк,» нашриёт-матбаа ак­
циядорлик компанияси хамда Узбекистан матбуот ва ахборот 
агентлиги корхоналарида тавсифга биноан, кдлбакилаштиришга 
царши химоя элементларига эга булган махсус цогозда тайёр- 
ланади.

Хизмат гувохномалари бланкалари компьютердан фойда- 
ланган холда, ходимни ишга кабул килиш тугрисидаги буй- 
РУХ ва унинг паспорта асосида тулдирилади. Зарур маълумот­
лар киритилгандан кейин гувохномалар бланкаларига улар­
нинг эгалари фотосуратлари ёпиштирилади, у органнинг би­
ринчи рахбари томонидан имзоланади, давлат органининг герб- 
ли мухри (хужалик бошкдруви органининг мухри), зарурият 
булганда — голографик белги билан тасдикданади ва пластик 
плёнка билан химоя килинади.

Хизмат гувохномаларининг бериш ва кдйтариш махсус 
дафтарларда руйхатдан утказилади. Уларда гувохноманинг эга- 
си, гувохноманинг, бланканинг тартиб раками, гувохнома 

О - ........ ..... - ..



Гувохнома

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

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

Ходимларнинг хизмат гувохномалари амал килиш муддати 
тамом булган, амал килиш муддати тамом булгунгача ишдан 
бушаган холларда ва бошка холларда уни берган органга кай- 
тарилиши шарт. Ходимларнинг хизмат гувохномалари кайта- 
рилищи юзасидан жавобгарлик тегишли органларнинг шахсан 
биринчи рахбарлари зиммасига юкланади.

Давлат ва хужалик бошкаруви органлари, махаллий давлат 
Хокимияти органлари томонидан бериладиган хизмат гувохно­
малари кУрсатиб утилган органлар биноларига (хоналарига) 
кириш ХУКУКИНИ тасдикдайдиган хужжат хисобланади.

Узбекистан Республикаси Президента Девони, Узбекис­
тан Республикаси Олий Мажлисининг Сената ва Крнунчилик 
палатаси, Узбекистан Республикаси Вазирлар Махкамаси, Узбе­
кистан Республикаси Миллий хавфсизлик хизмати, Бош про- 
куратурасининг масъул мансабдор шахслари давлат ва хужа- 
лик бошкаруви органлари, махаллий давлат хокимияти орган­
лари биносига кушимча 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 текшириш ХУКУКИНИ берадиган хуж­
жат хисобланмайди (амалдаги конун хужжатларига мувофик 
бундай ХУКУККа эга органлар томонидан берилган хизмат гу­
вохномаси бундан мустасно).

Амал килиш муддати тугаган ёки яроксиз долга келган 
хизмат гувохномалари хакикий эмас деб хисобланади ва йук 
килинади.

Олиб куйилган ва кайтарилган хизмат гувохномаларини 
йук килиш хар Йили, улардан бундан кейин фойдаланишни 
истисно этадиган талабларга риоя килган холда амалга ошири­
лади ва далолатнома билан расмийлаштарилади.———о



Ташкилий уужжатлар

Хизмат гувохномаларини йук килиш далолатномалари те­
гишли органнинг биринчи рахбари томонидан тасдикданади 
ва камида 5 йил сакданади.

Хизмат гувохномалари бланкалари (1-илова) 60x85 мм 
улчамга эга булган, хар бир ярми (ёзувли кисми) буйича сак- 
киз кирра шаклида сув когоз белгили байрокнинг кук ва зан- 
гори рангига буялган Узбекистан Республикаси давлат байро- 
FHra ухшаш буёкнинг химоя турига эга булади.

Бланканинг чап томонидаги юкори бурчагида ок рангли 
Ун икки юлдузчали ярим ой тасвири жойлаштирилади. Унг 
томонининг чап кисмида 3x4 см Улчамли фотосурат учун рам­
ка жойлаштирилади, ёнидаги Унг томонида ок фонда Узбекистан 
Республикаси герби тасвири булади.

Хизмат гувохномалари бланкаларини тайёрлашда айрим 
Холларда давлат ва хужалик бошкаруви органлари, махаллий 
давлат хокимияти органларининг расман тасдикданган рамз- 
лари тасвиридан фойдаланишга йул куйилади.

Зарурият булганда, техник имкониятлар хисобга олинган 
Холда, хизмат гувохномалари бланкалари химоянинг кУшимча 
даражаси билан тайёрланиши мумкин.

Хизмат гувохномаси бланкасини тулдиришда давлат ва хужа­
лик бошкаруви органи, махаллий давлат хокимияти органи- 
нинг номи, гувохнома эгасининг фамилияси, исми ва отаси- 
нйнг исми, таркибий булинма номи, хисобга олиш раками, 
амал килиш муддати, гувохномани имзолаган рахбарнинг ла­
возими, фамилияси хамда исми ва отасининг исми бош харф- 
лари ва «лавозимдан бушаганда кайтарилиши керак» деган огох- 
лантирувчи ёзув мавжуд булиши мажбурий талаб хисобланади. 
Матн горизонтал холатда жойлаштирилади.

Хизмат гувохномалари бланкалари компьютердан фойда- 
ланган холда, лавозимга тайинлаш тугрисидаги тегишли карор 
(фармойиш, буйрук ва шу кабилар) ва ходимнинг паспорта 
асосида тулдирилади.

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



Гувохнома

1-илова
Хизмат гувохномаси намунаси

Министерство экономики 
Республики Узбекистан

Узбекистан Республикаси 
Иктисодиёт вазирлиги

УДОСТОВЕРЕНИЕ № 438 ГУВОХНОМА № 438

Юсупов 
Алишер Олимович

Юсупов 
Алишер Олимович

Заместитель начальника главного 
управления по вопросам модер­
низации экономики и развития 

промышленности

Икдисодиётни модернизациялаш 
ва саноатни ривожлантириш 
масалалари бош бошкармаси 

бошлигининг уринбосари

При оставлении должности 
подлежит возврату 

Лавозимдан бушаганда 
цайтарилиши шарт

2015 йил 1 январгача 
амал килади

Министр Г. Саидова Вазир Г. Саидова

Хизмат гувохномаларининг матни махсус биноларда химоя- 
ланган компьютерда босилади. Ахборот базаси масъул шахсда 
сакданади ва бино ташкдрисига чикдрилмайди.

Зарур маълумотлар киритилгандан кейин гувохномалар 
бланкаларига уларнинг эгалари фотосуратлари елимланади, 
биринчи рахбар томонидан имзоланади ва давлат органининг 
гербли мухри (хужалик бошкаруви органи мухри) билан тас- 
дикданади.

Хизмат гувохномалари рахбарнинг имзолаши учун факат 
уни тайёрлаш учун масъул булган шахе томонидан такдим 
этилади.

Гувохномаларни тасдикдаш учун фойдаланиладиган мухр 
тегишли хизмат рахбарида сакданади ва ундан факат унинг 
иштирокида фойдаланилади.



Ташкилий уужжатлар

Кдлбакилаштиришни истисно этиш макрадида хизмат гу- 
во\номасига кушимча равишда голографик белги к^йилиши 
мумкин ва пластик плёнка билан химояланади.

Матн мазмуни бир хил булган давлат тилида (унгтомони- 
да) ва рус тилида (чап томонида) тулдирилади.

2-илова

Хизмат гувохномаларини бериш ва цайтаришни 
хисобга олиш дафтари

(давлат ва хужалик бошкаруви органи, мацаллий давлат хркимияти 
органа номи, бошлаш ва тугатиш санаси)

Т/Р

Гувохно­
ма ва блан- 

канинг 
тартиб 
ракрми

Эгасивз 
имзолаган 
шахснинг 

Ф.И.О.

Амал 
КИЛИШ 
муддати

Эгаси- 
нинг 
фото- 
сурати

Олинган- 
лиги 

Таисина 
имзо, сана

Кдйтариш 
санаси, ол- 
ган шахс­

нинг 
Ф.И.О., 

лавозими, 
имзоси

ЙУк килиш 
тугрисида 

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

Хизмат сафари гувохномаси. Ходим зиммасига сафар вак,- 
тида юклатилган хизмат вазифасини бажаришга ваколат бера­
ди. Унинг зарурий кисмлари:

1. Хужжат номи (Хизмат сафари гувохномаси).
2. Гувохнома берилган шахснинг фамилияси, исми ва ота- 

сининг исми.
3. Гувохнома берувчи ташкилотнинг номи.
4. Бориладиган жойлар (шахар ёки бошк,а ахоли манзил- 

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

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

6. Хизмат сафарига асос булган буйрук; ёки фармойиш- 
нингтартиб раками, санаси.

—---- -------------- . -



Гуво^нома

Намуна
3-илрва

Олд томони
ХИЗМАТ САФАРИ ГУВОХНОМАСИ

2013. «15» 04 Тошкент 2-автосозлаш

№ 108
корхонасининг бошлиги 

Диёр Собирович Акбаровга
(лавозими, исми, отасининг исми)

«Узавтосаноат» акциядорлик 
компанияси

(адреси) (мухр) (гувохнома бсрган бирлашма, ташкилот,

, Тошкент ш.дан
ж$наб кетди

томонидан берилди, у
корхона номи) 

Асака шахрига
(жойнинг номи, бирлашма.

2013. «16» 04 «JV MAN Avto- Uzbekistan» ДК га
(мухр) taimwioT, корхона номи) 

хизмат сафарига юборилди.

Хизмат сафари муддати - 6 кун

завод билан шартнома тузиш

(имзо) 
(мухр)

(хизмат сафари макради)
Асос:

2013. 15. 04 пат 21-сонли 
буйрук (фармойиш) 

сериядаги ракамли
паспорт курсатилганда хакдкдй деб 

Хисоблансин

Бирлашма, корхона, ташкилот, 
муассаса рахбари

—------ ------- -о



Ташкилий хужжатлар

3-илова давоми

орца томони

Хизмат сафарида булганлиги тугрисида кдйдлар — 
булган жойлари ва жунаб кетган вакдлари:

2013 й.
ш. дан жунаб кетди Асака ш 

2013 й.
. га етиб келди

мухр ИМЗО мухр ИМЗО

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

мухр имзо мухр ИМЗО

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

мухр ИМЗО МУХР ИМЗО

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

мухр ИМЗО МУХР ИМЗО

7. Гувохноманинг оркд томонида: хизмат сафарида булган 
жойлар (шахар ва муассаса номлари) ва у ердан жунаб кетил- 
ган вакдлар кдйди (мухр ва имзо билан тасдикданади).

Хизмат сафари гувохномаси муассаса рахбари буйрушдан 
с^нг ходим кулига берилади. Хизмат сафарига жунаб кетиш 
оддидан ва цайтиб келгандан сунг уша саналарни кУрсатиб, 
муассаса мансабдор шахси гувохноманинг тегишли жойига имзо 
чекади ва мухр босади. Умуман, хизмат сафари гувохномасини 
расмийлаштиришда мухрлар ва имзолар булишига алохида 
ахамият бериш керак, акс холда, хизмат сафари билан боглих; 
сарфлар буйича хисоб-китоб кдлишда гувохнома хужжат ва­
зифасини Утай олмайди.

Хизмат сафари гувохномаси махсус бланкага расмийлаш- 
тирилади (З-иловага кдранг).

Шахега муайян малака берилганлиги хакдцаги гувохнома 
ва шу турдаги бошк;а гувохномаларда унинг муддати курса-

1



Ички меднат тартиботи цоидалари 

тилмайди, малака комиссияси раиси ва аъзолари имзоси бу­
лади.

Бирор шахсга муайян имтиёз берилганлиги дадидаги гу­
вохнома матнида тегишли донун ёки дукумат дарорига хавола 
ёзилиши керак.

ИЧКИ МЕХНАТ ТАРТИБОТИ ЦОИДАЛАРИ

Ушбу дужжатда муассаса ёки корхона ишини ташкил этиш, 
ходимлар билан маъмурият уртасидаги узаро мажбуриятлар, 
таътиллар бериш, ходимларни хизмат сафарларига юбориш тар- 
тиблари, ички тартиб.ва бошда масалалар акс этади.

Ички мехнат тартиботи доидалари ташкилот меднат жа­
моаси умумий йигилишида мудокама этилиб тасдикдангандан 
сунг, ташкилот бланкасига кучиртирилади; дудудмасладатчи- 
си имзолаганидан сунг, ташкилот радбари томонидан тасдид- 
ланади. Ушбу хужжат шакли 1-иловада берилади.

ЙУРИ1ЩОМА

Крнун ёки бошда меъёрий хужжатларни тушунтириш мад- 
садида чидариладиган дудудий дужжат. Муассаса; корхона, 
ташкилот, юридик шахслар ва бошдалар (уларнинг булинма- 
лари, хизматлари)1, мансабдор шахе ва фудароларнингташки- 
лий, илмий-техникавий, молиявий ва бошда фаолият томон- 
лари хусусида тартиб-доида урнатиш мадсадида давлат ёки 
жамоа бошдарув органлари томонидан чидарилади (ёки улар­
нинг радбарлари тасди длайди).

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

Йуридноманинг асосий зарурий дисмлари:
1. Энг юдорида тасдидлаш устхати.
2. Хужжатнинг сарлавдаси, номи (Йуриднома).
3. Матн (кириш дисми, булимлари, кичик булимлари ва 

Х-К-).

----- ^3^



Таиасилий уужжатлар

4. Йурикнома тузувчининг лавозими, исми, отасининг 
исми ва фамилияси, унинг имзоси.

5. Йурикнома тузилган вакт (санаси) ва тартиб раками, 
шартли ракдми (индекси).

Ички мехнат тартиботи цоидалари шакли
1-илова

Ташкилот Тасдикдайман
номи Ташкилот рахбари

Имзо Имзо
0000.00.00 ёйилмаси

2013.00.00 №00
Тошкент

ИЧКИ МЕХНАТ
ТАРТИБОТИ К.ОИДАСИ

MATH ТУЗИЛМАСИ

Умумий коида
Ишга кабул килиш, бошка ишга утказиш, 
ишдан бушатиш тартиботи
Ходимларнинг асосий мажбуриятлари 
Маъмуриятнинг асосий мажбуриятлари 
Иш вакги ва ундан фойдаланиш 
Ишдаги ютукдари учун рагбатлантириш 
Мехнат интизомини бузганлик учун жазолар 
Ички тартибот
Ишни ташкил этиш

Розилик белгиси

КЕЛИШИЛДИ
Мехнат жамоаси умумий йигилиш баённомаси 
0000.00.00 № 00



Йурикнома

Зарурий кисмнинг 1-ракамида тасдикдовчи суз («Тасдик,- 
лайман»), боцщарув органи рахбари лавозими курсатилган ёзув, 
унинг имзоси, санаси булади:

«ТАСДИКД АЙМАН» 
Узбекистан Республикаси 
Фанлар академияси президента

(имзо)
2013.15.05

Ёки тасдикдовчи буйрук ёки йигалиш карорининг кдйди 
(тартиб раками, санаси) келтирилад'и:

Узбекистан Республикаси Фанлар 
академияси Хайъатининг 
2013.10.05 даги_____ -ракамли
Карори билан тасдикданган.

Сарлав\а билан хужжат номи кушилган холда келади. Ле­
кин хужжат номи («Йурикнома» сузи), одатда, сарлавхадан 
кейин хатбошидан катга ХаРФ билан ёзилади. Сарлавха йурик­
нома талаблари каратилган масала, мавзу ёки шахсларни аник 
чегаралаб ифодалаши керак. Масалан:

Иш юритишни жорий килиш хакида 

ЙУРИКНОМА

Йурикнома матни булимлардан таркиб топади, булимлар 
модда ва бандларга булиниши мумкин. Йурикнома, одатда, 
«Умумий коида» 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 эга булади. 
Бунда «лозим», «керак», «зарур», «йул куйилмайди», «мум­
кин эмас» каби сузлар кулланади. Матн учинчи шахе номидан 
ёки шахссиз баён килинади.



Ташкилий хужжатлар

Йурикномаларичидаходимнинг лавозим (мансаб) 
йурикномаси алохида гурухни ташкил этади. Унда 
умумий кием, ходимнинг вазифалари, бурчлари, хУКУКДари, 
инти бахолаш мезони ва ходим масъулияти курсатилади (1- 
ва 2-иловаларга кдранг). Лавозим йурик,номасини ходимнинг 
бевосита рахбари ишлаб чикади, сунг бул им мудири ёки муас­
саса рахбари тасдикдайди. Чунончи, бош бухгалтер муассаса­
нинг бошка бухгалтер ходимлари учун, бош мухандис цури- 
лиш-монтаж ишидаги ёки бошка сохадаги ходимлар учун ла­
возим йурикномалари ишлаб чикади. Бундай йурикномалар, 
бошкалари каби, муассаса ёки унинг бошкарув органлари тас- 
дикдагандан сунг ХУКУКИЙ кучга киради.

Лавозим йУрикномасининг узига хос зарурий кисмлари 
бор:

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

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

лиётда куп кУлланадиган хужжатлар хам мохият-эътибори би­
лан кенг маънода йУрикнома хисобланади.

Крида — муайян харакат тартиботини белгилайди (маса­
лан, идора жойлашган уй-жойдан фойдаланиш кридаси; ар­
хивга хужжат материаллари топшириш коидаси) ёки Урнатил- 
ган меъёр асосида бажариладиган иш-фаолиятни курсатади 
(ички тартибот коидаси, олий укув юртига кабул килиш кои­
даси).

- 1 1 "■■■ —



Йури^нома

Лавозим йурицномаси шакли
1-илова

ТАСДИКДАЙМАН
Муассаса
номи

Муассаса рахбари 
имзоси имзо 

ёйилмаси

ХОДИМ ЛАВОЗИМИНИНГ номи

0000.00.00 
0000.00.00. № 00

Тошкент

ЛАВОЗИМ йУрикномаси

MATH ТУЗИЛМАСИ

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

Таркибий булинма 
рахбари имзо имзо

ёйилмаси
Розилик белгиси

Йурикнома билан
танишдим: имзо имзо

ёйилмаси



Ташкилий уужжатпар

2-илова

Лавозим йурицномаси намунаси

Узбекистан монтаж ва 
махсус хурилиш ишлари 
уюшмаси

«Автокорхона» бошхарувининг
2013.15.03. даги 2-рак.амли 
баённомаси билан

ТАСДИКДАНГАН

ЮК АВТОМОБИЛЛАРИ 
ИШЛАРИНИ ХИСОБ-КИТОБ 
КИЛИШ ТАРТИБОТИ ХАК,ИДА

ЛАВОЗИМ ЙУРИКДОМАСИ

Корхона юк ташувчи машиналаридан тулик, ва унумли фой­
даланиш учун, мавжуд коидага мувофих, юк автомобиллари 
ишларини хисоб-китоб хилишнинг куйидаги тартиботи урнатил- 
син:

1. Диспетчер юк машиналарининг йул когозини иш куни- 
нинг бошланиши олдидан хдр бир автомашинага алохида ёзиб 
беради (узок, хизмат сафаридагилар учун истисно кдлинади) ва 
уни хар бир хайдовчига тилхат билан (имзо чектириб) топшира- 
ди. Йул кргозини бир юк автомобилидан иккинчисига бериш рух­
сат этилмайди.

2. Йул кргозининг барча зарурий кдсмлари тутри ва аник; 
тулщирилиши керак. Тузатилган ёки ёзувлари учирилган йул кргоз- 
лари тасдикдовчи хужжат сифатида к,абул килинмайди.

3. Ёнилш ва мойлар, корхона хисобчилари ой бошцда хай­
довчига ажратган нормаланган микдор куфсаткичига мувофих, 
тилхат билан берилади.

4. Иш куни тугагандан сунг, йул к,ок>зи диспетчерга хайтари- 
лиши керак. Айни вахгда идишда холган ёнилт микдори улчана- 
ди ва бу улчов йул хогозининг тегишли жойига ёзиб куйилади.

5. Хар бир автомобиль буйича юк автомашиналари ишлари 
курсаткичи кунма-кун тартибда юк автомобиллари ишларининг 
\исоб-китоби хайдномасида ёзиб борилади, шу асосда диспет­
чер хар бир ой учун автомобиллар ишлари хисоб-китобининг 
Хушма хайдномасини тузади.
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6. Айрим хайдовчиларнинг хужалик хисобидаги баъзи юмуш- 
ларни бажаришларини мунтазам назорат килиб бориш учун ав- 
токорхонада «Машинапардан фойдаланиш дафтари» жорий кили­
нади.

7. Ой тугагандан сунг, кейинги ойнинг бошвдан 5 кун ичида 
автокорхона буйича кушма кдйднома йул кстозлари ва хар бир 
машина учун ёзилган кдйдномалар билан корхона хужалиги бух- 
галтериясига топширилади.

Корхона дирекгори (имзо) С.Р.Содикрв

Бош бухгалтер (имзо) Я.С.Хидиров

НИЗОМ-УСТАВ

Ташкилот ёки унинг таркибий булинмалари, кичик ёки 
КУшма корхона ва шу кабилар тузилиши, ХУКУКИ, вазифала- 
ри, бурчлари, ишни ташкил кдпишлари тартиботини белги- 
лайдиган ХУКУКИЙ хужжат. Низом айрим мансабдор шахсларга 
ва турли тадбирлар (курик, мусобакд, танлов ва бошкалар)га 
нисбатан \ам тузилиши мумкин.

Купинча низом муассасалар таъсис этилиши ёки ташкил 
топиши пайтида тузйлади ва юк,ори ташкилотлар фармойиши 
билан (ёки тегишли хокимият томонидан) тасдикданади. Му- 
ассасаларнинг таркибий кисмлари уларнинг рахбарлари томо­
нидан тузилади ва муассаса рахбари фармойиши билан ёки 
тасдикдаш устхатини куйиш билан кучга киради.

Мувацкдт комиссиялар, гурухлар ва шу кабиларнинг 
Хукукий макомлари хам низом билан белгиланади.

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

кибий кдсм) номи.
2. Хужжат турининг номи (Низом).
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3. Мазмуни (матни): муассаса тузилишининг макрад ва асос- 
лари; асосий вазифалари; муассаса тузилиши, ХУКУКИ, ишни 
ташкил к,илиш тартиботи.

4. Муассаса рахбари имзоси.
5. Сана ва жойи.
6. Тасдикдаш устхати (юкрри кисмида унт бурчакда жой- 

лашади).
Ташкилот тузилиши билан 6оелик; низомларда «муассаса 

рахбари имзоси» урнига жамоа умумий йишлиши тасдики са­
наси куйилади, шунингдек, уларда тегишли хокимиятда тас- 
дик,ланган сана, кдрор раками хам кайд этилади. Шу муно- 
сабат билан уларда реквизитлар жойлашиш шакли умумий 
шаклдан узгачарок булиши мумкин (1-, 2-иловаларга каранг).

Устав муайян муносабат доирасидаги фаолият ёки бирор 
давлат органи, ташкилот, муассасанинг тузилиши, вазифаси- 
ни йуналтириб турадиган асосий низом ва коидалар мажмуи- 
дир. Устав бирор орган ёки муассаса вазифалари ва ХУКУКИЙ 
Холатини тавсифлайдиган меъёрий ахамиятга эга. Бинобарин, 
устав низомга нисбатан кенг тушунчадир. У купрок маълум 
бир тармок, сохалар, йирик муассасалар буйича тузилади. Чу- 
нончи, давлат нашриётлари буйича намунавий устав кабул 
Килинган, шу асосда хар бир нашриёт уз низомини кабул 
Кидали. Уставнинг зарурий кисмлари низомнинг зарурий кисм- 
ларига ухшаш булади. Лекин уставнинг мазмун кисмида мо- 
лиявий ва моддий базалари, хисобот бериш, тафтиш орган- 
лари ишлари тартиботи ва шу кабилар курсатилади.

Тармок (соха)нинг узига хос хусусиятидан келиб чикиб, 
унинг уставида кушимча кисмлар хам булиши мумкин. Маса- 
лан, акциядорлик жамиятлари уставида аъзолик хакидаги 
Коида, яъни акциядорлик жамиятига аъзо булиш, ундан чи- 
киш ёки чикариш ва шу каби коидалар булади.

1 ~ —
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Низом намунаси
1-илова

Тошкент шахар 
Шайхонтохур тумани 
Хокимиятининг 20___ йил
«___»____ . даги
«000/0»-сонли царорига 
биноан руйхатга олинган

«Тасдшдайман»
Узбекистан Республикаси 
Матбуот ва ахборот агентлиги 
Бош директори

(имзо)

«УЗБЕКИСТОН МИЛЛИЙ ЭНЦИКЛОПЕДИЯСИ» 
ДАВЛАТ ИЛМИЙ НАШРИЁТИНИНГ 

НИЗОМИ

I. УМУМИЙ КОИДАЛАР

1.1. «Узбекистан миллий энциклопедияси» давлат илмий наш- 
риёти Узбекистан Республикаси Вазирлар Махкамасининг 1997 
йил 20 мартдаги 154-сонли кдрори билан ташкил этилган. Мазкур 
нашриёт Узбекистан Республикаси Матбуот ва ахборот агентли­
ги тизимига кирадиган мустацил илмий нашриёт хисобланади.

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

1.3. Нашриёт юридик шахе хисобланади. Хужалик хисобида 
иш куради. Мустацил балансга, банк муассасаларида миллий 
Хдмда хорижий валютада хисоб-китоб разами ва бошка ракдмла- 
рига, Узбекистан Республикаси давлат герби тасвири туширил- 
ган, уз номи ёзилган думало»; мухрга эга.

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

II. МАЦСАД ВА ВАЗИФАЛАРИ

2.1. «Узбекистан миллий энциклопедияси» давлат илмий наш- 
риётининг асосий мацсади кенг китобхонлар оммасининг эн- 
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циклопедик нашрлар, лугатлар, маълумотномалар ва бопща нашр- 
ларга булган эхгиёжини крндиришдир.

2.2. Нашриётнинг бош вазифаси куп жилдли «Узбекистан мил- 
лий энциклопедияси»ни юксак гоявий-илмий савияда ва юкрри 
матбаа даражасида тайёрлаш ва нашр этишдир.

2.3. Нашриёт, шунингдек, ички ва ташки бозор, китобхон- 
лар э\тиёжи ва китоб савдоси хамда бошк,а ташкилотлар буюрт- 
малари буйича, китоб-журнал ва тасвирий санъатта дойр адаби- 
ётлар, календарь ва плакатлар, канцелярия моллари, бланка- 
лар, ёрлик,(этикетка)лар босиб чицаради, ташкилотлар, корхо- 
налар, фирмалар ва фукдроларга тижорат ва воситачилик хиз- 
мати курсатади.

2.4. Нашриёт узини-узи тула цоплаб, ишлаб чицариш сама- 
радорлиги ва рентабеллигини таъминлайди, илгор тахрир-ношир- 
лик технологиясини жорий этади, молия маблаглариДан окдло- 
на фойдаланади, бюджет туловларини амалга оширади, уз эуги- 
ёжларига ва фаолиятининг конкрет шарт-шароитларига караб, 
нашриёт тизимини такомиллаштириб боради.

2.5. «Узбекистан миллий энциклопедияси» давлат илмий наш- 
риёти уз нашрларида Узбекистан Республикасининг ижтимоий- 
сиёсий, икдисодий ва маънавий \аётда эришган ютукдарини, хал- 
кдмизнинг куп асрлик бой тарихи, фани,. маданияти, цадрият- 
лари, узбек тилининг кенг имкониятлари, мамлакатимизнинг 
жахон маданияти тарацциётида тутган урни ва ахамиятини ат- 
рофлича илмий акс этгиришга, тарихий воцеа ва х°дисаларга, 
шахсларга холисона бахо беришга хамда уни оммага етказишга 
Харакат цилади.

III. ХУКУК ВА МАЖБУРИЯТЛАРИ

3.1. Нашриёт мавзулар буйича матбаа махсулотлари чоп этиш 
режасини тузади ва тасдикдайди. Уз фаолиятини мустацил режа- 
лаштиради ва хом ашё ресурслари ва материалларнинг мавжуд- 
лигини хамда чицараётган китобларга булган талабларни хисоб­
га олиб, тараккиёт истицболларини белгилайди.

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

3.3. Матбаа махсулоти нашриёт рахбари ёки унинг ваколати 
билан иш кУрувчи шахе рухсат бергандан кейингина таркдтувга 
чикдрилади.
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3.4. Нашриёт уз хужалик фаолиятини юритиши учун Узбе­
кистан Республикасининг \амма худудларида ва хорижий дав- 
латларда фирма дуконлари, савдо шохобчалари барпо этиш, 
кушма ва кичик корхоНалар очиш, крнунда белгиланган тар­
тибда уларни тасарруф этиш, шунингдек, ташки ва ички ик^и- 
содий фаолият билан боглик, булган муомалаларни амалга оши­
риш, чет эл фирмалари билан бевосита шартномалар тузиш, 
улар билан хдмкорликда китоблар нашр этиш ХУКУКИга эга.

3.5. Нашриёт уз махсулотларини мустакдл равишда давлат 
савдо тармоклари, тижорат ёки хусусий савдо корхоналари ва 
таркдтувчилари оркали накд пулга ва пул утказиш йули билан 
сотиш ХУкукига эга.

3.6. Нашриёт, давлат, тижорат ва бопща ташкилотлардан улар 
билан тузилган шартномалар буйича товар биржаларида, ярмар- 
каларда бартер ва Х-К- буйича амалдаги крнунчиликца белгилан­
ган уз хУКУкдари доирасида чекланмаган микдорда моддий-тех- 
ника махсулотларини сотиб олиши мумкин.

3.7. Нашриёт узига тегишли бинолар, иншоотлар, ускуна- 
лар, асбоблар, маданий-маърифий ва сонтомлаштириш мак,сад- 
лари учун мулжалланган мулкларга, пул маблатари ва бошкд 
цимматбахо когозларга хамда ушбу Низомда кузда тугилган бош- 
Ха фаолиятларни моддий таъминлаш учун зарур булган маблаг- 
ларга эгалик кдлиши мумкин.

3.8. Нашриётга бириктирилган асосий ва айланма маблаг- 
лар унинг Низом жамгармасини ташкил этади, унинг микдо­
ри нашриёт баланси билан белгиланади. Низом жамгармаси- 
дан ташкдри, бошкд 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^гисодий манфа- 
атларини химоя этиши, ходимларнинг малакасини ошириб бо­
риши, мехнат мухофазаси меъёрларига риоя этиши шарт.

3.10. Моддий рагбатлантириш тартибини ишлаб чикади ва тас- 
дикдайди хамда муддатларини белгилайди.

3.11. Ишларни бажариш учун уриндошлик шартлари асосида 
юкрри малакали мутахассисларни жалб кдлади, уларнинг мех- 
натига хак; тулаш микдори ва тартибини белгилайди.

-------  _ о
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IV. МУЛКИ ВА МАБЛАЕЛАРИ

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

4.2. Нашриёт узининг асосий ва айланма маблавтарини бел- 
гиланган макрадга мувофик, ишлаб чикдриш, хужалик фаолияти 
учун сарф к,илади.

4.3. Нашриёт уз тасарруфидаги мол-мулкига нисбатан конун­
га зид булмаган \ар кдндай \аракатларни амалга ошириши, жум- 
ладан, уни бошка юридик ва жисмоний шахсларга сотиши, топ­
шириши, айирбошлаши, ижарага бериши, вактинчалик фойда­
ланиш учун бепул ёки карзга бериши мумкин.

Соликдарни, бюджетга туланадиган бошка туловларни тула- 
гандан кейин нашриётда колган фойда тула-тукис унинг тасар- 
руфига утади ва соф фойдани кайси сохаларга ишлатишни узи 
мустакил хал этади.

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

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

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

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

4.8. Жорий йилда фойдаланилмай колган маблаглар олиб 
Куйилмайди, келгуси молия йилига утказилади.

V. ИЛМИЙ-ТАХРИРИЙ РАХБАРЛИК

5.1. «Узбекистан миллий энциклопедияси» Давлат илмий наш- 
риётига илмий-методик рахбарликни Бош тахрир хайъати амал­
га оширади. Бош тахрир хайъати таркибига йирик олимлар, жа­
моат арбоблари киради.
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Бош тахрир хайъати «Узбекистан миллий энциклопедияси»- 
нинг гоявий, илмий, та\ририй ва бадиий даражасини ошириш- 
да, макрлалар мезонини белгилашда, сузликларни тасдикдаш- 
да, мураккаб ва мунозарали масалаларни хал этишда бевосита 
Катнашади. Унинг йитилишлари йилнинг хар чорагида бир марта 
утказилади. Бош тахрир хайъати аъзоларининг исм-фамилиялари 
руйхати энциклопедия сарварагида бериб борилади.

5.2. Универсал энциклопёдияда фан сохалари буйича илмий- 
маслахат кенгашлари хам тузилади. Уларнинг аъзолари Бош тах­
рир хайъати аъзолари рахбарлигида ишлайди ва муайян соханинг 
сузлиги ва маколаларини куриб чикдди ва тасдикдайди.

VI. БОШКДРУВ ВА НАЗОРАТ

6.1. Нашриётга директор бошчилик кдлади. Уни Узбекистан 
Республикаси Матбуот ва ахборот агентлиги Бош директори ла- 
возимига тайинлайди ва вазифасидан озод цилади.

6.2. Директор нашриёт номидан ишонч хатисиз иш тугади, 
нашриёт номидан барча муассаса, корхона ва ташкилотларда 
ваколатли хисобланади, к°нун доирасида нашриёт мулки ва маб- 
лагларини тасарруф этади, нашриётнинг бугун ишлаб чидариш, 
хужалик фаолиятини моддий жихатдан таъминлайди, маблаглар 
ва ашёларни тежаб сарфлаш буйича зарур чоралар куради, шарт­
номалар тузади, ишонч хатлари, шу жумладан, бошха одамлар- 
га ишонч ХУКУКДНИ топширади, банкларда хисоб ракамлари ва 
бошк,а ракамларни очади.

6.3. Директор уз ваколати доирасида мехнат жамоаси ходим- 
лари бажариши шарт деб хисобланган буйрукдар ва фармойиш- 
лар чикаради. Ишчи ва хизматчилар билан мехнат муносабатла- 
рини амалдаги мехнат конунлари асосида ишлаб чикилган жа- 
моа мехнат шартномаси ва ички мехнат тартиби буйича олиб 
боради. Ишчи ва хизматчиларнинг ижтимоий, моддий ва бошка 
жавобгарлиги масалаларини хал килади.

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

энциклопедияси» давлат илмий нашриёти директори томонидан 
тасдикданади.

6.5. Нашриёт директори нашриёт фаолияти билан боглик ма- 
салалар юзасидан мехнат жамоаси умумий йигилишида вакг-вакги 
билан хисобот бериб туради.

—
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6.6. Корхона хисоб рак,амидан пул маблаЕнарини хисобга утка­
зиш ёки бериш директор, унинг уринбосари ва бош хисобчи, 
унинг Уринбосари фармойиши буйича амалга оширилади.

6.7. Нашриёт фаолиятини тафтиш этиш ва текширищ амал- 
даги крнунларга мувофик; утказилади. Тафтишнинг якуний нати- 
жалари мехнат жамоасига маълум килинади.

VII. КОРХОНАНИ ТУГАТИШ ВА 
КАЙТА ТАШКИЛ ЭТИШ

7.1. Нашриёт Узбекистан Республикаси Матбуот ва ахборот 
агентлиги ёки тегишли суд кдрори буйича тугатилади ва кдйта 
ташкил этилади.

7.2. Нашриёт кайта ташкил этилганда ва тугатилганда, иш­
дан бушатилаётган ходимларнинг хУКУКлари ва манфаатлари 
Конунчиликка биноан сакданишига кафолат берилади.

7.3. Нашриёт давлат реестридан чикдрилган пайтдан бошлаб 
тугатилган ёки кдйта ташкил этилган деб хисобланади.

Низом нашриёт жамоасининг 
20___ йил «____» «,___ » да
булиб утган умумий йигалишида 
куриб чицилиб, кабул килинган.

4Э



Низом

Таркибий булинма хасида низом шакли
2-илова

Корхона Тасдикдайман
номи Корхона рахбари

Имзо Имзо

таркибий 
булинма 

номи

2000.00.00

Хадида

ёйилмаси

НИЗОМ

2000.00.00 № 00

Тошкент
Матн тузилмаси

Умумий крида
Асосий вазифалар
Олиб борадиган ишлари 
Х.УКУК ва мажбуриятлари 
Масъулияти
Узаро муносабатлари 
Ишни ташкил этиш

Таркибий 
булинма 
рахбари Имзо Имзо

Розилик белгиси Имзо
ёйилмаси 
Имзо

Низом билан танишдим:
2000.00.00

ёйилмаси
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ТАШКИЛОТ ТУЗИЛМАСИ ВА ШТАТЛАР 
СОНИ. ШТАТ ЖАДВАЛИ

Ташкилот низомига мувофик унинг тузилмаси ишлаб чи- 
Килади, пггатлар (иш уринлари) сони белгиланади. Булар те­
плили хужжатда кдйд этилади. Бунда ташкилотнинг бугун булин- 
малари тузилмаси, ташкилотга берилган лавозимлар ва хар бир 
лавозим буйича штат бирлиги сони курсатилади. Хужжат ташки­
лот бланкасида тузилади, ташкилот рахбари уринбосари томо­
нидан имзоланади, бош бухгалтер билан келишувдан сунг, ди­
ректор томонидан тасдикданади (1-иловага кдранг). Ташкилот 
тузилмаси ва пггатлар сони хужжатидаги кейинги узгаришлар 
рахбар буйруш билан амалга оширилади (2-иловага кдранг).

Ташкилот тузилмаси ва штатлар сони шакли
1-илова

Ташкилот 
номи

Ташкилот тузилмаси 
штатлар сони

ТАСДИКДАЙМАН 
Корхона рахбари

Имзо Имзо
ёйилмаси 

0000.00.00
Мухр

0000.00.00 № 00 
Тошкент

ТАШКИЛОТ ХОДИМЛАРИ 
(АППАРАТ)

Таркибий булинма ва 
лавозимлар номи Штатлар сони

Ташкилот рахбари 
уринбосари Имзо
(ёки булим бошлиги)

Розилик белгиси

Имзо 
ёйилмаси



Ташкилот тузилмаси

Ташкилот тузилмаси ва штатлар сонига 
узгаришлар киритиш ^ацида буйрук; шакли

2-илова

Ташкилот
номи

ТАШКИЛОТ ТУЗИЛМАСИ ВА ШТАТЛАР 
сонига Узгаришлар киритиш 
ХАВДДА

0000.00.00 № 00
Тошкент

БУЙРУК

____________________ '_______ . муносабати билан

БУЮРАМАН:

Ташкилот тузилмаси ва штатлар сонига куйидаги 
узгаришлар киритилсин:

1_______________________________________ :-----------------
2___________________________________________________
3__________ :_____________________________

Директор Имзо Имзо
ёйилмаси 

Розилик белгиси

Штат жадвали ташкилот бланкасида тузилиб, унда лаво- 
зимлар руйхати, штат бирлиги сони, лавозим маошлари, уста- 
малар, иш хакднинг ойлик фонди туррисида маълумотлар булади. 
Хужжат ташкилот рахбари Уринбосари томонидан имзолана- 
ди, бош бухгалтер билан келишувдан сунг, рахбар томонидан 
тасдикданади. Тасдикдаш устхатида ташкилот умумий штат- 
лари сони ва иш хакдонинг ойлик фонди алохида курсатилади.

Штат жадвали шакли 3-иловада берилди. Штат жадвалига 
узгаришлар киритиш корхона рахбарининг буйруш билан рас­
мийлаштирилади (4-иловага кд ранг).—--- ---- - о
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Штат жадвали шакли
3-илова

Ташкилот 
номи

Иш хаки ойлик Фонди 
сумли --------- :-------------- уринли
штатни

ШТАТ ЖАДВАЛИ ТАСДИКДАЙМАН 
Ташкилот рахбари

00.00.00 № 00 
Тошкент Имзо Имзо 

ёйилмаси

I Ташкилот ёки п 
таркибий булинма 

аппарата

йил учун 00.00.00
Му\р

Таркибий 
булинма 
хос ра­

ками
Таркибий 
булинма 

номи

Лавозим 
хос ра­
зами

Лавозим 
номи

Штат- 
даги 

урин- 
лар 

сони

Хиз­
мат 

маоши
(с?м 

\исо- 
бида)

Устамалар 
(сум хисо- 

бида)

Ойлик 
иш 

Хак^и 
фонди 

(сум хи- 
собида

Изох

шах­
сий

бошка 
тур- 

лари

1 2 3 4 5 6 7 8

Ташкилот ра\бари 
уринбосари 
(ёки булим бошлиги) Имзо

Розилик белгиси

Имзо 
ёйилмаси

О



Штат жадвали

Штат жадвалига узгаришлар 
киритиш хацида буйруц шакли

4-илова

Ташкилот номи

ШТАТ ЖАДВАЛИГА УЗГАРИШЛАР
КИРИТИШ ХАКИДА

0000.00.00 № 00
Тошкент

БУЙРУК

__________________________________________ муносабати
билан

БУ ЮР AM АН:

Ташкилотнинг штат жадвалига куйидаги
узгаришлар киритилсин:

1____________________________________________________
2____________________________________________________

3__________ :_________________________________________

Ташкилот ра\бари Имзо Имзо
ёйилмаси

Розилик белгиси

—
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ТАЪТИЛЛАР ГРАФИГИ

Ташкилот ходимлари таътиллар графиги булинмалар тавсия 
дилган руйхат асосида тузилади. Ишлаб чидариш заруратига- 
дараб радбар томонидан руйхатга узгаришлар киритилади ва 
тасдикданади. Шулар асосида кадрлар булимида таътиллар 
графиги тузилади (1 -иловага даранг).

Таътиллар графиги шакли
1-илова

Ташкилот 
номи

ТАЪТИЛЛАР ГРАФИГИ 
__________№__________

Жойи
_______ йил учун

ТАСДИКДАЙМАН
Ташкилот ра\бари

Имзо Имзо
ёйилмаси

Сана

Кадрлар Шахсий Имзолар
булими бошлига имзо ёйилмаси

Та­
бель 
рака­
ми

Фамилия­
си, исми ва 
ота исми­
нинг бош 
харфлари

Лаво- 
зими

Ойлар Таътилга чидиш 
ва ишга тушиш 

санасидаги асосий 
Узгаришлар

Таътилга чикиш 
ва ишга тушиш 

санасидаги 
Узгаришлар

112|3|4|5 |6|7|8|9|1О|11|12
1 2 3 4 5

Таркибий булинма 
рахбарлари имзолари

КЕЛИШИЛДИ:
Касаба уюшмаси думитаси 
йиныити баённомаси
№_______  ____________



Шартнома

ШАРТНОМА

Икки ёки ундан ортик томоннинг фукаролик хукукдари 
ва мажбуриятларини белгилаш, узгартириш ёки тухтатиш йули- 
даги келишувидир. Бошкдча килиб айтганда, шартнома томон- 
ларнинг бирон-бир муносабатлар Урнатиш хадидаги келишуви 
(битими)ни кайд этувчи ва муносабатларни тартибга солувчи 
хужжатдир. Шартнома тугрисидаги умумий кридалар Узбекис­
тан Республикасининг Фукаролик кодекси (353—385-модда- 
лар)да баён этилган.

Шартнома давлат ёки нодавлат, жамоат ташкилотлари, кор- 
хоналар, муассасалар, шунингдек, фукаролар Уртасида тузили- 
ши мумкин. Шартнома муносабатлари муассаса билан айрим 
шахе ёки шахслар уртасида урнатилаётган булса, бунда тузила- 
жак хужжат аксар холларда мехнат битами деб аталади.

Шартномада томонлар бажариши лозим булган шартлар ва 
бошка мажбуриятлар курсатилади. Баъзи шартномаларда олин- 
ган мажбуриятни бажармаслик натижаевда келтириладиган за­
рарни тулаш тадбирлари хам белгиланади. Томонлар шартно­
манинг барча модцалари буйича бир битимга келганларидан 
кейин шартнома тузилган хисобланади.

Шартномалар Уз мазмунига кура жуда хилма-хил кУри- 
нишга эга: махсулот етказиб бериш хакида, кишлок хужалик 
махсулотларини давлат йули билан харид килиш хакида, мул- 
кий (модций) жавобгарлик хакида, бино ва иншоотлар кури- 
лиши хакида, турар жой ижараси хакида, уй-жой ёки транс­
порт воситаларини олди-сотди, хадя килиш, алмаштириш, мол- 
мулкни ижарага олиш, карз бериш хакида ва бошкалар. Муас­
сасалар Уртасида кенг таркалган шартнома турларига мол (то­
вар) етказиб бериш, пудрат, иморатлар ижараси, асбоб-уску- 
наларни урнатиш хакдцаги шартномаларни курсатиш мумкин.

\ар кандай шартнома уз мазмуни ва шаклига кУра конун­
га мувофик булиши керак. Бу ковданинг бузилиши шартнома­
нинг конуний кучини йУкка чикаради ва уни шу а\волда туз- 
ган ёки тузишга йул кУйган мансабдор шахсларни жавобгар- 
ликка олиб келади.

=— ----—...- - о
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Шартномалар огзаки, ёзма усудаа тузилиши хамда нота- 
риал идоралар томонидан тасдикданган тарзда \ам булиши 
мумкин. Шартноманинг айрим турлари, чунончи, иморатлар- 
ни олди-сотди шартномаси тегишли давлат идораларида кайд 
К.ИЛИНИШИ зарур. Кейинги холат факат конунда белгиланган 
такдирда кулланади.

Шартнома муассасаларга тегишли булганда, томонлар им- 
золагунга кадар, унда муайян муассаса хисобчиси ва адлия 
маслахатчисининг розилик белгиси (визаси) булиши максадга 
мувофикдир. Томонлар мазкур хужжатнинг барча боб ва кисм- 
лари буйича келишиб олиб, уни тегишли равишда расмий- 
лаштирганидан кейингина шартнома тузилган хисобланади.

Ташкилотларда кенг кулланадиган одций шартномаларнинг 
зарурий кисмлари куйидагилар:

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

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

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

5. Шартнома матни (бу кием баъзан бобларга булинади, 
Хар бир боб рим ракамлари билан белгиланади. Боблар банд- 
ларга булиниб, уларнинг тартиб ракамлари араб ракамлари 
билан кУрсатилади. Худди шу ерда низоларни куриб чикиш 
тартиби, шартноманинг умумий суммаси, унинг умумий амал 
Хилиш муддати хам баён килинади).

6. Томонларнинг ХУКУХИЙ манзиллари.
7. Томонларнинг имзолари ва мухрлари.
Шартномалар уларни тузишга вакил килинган шахслар 

томонидан имзоланади; бунда «имзо» деган зарурий киемда 
имзо кУйган шахсларнинг лавозимлари эмас, балки шартно- 
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мавий муносабатлар урнатаётган ХУКУКИЙ (юридик) шахслар- 
нинг (тулик; ёки кискарган) номи курсатилади.

Шартномалар икки нусхадан кам тузилмаслиги лозим, чун­
ки \ар бир ХУКУКИЙ шахснинг хужжатлар йигмасида камида 
бир нусхаси булиши керак. Шартноманинг барча нусхалари 
бир хил хукукдй кучга эта булади.

Шартнома матни варакдинг хар иккала томонига компью- 
терда бир оралик билан ёзилади, бобларнинг бандлари эса узаро 
бир ярим оралик; билан ажратилади. «Ш А Р Т Н О М А» 
сузини катга харфлар билан орасини очик; килиб ёзиш тавсия 
этилади.

Юкррида айтиб утилганидек, шартномалар уз шакли ва 
мазмунига кура нихоятда хилма-хилдир. Куйида шуларнинг 
баъзиларига, уларни тузиш ва расмийлапггириш билан боглик 
омилларга дискдча тухталиб утамиз, зарур Уринларда намуна- 
лар келтирамиз.^

Маълумки, Узбекистан Республикаси Вазирлар Махкама- 
сининг 1993 йил 19 июндаги 297-сонли ва Узбекистан Рес­
публикаси Фан ва техника давлат кумитасининг 1993 йил 26 
июндаги кдрорларига мувофик, укув юртлари ва илмий муас­
сасалар, жумладан, УзР Фанлар академияси тизимидаги барча 
илмий тадкдекрт муассасалари, лойихалаш ва конструкторлик 
бюролари 1994 йил январь ойидан бошлаб барча тоифадаги 
ходимларни шартнома (контракт) буйича ишга ёллашга утди 
(кейинчалик олий укув юртлари ходимлари учун контракт 
тизими бекор килинди).

Бундай тизим жорий этилишининг асосий мак,сади рес- 
публикадапи мавжуд илмий ходимлардан унумли фойдаланиш, 
илмий таддидот ишлари натижаларини самарадор килиш, ил­
мий ходимлар масъулиятини ошириш ва уларнинг мехнатини 
Кадрлаш хамда рагбатлантиришдан иборатдир.

Контракт низомига кура, купи билан беш йил муддатга 
тузилади. Унинг мудцатини илмий муассаса рахбари тегишли 
илмий ходим билан Узаро келишган холда белгилайди. Кон- 
тракт-шартноманинг зарурий белгилари умумий шартномалар 
учун юкорида курсатиб Утилган белгилардан деярли фарк К™- 
майди. 1-, 2-иловаларда контракг-шартномаларнинг муайян 
Холатларга мослаштирилган, бир кадар соддалаиггирилган на­
муналари эътиборингизга хавола килинади.
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Контракт-шартнома намуналари
7-илова

20-СОНЛИ МЕХНАТ ШАРТНОМАСИ: (КОНТРАКТ)

Тошкент шахри 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 
Хадида 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 \амда Тил ва адабиёт института низомлари, 

ме\нат ва технология интазоми (Ички мехнат тартиби кридала- 
ри ва Интазом тугрисидаги кридалар)га риоя килиш;

б) Академия президентанинг крнуний 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) мехнатни мухофаза килиш, институт олимларининг уз 
устида ишлашини мунтазам назорат этиш, хавфсизлик техникаси 
ва хизмат санитарияси талабларига риоя крлишни ташкил этиш;

е) лавозим йурикномаларига риоя килиш;
ё) к°нун хужжатлари ва бошка меъёрий хужжатларга риоя 

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

димларини нобюджет маблаглар хисобидан ижтамоий химоялаш;
з) фан тараккиёти учун зарур булган устувор муаммоларни 

танлаш, илмий, ижтамоий-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) икгидорли ёш олимларга чет тилларни ургатиш ва улар- 
ни тажриба орггириш учун хорижий давлатларга сафарларга юбо- 
ришни таъминлаш;

к) халкаро илмий алок.алар буйича ишларга рахбарлик 
Килиш ва белгиланган тартибда хамкорлик ишларини олиб бо- 
риш;

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

м) Фанлар академияси Хдйъати бошкдрмалари ва булимла- 
рига институтнинг илмий ва илмий-ташкилий фаолияти тугри- 
сида хисоботлар такдим этиб бориш.

АКАДЕМИЯ ПРЕЗИДЕНТИНИНГ МАЖБУРИЯТЛАРИ:
5. а) Институт директори мехнатини ташкил этиш, уни мех- 

натни мухофаза килиш ва хавфсизлик техникаси коидалари, 
жамоа шартномаси ва бошка меъёрий хужжатлар билан таниш- 
тириш;

б) иш хакини Уз вакгида тулаш;
в) хавфсиз ва самарали мехнат учун шарт-шароитлар яра- 

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

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

е) хар Йили 48 иш кунидан иборат мехнат таътили бериш;
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. Мехнат шартномаси унинг муддати тугаши билан бекор 
Килинади.

8. Мехнатга оид низолар мазкур мехнат шартномаси ва амал- 
даги конунлар асосида хал этилади.

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

га риоя киладилар.

О
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ТОМОНЛАРНИНГ МАНЗИЛЛАРИ ВА 
ИМЗОЛАРИ:

Президент И.О.Фамилияси 
100000, Тошкент шахри 
Академик Я\ё FynoMOB 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 Республикаси 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 хакйда туздилар:

1. Директор Ходимни 2013 йил «____ »________________ дан
2013 йил «____ »_________________гача булган муддатга_____
_____________________________лавозимига тайинлайди.

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

3. Ушбу шартномани бажариш даврвда томонларнинг маж­
буриятлари куйидагича булади:

3.1. Ходимнинг мажбуриятлари ва хУКУкдари:
- ушбу шартномада кузда тугилган шартлар асосида Узбекис­

тан Республикасининг амалдаги мехнат крнунлари, меъёрий хуж­
жатлар ва Директорнинг буйрук, (фармойиш)ларига мувофик; Узи 
тайинланган лавозимга муносиб вазифаларни бажаради;

— шартноманинг амал кдглиш даврида «___________________

_____________________________________________________ »-деб

О ----- —



Шартнома

номланган режали илмий иш буйича дуйидагиларни бажаради:

Бажарилган иш буйича йилнинг хар уч ойида ва йиллик дисобот- 
лар топшириб туради;

— Институт фаолиятига алодадор ишларда иштирок этади;
— уз таддидоти буйича мадолалар эълон дилиб боради, ом- 

мавий ахборот воситаларида фаол иштирок этади;
— Институтдаги асосий фаолиятига зарар етмаган долда 

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

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

риши учун шароитлар яратади; унта лаборатория, хоналар, ку- 
тубхона, илмий асбоб-ускуна ва жихозлардан фойдаланиш им- 
конини беради;

— Ходимга хар ойда____________ -разряд буйича лавозимий
маош туланишини таъминлайди;

— ижтимоий cyFypra ва нафадавий таъминотнинг донунлар- 
да кузда тутилган туловларини тулашни кафолатлайди;

— касабадум билан биргаликда маданйй-ижгимоий имтиёз- 
лар (санаторий, дам олиш уйлари, модций ёрдам каби) ва бош­
да хизматлардан фойдаланиш имконини яратади;

— даР йилги меднат таътилини уз вадгида беради;
— молиявий имкониятларга дараб, Ходимга унинг кушимча 

хизматлари, тотпиридларни бажаргани ва фаоллиги учун дамда 
илмий иш натижаларига кура махсус буйруд билан кушимча дад 
ёки мукофот тулайди, унинг маош разрядини оширади;

— меднат интизоми Ходим томонидан мутгасил бузиб кели- 
ниши кузатилганда, Ходимнинг сабабсиз ищда булмаган вадги 
учун иш дадидан ушлаб долиши, маош разрядили пасайтириши 
ёки шартномани бекор дилиши мумкин;

— шартнома Ходимга бонгид булмаган сабабларга кура муд- 
датидан олдин тухтатилган долларда, унга донунларда белгилан- 
ган мидцорда товон туланишини таъминлайди.

4. Бажарилган илмий иш Илмий кенгаш томонидан ёки унинг 
дарори асосида тузилган эксперт комиссияси томонидан бадо- 
ланади ва дабул дилиб олинади.

5. Томонлар уртасида юзага келадиган меднат низолари Узбекис­
тан Республикасининг Меднат кодекси асосида дал дилинади.



Таиасилий хужжатлар

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

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

8. Шартнома куйидаги хрлатларда муддатидан олдин тухтати- 
лиши мумкин:

— Ходим шартнома мажбуриятларини мунтазам бажарма- 
ганда;

— Ходимнинг тадкикрт натижалари хисобот-экспертиза вак- 
твда крникдрсиз топилганда;

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

- Ходим хизмат куглаётган Институт нггатлари ёки юкрри 
идоралардан ажратилаётган бюджет кискдртирилганда.

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

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

Ходим_________________________________________________

Директор: (имзо) Ходим (имзо)

Етказиб бериш шартномаси. Амалиётда етказиб берувчи 
корхона истеъмолчи корхона билан ма\сулот етказиб бериш 
буйича узаро муносабатлар урнатади. Бу муносаоатлар етказиб 
бериш шартномаси ортали расмийлаштирилади. Демак, етка­
зиб бериш шартномаси икки томоннинг келишуви булиб, унга 
кУра етказиб берувчи корхона муайян ма\сулотни белгиланган 
мудцатларда истеъмолчи ташкилотга мол-мулк сифатида ёки 
амалий бошкдриш учун етказиб бериш мажбуриятини олади; 
истеъмолчи ташкилот эса ма\сулотни кабул килиб олиш ва 
унинг кийматини белгиланган нархлар буйича тулаш мажбу­
риятини олади.О ————
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Етказиб берувчи корхона ва истеъмолчи ташкилот хужа- 
лик шартномаларини тузишда Вазирлар Махкамаси томонидан 
тасдикданган тегишли низомларга ва амалдага крнунларга риоя 
килишлари керак.

Етказиб бериш шартномаси куйидаги зарурий к,исмларни' 
Уз ичига олади:

1. Хужжат тури номи ва унинг тартиб раками.
2. Шартнома тузилган жой ва сана.
3. Шартнома тузувчи томонларнинг номи.
4. Шартномани имзоловчи шахсларнинг исми, отасининг 
исми ва фамилияси; уларнинг ваколатлари хакида маълумот.
5.. Етказиб берилиши зарур булган махсулотнинг аник; номи, 
микдори, зарурий холларда эса уларнинг турлари.
6. Шартноманйнг умумий амал килиш муддати ва 
етказиб беришнинг аник муддатлари.
7. Махсулотнинг сифати ва туликдиги.
8. Шартнома суммаси ва махсулот нархи.
9. Махсулотни микдорий ва сифатий жихатдан кабул 
Килиб олиш тартиби.
10. Идишларга ва махсулотнинг жойланишига булган 
талаблар.
11. Етказиб бериладиган махсулот учун хисоб-китоб тартиби.
12. Мулкий жавобгарлик.
13. Томонлар Уртасидаги низоларни куриб чикиш жойи 
ва тартиби.
14. Томонларнинг ХУКУКИЙ манзиллари [бунда корхоналар- 
нинг турли банк (давлат, хусусий) муассасаларидаги хисоб- 
китоб ракамлари албатта курсатилади].
15. Шартнома тузган томонларнинг имзолари ва мухрлари.
Барча етказиб бериш шартномаларига етказиб берувчи ва 

истеъмолчи корхоналарнинг масъул ходимлари (моддий-тех- 
ника таъминоти ва сотиш булимларининг ходимлари, бош ёки 
катта хисобчилар, адлия маслахатчилари) олдиндан рухсат бел- 
гиларини кУйиши керак. Шартнома тегишли равишда расмий- 
лапггирилгандан кейин махсус дафтарда руйхатга олинади.

Етказиб бериш шартномалари лойихаси етказиб берувчи 
корхона томонидан икки нусхада тузилади, имзоланади ва 
келишиш хамда 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 хаР бир боб, хаР бир банд буйича туда 
келишувидан кейингина тузилган деб хисобланади (3-иловага 
гарант). Келишиш жараёнида етказиб берувчи корхона томо­
нидан таклиф килинган шартнома юзасидан истемолчи корхо- 
нада эътирозлар пайдо булса, звдциятлар баёни тузилиши мум­
кин (4-иловага кдранг).

3-илова
Намуна

ЕТКАЗИБ БЕРИШ ШАРТНОМАСИ №

Тошкент ш. «____ »____________20___ й.

Уз Низоми асосида фаолият курсатувчи «Чулпон» нашриёти 
номидан директор (И.О.Фамилияси) (матнда «Сотувчи») бир 
томондан ва «Шарк зиёкори» ОАЖ директори (матнда «Хари- 
ДОр»)______________________________________________________
иккинчи томондан куйидагилар туррисида ушбу шартномани 
туздилар:

I. Шартнома мазмуни

1.1. «Сотувчи» — «Чулпон» нашриётида нашрдан чикарилган 
китоб махсулотларини «Харидор» пул утказиб китоб олиш иста- 
гини билдирган такдирда, китоб ма\сулотни унта етказиб бе- 
ришни, «Харидор» эса махрулотнинг микдори ва нархига караб 
Хакдни тулаш ва топширилган махсулотни белгиланган тартиб- 
да кабул килиб олиш мажбуриятини олади.

Номи Нусхаси 1 донаси 
нархи

Умумий 
бахоси, сум

1 2 3 4
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1 2 3 4

Жами:

1.2. Махсулотнинг умумий нархи________________________
_______________________________________ сумни ташкил этади.

1.3. «Харидор» махсулотни уз транспортида олиб чидиб кетади.

II. Тулов шартлари

2.1. «Харидор» олиб кетаётган махсулотнинг жами бадосининг 
_____ % микдорида дадини олдиндан утказиб бергандан сунг 
мадсулотни Олиб кетишга рухсат берилади.

2.2. Мадсулотнинг долган_____ % микдоридаги маблагини
30 кун ичида «Сотувчи» хисоб радамига Утказиб беради ва тулид 
дисоб-китоб дил ад и.

2.3. Тулов, тулов тотниридномаси асосвда пул утказиш нули 
билан амалга оширилади.

III. «СОТУВЧИ»нинг мажбуриятлари

3.1. «Сотувчи» маблаг тушгандан сунг, шартнома тал абларига 
риоя дилган холда махсулотни сифатли даражада, Уз вадгида 
ажратиб бериш.

3.2. Махсулотнинг сифати лозим даражада булмаган тадпирда, 
олиб чидиб кетган кундан бошлаб 1 ой давомида алмаштириб 
беришни зиммасига олади.

IV. «ХАРИДОР»нинг мажбуриятлари

4.1. Махсулотни юкхат ва дисоб-фактура асосида дабул дилиш 
вадгида унинг сонига ва сифатига дараб дабул дилиб олиш.

4.2. Тегишли даражада сифатли булмаган махсулотни келиб 
тушганидан кейин анидланган такдирда, бу мадсулотларни 1 ой 
давомида «Сотувчи»дан алмаштириб олиш.
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V. Низоларни хал килиш тартиби

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

VI. Тарафларнинг жавобгарлиги

6.1. Тарафларни жавобгарлиги Узбекистан Республикасининг 
«Хужалик юритувчи субъектлар фаолиятининг шартномавий- 
ХУКУКИЙ базаси тугрисида»ги 1998 йилдаги к°нунига асосан 
белгиланади.

6.2. Тулов муддатларига риоя киЛмаганлиги учун «Харвдор» 
«Сотувчи»га хаки туланмаган махсулот кийматидан кунига 0,2% 
микдорида бекарорлик жаримасини тулайди. «Сотувчи» китоб 
махсулотини шартнома шартлари буйича уз вактида ажратиб 
бермаса, етказиб берилмаган махсулот микдори буйича, хаР бир 
кечиктирилган кун учун 0,2% микдорида «Харидор»га бекарор­
лик жаримасини тулайди.

VII. Форс-мажор холатлар

7.1. Томонларнинг хеч кайсисй иккинчи тараф олдидаги маж- 
буриятларини унга боглик булмаган сабабларга (уруш, хуку- 
мат дарорлари, 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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ТОМОНЛАРНИНГ МАНЗИЛИ:

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

Дивектор

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

Директор

Намуна 4-илова

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

ЗИДДИЯТЛАР БАЁНИ

Етказиб берувчининг тахрири
Етказиб берувчи 2013 йилда 
30000 дона fhuut, 
5000 дона шифер
50 тонна о\ак етказиб бериш, 
Истеъмолчи эса завод 
махсулотларини кабул 
килиш мажбуриятини 
олади.

Истеъмолчининг тахрири
Етказиб берувчи 2013 йилда 
35000 дона fhuit, 
6000 дона шифер
40 тонна охак етказиб бериш, 
Истеъмолчи эса завод 
махсулотларини 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 зиддиятлар баёнини олгандан кейин уни 
10 кун ичида куриб чикдгши ва макбул таклифларни шарт- 
номага киритиши зарур, низоли масалаларни эса худди шу 
муддат ичида хакамлик мухокамасига \авола килиши ва бу 
Хакда Истеъмолчига хабар бериши керак.

■ ... ■ ■■ —
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Агар шу 10 кун мобайнида Етказиб берувчи низоли маса- 
лаларни хакамлик мухокамасига хавола килмаса, шартнома- 
нинг Истеъмолчи таклиф этган бандлари Етказиб берувчи то­
монидан кабул килинган хисобланади.

Ижара шартномаси. Омборхоналар, иш жойлари (бино- 
лар)ни ва турар жойларни, асбоб-ускуналар ва бошцаларни 
ижарага олишда бир томонга карашли мол-мулкдан иккинчи 
томоннинг вакгинча фойдаланиши юзасидан келишув ва узаро 
мажбуриятлар ижара шартномаси билан расмийлапггирилади.

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

Ижара шартномаси мазмунига куйидаги зарурий кисмлар 
киради:

1. Шартнома мавзуи ва ижарага олинаётган мол-мулкнинг 
тавсифи.

2. Ижара муддати.
3. Ижара шартлари (бу киемда мол-мулкдан кандай мак- 

садца ва кандай коидаларга риоя килган холда фойдаланиш 
курсатилади).

4. Ижара хаки ва хисоб-китоб тартиби. Булардан ташкари, 
шартномалар учун хос булган зарурий кисмлар (томонларнинг 
манзиллари, имзо ва мухрлари, кушимча шартлар) акс этти- 
рилади.

Тулик моддий жавобгарлик хакида шартнома. Пул маблаг- 
лари ва модций-товар бойликларини саклаш учун масъул бул­
ган шахслар билан тулик шахсий моддий жавобгарлик хакида 
ёзма шартнома тузилади.

Тулик моддий жавобгарлик хакидаги ёзма шартномалар 
корхона (муассаса, ташкилот) билан 18 ёшга тулган ва бево­
сита моддий бойликларни сакдаш, кабул килиш ва таркатиш 
(сотиш), ташиш билан боглик 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, 
таркдтиш ва хисобга Утказиш юзасидан белгиланган коидалар­
га риоя килиш мажбуриятини олади. Корхона эса моддий жа- 
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вобгар шахсларга унга ишониб топширилган кдмматдор бу- 
юмларнинг сакданишини таъминловчи кулай шароитлар яра- 
тиб беришни зиммасига олади.

УзР Мехнат кодексининг 203-модцасига мувофик, тулик; 
моддий жавобгарлик х&кида шартнома тузиладиган ходимлар- 
нинг тоифалари руйхати жамоа шартномасида белгилаб куйи­
лади, агар у тузилмаган булса — иш берувчи билан касаба 
уюшмаси кУмитаси ёки ходимларнинг бошка вакиллик орга- 
ни Уртасидаги 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 \ам худди шу тартибда белгиланади.

Агар ходим талабгор булаётган иш (лавозим) тулик, мод­
дий жавобгарлик хакдда шартнома тузишни талаб килса, хо­
дим эса бундай шартнома тузишга рози булмаса, иш берувчи 
уни ишга кабул кдлишни рад этишга хакдидир.

Якка тартибдаги тулик моддий жавобгарлик хакддаги шарт- 
номага биноан, кимматдор буюмлар уларнинг сакданишини 
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 хакидаги шартноманинг зару­
рий кисмлари куйидагилардир:

1. Хужжат тури номи.
2. Шартнома тузилган жой.
3. Шартнома тузилган сана.
4. Томонларнинг номи, шартномани тузиб имзоловчи 
шахсларнинг лавозими, тулик исми, отасининг исми ва 
фамилияси.
5. Моддий жавобгар шахснинг мажбуриятлари.
6. Корхона ёки муассасанинг мажбуриятлари.
7. Шартноманинг амал килиш муддати.
8. Томонларнинг манзиллари.
9. Шартнома тузган шахсларнинг имзолари.
10. Корхона ёки муассасанинг мухри.
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5-иловада  тулик шахсий моддий жавобгарлик хакида шарт­
нома тузиш намунаси келтирилди (шартнома тузилган сана 
Хужжат номидан кейин ёзилиши хам ёки хужжат с^нггида 
Куйилиши хам мумкин).

Намуна
5-илова

Тулик шахсий моддий жавобгарлик хаКида

ШАРТНОМА

Тошкент заргарлик буюмлари заводига карашли моддий бой- 
ликларнинг сакданишини таъминлаш максадида корхона но­
мидан иш курувчи завод директори Фарход Азимович Сафаров 
(кейинги уринларда «Маъмурият» деб аталади) бир томон ва 6- 
устахона ходими Обид Икромович Тохиров (кейинги уринларда 
«Ходим» деб аталади) иккинчи томон булиб, ушбу шартнома- 
ни куйидагилар хаКИДа туздик:

1. Пул, хом ашё, тайёр махсулот ва бошка моддий бойлик- 
ларни сакдаш билан бевосита алокадор булган лавозимни эгал- 
лаб турган Ходим узига корхона томонидан ишониб топширил- 
ган моддий бойликларнинг сакланиши учун тулик моддий жа- 
вобгарликни Уз зиммасига олади ва шу муносабат биЛан:

— унга сакдаш ёки бошка максадларда топшириб куйилган 
корхона моддий бойликларига эхгиёткорлик билан муносабат- 
да булиш ва зарарнинг олдини олиш чораларини куриш;

— унга ишониб топширилган моддий бойликлар сакланиши 
ва бутунлигига хавф солувчи барча холатлар хаКида Маъмури- 
ятга уз вактида хабар бериш;

— моддий бойликларнинг хаРакати ва колган кисмларини 
Хисобга олиб бориш ва белгиланган тартибда пул-товар хисо- 
ботларини тузиш ва такдим этиш;

— узига топширилган моддий бойликларни йукдамадан угка- 
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 моддий жавобгарлиги хаКидаги жорий конунлар би­
лан, шунингдек, унга ишониб топширилган моддий бойликларни 
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сакдаш, кабул килиш, ищлов бериш, тардатиш (сотиш), ташиш 
ёки ишлаб чикдриш жараёнвда куллаш билан боглик, амалдаги 
йурикдомалар, меъёрномалар ва кридалар билан таништириш;

— модций бойликларни белгиланган тартибда йукдамадан 
утказиш ишини амалга ошириш мажбуриятларини олади.

3. Ходимнинг айби билан унта ишониб топширилган мод- 
дий бойликларнинг сакданиши таъминланмаган холларда кор­
хонага етказилган зарар хджмини аникдаш ва уни ундириб олиш 
амалдаги крнунларга мувофик амалга оширилади.

4. Агар курилган зарарда Ходимнинг айби булмаса, у мод- 
дий жавобгар хдсобланмайди.

5. Ушбу шартнома Ходимга ишониб топширилган корхона 
модций бойликлари билан ишлашдаги бутун вахт давомида уз 
кучини йукртмайди.

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

Шартнома тузувчи томонларнинг манзиллари:

Маъмурият:
100000, Тошкент шахри, 
Катортол кучаси, 108-уй. 
(имзо) Ф.А.Сафаров

2013 йил 7 январь

Ходим:
100071, Тошкент шахри, 
Янгиобод кучаси, 48-уй. 
(имзо) О.И.Тохиров

(мухр)

Юкорида нотариал идоралар томонидан тасдикданадиган 
шартномалар хакида айтиб угган эдик. Бундай шаргномалар маз- 
мунан жуда хилма-хилдир: турар жой ва иморатларни олди- 
сотди шартномаси, турар жойни кусман ёки тулиххадя килиш 
шартномаси; транспорт воситасини хадя килиш шартномаси, 
шахсий уй-жойларни ижарага олиш (бериш) шартномаси, уму­
мий мулкни булиш шартномаси вахоказолар. Гарчи «Узбекис- 
тонда нотариат» амалий кулланмаси нашр этилган (Тошкент: 
«Адолат» нашриёти, 1998) ва унда бир катор хужжатлар билан 
бирга, шаргномалар ва уларнинг расмийлаштирилиши билан бог- 
лик жихатлар 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 такрзо этади.
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Куйида ана шундай, нотариал идоралар тасдигидан утади- 
ган шартномалар хасида фикр юритамиз.

Нотариал тасдикданадиган шартномалар ичида хадя шарт- 
номалари алохида Урин эгаллайди. Узбекистан Республикаси 
Фударолик кодексининг 502-моддасида хамда юкорида зикр 
этилган «Узбекистонда нотариат» китобида берилган «Узбекис­
тон Республикаси Давлат нотариал идораларининг нотариус- 
лари ва хусусий амалиёт билан шугулланувчи нотариусларнинг 
нотариал харакатларни амалга ошириш тартиби тугрисида кул- 
ланма»нинг 72-бандида курсатилишича, хадя шаргномасига му- 
вофик, бир тараф (хадя килувчи) бошка тараф (хадя олувчи) - 
га ашёни текинга мулк килиб беради ёки бериш мажбуриятини 
олади, ёхуд унга узига ёки учинчи шахега нисбатан мулк ХУКУКИ 
(талаби)ни беради ёки бериш мажбуриятини олади, ёхуд уни 
Узи ёки учинчи шахе олдидаги мулкий мажбуриятдан озод кила- 
ди, ёинки озод килиш мажбуриятини олади.

Ашё ёки ХУКУК мукобил берилганида, ё булмаса, мукобил 
мажбурият мавжуд булганида, шартнома хадя деб тан олин- 
майди... Бирон-бир шахега ашёни ёки мулк ХУКУКИНИ текинга 
беришни ёки бирон-бир шахени мулкий мажбуриятдан озод 
этишни ваъда килиш (хадя этишни ваъда килиш), агар ваъда 
тегишли шаклда берилган булса ва келажакда аник шахега ашё 
ёки мулкий хукукни текинга бериш ёки уни мулкий мажбу­
риятдан озод килиш максади аниккУриниб турган булса, хадя 
шартномаси деб тан олинади.

Ашё, мулк ХУКУКИ ёки мулкий мажбуриятдан озод килиш 
шаклида хадя нарсасини аник курсатмасдан, Узининг мол-мул­
кини ёки мол-мулкнинг бир кисмини хадя этишни ваъда 
Килиш уз-узидан хадикий эмас.

Хадяни хадя олувчига хадя килувчининг вафотидан кейин 
топширишни назарда тутувчи шартнома уз-узидан хакикий 
эмас. Бундай хадяга нисбатан ФКнинг ворислик тугрисидаги 
Коидалари кулланади. Бошкача килиб айтганда, бундай фар- 
мойиш васиятнома шаклида расмийлаштирилади.

Енгил автомашина хадя килиш шартномаси. Енгил автома­
шинани, шунингдек, кажавали мотоциклни хадя килиш шарт­
номаси нотариал тасдик килиниши керак. Бу шартнома икки 
нусхада тузилиб, уни хаР иккала томон — хадя килувчи ва 
уни кабул килувчи имзолайди. Нотариус хужжатни урганиб, 
о =——=—' 
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унинг \ар иккала нусхасига тасдик белгилари ёзиб чикдди ва 
гербли мухр билан тасдикдайди. Шундан сунг хадя кдлиш шарт­
номаси махсус руйхатга киритилади ва тегишли тартиб раза­
ми (номер)га эга булади. Автотранспорт воситаларинй хадя 
Килишда техник паспорт, кдриндошликни тасдикдовчи хуж­
жат, хадя кдлувчи турмуш уртоги (эри ёки хотини)нингрози- 
лиги, транспорт йигимининг хамда давлат божининг тУлан- 
ганлиги хакдцаги патталар албатта курсатилиши керак.

Транспорт воситасини \адя цилши 
шартномаси намунаси 6-илова

ШАРТНОМА

Тошкент шахри, икки минг Ун учинчи йил ун 
бешинчи март

Биз, Тошкент шахар Олмазор кучаси 18-уйда яшовчи Содик 
Холикович Салимов ва Тошкент шахар 4-К,орасув дахаси, 40- 
уй, 28-хонадонда яшовчи К,одир Муминович Иброх,имов, ушбу 
шартномани куйидагилар хакдда туздик:

1. Мен, С.Х.Салимов, Тошкент шахар ИИБ давлат автона- 
зорат рУйхатлаш ва имтихон олиш булими томонидан 2012 йил 
24 февралда берилган ГЕ 434545 ракамли техник паспортга 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 TH) К-М.Иб- 
рохимовга хадя килдим.

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

3. Мазкур автомашина шартнома тузувчилар томонидан 
14000000 (Ун тург миллион) сум микдорида бахоланди.

4. Хадя килинган автомашина бу шартномага кадар хеч кни­
га сотилган эмас, гаровга кУйилмаган, низода булмаган, фой- 
даланиш такикдаб кУйилмаган.

5. Шартнома уч нусхада тузилди: 1-нусха нотариал идорада 
сакланади, колган нусхалар К,.М.Иброхимовга автомашинани 
руйхатдан чикдриш ва руйхатга кУйиш учун берилди.

(имзо) С.Х. Салимов
(имзо) К,МИброхимов

(Нотариал идоранинг тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)
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Энди уй-жойни ёки унинг бир цисмини хадя к^илиш 
шартномасига намуна келтирамиз:

НамУца 7-илова

Уй-жойни хадя килиш

ШАРТНОМАСИ
Узбекистан Республикаси Фаргона вилояти Марлтон шах­

ри, икки минг ун учинчи йил йигирма биринчи май куни

Виз, Фаргона вилояти Марлтон шахар Мустакиллик куча­
сидаги 25-уйда яшовчи Солижон Холикович Крдиров ва Марни- 
лон шахар Навоий кучасидаги 40-уйда яшовчи Крбил Солижо- 
нович Кодиров, ушбу шартномани куйидагилар хакида туздик:

1. Мен, Солижон Холикович Крдиров, Марлтон шахар 
Мустадиллик кучасидаги 400 квадрат метрли ер майдонига жой- 
лашган 25-ракамли уй-жойимни углим Крбил Солижонович 
Крдировга хадя килдим.

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

2. Хадя килинаётган уй-жой Марлтон шахар давлат нота- 
риал идораси томонидан 1985 йилнинг 4 апрелида 1425 раками 
билан руйхатга олиниб кайд этилган уй-жойни олди-сотди шарт- 
номаси хамда Маргилон шахар техник инвентарлаш идораси- 
нинг 1997 йил 7 майдаги 517-ракамли маълумотномасига асо­
сан менга, Солижон Холикович Крдировга, тегишлидир.

3. Мен, Крбил Солижонович Крдиров, отам Солижон Хо­
ликович Крдиров хадя килган уй-жойни миннатдорчилик би­
лан кабул килдим.

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

5. Ушбу шартнома тузилгунга кадар хадя килинаётган уй- 
жой бошка шахсга утказилмаган, гаровга куиилмаган ва бу уй- 
жой юзасидан хеч кандай низо ва такикдар булмаган.

6. УзР Фукаролик кодексининг 488-моддасига асосан фука- 
ролар Солижон Холикович Крдиров ва Зулайхо Абдуллаевна 
Крдировалар хадя этилаётган уй-жойдан фойдаланиш хУКУКини 
узларида сакдаб коладилар.
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7. УзР Фукаролик кодексининг 185-модцасига кура, ушбу 
шартнома тегишли техник инвентарлаш идорасида руйхатдан 
утказилган пайтдан бошлаб \адяНи кабул килувчида мулк ХУКУКИ 
вужудга келади.

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

9. Ушбу шартномани тузиш учун кетадиган харажатларни 
Солижон Холикрвич Копиров тулайди.

10. Шартнома уч нусхада тузилиб имзоланди: бир нусхаси 
Маргилон ша\ар давлат нотариал идорасида крлдирилади, ик­
кинчиси хадяни кабул килувчига, яна бир нусхаси. шартнома- 
ни руйхатга олган техник инвентарлаш идорасига берилади.

(имзо) С.Х.Крдиров
(имзо) С. Копиров

(Нотариал идоранинг тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)

Кучмас ва к^чар мулкларни, хусусан, уй-жойларни (ёки 
унинг бир кисмини), автомобилларни олди-сотди ва айирбош- 
лаш шартномалари хам, албатта, нотариал идоралар томони­
дан тасдикданиши керак. 8- ва 9-иловаларда ана шундай шарт- 
номаларга намуналар келтирилади (уй-жойни олди-сотди шарт- 
номасини тузишда яна бир катор хужжатлар зарур буладики, 
бундай зарурий хужжатлар руйхати тегишли нотариал идора­
ларда мавжуд булади ва шартнома тузилаётганда, улар томо­
нидан талаб килиб олинади):

Намуна
8-илова

Уй-жойни олди-сотди

ШАРТНОМАСИ

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

Биз, Фаргона вилояти Маргилон шахар Мустакиллик куча­
сидаги 25-уйда яшовчи Солижон Холикович Крдиров ва Фар­
гона вилояти Тошлок тумани Яккатут кишлотида яшовчи Ис-
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роил Исмоилович Комиловлар, ушбу шартномани куйидаги­
лар хадида туздик:

1. Мен, Солижон Холикрвич Крдиров, Маргилон шахар Мус- 
такдллик кучасидаги 400 квадрат метрли ер майдонига жойлашган 
25-ракамли уй-жойимни сотдим; мен, Исроил Исмоилович Ко- 
милов эса говорила курсатилган манзилдаги уй-жойни сотиб 
олдим.

Олди-сотди килинаётган уй-жой яшаш майдони 72 квадрат 
метр булган 4 та хона, 2 та дадлиз ва олди ойнабанд айвонли 
битга бир ^аватли, пишик ннитдан курилган уйдан иборат 
булиб, уйнинг умумий фойдали майдони 110 квадрат метр. Шу­
нингдек, ховлида ёзги ва кишки ошхона, омборхона, хаммом 
ва хожатхона бор ва бу Маргилон шахар техник инвентарлаш 
идорасининг 2012 йил 15 майдаги маълумотномаси билан тас- 
дикданади.

2. Сотилаётган уй-жой Маргилон шахар давлат нотариал идо- 
раси томонидан 1995 йил 4 апрелида 1836 раками билан руйхатга 
олиниб кайд этилган ва Маргилон шахар техник инвентарлаш 
идорасида 1995 йил 4 апрелидан 5445 раками билан руйхатга ки- 
ритилган мерос ХУКУКИ гувохномасига асосан менга, Солижон 
Холикович Крдировга, тегишлидир.

3. Уй-жойнинг инвентарлаш нархи 28800000 (йигирма сак- 
киз миллион саккиз юз минг) сум булиб, томонлар уни 46000000 
(цирк олти миллион) сУмга бахоладик 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 хеч 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- 
цуци вужудга келади.

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

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

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

(имзо) С.Х.Крдиров
(имзо) И.И.Комилов

(Нотариал идоранинг тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)

Уй-жойларни айирбошлаш шартномаси хам деярли олди- 
сотди шартномасидан фарккилмайди. Факдт бу ерда айирбош 
Килинаётган уй-жой (квартира)лар алохида-алохада тавсифла- 
нади, уларнинг инвентар нархлари хам айрим-айрим курсати­
лади. Томонларни ва шартномани руйхатга олувчи техник ин­
вентарлаш идораларини хисобга олган холда, шартнома беш 
нусхада тузилиши мумкин.

Автомашинани олди-сотди шартномасига нисбатан автома- 
шиналарни айирбошлаш шартномасида хам айни шундай уз- 
гаришлар булиши мумкин.

Намуна
9-илова

Автомашинани олди-сотди

ШАРТНОМАСИ

Узбекистан Республикаси Тошкент вилояти Янгийул 
шахри, икки минг ун учинчи йил ун бешинчи апрель куни

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

1. Мен, Тургун 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-
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га эга булган автомашинамни сотдим; мен, Мирпулат Мир­
акбарович Мирахмедов, юкорида курсатилган автомашинани 
сотиб олдим.

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

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

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

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

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

7. Ушбу шартнома ДАН идораларида руйхатга куйилиши 
лозим. Шартнома уч нусхада тузилиб, бири Янгийул шахар дав­
лат нотариал идорасида сакданади, крлганлари автомашинани 
руйхатдан чикариш ва руйхатга кУйиш учун М.М.Мирахмедов- 
га берилади.

(имзо) 
(имзо)

Т.Н.Турсунов 
М.М.Мирахмедов

(Нотариал идоранинг тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)

Шахсий мулк ХУКУКВДа фукароларга кдрашли булган уй- 
жойларни, айрим хоналарни и ж а р а га бериш хаки­
даги шартномалар амалдагиконунчиликкамувофик 
ижарага олувчи (ижарагир) билан уй эгаси (ижарадор) урта- 
сида тузилади. Бундай холларда шартнома тузиладиган муддат 
томонларнинг келишуви билан белгиланади. Уй-жой ижараси 
Хакидаги шартномада унинг мазмуни, муддати ва бошка шарт- 
лар курсатилади. Бир катор мамлакатлар Фукаролик кодексла- 
рининг тегишли моддаларида шахсий уй-жой хоналаридан 
фойдаланганлик учун хак тулаш томонларнинг келишуви би­
лан белгиланйши, лекин бу туловлар конунда белгиланган 
микдордан факат 20% гача ошиши мумкинлиги курсатилган.
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Агар шартнома турар жойни (хонани) бушатиш шарти би­
лан бир йилга етмаган мудцат учун тузилган булса, ижарагир 
шартномани янги муддатга янгидан тузиш ХУКУКВДан махрум 
булади, крлган бошка холларда у бундай хУКУККа эгадир.

Уй-жой ижараси хакидаги шартнома муайян уй-жой якини- 
даги нотариал идора томонидан тасдакланади. Ана шундай шарт­
нома намунасини келтирамиз:

Намуна
9-илова

ШАРТНОМА

Тошкент шахри, икки минг ун учинчи 
йил учинчи сентябрь

Виз, Тошкент шахар Бехзод кучасидаги 15-уйда яшовчи Ан­
вар Хамидович Каримкулов ва Тошкент шахар Сагбон кучаси­
даги 142-уйда яшовчи Маъмур Тухтаевич Олимов, ушбу шарт­
номани куйидагилар хакида туздик:

1. Мен, А-Х-Каримкулов, Тошкент шахар Бехзод кучаси 15- 
уйдаги турар жойнинг 18 (ун саккиз) квадрат метрли хонасини 
М.Т.Олимовга ижарага бердим. Бу уй-жой Тошкент шахар бош 
нотариал идораси томонидан 2011 йил 10 сентябрда тасдикдан- 
ган ва махсус руйхатда 1404 тартиб рахамли хадя килиш 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 \ак шартла- 
шаётган томонларнинг келишувига мувофик белгиланади ва 
Конунда кузда тугилган микдордан оширилмайди.

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

5. М.Т.Олимовнинг турар жойдан бошка максадларда фойда- 
ланиши такикданади.

6. Ушбу уй мусодара килинган такдирда, мазкур шартнома 
А-Х-Каримкуловнинг хохиши билан мудцатидан олдинрок бе­
кор килиниши мумкин.

7. Шартнома муддати тугагандан сунг, М.ТОлимов турар 
жойни тегишли тартибда ва яшашга ярокди холда топшириш 
мажбуриятини олади.



Ташкший уужжатлар

8. Турар жой ижараси тулови шартнома буйича хар бир
квадрат метр учун...... сум хисобидан келиб чикиб, ойита........
минг сум, жами.......минг сум микдорида белгиланади.

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

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

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

(Нотариал идоранинг тасдик белгилари ва мухри)

Мехнат битами шартнома турларидан бири булиб, у орка­
ли муассасалар билан уларнинг хисобида турмайдиган ходим- 
(лар) Уртасидаги Узаро муносабатлар расмийлаштирилади. Хо­
дим (ишчи) аник бир ишни бажаришни зиммасига олади, 
муассаса эса иш хакини тулаш ва шу ишни бажариш учун 
шароит яратиб бериш мажбуриятини олади.

Мехнат битами тузиш муайян муассаса ёки ташкилотда 
керакли мутахассис булмаган ва бажарилиши зарур булган 
ишлар бирон-бир сабабга кУра тегишли муассаса ва корхона- 
лар билан шартнома асосида бажариб булмайдиган холларда- 
гина рухсат этилади.

Айрим холларда корхона хисобида турувчи ходимлар би­
лан хам мехнат битами тузилади. Бунда ходимлар бевосита уз 
асосий вазифалари доирасига кирмайдиган ишни бажариш маж­
буриятини оладилар.

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

Мехнат битами асосида хак тулаш корхонанинг хисобдан 
ташкари (штатсиз) ходимлар учун тасдикданган иш хаки фонди 
Хисобига амалга оширилади.

Мехнат битами камида икки нусхада тузилади. Бир нусха- 
си бажарувчи(лар)га берилади, иккинчиси эса тегишли корхо­
нанинг хисоб булими ёки бошка таркибий булинма хужжат­
лар йишасида сакланади.



Мехнат битими

Мехнат битими куйидаги зарурий кдсмларни уз ичига олади:
1. Хужжат номи (Мехнат битами).
2. Тузилган санаси ва жойи.
3. Ме\нат битими тузаётган томонларнингтула ва аник; 
номи, уни имзоловчи шахсларнинг лавозими, тулик, исми, 
ота исми ва фамилияси.
4. Шартнома мазмуни (бажарувчи ва буюртмачининг 
мажбуриятлари санаб курсатилади).
5. Ишни бажариш муддати ва бажарувчигатуланадиган иш 
\ак,ининг умумий микдори.
6. Иш сифатига куйиладиган талаблар ва уни кабул килиб 
олиш тартиби.
7. Бажарувчига \ак тУлаш муддати ва тартиби.
8. Томонларнинг хУКУКий манзиллари.
9. Томонларнинг имзолари.
10. Муассаса (корхона) мухри.
Куриниб турибдики, мехнат битимлари хам худди шарт- 

номалар сингари зарурий кисмларга эга ва шартномалар каби 
расмийлаштирилади. Куйида мехнат битимига намуналар кел- 
тарамиз:

Намуна
10-илова

МЕХНАТ БИТИМИ

2013 йил 30 май

«Мехнат» акциядорлик компанияси (АК) раиси Карим Ра­
химович Рахмонов оркали бир томон ва Тошкент шахар Би- 
лимдон кучаси 15-уйда яшовчи Наримон Абдуллаевич Салимов 
иккинчи томон булиб, ушбу мехнат битимини куйидагилар 
Хандла туздик:

1. АК Н.А.Салимовни олти ой муддатга, яъни 2913 йилнинг 
18 июнидан 18 декабригача консерва цехи усталиги (мастерли- 
ги)га ёллайди.

2. Н.АСалимов технологик жараённи ташкил этали ва цех- 
даги асбоб-ускуналарнинг самарали ишлашини таъминлайди.



Ташкилий уужжатлар

3. АК зарурий микдорда ишчилар ажратаб беради ва ишлаб 
чидаришни транспорт, хом ашё, идишлар ва бошда буюмлар 
билан таъминлайди.

4. Н.А.Салимовнинг ойлик мабши 800 минг сум мидцорида 
белгиланади. Мадсулот сифати ва режадаги тошпиридларни оши- 
риб бажарганлиги учун унга АК бошдарувининг 2013 йил 11 ян- 
вардаги дарори билан тасдикданган низомга мувофид устама дад 
туланади.

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

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

7. Битимда курсатилмаган бошда барча холларда томонлар 
меднат дадидаги донунларга амал диладилар.

8. Ушбу битам юзасидан келиб чидадиган барча низолар 
донунда белгиланган тартибда дач дилинади.

Томонларнинг худудий манзиллари:
а) «Меднат» акциядорлик компанияси — Тошкент вилояти 

Хонобод тумани. Давлат банки Хонобод булимидаги жорий дисоб 
радами 81676;

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

«Меднат» АК раиси (имзо) К.Р.Радимов

Уста (мастер) (имзо) Н.А.Салимов

Намуна
11-илова

МЕХНАТ БИТИМИ

2013 йил 4 сентябрь Тошкенг шадри

Урта Осиё ирригация илмий таддидот института (кейинги 
уринларда «Буюртмачи» деб аталади) унинг директори Радим 
Одиловйч Орипов ордали бир томон, УзР ФА Идгисод институ- 

о------ —■■ ---



Мехнат битими

тининг катта илмий ходими, икгисод фанлари номзоди Махмуд 
Собирович Неъматов (кейинги уринларда «Бажарувчи» деб ата- 
лади) иккинчи томон булиб, ушбу мехнат битимини куйидаги- 
лар хакида туздилар:

I. Бажарувчининг мажбуриятлари:
1. 1. Институт ходимлари учун «Икуисодий кибернетика ва 

унинг тараккиёт истик.боллари» мавзуйда маърузалар туркумини 
укиб бериш.

1.2. Маърузаларни институт жамоат ташкилотлари билан хам- 
корликда тузилган дастур асосида хар пайшанба куни икки соат- 
дан укиш.

1. 3. Маърузаларнинг 30 соатхажмдаги тулик; туркумини 2013 
йил декабрь ойи охирида ук,иб тугаллаш.

II. Буюртмачининг мажбуриятлари:
2. 1. Машгулотлар учун хона ва керакли жихозлар ажратиш.
2. 2. Тингловчиларнинг машгулотларда булишини таъминлаш.
2. 3. Хар бир академик соат учун 15000 сум хисобидан барча 

ук,иган маърузалари учун бажарувчига 1 млн. 515 минг (бир мил­
лион беш юз ун беш минг) сум хаК тулаш.

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

III. Ушбу мехнат битими юзасидан низолар конунларда бел­
гиланган тартибда хал этилади.

IV. Томонларнинг ХУКУКИЙ манзиллари:.
Буюртмачи: 100197, Тошкент шахри, 4-Кррасув дахаси, 

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

Б' а ж а р у в ч и: 100071, Тошкент шахри, Янгиобод кучаси, 
23-уй. Тошкент шахар Шайхонтохур туман ички ишлар булими 
томонидан 1994 йил 22 декабрда берилган СА сериядаги 0890906 
рацамли паспорта бор, тел. 244—45—35.

И л о в а л а р:
1. Маърузалар туркуми дастури — 2 варак, 1 нусха.
2. Тингловчилар руйхата — 2 варак;, 1 нусха.
3. Институт рахбарияти телефонларининг

ракамлари — 1 варак, 1 нусха.

Буюртмачи 
Бажарувчи

(имзо) 
(имзо)

Р.О.Орипов 
М.С.Неъматов



II. ФАРМОЙИШ ХУЖЖАТЛАРИ

Фармойиш хужжатлари асосан ташкилот рахбари (дирек- 
тор)нинг буйрук, курсатма, фармойишлари асосида юзага ке- 
лади.

БУЙРУК

Мазкур хукукдй хужжат муайян муассаса олдида турган 
асосий ва кундалик вазифаларни хал килиш максадида кулла­
нади. Мохият-эътибори билан буйрукдар иккига булинади: асо­
сий фаолиятга оид ва кадрлар шахсий таркибига оид. Улар 
кетма-кет тартибда алохида ракамланади ва айрим сакланади.

Асосий фаолиятга оид буйрукдар ишни ташкил килиш, 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 воситасида рахбарлар 
ташкилотнинг ишлаб чикариш, режалапггириш, хисобот; мо- 
лиялапггириш, кредит ажратиш, махсулотни сотиш фаолияти, 
ташки иктисодий фаолияти, ташкилот тузилмасини такомил- 
лаштириш ва ишларни ташкил этиш ва бошкд масалалар буйича 
амалий иш юритади.

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

Буйрукнинг асосий зарурий кисмлари:
1. Герб, муассасанинг рамзий белгиси (бланка кисмлари).
2. Вазирлик ва бошкарма номи.
3. Муассаса хос раками.
4. Хужжат шаклининг хос раками.



Буйру/f

5. Муассаса номи.
6. Сарлавдаси (мазмунидан келиб чидиб номланади).
7. Санаси.
8. Разами (№).
9. Буйруд чиддан жой номи.
10. Хужжатнинг номи (Буйрук,).
11. Буйрук матни (башарти иловалари б$лса, дайд 

дилинади).
12. Радбар ёки уринбосар имзоси.
Буйрук лойихаси мутахассислар томонидан тайёрланади; 

бош ёки етакчи мутахассислар, ХУКУК масладатчиси, бош бух­
галтер билан келишилади. Хукуд масладатчиси буйрудни куриш- 
да дуйидагиларга эътибор беради: масалани буйрук билан рас- 
мийлаштириш мадсадга канчалик тугри келиши; буйрук ло­
йихаси амалдаги донунларга, хукумат дарорларига канчалик 
мувофид келиши; мазкур идоранинг илгари берилган буйруд- 
ларига мос келиши.

Буйрук лойихасига тегишли имзолар куйилиб, у бланкага 
кучирилгач, ташкилот рахбари уни имзолайди. Асосий фао- 
лиятга оид буйрукдарда, одатда, мазмунидан келиб чидиб сар- 
лавха куйилади (баъзи киска буйрукларда куйилмаслиги хам 
мумкин). Рахбар имзолаган буйрукиш юритиш буйича масьул 
ходим томонидан тегишли дафгарга кайд этилади.

Буйрукнинг асосий матни асословчи (кириш) ва фармо­
йиш дисмларидан таркиб топади. Асословчи (кириш) дисмида 
буйрудцан мадсад, шарт-шароит, сабаблар курсатилади, асос 
Килиб олинаётган буйрудда давола килинади (номи, раками, 
санаси ёзилади). Айрим холларда буйрукда асос булган дужжат 
унинг фармойиш дисми тегишли бандида хам курсатилади. Баъ­
зи буйрукдарни асослашга хожат булмаслиги мумкин, бундай 
Холларда улар тутридан-туБри фармойиш кисми билан хам бе- 
рилаверади.

Буйруднинг фармойиш кисми янги сатрдан, бош харфлар 
билан ёзиладиган «БУЮРАМАН» сузидан бошланади. Шу суздан 
сунг икки нудта куйилиб, янги сатрдан фармойишлар берила­
ди. Заруриятга дараб фармойишлар бандларга булиниб, арабча 
ракамлар билан белгиланади. Радамдан с^нг нудта куйилиб, 
суз бош дарфдан бошланади. Фармойишларда, одатда, ким дан-



Фармойиш кужжатлари

дай вазифани, кдйси мудцатда бажариши курсатилади. Хара­
кат мажхул феъл шаклида ифодаланади («Амалга оширилсин», 
«Таъминлансин», «Юклатилсин», «Хисоблансин» вахк.). Бажа- 
рувчилар — муассаса ёки унинг таркибий кдсмлари (булимла- 
ри), мансабдор шахслар (лавозимлари курсатилган холда) 
купинча жуналиш келишигида кайд килинади.

Буйрукда ишнинг бажарилиш муддати умумий тарзда ёки 
Хар бир фармойишда аник; курсатилиши мумкин. Буйрук; имзо 
чекилгандан сунг кучга киради. Лекин айрим бандларга оид 
фармойишда кучга кириш муддати аник; курсатилган булиши 
мумкин.

Буйрукнинг фармойиш кисми охирида буйрукни назорат 
Килиш кимга юклатилганлиги хам кайд килиб кУйилади: «Буй­
рук; ижросини назорат килиш -__________________________
(лавозими ва фамилияси тУлик ёзилади) зиммасига юклати- 
лади».

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

Кадрларнинг шахсий таркибига оид буйрук ёки индивидуал 
буйруклар бирор ходим ишга кабул килинганда ёки бушатил- 
ганда, бошка булимга Утказилганда, шунингдек, муайян хо­
дим мукофотланганда, мехнат таътилйга чикданда ва шу каби 
Холларда берилади. Бундай буйрукдар, одатда, булимлар рах- 
барлари тавсияномаси, шахсий аризалар ва шу кабилар асоси- 
датайёрланади.

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

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

Кадрларнинг шахсий таркибига оид буйрукдар махсус босма 
иш когозлари булмаган такдирда оддий буйрук когозига хам 
ёзилади. У Холда буйрук бошига «Кадрлар шахсий таркибига 
оид» деб ёзиб куйиш керак. Буйрук сарлавхалари: «Ишга кабул 
Килиш Хакида буйрук», «Бошка ишга утказиш какида буйрук», 
«Ишдан бушатиш хакида буйрук», «Меднат таътили бериш хакида 
буйрук», «Рагбатлантириш какида буйрук» ва Х°казо.



Буйрук;

Бундай буйрукдарда кириш кдсми булмаслиги мумкин.:Фар- 
мойиш к;исмида, одатда,-бандлар булади. Буйрук, кисмидаги 
«КАБУЛ К.ИЛИНСИН», «ТАЙИНЛАНСИН», «УТКАЗИЛ- 
СИН», «ТАШАККУР БИЛДИРИЛСИН», «БУ1ПАТИЛСИН» 
каби феъллар бош харфлар билан ёзилади. Фамилия хам бош 
Харфлар билан, исми ва отасининг исми эса матндаги оддий 
харфлар билан ёзилади (масалан, Собит Холматович КАРИ­
МОВ).

Буйруцшакли
1-илова

Герб, муассасанинг рамзий белгиси, аломати

Вазирлик номи
Муассаса номи ,

САРЛАВХАСИ 

00.00.00 №______
жойи 

БУЙРУК г—
Асословчи (Кириш) КИСМИ

Муассаса хос раками 
Хужжат шаклининг хос раками

БУЮРАМАН:
1__________________ ;_________________________________
2__________ :--------------------------------------------------------------
3.---------------------------------------------------------------------------------------
4__________ :--------------------------------------------------------------
5. Буйрук ижросини назорат килиш___________________

зиммасига юклатилсин (лавозими ва фамилияси
тулик ёзилади)

Директор (имзо) И.О.Фамилияси



Фармойиш хужжатлари

Асосий фаолиятга оид буйруц намунаси
2-илова

ЯНГИЙУЛ «ЛАЗЗАТ» БИРЛАШМАСИДА 
БУЮМЛАР ВА МОЛИЯВИЙ ЙУКДАМА 
УТКАЗИШХАКЙДА 

2013.25.11. №405 
Янгийул ш.

БУЙРУК.

Кдндолатчилик, чой ва пиво-алкоголсиз ичимлик саноати корхо­
налари уюшмасининг 2013 йил 19 ноябрдаги 03-99-ракамли буйруги- 
ни бажариш борасида бирлашмада товар-моддий кдмматдор буюмлар, 
корхона мулки, ишлаб чикдришнинг тугалланмаган асосий маблагла- 
ри, балансдаги хисоб-китоб ва бошка бандларида турган пул маблагла- 
ри юзасидан буюмлар ва молиявий йукдама утказиш учун

БУЮРАМАН:

I. Буюмлар ва молиявий йукдама утказишда куйидаги мудцатлар 
белгилансин:

1. Тайер махсулотларнинг ишлаб чикдришда тугалланмаган хара- 
жатлари учун — 2014 йил 1 январгача.

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

3. Мулжалланган зарарни цоплаш учун вакуинчалик кдрз (дотация) 
Хисоб-кигоби, соликдар бадаллари ва бюджетдан бошкд туловлар буйича 
молия органлари билан хисоб-китоб, пул маблаглари, кимматдор бу­
юмлар ва катьий хисоботдаги хужжатлар, юк,ори ташкилотлар билан 
Хисоб-китоб холати учун — 2014 йил 1 январгача.

II. Режалапггирилган йукдамани утказиш учун куйидагилардан ибо­
рат комиссия тузилсин:

1. Каримов Л.К.
2. ШодиевЛ.
3. Максимова АШ.
4. Рашидов А.
5. ХодиевИ.Р.

- раис (касаба уюшмаси кУмитаси раиси)
- аъзо (сифат булими бошлиги)
- аъзо (бош бухгалтер)
- аъзо (режа булими бошлиги)
- аъзо (цех бошлиги)

Буйрукни назорат килиш Директор Уринбосари 3. Валиев зиммаси-
га юклатилсин.

(имзо) Б.И.ОлимовДиректор



БуйрМ

Кадрлар шахсий таркибига вид буйруц намунаси

3-илова

УзР Тошкент вилояти Бекобод
тумани «Фаровон» кичик корхонаси

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

2013.15.04. №28
Зафар ш.

БУЙРУК,

§ 1

Корхонанинг бош мутахассиси Карим Соатович ХОТАМОВ 
2013:22.04 дан Тошкент давлат аграр университетига 2 ойлик ма- 
лака ошириш курсига хизмат сафарига ЮБОРИЛСИН

Асос: Тошкент вилояти х°кимлиги кишлок; хужалиги бош- 
цармасининг 2013.10.04 даги 212-ракдмли фармойиши.

§2

К.С.ХОТАМОВ Тошкентда 2 ойлик малака ошириш курсида 
булиши даврида корхонанинг бош мутахассислик вазифаси му- 
хдндис Мамедов Раймон Холик; утлига ЮКЛАТИЛСИН.

§ 3

4-цех  мухандиси Хайрихон КДДИРОВА штат жадвалидаги 
маош билан 2-цехга бошлик, к,илиб ТАЙИНЛАНСИН.

Асос: Корхона директори Уринбосари К. Шерматов тавсияси.

§4

Хукукдпунос М. Абдумаликов навбатдаги мехнат таътилидан 
кдйтиб, 2013.18.04 дан уз вазифасини бажаришга тущди деб хясоб- 
лансин.

Директор (имзо) С. Бойбеков



Фармойиш хужжатлари

Кадрлар шахсий таркибига оид буйруц намунаси
4-илова

«Осиё» фирмаси

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

2013.15.05. № 3-к

Тошкент

БУЙ РУ К

1. Ишга цабул к,илинсин:

1.1. Узаро тузилган контракта кура Шухратжон РУСТАМ-
ЖОН УГЛИ 2013.17.05.дан режа булими бошлит лавозимига 
КАБУЛ КИЛИНСИН., Ойлик маоши________ сум микдорида
БЕЛГИЛАНСИН.

Асос: 2013.03.05.да тузилган 12-ракдмли контракт

Буйрук; билан танишдим (имзо) (сана)

1.2. Бахрдир ИСМОИЛЖОН УЕЛИ 2013.17.05.дан икки ой­
лик синаш муддати билан техника булими етакчи мутахассиси 
лавозимига КАБУЛ КИЛИНСИН. Ойлик маоши штат жадвали 
буйича_________сум микдорида БЕЛГИЛАНСИН.

Асос: Ба\одир Исмоилжон угли аризаси
Буйрук; билан танишдим: (имзо) (сана)

2. Боища ишга утказилсин:
Икдисод 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________ сути микдорида БЕЛГИЛАНСИН.

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

Буйрук, билан танишдим:
(имзо)
(сана)



Буйрук,

3. Ишдан бушатилсин:
Девонхона мудираси З.И.АЛИЕВА мехнат шартномасидаги 

муддат тугаши муносабати билан У'зР МК ...-модцаси, ...-банди­
та кура 2013.20.05.дан уз лавозимидан БУШАТИЛСИН.

Асос: 2012.15.12. да тузилган 19-радамли мехнат 
шартномаси

Буйрук билан танишдим: (имзо) 
(сана)

Фирма Шахсий
дирекгори имзо

Келишилди:
(тегишли шахслар имзоси)

Л.М.Саидова

Ишга цабул цилиш цацидаги буйрук; намунаси
5-илова

Наманган шойи ишлаб ______
чидариш бирлашмаси 0271110

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД
2013.15.05. № 105

Наманган ш.

БУЙРУК

Ишга кабул килиш хакида

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

Асос: Н.К.Олимова аризаси.

Бош директор (имзо) Л.К.Тухтасинов

Имзо:
Кадрлар булими



Фармойиш ^ужжатлари

Мезршт таътили бериш ^atfuda буару/f намунаси
6-илова

Наманган шойи ишлаб
чидариш бирлашмаси

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

2013.20.05. №108

Наманган ш.

БУЙ РУК

Мехнат таътили бериш ха^ВДа

Катта мухандис Бахринисо Каримовна РУЛОМОВА- 
га 2013.25.05 дан 24 иш кунидан иборат навбатдаги мехнат таъти­
ли БЕРИЛСИН.

Асос: Тасдикданган мехнат таътили графиги ва B.K.Fy- 
ломова аризаси.

Бош директор (имзо) Л.К.Тухтасинов

Имзолар:
Кадрлар булими
Цех бошлиги
Бухгалтерия



Буйруц

Ишдан бушатиш ^atfuda буйруц намунаси
7-илова

Наманган шойи ишлаб
чикариш бирлашмаси

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОВД

2013.24.05. № 112

Наманган ш.

БУЙ РУК

Ишдан бушатиш хавдда

Мехнатни илмий ташкил килиш булими мухандиси Фе- 
руза Неъматовна ШАМСИЕВА УзР МК нинг ...-моддасига би­
ноан, Уз хохишига кура 2013.28.05 дан лавозимидан БУШАТИЛ- 
СИН.

Бош директор (имзо) Л.К.Тухтасинов

Имзолар:

Булим бошлиги
Бухгалтерия

Розилик берди:

Касаба уюшмаси кумитаси 5-йигилиши баённомаси, 
2013.23.05.



Фармойиш хужжатлари

Хизмат сафари yiifuda буйруц намунаси
8-илова

«Ёг-мой ва гамаки саноати» 00000000
корхоналари уюшмаси 0000000

Денов eF-экстракция заводи

КАДРЛАР ШАХСИЙ ТАРКИБИГА ОИД

2013.25.01. Денов ш. № 17

БУЙ РУ К,

Хизмат сафари хак.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: «Ёг-мой ва тамаки саноати» корхоналари уюшмаси буй- 
рут. 2013.21.01. № 69. Шу муносабат билан,

БУЮРАМАН:

1. Мен булмаган даврда заводга директорлик вазифаси ди­
ректор уринбосари Э.Р.СОЛИ\ОВга ЮКЛАТИЛСИН.

2. Тошкентга самолётда бориш ва келиш хамда хизмат са­
фари учун керакли хаК тулансин.

Директор имзо р.Р.Хдкимов

БУЙРУКДАН КУЧИРМА

Амалиётда асосий фаолиятга оид буйрукдардан кучирма 
тайёрлашга эхтиёж тугилади. Х,ужжатдан кучирма — асл хуж­
жатнинг муайян бир кисмидир. Буйрукдан кучирма буйрук;- 
нинг фармойиш кдсмидан олдинга \амма кдсмларини к;амраб 
олади. Буйрукнинг фармойиш к,исмидан эса факдт аник; холат 
учун зарур булган маълумот олинади.

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



Буйру^данкучйрма

кучирма берувчи шахе) имзо чекади. 9- ва Ю-иловаларда буй- 
рукдан к$чирма намуналари берилди.

Асосий фаолиятга оид буйруцдан 
кучирма намунаси 9-илова

ЯНГИЙУЛ «ЛАЗЗАТ» БИРЛАШМАСИДА
БУЮМЛАР ВА МОЛИЯВИЙ ЙУКДАМА
Етказиш хакида

2013.25.11. №405

Янгийул шахри

БУЙРУКДАН КУЧИРМА

Кдндолатчилик, чой ва пиво-алкоголсиз ичимлик саноати 
корхоналари уюшмасининг 2013 йил 19 ноябрдаги 03-99-ракдмли 
буйруптни бажариш борасида бирлашмада товар-моддий кдм- 
матдор буюмлар, корхона мулки, ишлаб чикаришнинг тугал- 
ланмаган асосий маблаглари, балансдаги хисоб-китоб ва бош­
ка бандларида турган пул маблагаари юзасидан буюмлар ва 
молиявий йукдама утказиш учун

БУЮРАМАН:

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

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

Директор (имзо) Б.И.Олимов

Аслига тугри

Котиб- шахсий
референт имзо С. Шамсиева

0000.00.00

■ ■ ■■ ■ —



Фармойиш зужжатлари

Кадрлар шахсий таркибига оид буйруцдан
кучирма намунаси

10-илова

Янгийул «Лаззат» бирлашмаси

2012 ЙИЛ ЯКУНИ БУЙИЧА БИРЛАШМА 
ИШЧИЛАРИНИ МУКОФОТЛАШ ХАКИДА

2013.04.02. №22
Янгийул ш.

БУЙРУКДАН КУЧИРМА

2012 йилда бирлашма ишчилари йиллик режаларини 
Хамма курсаткичлар буйича бажардилар. 1500 миллион сумдан 
зиёд фойда олинди. Киём цехидан ташкдри (бошлиш Д.АРахи- 
мова) хдмма цехлар уз режаларини бажардилар. Йил якуни буйи­
ча, айницса, Р. Хамроев, С. Волкова, М. Ризаев, К. Сидцицов 
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-ракамли буйруги 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,

БУЮРАМАН:

8. Уз вазифасига совукконлик билан дараганлиги 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 тугри: (имзо) К.Л.Хотамова

48) =^^=^=^==



Курсатма

КУРСАТМА

Идораларда ахборот-методик тусдаги масалалар, шунинг­
дек, буйруклар, йурикномалар ва бопща хужжатларнинг иж- 
роси билан богликташкилий масалалар юзасидан чикдрилади- 
ган ХУКУКИЙ хужжат. Курсатмаларга биринчи рахбар, шунинг­
дек, лозим булса, бош мухандис, уларнинг уринбосарлари имзо 
чекиш ХУКУКИга эга. Курсатма муассасанинг хос иш когозига 
босилади. У хам буйрук каби, одатда, сарлавха билан ёзилади, 
асос (кириш) ва фармойиш кисмларидан таркиб топади. Асос 
(кириш) кисмида, фалон «максдада», фалон «буйрукни бажа­
риш учун» каби таомилга кирган иборалар кулланади ва «ЮК- 
ЛАЙМАН», «ТАВСИЯ ЭТАМАН» сузлари билан фармойиш 
Кисми бошланади. Муайян ходимга унинг хизмат лавозими 
вазифаларига кирмайдиган ищлар юклатилса, «ТАВСИЯ ЭТА­
МАН» сузи кУлланади. Курсатманинг фармойиш кисми буй- 
рукнинг фармойиш кисмига ухшаш булади.

1-,  2-иловаларда курсатма намуналари берилди.

Курсатма намунаси
1-илова

Янгийул «Лаззат» бирлашмаси

КИЁМ ЦЕХИДА ЯНГИ УСКУНАЛАРДАН 
ФОЙДАЛАНИШНИ ЯХШИЛАШ ХАК.ИДА 

КУРСАТМА

2013.18.01 Янгийул ш. №117

«Лаззат» бирлашмасини кдйта жихозлаш \ак;ида 2012 йил 
15 июлдаги 107-ракдмли буйрукка биноан, бирлашманинг 3 та 
цехида Германиядан олинган янга ускуналар урнатилди. 2 та цех- 
да: шоколад ва ирис цехларида машиналардан унумли фойдала- 
нилмокда. Ленин киём цехида «Т—108 КС» машиналаридан фой-
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даланиш технологияси ишчилар томонидан яхши узлаштирил- 
маган, натижада куп махрулотлар чикитга айланиб колмокда. Шу 
муносабат билан цех бошлиги Д. А. РАХИМОВ Ага куйидагиларни

ЮКЛ АЙМАН:

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

2. Май ойида икки хоДимни Берлинга хизмат сафарига жуна- 
тиш учун аник; тавсиялар берилсин.

Директор (имзо) Б.И.Олимов

Курсатма намунаси
2-илова

«Эталон» фирмаси

2012 йилдаги мехнат таътиплари жадвали \ак,ида

КУРСАТМА

2012.02.01. №28
Тошкент

2012 йил учун ходимлар мехнат таътили жадвалини 
тузиш хасида ТАКЛИФ ЭТАМАН:

1. Таркибий булинма рахбарлари 2012 йилда ходимларнинг 
таътилга чикишлари руйхатини муддати курсатилган холда ту- 
зиб, кадрлар булимига топширсинлар.

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

ри кушма жадвалини тузиб, фирма директори тасдипгга такдим 
этсин. Масъул: Кадрлар булими бошлиги С. Иброхимова.

Жадвални такдим этиш муддати: 2012.15.01.

Фирма директори
Уринбосари Имзо Н.А.Умаров

Розилик белгиси

"



Фармойиш

ФАРМОЙИШ

Муассаса маъмурияти (директор, унинг уринбосарлари, бош 
мухандис, унинг Уринбосарлари), шунингдек, булимларнинг 
ра\барлари томонидан амалйй масалалар юзасидан кабул кдии- 
надиган хужжат. Одатда, фармойишларнинг амал килиш муд­
дати чекланган булиб, булимларнинг тор доирасига, айрим 
мансабдор шахслар ва фукароларга тааллукпи булади. Фармо­
йиш матни, худди буйрукдаги каби зарурий кисмлардан тар­
киб топади, факат унинг асос (кириш) кисмида «БУЮРА- 
МАН» сузи урнига «ТАВСИЯ КИЛ AM АН», «РУХСАТ БЕРА­
МАН» каби иборалар ишлатилади. 3-, 4-иловаларда фармойиш 
намуналари берилди.

Фармойиш намунаси -3-илова

«Чилангар» фирмаси

ТАЪМИРЛАШ ИШЛАРИНИ УТКАЗИШ ТУБРИСИДА 
ФАРМОЙИШ

2013.15.02. № 5
Тошкент

3-цех авария холатига 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 назорат килиш 3-цех бошлиги 
С. Туроповга тошпирилсин.

Корхона Шахсий
директори имзоси Р. Шодмонов

Розилик белгиси

1 ■ . ? —-------------
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Фармойиш намуналари
4-илова

Янгийул «Лаззат» бирлашмаси

2013.25.11. Янгийул №406

«ЛАЗЗАТ» БИРЛАШМАСИДА НОВВОТ 
ЦЕХИ ИШИНИ КАЙТА ТАШКИЛ 
этиш хакида

ФАРМОЙИШ

2012 йил якунига кура, новвотга э\гиёж нихрятда усган. Бу 
ма\сулотни янада купрок; ишлаб чикдриш учун муайян ишлар- 
ни амалга ошириш, Хитойдан янги жи\озлар олиб келиш зарур. 
Шу муносабат билан куйидагиларни

ТАВСИЯ ЭТАМАН:

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

Директор Б.И.Олимов

5-илова

УЗБЕКИСТОН МАТБУОТ ВА АХБОРОТ АГЕНТЛИГИ

ФАРМОЙИШ

2012.22.06. № 28-Ф

Хукуматнинг 2012 йил 20 июндаги 437-ф сонли Фармойи- 
шида белгиланган топширикдарни бажариш, тизимдаги кор­
хона ва ташкилотлар билан биргаликда ижтимоий-иктисодий



Фармойиш

ривожланиш якунларига оид хисобот ва маълумотларнинг муд- 
датвда, сифатли тайёрланишини таъминлаш макрадида:

1. Тизимдаги корхона ва ташкилотлар рахбарлари 2012 йил­
нинг 1 ярми якунларига оид хисобот ва маълумотларни белги­
ланган муддатларда талаб даражасида тайёрланиб, Агентлик- 
нинг Икдисодий тахлил ва прогнозлаштириш бошдармасига 
такдим этилишини таъминласинлар.

2. Агентлик Марказий аппарата бошдарма ва булимлари уз 
йуналишлари буйича амалга оширилган ишлари хакдда талаб 
этилган дастлабки маълумотларни Икдисодий тахлил ва прог­
нозлаштириш бошдармасига уз вакдида такдим этишсин.

3. Икдисодий тахлил ва прогнозлаштириш бошкдрмаси (Ф. 
Хасанов) Агентлик бошкдрма ва булимлари хамда тизимдаги 
корхона ва ташкилотларнинг ижтимоий-икдисодий ривожла- 
нишнинг I ярим йиллик якунларига оид дастлабки маълумот ва 
хисоботларни умумлаштирсин ва белгиланган мудцатда Вазир­
лар Махкамасига такдим этилишини таъминласин.

4. Хисобот ва маълумотларни тайёрлащца:
— тазим корхона ва ташкилотлари томонидан 2012 йил­

нинг I ярмида ижтимоий-икдисодий ривожланиш дастурининг 
энг мухим устувор вазифалари ижросини таъминлашга оид чо- 
ра-тадбирлар комплексида белгиланган вазифаларнинг бажа- 
рилишига;

— саноат корхоналари томонвдан прогноз курсаткичлар- 
нинг бажарилиши кдмровига хамда модернизация ва техноло­
гик жихозланиш дастури доирасида амалга оширилган ишларга;

— корхона ва ташкилотларнинг молиявий-икдисодий хола- 
тини согломлаштаришга, дебитор ва кредитор дарзлар хамда 
тайёр махсулот долдикдарининг камайишига алохида эътабор 
даратилсин.

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

Бош директор Б. Алимов
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III. МАЪЛУМОТ-АХБОРОТ 
ХУЖЖАТЛАРИ

Маълумот-ахборот хужжатлари анчайин катга гурухни таш­
кил килади, улар иш юритиш жараёнида айникра куп ишла­
тилади. Бу гурух ариза, баённома, биддиришнома, васиятно­
ма, далолатнома, ишончнома, маълумотнома, тавсифнома, 
тавсиянома, таклифнома, таржимаи \ол, 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 таркдлган 
иш хогозидир. Мактаб укувчиси 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 foot хилма-хилдир. Аризалар богча 
мудирасига, мактаб диреюгорига, олий укув юрти ректорига, 
корхона директорига, туман рахбариятига — хуллас, оддий 
аризачининг таклиф, илтимос ёки шикоятини куриб чикиб 
Хал кила оладиган хар каВДай идора, хар кандай бошлик но­
мига ёзилиши мумкин.

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

Аризанинг зарурий кисмлари;
1. Ариза йулланган муассасанинг ёки мансабдор шахснинг 

номи.
2. Ариза ёзувчинингтурар жойи, вазифаси, исми, ота исми 

ва фамилияси.
3. Хужжатнинг номи (Ариза).



 Ариза

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

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

харфлари, фамилияси.
7. Ариза ёзилган вакг (йил, кун ва ой).
Шуни эслатиб утмок жоизки, аризанинг зарурий кисмла- 

ри барча аризалардахам бирдайтакрорланавермайди. Масалан, 
ходим узи ишлаётган корхона ёки идора рахбариятига ариза 
ёзганда, унинг яшаш жойи хакидаги маълумот зарур булмай- 
ди. Бундай холларда ходим Узи ишлайдиган булим ва лавози- 
мини кУрсатса, кифоя. Щунингдек, купчилик аризалар учун 
иловаларнинг хам хбжати булмайди.

Юкррида санаб угилган зарурий кисмларнинг одатдаги жой- 
лашуви 1-иловадакурсатилди.

Ариза хам бошка хар каВДай расмий хужжат каби аник ва 
киска жумлалар билан, тушунарли килиб ёзилиши керак. Х,уж-

Ариза шакли
1-илова

К.аерга ёки кимга

Ариза ёзувчининг турар жойи, 
лавозими, тулик номи

АРИЗА

Ариза матни (мазмуни)

илова 

Имзо И.О. ва фамилиясиСана (йил, кун, ой)
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жат тилининг аниьушги, тушунарлилиги максаднинг тезроц 
амалга ошишига хизмат килади.

Ариза асосан кудда ёзилади ва мазмуни эркин баён к;или- 
нади. Мазмуни ва услубига кура аризалар бир хил эмас: у бир 
неча создан иборат булиши, масалалар юзасидан фикр-муло- 
Хазалар билдирилган хат тарзида булиши хдм мумкин. Шу нукгаи 
назардан аризалар содца ва мураккаб турларга ажратилади. Му- 
раккаб ариза матни катга булиши билан бирга, унта иловалар 
Килиниши 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 \имоя 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 шахар Шайхонтохур 
туманидаги 384-мактабгача 
таълим муассасаси мудираси 
MapFy6a Рустамовага
Огохий кУчаси, 42-увда яшовчи 
К.И.Алимовдан

АРИЗА
Кизим — Севинч Иодировали 20 августдан 384-мактабгача таъ­

лим муассасасига кабул килишингизни сурайман.
Илова: 1. Туман халк маорифи булимининг 2012 йил

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

0000.00.00 имзо (К.И.Алимов)



Ариза

3-илова

Тошкент шахар Олмазор 
туманидаги 111-урта 
макгабнинг дирекгори 
Н.К.Курбоновга

Чимбой кучаси, 42-уйда 
яшовчи Ж. Каримовдан .

АРИЗА

Углим — Абдулла Каримовни 7 ёшга тулганлиги муносабати би­
лан шу макгабнинг биринчи синфига кабул килишингизни илтимос 
киламан.

Илова: ТТугилганлик 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

Куйида биз айрим турдаги аризалардан намуналар келти- 
рамиз.

4—7-иловаларда ишга кириш хакдцаги аризалардан наму­
налар (бундай аризаларда ариза зарурий ^исмларининг барча- 
сидан фойдаланилади) берилди.

Ишга кириш зрцидаги аризалардан намуналар 4-цдова

Тошкент шахар халктаълими 
бош бошкармаси бошлиги 
________________га 
Тошкент шахар Сагбон кучаси 
44-уйда яшовчи О.Р.Рахимовадан

АРИЗА

Мени Шайхонтохур еки Олмазор туманларида жойлашган макгаб- 
лардан бирига география Укитувчиси килиб юборишингизни сурайман.

2000.03.08 (имзо) О. Рахимова

T.I ■■ —
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Намуна 5-илова

Тошкент фармацевтика институги 
саноат фармацияси факультетининг 
декани_________________ га
Тошкент шахар Уйгур кучасидаги 
156-уйда яшовчи Ходила Сафаровадан

АРИЗА

Мени факультетга котаба вазифасига ишга кабул килишингизни 
сурайман. .

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

0000.00.00 (имзо) X. Сафарова

Намуна £л 6-илова

«Зарбдор» фермер хужалиги бошкарувига 
«Навбахор» кишлош Навоий кучасидаги 
8-уйда яшовчи Солижон Валиевдан

АРИЗА

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

0000.00.00. (имзо) С. Валиев

Намуна 7-илова

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

АРИЗА

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

Керакли хужжатлар аризага илова килинди.

0000.00.00 (имзо) К. Собирова



Ариза

Ишдан бушатиш хакидаги аризаларнинг аксариятида ило­
ва кдсми булмайди, шунингдек, ходимнинг, яшаш жойини 
курсатишнинг зарурати й^к.

Ишдан бушатиш цацидаги аризалардан намуналар

8-илова

Тошкент давлат аграр университета 
ректори_________ га
институтнинг катга 
УКитувчиси 
Рустам Солиевдан

АРИЗА

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

2012.20.12 (имзо) Р. Салиев

9-илова

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

АРИЗА

Бошка 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 хакидадир. 
Укишга кириш учун ёзиладиган аризаларнинг барчасига зару- 

-



Маълумот-ахборот ууэюжатлари

рий хужжатлар илова.цилинади. Укув юртларига такдим эти- 
ладиган анкета-колип шаклидаги аксарият аризалар \ар турда- 
ги укув юртларига мослаб тайёрланган булиб, улар асосан узбек, 
керакли Уринларда рус тилида расмийлаштириб келинмокда; 
бундай аризаларда ортикда Уринлар хам учрайди (улар таржи­
маи хол, кадрларнинг шахсий варакдси, маълумотнома каби 
Хужжатларнинг хусусиятларини умумлапггириб олган). Шунинг 
учун хам бир цолипдаги аризаларни кайта куриб чикиб, их- 
чамлапггириб, асосан узбек тилидаги шаклини муомалада крл- 
дириш зарур. Биз укув юртларига кириш хакидаги анкета- 
Колип тарзвдаги ариза намунасини келтириб утирмадик, чун- 
ки у ерда хар бир ёзилажак жавобнинг саволи бандма-банд 
келтирилган булади.

З^игига цабул цилиш ^ацидаги 
содда ариза намунаси

10-илова

Тошкент вилояти 
Бустонлик туманидаги 
47-Урта мактаб 
директори А. Рахимовга 
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 тако- 
зоси билан ёзиши мумкин булган аризалардан намуналар (11- 
14-иловалар) келтирамиз:

-
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Талабалар ёзиши мумкин булган 
аризалар намуналари 11-илова

Тошкент давлат таббиётакадсмияси 
даволаш факультетининг декани А.ХХусановга 
1-курс талабаси Нажим Тошкуловдан

АРИЗА
Вилоятдан келганлигимни эътиборга олиб, мента 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 Махмудовдан

АРИЗА
Касаллигим туфайли кишки имтихон ва синовларни вакдида топ- 

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

Аризамга касаллигим хэКИДаги врач маълумотномаси илова кипинди.

0000.00.00 (имзо) С. Махмудов

13-илова

Абу Райхон Беруний номидаги 
Тошкент давлат техника 
университетининг рекгори 
_________________ га 
механика факультетининг 3-курс 
талабаси Рахима Салимовадан

АРИЗА
Соглишм ёмонлашганлиги ва узок муддат даволанишим зарур- 

лиги туфайли мента 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 Рахимовдан

АРИЗА

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

0000.00.00 (имзо) К. Рахимов

Иш жараёнида хам ходимлар Узлари ишлаб турган муасса­
санинг рахбариятигатурли мавзуларда аризалар ёзадилар. Ари­
за боцща ишга утказиш, нафакд белгилаш, кушимча таътил 
бериш, моддий ёрдам к^рсатиш ва хоказолар \ак;ида илтимос 
мазмунида ёзилиши мумкин. Куйида (15—21-иловаларда) ана 
шундай аризалардан намуналар келтирамиз:

Илтимос аризаси иамуиалари
15-илова

«Тошкент ёг-мой комбината» 
ОАЖ раиси__________ га
маргарин цехи ишчиси 
Толиб КдХХоровдан

АРИЗА

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

Аризамга 3-ша\ар бирлашган касалхонасидан берилган маъ­
лумотнома илова кдлинди.

0000.00.00 (имзо) Т. КдхХ°ров
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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 цадар дисман маош туланадиган таъ- 
тил беришингизни сурайман.

Аризамга боланинг тугилганлик хакидаги 2012 йил 28 де- 
кабрда берилган У-ЮС серияли 476244 рацамли гувохноманинг 
кучирмаси илова килинди.

0000.00.00 (имзо) Р. Шукурова

17-илова

Тошкент вилояти Чиноз 
туманидаги 47-урта мактаб 

; директори А. Ра\имовга

мактабнинг кимё укитувчиси 
Толиб Хусановдан

АРИЗА

2012/2013 укув йили учун 48 иш кунидан иборат навбатдаги 
мехнат 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 
бошкдруви раиси 
С. Холназаровга 
хужалик аъзоси
Солижон Валиевдан

АРИЗА

2011 йил 18 майдан шу фермер хужалиги аъзосиман ва хозир- 
гача унинг курувчилар бригадасида дурадгор лавозимида ишла- 
мокдаман. Бу ерда доимий яшаш учун хотиним ва болаларим 
Хам келишган, бирок, уз яшаш жойимиз йук;.

Шуни эътиборга олиб, оиламизга фойдаланиш учун фер­
мер хужалиги низомида ва хукумат кдрорларида белгиланган 
Хажмда томоркд майдони ажратишингизни сурайман.

Оиламиз аъзолари хакдаа К,ишлок, фукдролар шпини томо- 
нидан 2012 йил 28 сентябрда берилган 140-ракдмли маълумот­
нома илова килинди.

0000.00.00 (имзо) С. Валиев

19-илова

Тошкент шахар Шайхонтохур 
туман техник инвентарлаш 
идорасига Тошкент шахар 
Бе\зод кучасидаги 20-уйда 
яшовчи Х.С.Салимовдан

АРИЗА

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

0000.00.00 (имзо) Х.С.Салимов



. Ариза

20-илова

Тошкент шахар Сиргали тумани 
халк таълими бошдармаси 
бошлиги А. Хожихоновга
Тошкент ща\ар 5-Куйлик 
дахаси, 65-уйнинг 105-хонадонида 
яшовчи Ойгул Каримовадан

АРИЗА
Кизим Мо\ира Каримовани 5- ёки 6-Куйлик дахаларида 

КУрилган болалар богчаларидан бирига жойлаш учун йулланма 
беришингизни сурайман.

Аризамга кизимнинг тугилганлик хакидаги гуво\номасидан 
кучирма ва яшаш жойимиз курсатилган маълумотнома илова 
килинди.

0000.00.00 (имзо) О. Каримова

21-илова

«Шарк» нашриёт-матбаа 
акциядорлик компанияси. 
касаба уюшмаси раиси 
__________ га

Муковалаш цехининг 
бошлига
__________ дан

АРИЗА
Менга 20__ йил июль ойида юрак-томир касалликлари ши-

фохонасида даволаниш учун йулланма ажратишингизни сурай­
ман. Аризамга йулланмага эхтиёжим борлиги хакидаги тиббиёт 
муассасаси берган маълумотнома илова килинди.

0000.00.00 (имзо) (И.О.Фамилия)

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

Купчилик номидан ёзиладиган илтимос 
аризаси намуналари 22-илова

Кдшдадарё вилояти халдтаълими 
бош бошдармаси бошлигига 
Яккабог туманининг 
Чекшура дишлоги адолисидан

АРИЗА

Бизнинг дишлокда 800 дан ортид оила истидомат дилади. Улар­
нинг аксарияти куп болали оилалар. Ханузгача диш логам изд а тулик; 
урта маълумот берувчи мактаб йуд. 9-синфни битирган ёшларимиз 
удишни давом эттириш учун душни дишлодда ёки туман марказита 
кдтнашга мажбур булмокдалар.

Юдоридагиларни эътиборга олиб, дишлогимизда тулик; урта мак­
таб курилишига ёрдам беришингизни сураймиз. Кишлод адли мактаб 
курилишига \ам моддий, дам дашар йули билан кумаклашишга тайёр.

0000.00.00 (имзолар) (фамилиялар)

23-илова

Тошкент шадар Учтепатуманидаги 
4-уй-жойлардан фойдаланиш 
корхонасининг бошлити 
Х.А.Жураевга 
шу туманнинг Жийдазор кучасидаги 
6-уида яшовчи адоли номидан

АРИЗА

Биз яшаётган уй дурилганига йигирма саккиз йил булди^ Бу давр 
ичида ундаги сув угказиш ва иситиш дувурлари эскириб, занглаб, 
яродсиз долга келган, йулак эшиклари синиб кеттан ва доказо. Жорий 
таъмирлаш ишлари пала-партиш бажарилган.

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

0000.00.00. (имзолар) (фамилиялар)



Ариза

Фукаролар расмий ва жамоат ташкйлотларига хам турли 
мазмундаги аризалар билан мурожаат этадилар. Бу аризалар 
воситасида давлат идоралари ёки жамоат ташкилотлари оркали 
муайян хак-хукукдарини амалга оширадилар.

Шу билан бирга, шикоят мазмунидаги аризаларда фука- 
роларнинг \ак-хукукдарини, крнун йули билан мухофаза кили- 
надиган манфаатларини бузиш ёки чеклашларни бартараф 
Килиш хакида мурожаатлар Уз аксини топади.

Тегишли адабиётларда фукдроларнинг давлат ва жамоат таш- 
килотларига расмий тарзда ёзадиган шахсий аризалари тахмит 
нан куйидагича тасниф этилган:

— ижтимоий таъминот масалалари буйича тегишли вазир­
лик, шахар, туман, вилоят ижтимоий таъминот булимларига, 
махалла идораларига ёзиладиган аризалар;

—маъмурий, ХУКУК ва бошка идораларга ёзиладиган ариза­
лар;

— фукаролик холати хужжатларини кайд этиш (Ф\ХК ~ 
ЗАГС) идораларига ёзиладиган аризалар;

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

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

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

залар хам уз навбатида, мазмун жихатидан турли-туман була­
ди. Масалан, фукаролар куп болали ёки ёлгиз оналарга, кам 
таъминланган оилаларнингболаларига нафака.ва ёрдам пулла- 
ри белгилаш, ижтимоий таъминот булимларига нафакд белги- 
лаш, Уз нафакаларини кайта хисоблатиш, ишлаб чикаришда 
орттирилган майиблик муносабати билан ишчи ва хизматчи- 
ларга етказилган зарарни коплаш, уруш катнашчилари ва но- 
гиронларига транспорт воситаларини (бепул ёки накд пулга) 
бериш, болаликдан ногирон булганларга хар ойлик нафакалар 
бериш, ногирон ва нафакахУрларга мУлжалланган интернат- 
уйларга кабул килиш, ногирон ва нафакахУрларни (дам олиш 
уйлари, даволаш муассасаларига) йулланмалар билан таъмин- 
лаш хакида аризалар ёзадилар.
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Масалан, нафака белгилаш ёки уни кайта хисоблатиш учун 
ёзилган аризани тахлил килиб курайлик. Ариза шахар, туман 
Хокимлиги ёки ижтимоий таъминот булими кршидаги нафака 
белгилаш комиссиясига ёзилади. Ариза берувчи узи хакидаги 
тулик; 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 килинади, шу билан 
бирга, нафака белгилангандан сунг иш, турар жой, оилавий 
ахволи буйича буладиган узгаришлар хакида ижтимоий таъ­
минот булимини Уз вакгида хабардор килиб туриш мажбурия- 
тини Уз зиммасига олганлиги ёзилади. Аризада нафака белги­
лаш учун зарур булган хужжатлар (мехнат дафтарчасининг асл 
нусхаси, паспорта, олий укув юрта дипломи, фахрий унвони 
нусхалари, муайян давр ичидаги даромади хакидаги маълу- 
мотнома)нинг илова килинганлиги курсатилади-

Ишлаб чикаришда бахтсиз ходиса туфайли орттирилган ма- 
йиблик муносабата билан ишчи ёки хизматчига етказилган 
зарарни коплаш ва нафака белгилашни сураб ёзилган аризага 
бахтсиз ходиса хакидаги далолатнома ва касаба кУмитаси мех­
нат мухофазаси буйича комиссиясининг хулосаси илова кили­
нади.

Маъмурий, хуцукни мухофаза этиш ва бошца ццораларга 
ёзиладиган аризаларнинг мавзу доирасига куйидагилар кири- 
ши мумкин: алимент тулашдан бош тортиб юрган шахсларни 
КВДИриш, Утарлик содир булганлиги, паспортнинг йуколган­
лиги хакида хабар бериш, жиноят натижасида моддий ёки 
жисмоний зарар кУрганлик, муайян шахснинг бедарак йукол­
ганлиги, турар жойда руйхатга олиш ёки руйхатдан чикариш- 
ни сУраш, фукарога паспорт бериш ёки паспортни алмашти- 
риш, автомобиль ёки ов милтигини руйхатга олиш, ов мил- 
тиш сотиб олишга рухсат сУраш ва бошкалар. 24—32-иловалар- 
даана шундай аризалардан баъзи намуналар келтирилади (бун­
дай аризаларнинг айримлари, хусусан, моддий зарарни, али- 
ментни ундириш хакидаги аризалар баъзан даъво аризалари яеб 
аталадики, биз улар хакида кейинроктУхталамиз).

———■ —



Угирлик содир булганлиги ^олатида 
ёзиладиган ариза намунаси 24-илдва

Тошкент шахар Мирзо Улугбек 
тумани ички ишлар булими 
бошлйгига 
100141, Тошкент ш. Дурмон нули 
кучасидаги 170-уйда яшовчи 
Маъмура Олимовна Каримовадан

АРИЗА

2012 йил 12 январь куни кечаси, мен ишда булган пайтда, 
номаълум шахе эшиклар кулфини бузиб, уйимга кириб, куйи­
даги буюмларни угирлаб кетган: 1. Ба\оси 918000 сумлик 2x3 м 
улчамли гилам. 2. Бахоси 420000 сумлик кишки аёллар пальтоси. 
3.1,5 млн. сум накд пул.

Угирлик содир этган шахени ва угирланган модций бойлик- 
ларни кидирув буйича чора куришингизни сурайман.

2012.13.01 (имзо) М.О.Каримова

Суд-тиббиёт экспертизасига йулланма
олиш аризаси намунаси 25-илова

Тошкент шахар Шайхонтохур тумани 
Ички ишлар булими бошлигига 
100108, Беруний кучасидаги 
18-уйда яшовчи Рамил Айнитдинович 
Шарафитдиновдан

АРИЗА

Менга фукаро Андрей Фёдорович Николаев томонидан ет­
казилган тан жарохатларининг бгирлик даражасини аникдаш ва 
тасдикдатиб олиш учун суд-тиббиёт экспертизасига йулланма 
беришингизни сурайман.

(имзо) Р.А.Шарафитдинов2013.12.06



Маълумот-ахборот ^уэкжатлари

Муайян шахснинг бедарак йуцолганлиги муносабцти 
билан ёзиладиган ариза намунаси

26-илова

Тошкент вилояти Янгийул тумани 
ички ишлар булими бошлигига 
Гулбахор шахарчаси, Фуркат 
кучасидаги 8-уй, 15-хонадовда 
яшовчи Яхшибой Сарибоевдан

АРИЗА

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

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

К,ора пальто, кулранг телпак, калиш-махси, тук кук коспом- 
шим кийган.

М. Сарибоевни кидирув чорасини куришингизни сурайман.

2013.24.02. (имзо) Я. Сарибоев

Ов милтиги сотиб олишга рухсат
сураш аризаси намунаси ■ 27-илова

Тошкент вилояти Чиноз 
тумани ички ишлар 
булими бошлигига 
шу туманнинг Элобод 
Кишлотида яшовчи 
Махмуджон Маткаримовдан

АРИЗА

Менга 16-калибрли КУШ кувурли ов милтиги сотиб олишга 
рухсат беришингизни сурайман. 027632 ракамли овчилик чипта- 
сига эгаман.

2013.22.08 (имзо) М. Маткаримов



Ариза

Ов милтитини руйхатга олиш 
цацидаги ариза намунаси

28-илова

Тошкент вилояти Чиноз 
тумани ички ишлар 
булими бошлишга 
шу туманнинг Элобод 
к^иплоп1да яшовчи 
Мгщмуджон Маткаримовдан

АРИЗА

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

0000.00.00 (имзо) М. Маткаримов

Янги паспорт олиш аризаси намунаси
29-илова

Тошкент ша\ар Учтепа 
тумани ички ишлар 
булими бошлирига 
Тошкент шахар 
«Мевазор» кучасидаги 
20-уйда яшовчи 
Олимжон Рахимовдан

АРИЗА

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

2013.20.10 (имзо) О. Рахимов



Маыумот-ахборот ууэ1сэкатлари

Тасдшуювчи маълумотнома олиш 
аризаси намунаси 30-илова

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

АРИЗА

Мен 1988—91 йилларда Тошкент шахар Олмазор (собик Со- 
бир Рахимов) туманидаги 4-поликлйникада навбатчи врач ла- 
возимида ишлаганман. Ана шу ишлаган йилларимни тасдикдов- 
чи маълумотнома беришингизни илтимос кдламан.

0000.00.00 (имзо) М.А.\амидова

Автомобилни руйхатга олиш 
аризаси намунаси' 31-илова

Тошкент шахар Ички ишлар 
бошкдрмаси давлат 
автоназорати бошлитига 
100041, Тошкент шахар 
Улугбек тумани Ф. Хужаев 
кучасидаги 6-уйда яшовчи 
Фарход Рузиевич Кузиевдан

АРИЗА

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

0000.00.00 (имзо) Ф.Р.К^зиев



Ариза

Даъво аризаси намунаси
32-илова

Олмалик кон-металлургия 
комбинатининг мехнат 
низолари буйича

' комиссиясига хисоблаш 
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 вакдидан кейин ишда крлиб, кушимча 16 соат ишла- 
дим. В.К.Салймов мен бажарган ишга асосий иш вакдидан таш- 
к,ари хай тулашга йаъда берган эди. Бирок; маош олиш пайтида 
менга бажарилган иш учун кушимча хак ёзилмагани маълум 
булди. Шунда В.К.Салймов менга шунча муддат дам олиш учун 
ишдан озод килишлигини тушундирди. Мен унинг мазкур такли- 
фига рози эмасман ва мехнат низолари комиссиясидан менинг 
аризамни куриб чикщини ва маъмуриятга мен асосий иш вак- 
тимдан ташкдри ишлаган 16 соатлик ишим учун 81870 сум мик;- 
дорида хак тУлаш мажбуриятинй юклашни сурайман.

2012.25.11. (имзо) Х-Ж.Хайдаров

Тегишли хркимликларнинг фукаролик холата хужжатлари- 
ни хайд этиш (ёзиш), булимларига (ФХХК) фукаролар никох­
ни кайд этиш ёки уни бекор килиш, тушлганлигини ёки му­
айян шахснинг вафот этганлигини кайд этиш (тасдикдаш), ота- 
ликни аниклаш ва уни кайд этиш, Уяилликка (кизликка) олиш, 
фамилия, исм ва ота исмини Узгартириш, фукаролик холати 
Хужжатлари ёзувларини Узгартириш, ‘кайта тиклаш ва бекор 
Килиш, йУколган ёки бекор кдлинган фукаролик холати ХУЖ- 
жатларини кайта тиклаш ва шу асосда такрор гувохномалар бе­
риш хакида ва бошка мазмуцдаги аризалар ёзадилар. Бундай 
аризаларнинг аксарияти фукаролик холати хужжатларини кайд 
этиш булимларида белгиланган, расмий андозалар буйича тулди- 
рилишини эътиборга олиб, уларнинг хаммасига оид намуна кел- 



Маълумот-ахборот уужжатлари

тирилмай, иккинчи марта гувохнома беришни сураб ёзилади- 
ган аризаларгапша намуналар берилди (31—34-иловаларга кдранг).

Намуна ._________________________ 33-илова

Тошкент ша^ар Мирзо Улугбек 
тумани фукаролик холата 
хужжатларини дайд этиш булимига 
100041, Тошкент шахар Ф. Хужаев 
кучасидаги 80-уйда яшовчи 
Рахима Хакимовна Парпиевадан

АРИЗА

Менга фук,аро Жалил Набиевич Парпиев билан булган никохим- 
нинг бекор килинганлиги хакидаги гувохномани кайтадан (иккинчи ■. 
марта) бсришингизни сурайман. Никох2011 йил. 17 апрель куни Мирзо 
Улугбек тумани ФХХК булимида дайд килинган.

Гувохнома аввалгисининг йукрлганлиги сабабли зарур булиб крлди.

0000.00.00 (имзо) Р.Х-Парпиева

Намуна 34-илова

Маргилон шахар фукаролик 
Хблати хужжатларини кдйд 
этиш булимига' 
713701, Маргилон шахар 
Мустакиллик кучасидаги 
402-уйда яшовчи Ботир 
Хасанович Азймовдан

АРИЗА

Углим, 2012 йил 12 ноябрда тугилган Бобур Ботирович Хасанов- 
нинг тугилганлиги хакддаги гувохномани кайтадан беришингизни 
сурайман. Унинг тугилганлиги 2012 йил 17 ноябрь куни Маргилон 
шахар ФХХХ булимида кайд этилган.

Ота-оналари:
отаси — Ботир Хасанович Азимов 
онаси — Гулчехра Алиевна Азимова
Гувохнома аввалгисининг йУколганлиги сабабли зарур булиб колли.

0000.00.00 (имзо) Б.К-Азимов

1 11 1



Ариза

Намуна ' 35-илова

■ Фаргона ша^ар фукдролик 
Холата хужжатларини цайд 
этиш булимига 
712000 Фаргона шахар 
Б. Усмонх^жаёв кучаси 
8-уй, 64-хонадонда яшовчи 
Ойхон Камоловна

■■ ■ ■ Низомиддиновадан

АРИЗА

Менга 2012 йил 4 декабрь куни вафот этган эрим Рахмонали 
Каримович Низомиддиновнинг вафоти хакидаги гувохномани 
Кайтадан берйшингизни сурайман.

Эримнинг вафоти хакидаги ёзув Фаргона шахар ФХХК були- 
мида 2012 йил 5 декабрь куни 1030-ракам билан кайд этилган.

Гувохнома аввалгисининг йуколганлиги сабабли зарур булиб 
КРЛДИ.

0000.00.00 • (имзо) О.К.Низомиддинова

Намуна 36-илова

Тошкент шахар Сиргали тумани 
фукаролик холата хужжатларини 
Кайд этиш булимига 
100198, Тошкент шахар, 
6-Куйликдахаси 101-уйдаги 
24-хонадонда яшовчи Норкобил 
Бойкобилович Чориевдан

АРИЗА

Менга фукаро Жамила Каюмовна Чориева билан булган ни- 
кохим хакидаги гувохномани кайтадан беришингизни сурайман.

Никох 2012 йил 10 март куни Сиргали тумани ФХХК були- 
мида кайд этилган.

Гувохнома аввалгисининг йуколганлиги сабабли зарур булиб 
Колди.

0000.00.00 (имзо) Н.Б.Чориев



Маълумот-ахборот ^ужжатлари

Давлат нотариал идораларига йулланадиган аризалар хам 
мазмунан хилма-хилдир. Чунончи, жамгармани васият килиш, 
васиятномани узгартириш ёки бекор килиш, меросни кабул 
Килиб олиш, меросдан воз кечиш, мерос мол-мулкни курик- 
лаш, мархумнинг жамгармалари бор-йукдигини текшириб 
кУриш, мулкка меросхурлик хакидаги гуво\номани олиш, 
нотариал идоралар томонидан тасдикданган хужжатларнинг 
нусха (дубликат)ларини бериш, мол-мулкни олди-сотди ва хддя 
Килиш билан алокадор шартномаларни расмийлаштиришни 
илтимос килиш, каР3 шартномаси буйича олинган пулларни 
кайтаришга оид аризалар ана шулар жумласидандир. 47—49- 
иловаларда шундай аризалардан намуналар берилди. Шуни ай- 
тиб утиш жоизки, давлат нотариал идоралари булмаган жой- 
ларда фукаролар мазкур мазмундаги аризалар билан нотариал 
ХаракатларНи амалга ошириш ХУКУКИга эга булган идораларга, 
хусусан, шахарча, кишлок, овул фукаролар йипши (раиси)га 
мурожаат килишлари мумкин.

Давлат нотариал идораларига йулланадиган 
аризалар намуналари

37-илова

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

АРИЗА (васиятнома)

Омонат Кассадаги 1320-ракам буйича сакданаётган пул жам- 
гармасини Карим Хамидович Ботировга васият килиб колдира- 
ман.

(имзо) Н.П.Сулайманова

Тошкент ш., икки минг ун иккинчи йилнинг ун иккинчи 
ноябрь куни.



Ариза

38-илова

' Тошкент ша\ар 15-давлат нотариал 
идорасига

•: . Тошкент вилояти Янгийул шахар
Хуррият кучасидаги 15-уйда яшовчи 
Махмуд Мансурович Муминовдан

АРИЗА
Менинг ртам, Тошкент шахар Хамза тумани Паркент кучасидаги 

45-уйда яшовчи Мансур Муминов, 2012 йил 14 март куни вафот этди.
Тошкент шахар Паркент кучаси 45-уйда жойлашган ховли-жойнинг 

туртдан бир kjicmh ва Тошкент шахридаги 25/045-сонли давлат омонат 
кассасида 23456 дисоб радами оспща садланаётган 1012000 (бир миллион 
Ун икки минг) сум пул жамгармасидан иборат мерос мулкни УзР 
Фударолик кодексининг 1135-, 1142-моддаларига мувофид дабул 
диламан.

0000.00.00. (имзо) М.М.Муминов

39-илова

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

АРИЗА

Менинг отам, Тошкент шадар Хамза тумани Паркент кучасидаги
45-уйда яшовчи Мансур Муминов, 2012 йил 14 март куни вафот этди. 

Тошкент шадар Паркент кучаси 45-уйда жойлашган довли-жой,
Ф 56—34 TH давлат радамли белгиси булган «Волга» русумли автома­
шина ва Тошкент шахридаги 25/045-сонли давлат омонат кассасида 
23456 хисоб радами остида садланаётган 1012000 (бир миллион Ун 
икки минг) сум пул жамгармасидан иборат мерос мулкни УзР Фуда- 
ролик кодексининг 1142-модцасига мувофид дабул диламан.

Мендан ташдари, акам, Мадсуд Мансурович Муминов дам ме- 
росхур дисобланади. У меросдан воз кечиб, 2012 йил 20 мартда ме­
нинг фойдамга меросдан воз кечганлиги дадида Тошкент шадар 15- 
давлат нотариал идорасига ариза берган.

0000.00.00. (имзо) М.М.Муминов



Маълумот-ахборот хужжатлари

40-илова

Тошкент ша\ар 14-давлат нотариал 
идорасига Тошкент вилояти Кдбрай 
тумани К,ибрай шахарчасвдаги 
Норкобилов кучаси 15-уйда яшовчи 
Фаррух Каримович Хамидовдан

АРИЗА

Тошкент шахар Хамза тумани Алиев кучасидаги 114-уйда 
яшаб келган ва 2012 йил 15 май куни вафот этган фукдро Анвар 
Каримович Холматовдан холган мерос мулкни курикдаш чора- 
тадбирларини куришингизни сурайман.

0000.00.00. (имзо) Ф.К.Хамидов

41-илова

Тошкент шахар 14-давлат 
нотариал идорасига 
100071, Тошкент шахар 
Шайхонтохур тумани 
Гулираъно кучасидаги 
116-уйда яшовчи 
Лола Неъматовна Комиловадан

АРИЗА

Менинг отам, 100071, Тошкент шахар Гулираъно кучасида­
ги 116-уйда яшаб келган Неъмат Рахматович Комилов, 2012 йил 
3 ноябрь куни вафот этди. Унинг вафотидан сунг Тошкент ша­
хар омонат кассаларида сакданаётган пул жамгармалари олин- 
май крлиб кетган булиши мумкин. *

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 хиламан.

Омонат кассаларидан маълумотлар олингандан сунг ва улар- 
да жамгармалар бор булган такдирда, мени ушбу мерос жам- 
гармани хабул хилган деб хисоблашингизни сурайман.

0000.00.00. (имзо) Л.Н.Комилова



Ариза

42-илова

• Тошкент шахар 15-давлат 
нотариал идорасига 
100000, Тошкент шахар, 
Марказ-2, 85-уй, 68-хонадонда 
яшовчи вояга етмаган болалар — 
2010 йиода тушлган Султон 
Турдиевич Бозоров ва 2012 йилда . 
тутилган Бурхон Турдиевич 
Бозоровлар номидан шахсан 
харакат килаётган Амина 
Икромовна Бозоровадан

АРИЗА ,

Менинг зрим ва болаларнинг отаси Турди Содикрвич. Бо­
зоров 2012 йил 23 май куни вафот этди. Унинг вафотидан сунг , 
мазкур адресдаги хусусийлаштирилган квартира (хонадон), 
ф 29—58,TH давлат ракдмли белгиси булган «Волга» автомашина- 
си.хамда Тошкент шахар 25-давлат омонат кассасидаги 265960- 

, Хйсоб раками буйича сакданаётган 518000 (беш юз ун саккиз 
минг) сум пул жамгармаси крлди.

Биз, мархумнинг меросхурлари сифатида, мерос мол-мулкни ‘ 
Кабул килиб олдик. Биз мазкур адресдаги меросий хонадонда 

; яшаб келмокдамиз, омонат дафтарчаси хамда «Волга» автома- 
шинасининг техник паспррти Т.С.Бозоров вафот этган вакгдан 
бери бизнинг кулимизда турибди.

КУрсдтиб Утилган меросий мол-мулк А.И.Бозорова билан
■ булган никохгача сотиб олинган.

УзР Фукаролик кодексининг 1135- ва 1146-моддаларига му- 
вофик> бизга тенг удушларда меросга эгалик ХУКУКИ тугрисида 
гувохнома беришингизни сурайман.

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

(имзо) А.И.Ббз0рова

оооо,оо,оо

■



Маъяумот-ахборот эдюкжатлари

43-илова

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

АРИЗА

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

Мен ушбу ховли-жойнинг яккаю ягона меросхуриман. Мен- 
дан бошка меросхурлар йук. Тошкент шахар акад. Абдуллаев ку­
часидаги 15-ракамли меросий уйда доимий яшаб келганлигим 
туфайли, мерос колдирувчининг вафот этган вакдидан боШлаб 
меросий мол-мулкни кабул килиб олДим ва амалда уни бошка- 
ришга киришдим. . ,

УзР Фукаролик кодексининг 1135- ва 1146-моДдаларига му­
вофик менга конуний асосда мёросга булган ХУКУК тУгриёида гу- 
вохнома беришингизни сурайман. 7

(имзо) Н.В.Алиева

оооо.оо.оо ■
44-шюва

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 13 октябрь 
куни вафот этди. Унинг вафотидан сунг Тошкент шахар Фитрат



< *АрИза

кучасидаги 114-уйда булган ховли-жой мерос колди. 2Q09 йил 
14 апрелда отам бу уйни менга васият килган эди. Васиятнома 
Тошкент шахар 12-давлат нотариал идорасида 3—169 раками би­
лан тасдикданиб, руйхатдан угказилган.

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

(имзо) Г.ИДадабоева

0000.00.00.

45-илова

Тошкент вилояти Кдтбрай 
. тумани давлат нотариал 

идорасига Кдбрай тумани 
ДУрмон кипшонт Янгибог 
кучасидаги 5-уйда яшовчи 
Карима Салимовна 
Мухамедовадан

АРИЗА

Мен, Карима Салимовна Мухамедова, эрим Махмуд Ик- 
ромович Мухамедовнинг биргаликдаги нйкохимиз даврида со- 
тиб олинган, мазкур адрес буйича жойлашган ховли-жойни узи 
хохлаган нарх ва шартлар асосвда сотишига розилик билдира­
ман. '

(имзо)

0000.00.00

К. С. Мухамедова



Маълумот-ахборот хуэкжатлари

46-илова  ;

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

АРИЗА

Бизнинг номимиздан ховли-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 килишингизни сураймиз.

(имзо) Н.П. Собиров
(имзо) Э.Ф.Буломов

2013:14.02.

47-илова

Тошкент вилояти К^брай 
тумани давлат нотариал 
идорасига Кдбрай тумани 
Тузел шахарчаси Рискулов 
кучасидаги 45-уйда яшовчи 
Энахон Саидкуловадан

АРИЗА

Мен, Энахон Саидкулова, зрим Иброхим Солцевич Саид- 
куиовнинг биргаливдагц никрхцмиз даврйда сотиб рлвщган, Трщ- 
кент вилояти Кибрай тумани Дурмон кдашлоги Хисддт кУчдсц^ 
даги 21-ракамли ховли-жойни хадя килишига розилик Килдира-, 
ман. . ... .

(имзо) Э. Саидкулрва
2013.15.04.



48-илова

Тошкент ша\ар 
1-давлат нотариал 
идорасига Тошкент 
ша\ар Яккасарой 
тумани Бобур кучасидаги 
54-уйда яшовчи Пулат 
Ахмедович 
Мирзакаримовдан

АРИЗА

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

М.Э.Эркинов!
НотЗриал идорада 2010 йил 14 март куни 3-8119 раками би­

лан руйхатдан угказилган карз какидаги шартномага биноан, Сиз 
мендан икки йил муддатга — 2012 йил 20 мартгача 1025000 (бир 
миллион йигирма беш минг) сум пул карз олган эдингиз. Сизга 
ушбу карзни, яъни бир миллион йигирма беш минг сумни 
2012 йил 1 майга кадар ихтиёрий равишда тУлашнй таклиф кила- 
ман. Агар Сиз ана шу куйгача мазкур суммани мента туламасан- 
гиз, мен нотариал идорага мурожаат этиб, ижро ёзувини олиш- 
га мажбур булишим хакида Сизни огохлантираман.

(имзо) ' П.А.Мирзакаримов
2012.30.03

Бу ерда щуни эслатиб утиш керакки, давлат нотариал 
идораларига ёзиладиган аризаларда баъзан уларга куйиладиган 
саналарни ракдмлар билан эмас, тулигичахарфлар билан ёзиш 
жорий килинган (бу \ол ракамларни осонлик билан узгартириш 
мумкин булган конунбузарликларнинголдини олади). Шундай 
аризалардан бир неча намуналар келтирилади... .

Мазкур намуналар, бир озтахрир кдлинган холда, 1998, йил­
да нашр этилган «"^збекистрнда нотариат» амалий кулланмаси- 
дан олинди.



Маъяумот-ахборот хужжатлари

49-илова

Тошкент вилояти Чиноз 
тумани давлат нотариал 
идорасига Чиноз тумани 
Яллама kjhidiofh, М. Пулатов 
кучасидаги 48-уйда яшовчи 
Мацсудахон Ахатовадан

АРИЗА

Мен, Максудахон Ахатова, турмуш уртогим Тургунбой Ма\- 
камович Ахатов томонидан биргаликдаги турмушимиз даврида 
олинган, 1998 йилда ишлаб чикдрилган ВАЗ 21061 русумли, 
Е 55 44 Till давлат рацамли белгиси булган автомашинамизни 
унинг узи хохлаган нарх ва шартлар асосида сотишига розилик 
билдираман.

(имзо) Макрудахон Ахатова

Чиноз шахри, икки минг ун учинчи йил май ойининг йигирма 
учинчи куни.

Тахрирдан олдин ушбу ариза намунасида ариза берувчи- 
нинг фамилияси аввад, исми кейин ёзилган. Ариза битилган 
жой ва сана хасида маълумотлар имзод^н аввал келтирилган 
эди. Виз аризадаги бу уринларни узбек тили крнун-^оидалари 
нукгаи назаридан тегишлича тахрир килдик. 50—52-иловалар- 
даги намуналарда хам айни тахрир амалга оширилди.

Суд идораларига, хужалик ёкй хакамлик судига, прокура­
тура ва бошкд ХУХУКНИ мухофаза килиш идораларига ёзилади- 
ган ва улар томонидан куриб чикиладиган аризалар хам мун- 
дарижа жихатидан ранг-барангдир. Бунда фукаролар узлари- 
нинг амалдаги крнунчиликда белгилаб куйилган ХУКУК ва маж- 
буриятларини химоя килиш ёкй уларнинг ижро килиниШини 
талаб этиб, даъво, 'илтимос ёки шикоят мазмунидаги ариза- 
ларни езадилар. Шунинг учун хам бундай аризаларнинг акса- 
рияти даъво аризалари деб юритилади. Бундай идораларга фу- 
кароларнинг шахсий аризаларидан ташкдри, Муассасалар то­
монидан ёзиладиган хизмат аризалари хам йулланади. Булар 
сирасига айбдорларни жиноий жавобгарликка тортиш хакйда-



Ариза

Намуна 50-илова

Маргилон шахар давлат 
нотариал идорасига 
Чиноз тумани Эски Тошкент 
кишлоги, Содибкор кучасидаги 
45-уйда яшовчи Мамарасул 
Сулаймоновдан

АРИЗА

Ушбу ариза оркали мазкур нотариал идорада 2010 йил 17 май 
куни тасдидланиб, руйхатда 1417 радами билан дайдэтилган 
васиятномамни бекор диламан.

(имзо) Мамарасул Сулаймонов

Чиноз шахри, икки минг ун иккинчи йил май ойининг йигирма 
биринчи куни.

Намуна 51-илова

Маргилон шадар давлат 
нотариал идорасига 
Чиноз тумани Эски 
Тошкент дишлоги, 
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 долган меросий мулкдан менга тегиши керак булган 
диссадан Сурайё Саидвалиевна Рахмонова фойДасига воз кечаман.

(имзо) Алижон Собиров

Чиноз шахри, икки минг ун иккинчи йил май ойининг йигирма 
еттинчи куни.



Маыумот-ахборот хужжатлари

Налгуна 53-илова

Маргалон шахар давлат 
нотариал идорасига Чиноз 
тумани Эски Тошкент кишлош, 
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 
хисса олишни хохламайман.

(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 кргозларида 
ёзилади, бундай босма иш кргозларида ёзилмаган хизмат ари- 
заларига туртбурчак мухр куйилади.

Даъво аризалари муассасаларнинг бошка айбдор муассаса­
лар ёки (жавобгар) шахслардан даъво к,илинаётган маблаг ёки 
бирон-бир мол-мулкни мажбурий равишда ундириб беришни 
илтимос килиб, суд идораларига ёки давлат хакамлигига йулла- 
ган ёзма мурожаатидир. Манфаатдор томоннинг жанжал (ни- 
зо)ни ихтиёрий равишда ижобий хал килиш йулидаги хара- 
катлари натижасиз колганда, яъни карши томон манфаатдор 
томоннинг даъвосига рад жавоби берган ёки умуман жавоб 
бермаган холларда даъво аризалари ёзилиши мумкин.

Даъво аризаларининг зарурий кисмлари одатдаги ариза- 
ларникидан бирмунча бошкдчарок булади:

1. Даъво аризаси йулловчининг номи, хужжатнинг тузил­
ган вакги ва тартиб раками курсатилган туртбурчак мухр.
2; Суд идораси ёки давлат хакамлигининг номи (варак- 
нинг ярмидан бошлаб Унг томонига ёзилади).



Ариза

3. Даъвогарнинг тУлик номи ва манзили (2-кись(1НИНГ ос- 
тига ёзилади).
4. Жавобгарнинг тулик; номи ва манзили (3-кисмнинг ос­
тита ёзилади). . - ' ■
5. Даъво суммаси (бу кием 4-кисмнингсУнгти сатрлари 
билан бир чизикда булиши талаб килинади).
6. Хужжат номи (Даъво аризаси).
7. Даъво аризасинйнг матни. (мазмуни) матнда низо- 
нинг мокияти, даъвогарнинг низони кунгилли равицща 
\ал килиш йулидаги чора-тадбири ва унинг натижалари, 
даъвогарнинг жавобгар томонга кУйган тапаблари, талаб- 
ларнинг хакконийлигига далиллар аник ва яккол баён 
Килинади.
8. Иловалар (даъвогарнийг талабларини асословчи барча 

. хужжатлар саналади).
53-иловада муассаса фаолияти билан алокадор даъво ари- 

даси намунаси берилди.

Муассаса даъво аризаси намунаси
53-илова

УзР 
Тошкент вилояти 
Тошкент тумани 

«Маданиягг» 
фермер хужалиги 

2012 йил 7 сентябрь 
Бостон кишлоги

Тошкент, тумани судига.
(суд манзили)

ДАЪВОГАР: «Маданият» фермер хужалиги 
(манзили)

ЖАВОБГАР: Тошкент тумани тайёрлов
■' идораси 

(манзили) ‘'■

Етказилган зарарни увднриш хакида 
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 килиб олди, крлган олмани шу йилнинг 
20 июлидан кечиктирмай олиб кетйшга ваъда берди. Лекин ваъда 
бажарилмай колди.



Маълумот-ахборот зужжатлари

Бизнинг бир канча эслатишларимиздан кейингина тайёрлов 
идораси шу йилнинг 12 августида, омборхоналарининг тирбанд- 
лиги сабабли, колган 45 тонна олмани кабул кила олмаслигини, 
шунинг учун фермер хужалиги ана шу олмаларни узи хохлаганча 
тасарруф этиши мумкинлигини маълум килди. Хужалик 10 тонна 
олмани сота одци, холос, 35 тоннасини эса кайта ишловга топ- 
ширишга мажбур булди (4-иловадаги комиссия далолатномаси).

Жавобгар томонидан шартноманйнг бузилиши хужаликка 
560 млн. 200 минг сум зарар келтирди: шартномадаги ва кдйта 
ишловга топширишдагй бахрлар уртасидаги фарк, ана шу сумма- 
ни ташкил этади (5-иловадага хисоб-китоб). Етказилган зарарни 
Коплаш хакида ёзган даъво хатимизга тайёрлов идораси томони­
дан \еч кандай жавоб булмади.

Суддан УзР Фударолик кодексининг 385-моддасига биноан, 
жавобгардан фермер хужалиги фойдасига 560 млн. 200 минг сум 
ундириш хакида 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 шартноманйнг кучирма нусхаси
— 2 варакда; > •
2) даъво хатининг кучирма нусхаси — 2 варакда;
3) жавобгарга даъво материаллари юборилгани хакида алокд 
булимининг паттаси;
4) фермер хужалиги комиссиясининг 2012 йил 15 августдаги 
далолатномаси — 2 варакда; ' :
5) фермер хужалиги булимининг етказилган зарар хакидаги 
маълумотномаси — 1 варакда;
6) 35 тонна олмани кайта ишловга топширилгани хакддаги 
.патганинг кучирма нусхаси;
7) хисобчи А. Маъмуровнинг судда даъвогар номидан иш олиб 
боришига ХУКУК берувчй ишончнома - 1 варак;
8) жавобгаручун даъво аризасидан кучирма нусха — 2 варакда;
9) 3 млн. 610 минг сумлик давлат божи маркалари.

«Маданият» фермер хужа-
лигя бошкаруви раиси (имзо) А.И.Рахимов

Даъво аризалари фукдролар томонидан хам ёзилишини 
юкорида эслатиб Угдик. Бундай арйзалар кУпинча суд идорала- 
рига ёзилади ва хизмат аризаларидан факат тУртбурчак мухр-



Ариза

нинг булмаслиги билан фаркданади. Фукдроларнинг даъво ари- 
залари алимент ундириш, кушимча ишлаганлик ёки Мажбуран 
бекор колганлик учун хак, ундириш, никохни хахикдй эмас 
деб топиш, никохни бекор к,илиш, мол-мулкни булиш, юри- 
дик холатларни аникдапггириш, меросни к,абул хилиш мудда- 
тини узайтириш, мол-мулкни талаб кдлиб олиш, турар жой- 
дан кучириб (чикдриб) юбориш ва к^чириб киргизиш, к,арз 
шартномаси буйича кдрз суммасини ундириш, ишга хайта 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 Фукрролик, Жиноий-процессу- 
ал, Мехнат, Оила кодексларида ва бошкд крнунларда, куллан- 
маларда батафсил ифода этилган).

Фуцаролар даъво аризалари намуналари
■______________________________________________ 54-илова

Тошкент шахар
Хамза тумани судига

ДАЪВОГАР: Тошкент шахар Алиев
кучасидаги 380-уйда 
яшовчи Шоира Каримова

ЖАВОБГАР: 1978 йилда Тошкентда
тугилган, хозирда Тошкент 
шахар Толзор кучасидаги 
101-уйда яшовчи 
Анвар Каримов

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен, Шоира Каримова, 1998 йил 15 майдан жавобгар би­
лан цонуний хайд этилган никохдаман. У билан бирга яшаган 
давримизда, 2000 йил 10 июнда хизимиз — Дилдора Анваровна 
Каримова тугплиб, унинг тугилганлик гувохномасида отаси си- 
фатида Анвар Каримов ёзилган.

2002 йил июлидан жавобгар уз оиласини ташлаб, бопща аёл 
билан яшамокда, лекин кдзини бохиш учун моддий ёрдам кур- 
сатмаяпти.



Маълумот-ахборот хужжатлари

Айтилганларга мувофик хамда Узбекистан Республикаси' 
Оила кодексининг 96-99-, 104-Д 16-модцалари асосида жавобгар 
Анвар Каримовдан карамогимдаги кизим Дилдорани бокиш учун 
менинг фойдамга хар ойда унинг барча турдаги иш хакденинг 
конунда курсатилган улуши микдорида алимент ундириш хакида 
карор чикаришингизни сурайман.

Аризага илова: 1. Кдзимнинг тугалганлик хакидаги 
гувохномасидан кучирма.
2. Никох гувохномасидан кучирма.
3. Жавобгарнинг иш хаки хакида 
маълумотнома.

2003.25.05. (имзо) Ш. Каримова

55-илова

Тошкент шахар Мирзо 
Улугбек тумани судига

ДАЪВОГАР: Тошкент шахар Мирзо
Улугбек тумани Зиёлилар 
кучасидаги 18-уйда яшовчи 
Равил Мифтахович Шарипов

ЖАВОБГАР: Тошкент шахар, Миробод
тумани Янги куйлик куча­
сидаги 15-уй, 8-хонадонда 
яшовчи Роза Салимовна 
Искандарова

БОЛАНИ КДЙТАРИБ ОЛИШ ХАКИДА

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен, Равил Мифтахович Шарипов, 2009 йил . 15 апреддан 
бошлаб Алфия Салимовна Искандарова билан кайд этилган 
никохда булганман. 2012 йил 12 августда углимиз Азиз тугилди. 
Виз А.С.Искандарова билан унинг вафотигача, 2013 йил 5 июнгача 
бирга яшаганмиз.

Жавобгар — мархуманинг тугишган синглиси. Мен хотиним- 
нинг вафотидан сунг болани вактинча уникида колдирган эдим. 
Бир ойдан кейин Углимни олгани келдим, лекин жавобгар уни

==========-----------



Ариза

менга берищдан бош тортиб, уни мендан кура яхширок; тарбия- 
лай олишини айтди.

Мен жавобгар уни деярли билмайдиган менинг утлимни узида 
олиб крлишга хакни йук, деб хисоблайман. Мен Тошкент трак­
тор заводила мухандис булиб ишлайман, уз уй-жойим бор. Онам 
мен билан бирга яшайди ва болани тарбиялашда менга ёрдам 
беради. .

Айтилганлар асосида ва УзР Оила кодексининг 74-, 78-, 88-, 
89-моддаларига мувофик;, 1993 йил 12 августда тугилган углим 
Азизни Роза Салимовна Искандаровадан олиб, менинг тарбиям- 
га топшириш хакида кдрор чикдришингизни сурайман.

Илова: 1. Боланинг тугилганлиги хакидаги гуво\нома.
2. Томонларнинг яшаш шароитлари текширилгани 

Хакидаги далолатномалар хамда васийлик идора- 
си булимининг хулосаси.

3. Турар жой улчами хакида маълумотнома.
4. Оила таркиби ва моддий ахволим хакида 

маълумотнома.
5. Даъвогарга берилган ишлаб чикариш 

тавсифномаси.
6. Жавобгар учун даъво аризасининг нусхаси.

0000.00.00. (имзо) Р.М.Шарипов

56-илова

Тошкент шахар . 
Хамза тумани судига

ДАЪВОГАР:

ЖАВОБГАР:

Тошкент шахар Олтинкул 
кучасидаги 46-уйда яшовчи, 
1974 йилда тугилган, хусусий 
кичик корхона рахбари 
булиб ишловчи Валижон 
Алиевич Латипов

Тошкент шахар Паркент 
кучасидаги 106-уйда яшовчи 
1978 йилда тугилган,
Хеч каерда ишламайдиган 
Каромат Максудовна Латипова



Маыумот-ахборот хужжатлари

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен жавобгар билан 1998 йил 15 июлда Тошкент шахар Хамза 
тумани фухаролик холата хужжатларини хайд этиш булимида 
никохдан угганман. Биргаликдаги турмушимиз даврида бола курга- 
нимиз йух. Булиниши керак булган мол-мулкимиз хам йух. Жа- 
вобгарнинг табиий оилавий муносабатларни менсимаслиги ту- 
файли 2006 йил июлидан бошлаб у (хотаним). билан бирга яша- 
маяпман.

Хозирги кунда янги оила хуриш ниятадаман, бунинг учун 
жавобгар билан расман ажралишим керак. Пекин жавобгарнинг 
ФХХК булимига келмаётганлиги сабабли, мен у ерда ажралишни 
расмийлаштара олмаяпман.

Айтилганларга кура ва УзР Оила кодексининг 38-, 40-, 41- 
моддаларига мувофих, мен билан жавобгар уртасидаги никохни 
бекор хилишингизни сурайман. Никохни бекор хилиш буйича 
барча харажатларни уз зиммамга оламан.

Аризага никох гувохномасининг нусхасини илова хиламан.

(имзо) В.А.Латипов
0000.00.00

56-илова

ДАЪВОГАР:

ЖАВОБГАР:

Чирчих шахар судига

Тошкент вилояти
Кдбрай шахарчаси Садаф 
кучасидаги 16-уйда яшовчи 
Назира Зокировна Шарипова

Чирчих шахар, Абай 
кучасидаги 55-уйда 
яшовчи Нуржон Абиловна 
Жонтоева

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен 1996 йил 11 март куни К,ибрай шахарча кенгашида 
Мумин Содахрвич Шарипов билан никохдан утганман, бу хакда 
тегишли равишда 15-далолатнома ёзуви хайд этилган.



Ариза

2000 йилда бизнинг эр-хотинлик муносабатларимиз узилган 
булса-да, никох расмий тартибда бекор килинмаган эди. 2005 йил 
28 ноябрь куни Мумин Содикрвич Шарипов вафот этиб, ундан 
узига тегишли булган, Чирчик шахар Абай кучасидаги 55-хона- 
донда булган ховли-жой колди.

2007 йил 2 декабрь куни мен М.С.Шарипов вафотидан кейин 
меросни кабул килиб олиш хакидаги ариза билан Чирчик шахар 
3-нотариал идорасига мурожаат дилдим ва шунда мархум билан 
никохдан утган даъвогар хам очилган мерос учун даъвогарлик 
килаёттани маълум булди.

М.С.Шарипов мен билан кайд этилган никохи бекор булма- 
ган холда, иккинчи марта 2003. йил 24 март куни Чирчик шахар 
Никох уйида жавобгар билан никохдан Утган. Бу холат 804-хуж- 
жатда тегишли ёзув билан кайд этилган.

Шундай килиб, М.С.Шариповнинг иккинчи марта никохдан 
утишида УзР Оила кодексининг 52- ва 55-моддаларидаги шарт- 
лар бузилганки, бу нарса никохнинг хакикий эмас деб топили- 
шига олиб келади.

Айтилганлар асосида ва УзР Оила кодексининг 16-, 52-, 55-, 
56-моддаларига риоя килган холда,- 2003 йил 24 март куни Чир­
чик шахар Никох уйида Мумин Содикович Шарипов ва жавобгар 
Нуржон Абиловна Жонтоеваларнинг никохдан утганликлари 
Хакидаги 804-далолатнома ёзувини хакикий эмас деб хисоблашин- 
гизни сурайман.

Илова: 1. Никох кайд этилганлиги хакида 1996 йил
11 мартда берилган гувохнома.

2. 1996 йил 11 мартда никохДан утганлик хакидаги 
15-далолатнома ёзувининг нусхаси.

3. М.С.Шариповнинг вафот этганлиги хакидаги 
гувохноманинг нусхаси.

4. Чирчик шахар никох уйининг М.С.Шарипов . 
ва жавобгар уртасида никох кайд этилганлиги 
Хакидаги маълумотномаси.

5. Даъво аризасининг нусхаси.

(имзо) Н.З.Шарипова

0000.00.00.



Маълумот-ахборот уулсжатпари

57-илова

Тошкент вилояти 
Янгийул ша\ар судйга

ДАЪВОГАР: Тошкент шахар Навоий
кучасидаги 106-уй, 
64-хонадонда яшовчи 
Наргиза Пулатовна Комилова

ЖАВОБГАР: Тошкент вилояти Янгийул
шахар Олмазор кучасидаги 
35-уйда яшовчи Дониёр 
Шокирович Комилов

Даъво бахоси 13 млн.
500 минг сум

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен Д.Ш.Комилов билан 2003 йил 14 октябрдан бери крну- 
ний никохиаман. Никох Янгийул шахар ФХХК булимида кдйд 
эгилган. Виз биргаликдаги турмушимиз даврида умумий суммаси 
21 млн. 601 минг сум булган мол-мулк сотиб олдик. Илова кили- 
наётган руйхатга никох кайд килингунча узимизга тегишли 
булган мол-мулк хамда бола учун сотиб олинган буюмлар ки- 
ритилмаган. 2007 йил май ойида Д.Ш.Комилов Янгийул шахри - 
га, уз ота-онасиникига доимий яшаш учун кетиб колди ва кдй- 
тиб келишни хохламаяпти.

УзР Оила кодексининг 27—28-моддалари асосида ва УзР 
ФКнинг 223- ва 226-моддаларига амал килган холда, 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 бахо­
си 800 минг 500 сУм булган 140 дона бадиий китобни бериш 
Хакида каР°Р (хукм) чикаришингизни сурайман.

Илова: 1. Никох гувохномасининг нусхаси.
2. Булиниши керак булган мол-мулк руйхати.
3. Телевизор ва пианинонинг паспортлари.
4. Даъво аризасининг нусхаси.

(имзо) Н.П.Комилова
0000.00.00



' т4ризй

58-илова

Тошкент шазфр Миробод 
тумани судига 
Тошкент ша\ар Янги кУйлик 
кучасидаги 25-уй, 61-хонадонда 
яшовчи Фарид Шамсиевич 
Хабибуллиндан

Манфаатдор шахе: Тошкент шахар Миробод туман
Хокимлигининг молия булими

АРИЗА

Онам, Сония Каримовна Хабибуллина, 2007 йил 7 сентябрь куни 
вафот этиб, ундан меросий мулк — Тошкент шахар Фитрат кучасидаги 
26-рак;амли уйда ховли-жой крлди.

Онам вафот килган пайтда мен чет элда узок муддатли хизмат 
сафарида эдим. 2008 йил ноябрь ойида хизмат сафаридан кайтгандан 
кейин мен меросий мулкни кабул дилиб олиш ва уни расмийлащти- 
ришга фурсат топа олмадим, чунки мени яна зудлик билан навбатдаги 
хизмат сафарига жунатишди, бу сафарим 2009 йил февраль ойининг 
охиригача давом этди.

2009 йил март ойида мен Тошкентга кдйтиб келдим. Нотариал идора 
менинг меросий мулкни кабул килиб олишнинг крнунда белгиланган 
муддатини утказиб юборганимни бахона килиб, меросга булган ХУКУК 
тугрисидаги гувохномани бермаяпти.

Мен меросни кабул килиб олиш учун белгиланган мудцатни узр- 
ли сабаблар билан утказиб юборганман деб уйлайман. Мархуманинг 
мендан бошка болалари йук, унинг карамогида вояга етмаган, мех- 
натга кобилиятсиз шахслар булмаган.

Айтилганларасосида ва УзР Фукаролик кодексининг 1146-, 1157- 
модцаларига риоя килган холда, менга меросни кабул килиб олиш 
муддатини узайтиришингизни сурайман.

Илова: 1. Онамнинг вафот этганлиги хакидаги 
гувохноманинг кучирма нусхаси.

2. Менинг тугилганлигим хакидаги гувохноманинг 
кучирма нусхаси.

3. Хориждаги хизмат сафарлари гувохномаларининг 
кучирма нусхалари.

4. Менинг 2007 йил 7 сентябрда каерда булганлигим 
Хакида маълумотнома.

(имзо) Ф.Ш.Хабибуллин
0000.00.00.



Маълумот-ахборот хужжатлари

59-илова

Тошкент шахар 
Бектемир тумани судига
Тошкент шахар Бобур кучасидаги

ДАЪВОГАР: 40-уй, 15-хонадонда яшовчи
Иван Михайлович Касаткин
Тошкент шахар Бойкдро кучасидаги

ЖАВОБГАР: 64-уй, 14-хонадонда яшовчи
Ирина Павловна Касаткина

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен жавобгар билан 1978 йилдан бери крнуний никохда эдим. 
Бу никохдан 1985 йилда углимиз Сергей тугилган. 1985 йилда биз­
га Тошкент шахар Бобур кучасидаги 40-уйдан икки хонали, 
яшаш майдони 29 кв. м. булган турар жой берилган эди. 1994 йил­
да бизнинг никохимиз бузилиб, хотиним Уншм билан уз онаси- 
никига — Тошкент шахар Бойкаро кучасидаги 64;уй, 14-хона­
донда яшовчи Мария Сергеевна Орлованикига кучиб кетди. 1995 
йили Тошкент шахар Бектемир туман суди хотинимнинг даъво- 
си буйича унинг уй-жойга (квартирага) булган ХУКУКИНИ тУгри 
деб топди ва кучириб киргизиш хакида кдрор чикдрди. Бирок; 
фукдро И.П.Касаткина квартирага кучиб киргани йУк, 1996 йилда 
эрга тегди ва угли билан эрининг уйида яшамокда. Шундай килиб, 
жавобгар амалда 1994 йилдан бери мазкур хонадонда яшамаган 
ва унга булган хУКУКИни йукртган.

Баён килинганлар асосида ва ^збекистон Республикасининг 
уй-жой тугрисидаги к,онун хужжатларидаги тегишли бандларга 
мувофик, Ирина Павловна Касаткинанинг Тошкент шахар Бо­
бур кучасидаги 40-уй, 15-хонадондаги турар жойга булган ХУКУКИ 
Уз кучини йукртган деб хисоблашингизни сурайман.

Илова: 1. 10-уй-жойлардан фойдаланиш идорасининг 
шахсий хисоб ракдмидан кучирма.

2. 10-уй-жойлардан фойдаланиш идорасининг 
маълумотномаси. *

3. 34 минг 120 сУмлик давлат божи маркалари.

(имзо) И.М.Касаткин

1998.20.11



60-шюва

ДАЪВОГАР:

ЖАВОБГАР:

’ Тошкент шахар Хамза туманй судига 
Тошкент ша\ар Фартона йули 
шохкучасидаги 112-уйда яшовчи 
Шухрат Мамарасуловйч Рузиев
Тошкент шахар Зомин кучасидаги 
15-уйда жойлашган «Нацкрш» халх 
Хунармандчилиги фабрикаси

ИШГА КДЙТА ТИКЛАШ ХАМДА МАЖБУРАН БЕКОР 
КОЛГАН ВАХТ УЧУН ИШ ХАКИ УНДИРИШ ХАВДДА

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен 2006 йил июль ойидан бери «Наккош» халх хунармандчилиги 
фабриканта дурадгор сифатида ишлаб келганман. Фабрика буйича 2011 
йил 23 октябрда чикарилган 372-буйрук билан штат кисхариши асосида 
ишдан бушатилдим.

Мени ишдан бушатишда фабрика маъмурияти, касаба уюшмаси кУми- 
таси менинг ишда колишимга имтиёзли ХУКУК берувчи бир кагор холатлар- 
ни хисобга олмаган. ; .

Мен Афгонистондаги.уруш инвалидиман. Менинг карамотимда бола- 
ликдан ногирон Углим, хотиним,' 65 ёшли.онам брр. Оклада мендан бошка 
ишловчи. йух.

Фабрикадаги салкам беш йиллик мехнат фаолиятим даврида бирон 
марта хам жазо олмаганман. Шу билан бирга, мён ишдан бушатилган холда, 
фабрикада якка буйдок, узлуксиз иш стажига эга булмаган ёшлар дурадгор 
булиб ишламохда.

Фабрика маъмурияти менга бирон-бир бошха ишни таклиф хилишни 
Хам уйлаб курмали.

УзР Мехнат кодексининг 89-, 103-, 111-, 112-моддаларига асосан ваУзР 
ЖПКнйнг 304—307-моддаларига риоя хилган холла:

1) мени «Наххош»' Халх хунармандчилиги фабрикасига дурадгор си­
фатида ишга хайта тиклаш;

2) жавобгардан менинг фойдамга мажбуран бекор холган давр учун 
Уртача иш хаки ундириб бериш;

3) ушбу даъво буйича суд.харорини тезлик билан ижро этгириш хакида 
Карор кабул хилишни сурайман.

Илова: 1. 2011 йил 23 октябрдаги буйрукнинг нусхаси.
2. Касабакумнинг 2011 йил 22 октябрдаги хароридан кучирма.
3. Оила таркиби хакида уй-жойлардан фойдаланиш 

идорасининг маълумотномаси.
4. Уртача иш хаки хакида маълумотнома.
5. Ногиронлик хакида туман ижгимоий таъминот 

булимининг маълумотномаси.

0000.00.00.
(имзо) Ш.М.Рузиев



Маълумот-ахборот yystcdtcamnapu

61-илова

Тошкент шахар Олмазор тумани судига 

Тошкент ша\ар 2-К,орахамиш дахаси,
ДАЪВОГАР: 104-уй, 6-хонадонда яшовчи

Пулат Гулметович Камолов

Тошкент шахар Сагбон кучасидаги 
ЖАВОБГАР: 213-уйда яшовчи

Сарвар Расулович Мирзаев

Даъво бахоси 4 млн. сум

ДАЪВО АРИЗАСИ

2011 йил 23 август куни Сарвар Расулович Мирзаев менга муро­
жаат килиб, 2012 йил.1 январгача 4 млн. сум кара бериб туришни 
илтимос К.ИЛДИ.

Мен у айтган микдордаги пулни кдрзга беришга рози булдим ва 
ту куниёк, С.Р.Мирзаевга 4 млн. сум бердим. У пулни олганлик хасида 
2011 йил 23 август санаси билан менга тилхат берди ва бу билан маз- 
кур суммани 2012 йил 1 январгача цайтариб 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 тутаган булишига 
карамай, жавобгар, менинг ана щу пулсиз хам яшай олишим мум- 
кинлигини айтиб, харзни кдйтаришдан бош тортмокда,

Айтилганлар асосида УзР Фукаролик кодексининг 732-, 735-, 736- 
моддаларига мувофих хамда УзР ЖПКнинг 5-бобидаги тегишли мод- 
даларга риоя калган холда, Сарвар. Расулович Мирзаевдан менинг 
фойдамга 4 млн. сУм хамда 800000 сум суд харажатларини (600000 сум 
давлат божи маркалари учун ва 200000 сум хукукдй ёрдам учун ХУКУКЙЙ 
маслахатхона кассасига туладим) ундириб бериш хакдда кдрор чиха- 
ришни сурайман.

Баён этилган даъво талабларини тасдикдаш учун гувох сифатида 
Тошкент шахар 2-Корахамиш дахаси 102-уй, 18-хонадонда яшовчи 
Шавкат Рахимович Абдуллаевни чахиришни сурайман.

Илова: 1. С.Р.Мирзаев номидан 2011 йил 23 август куни ёзилган 
тилхат.

2. ХухуКИЙ маслахатхона кассасига 200000 сум тУлангани 
Хакида 2012 йил 22 августдаги 003507 рахамли патта.

3. 600000 сумлик давлат божи маркалари.
4. Даъво аризасининг жавобгар учун нусхаси.

(имзо) П.Г.Камолов
0000.00.00.



Арйза

62-илова

ДАЪВОГАР:

ЖАВОБГАР:

Тошкент ша\ар Сиргали - 
тумани судига 
100000, Тошкент шахар 
Чоштепа кучасидага 18-уй, 
8-хонадонда яшовчи 
Дамира Фоти\овна Рахимова

Мазкур адресда яшовчи 
Хамдам Содицович Рахимов

ДАЪВО АРИЗАСИ

2008 йилда мен ва турмуш Уртогим, хозирда жавобгар шахе би­
лан юкорида курсатилган адрес буйича икки хонали квартира сотиб 
олганмиз. Мен шу адресда руйхатдан Утиб, унта кучиб киргандан то 
2012 йил ноябрь ойигача доимий яшаб келганман.

Мен 2012 йил октябрь ойида ontp сурункаЛи касаллик туфайли 
операция килиниб, даволанишни давом эттириш учун «Чинобод» 
санаторийсига йулланма олдим ва у ерда 2012 йил 20 декабригача 
булдим.

Санаторийдан уйга кайтиб, жавобгарнинг бошка бир аёл билан 
топишиб олганлигини, мен билан эса оилавий муносабатларни узишга 
карор килганлитини, 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 жбйта булган ХУКУКИ 
унинг вакгинча даволаш муассасасида булган бутун вакти давомида 
сакданиб крлади. Менинг Тошкент шахрида бошка турар жойим йУк-

Айтилганлар асосида ва УзР Фукаролик кодексининг 9—11-, 13-, 
210-модцаларига риоя килган холда: .1) мени. Тошкент шахар Чоште­
па кучасидаги 18-уй, 8-хонадонга кУчириб киргизиш хакида карор 
чикаришни; 2) судга гувохлар сифатида Тошкент шахар Мукимий 
кучасидаги 19-уйда яшовчи Наримон Каримович Кабировни хамда 
Тошкент шахар Чоштепа кучасидаги 59-уйда яшовчи Собира Крси- 
мовна Крзиевани чакиришни сУрайман.

Илова: 1. Никох хакидаги гувохноманинг нусхаси.
2. Ордернинг кучирма нусхаси.
3. «Чинобод» санаторийсининг маълумотномаси.

(имзо) Д.Ф.Рахимова

0000.00.00.



Маълумот-ахборот хужжатлари

63-илова

ДАЪВОГАР:

ЖАВОБГАР:

Тошкент шахар
Учтепа тумани судига

100000, Тошкент шахар 
Маннон Уйгур кучасидаги 
607-уйда яшовчи Икром 
Пулатович Рахимжонов

Мазкур адресда яшовчи 
Вохид Алиевич Турдибеков

ДАЪВО АРИЗАСИ

Мен юдорида кУрсатилган адресдаги уйга хусусий мулк ху- 
Кудида эгалик диламан.

. 2011 йил сентябрь ойида жавобгар мен билан турар жой 
ижараси хакида ёзма шартнома тузган. булиб, бу шартномага 
мувофид, 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 квартирасй. олйши кераклигини, шундай булган тах- 
дирда, менга дарашли хонани белгиланган мудцатдан олдинрок; 
бушатиб беришни таъкидлаган эди. Гарчи шартнома муддати 
2012 йил 15 октябрда тугаган булса хам, унинг ваъдалари амалга i 
ошмади. Жавобгар турар жойни бушатиб беришга рози бул- 
маяпти.

Айтилганлар асосида ва УзР Фударолик кодексининг 357-, 
382- ва 554-моддаларига риоя хилган холда, Вохид Алиевйч Тур­
дибеков ва унинг оила аъзоларини бошкд турар жой бермаган' 
Холда кучириш хакида кдрор чидаришни сурайман.

Илова: 1. Турар жой ижараси хахида шартнома.

2. 60000 сумлик давлат божи маркаси.

(имзо) И.П.Рахимжонов
.0000.00.00.



Ариза

64-илова

Тошкент ша\ар Миробод тумани судига

ДАЪВОГАР:

ЖАВОБГАР:

100198, Тошкент шахар 4-Куйлик, 
дахасвдаги 16-уй, 17-хонадонда 
яшовчи Раъно Вохидовна Рахимова

100000, Тошкент шахар Фитрат кучаси, 
70-уйда жойлашган «Чилангар» заводи

ДАЪВО АРИЗАСИ

Турмуш Уртогим, Эргаш Каримович Рахимов, Тошкент шахридаги 
«Чилангар» заводила бош мухандис булиб ишлаган, 2011 йил 14 декабрь* 
куни, хизмат вазифасйни бажара туриб, бахтсиз ходиса окибатида халок 
булди.

Мен икки бола билан — 2005 йил 12 май куни тугилган кизим Зебо ва 
2007 йил 17 март куни тутилган углим Вохид билан бокувчисиз колдим.

Мен узим, болаларнинг ёши жуда кичиклиги ва тез-тез касалланиб 
туриши сабабли ишлай олмайман.

Оиламизнинг ягона маблаг манбаи — асосий бокувчининг уяими муноса- 
бати билай ижтимоий таъминот идораси томонидан тайинланган 64000 сум 
мивдоридаги нафакддир. Зрим хаётлигида унинг 600000 сумликуртача ойлик 
иш хакидан 450000 суми мен ва болаларнинг улушига тУгри келар эди.

Шундай килиб, 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 хакдда илгимос билан мурожаат.эт- 
дим, лекин рад.жавоби одним.

Айгилганлар асосида ва УзР Фукдроликкодексининг 1009—1010-модцала- 
рига риоя килган холла; болаларни бодиш учун жавобгардан менинг фойдам- 
га 2011 йил 14 декабрдан бошлаб болалар 14 ёшга «тунга цадар хар ойна 
376000 сумдан ундириб берилишини сурайман.
Илова: 1. Бахтсиз ходиса хакидаги далолатноманинг кучирма нусхаси.

2. Улим хакидаги гувохнома нусхаси.
3. Эримнинг иш хаки хакида маълумотнома.
4. Болаларнинг тугилганлик хакидаги гувохномаларининг

нусхалари.
5. Никох хакидаги гувохноманинг нусхаси.
6. Нафака микдори хакида маълумотнома.
7. Завод директорининг хати.
8. Завод касабакУми кароридан кучирма.

0000.00.00.
(имзо) Р.В.Рахимова



Маълумот-ахборот хужжатлари

65-илова

Тошкент ша\ар Мирзо 
Улугбек тумани судига

Тошкент шахар Буюк Ипак 
йули шохкучасидаги 61-уй, 
51-хонадонда яшовчи Собир 
СодИхович Эрназаровдан

А Р И 3 А

2005 йил 24 июнь куни Электроника илмий тадкик,от института 
кадрлар булими томонидан менинг номимга мехнат дафтарчаси бе­
рилган булиб, унинг «Фамилияси» деган хаторида «Эназаров» деб ёзил- 
ган эди, холбуки, тугилганлик хаХИДаги гувохномам ва паспортимда 
«Эрназаров» ёзилган.

Мен Бекободда ишлаган давримда завод кадрлар булими бошлиги 
мехнат дафтарчамга тегишли тузатиш киритиб, уни имзо ва мухр би­
лан тасдихлаган эди. Лекин туман ижгимоий таъминот булимига нафакд 
тайинлаш хаКида илтимос билан мурожаат этганимда, мехнат дафтар- 
часидаги тузатиш фахат уни берган ташкилот томонидан хилиниши 
мумкинлигини тушунтиришди.

Мен ушбу масала буйича Электроника ИТИ кадрлар булимига 
мурожаат хилиб, тегишли узгартариш киритишни сурадим. Бу илти- 
мосим хондирилмади — менга фахат мехнат дафтарчасининг дублика­
та (кайта тикланган нусхаси)ни беришди.

Мехнат дафтарчасининг менга тегишлилигини аникдаш нафаха 
тайинлаш хахида илтимос хилиш учун зарур булиб холди. Менга 2012 
йил 12 декабрда берилган мехнат дафтарчасига хистирма варах тугри, 
паспортга мувофих тулдирилган.

Баён хилинганлар асосида ва амалдаги хонунчипик хужжатларига 
мувофих, 2005 йил 24 июнда Собир Содахович Эназаров номига бе­
рилган мехнат дафтарчасини, менга, Собир Содихович Эрназаровга 
тегишлилигини анихлаб беришингизни сурайман.

Суд мажлисига гувох сифатида Тошкент шахар Хамза кучасидаги 
105-уйда яшовчи Тохир Солиевич Муминовни ва Бекобод шахар Кури- 
лиш кучасидаги Ботир Хасанович Пулатовни чахиришни сурайман.

Илова: 1. Мехнат дафтарчасининг кучирма нусхаси.
2. Электроника ИТИ маълумотномалари.
3. 12000 сумлик давлат божи маркаларй.

(имзо) С.С.Эрназаров
0000.00.00.



Ариза

Уй-жой-коммунал идораларига йулланадигаи аризалар му­
айян к;олип (андоза) асосида ёки эркин баён усулида ёзилади. 
Бундай аризаларда фукдролар узларини квартира олувчилар. 
руйхатига кушиш, уй-жой курилиш ширкатига аъзо кдяиб 
олиш, турар жойларни алмаштиришга рухсат бериш ва бошкд- 
лар хасида пятимое киладилар. Булар одций, содда 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 рахбари номига ёзилади:

Бажарилган ишгатуланадиган пул микдори кам булса, ари- 
занинг остига бажарилган ишларни кабул кдалиб олувчи ман­
сабдор шахе, масалан, хужалик мудири белгиланган иш бажа- 
рилганлига хак;ида ёзиб куяди. Агар туланадиган пул микдори 
катга булса, бажарилган иш махсус комиссия томонидан кдбул 
Килиниб, бу хакда далолатнома тузилади. Хар иккала холатда 
Хам хисоб-китоб аризасининг юк;ори чап томонига муассаса 
рахбари имзо куйиб, хисоб булимига бажарилган ишларга 
(кднча) хак; тулаш хасида курсатма беради, хисоб булими ана 
шу хужжатлар асосида хактулайди.

Хисоб-китоб аризалари хам эркин усулда ёзилади, лекин 
уларда куйидаги зарурий кисмлар булиши керак:

1. Муассаса хамда ариза йулланаётган мансабдор 
шахснинг номи.

2. Аризачй хакида маълумотлар (манзили, паспорт 
ракамлари, ким томонидан ва кдчон берилгани; 
исми, ота исми ва фамилияси; зарур холларда 
тугалган Йили ва соликдар буйича имтиёзи 
борлиги курсатилади).

3. Хужжат номи (хисоб-китоб аризаси).
4. Ариза матни.
5. Ариза берилган сана.
6. Аризачининг шахсий имзоси.
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Хисоб-китоб аризаси намуналари
66-илова >

Чортохтуманидаги 81-уртамакгаб 
дирекгори Х.АРахимовга
Чортох шахарИкромов кучаси, 
18-уйда яшовчи, шахар ички 
ишлар булими томонидан 
2001 йил 24декабрда берилган 
СА серияли, 0708914 рахамли 
паспорт эгаси (5 та болали) 
Салим Пулатович Алимовдан

ХИСОБ-КИТОБ АРИЗАСИ

2002 йил 28 майдаги шартномага мувофик, мактаб жихозларини 
тузатиб созлаганим учун (12 та парта ва 6 та стол созланди, 5 та дераза 
роми тузатилди ва уларга ойна солинди) менга 384700 (уч юз саксон 
турт минг етти юз) сум хах тулашингизни сурайман.

0000.00.00.
(имзо) С. П. Алимов

67-илова
2-сабзавотюмбори дирекгорига 
Охднгарон кучаси, 40-уй, 18-хона- 
донда яшовчи, Тошкент тумани 
ички ишлар булими томонидан 
2003 йил берилган СА серияли, 
0614194 рахамли паспорт эгаси 
Зокир Икромович Маматовдан

, ХИСОБ-КИТОБ АРИЗАСИ

Сабзавот омборини хисман тузатиш-созлаш юзасидан 2005 йил 
18 сентябрдатузилган мехнат битимига биноан„дахлиздаги хоплама- 
ларни буяним, иситиш хувурларини тузатиш-созлаш, деразаларга ойна 
солиш ишларини бажардим. Хаммаси булиб 183500 (бир юз саксон уч 
минг беш юз) сумлик иш бажарилди. Менга ана шу суммани тула- 
шингизни сурайман.

0000.00.00.
(имзо) З.И.Маматов



Баённома

БАЁННОМА

Турли йигилиш, кенгаш ва бошка тур анжуманларнинг 
боришини, мажлис кдтнашчиларининг чикдшлари ва улар 
Кабул килган карорларни аник, сикик колда кайд килувчи 
расмий хужжат. У вокеликнинг урни, вакги ва холати хакида 
маълумот бериш билан биргаликда, карорларнинг тугри кабул 
Килинганлигини текщириш ва уларнинг бажарилишини назо- 
рат килишга имкон беради. Доимий иш курувчи органлар (ил­
мий кенгаш, \айъат ва бошкалар), шунингдек, вакгинчалик 
иш курувчи органлар (конференциялар, йигилишлар, анжу- 
манлар, комиссиялар) фаолиятларида, албагга, баённома ёзи­
лиши керак. Баённомани ёзишни ташкил килиш котибнинг 
асосий вазифаларидан биридир. Баённома турли органларнинг 
доимий котиблари томонидан тузилади ва расмийлаштирила- 
ди. Вакгинчалик иш курувчи органлар мажлисларида эса йи­
гилиш жараёнида сайланган котиб айнан шу ишни бажаради.

Баённомада уз аксини топтан ахборотларнинг аникдиги учун 
бутун масъулият ва жавобгарлик мажлис раиси ва котиби зим- 
масига юклатилади.

Баённома ёзиб олинишига кУра, киска, тулик, стеногра-’ 
фик, фонографик, конспектив шаклларда булиши мумкин. 
К, и с к а баённомада факатгина кун тартиби, маърузачи ва 
музокарада катнашувчилар фамилияси ва кабул килинган кдрор 
курсатилади. Уларда маърузалар мазмуни батафсил баён килин- 
майди. Бундай баённомалар масаланинг мухокама килиниши 
Хакида тулик тасаввур бера олмайди. Шу нукгаи назардан йи- 
гилишда сузга чиккан барча катнашчиларнинг баён килган 
фикр ва мулохазаларини камраб олган. тулик мажлис 
баённомаси афзалдир. Мажлис баённомасининг тулик шакли 
факат йигилиш хусусцда эмас, балки уша жамоанинг фаолия- 
ти тугрисида хам фикр юритишга имконият беради.

Йигилиш стенография усулида (стенографик) ёки 
магнитофон ёрдамида ёзиб олинаётган (ф о н о г р а ф и к) 
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булса, киска баённома тузилиб, стенограмма раис ва котиб 
томонидан имзоланади ва асосий баённомага илова килинади.

Баённоманинг асосий зарурий кисмлари:
1. Муассаса номи.
2. Сарлав\а (бамаслахат иш кУрувчи орган ёки 

йигилишнинг номи).
3. Хужжатнинг номи (Баённома).
4. Йигилиш санаси.
5. Шартли ракдми.
6. Йигилиш жойи.
7. Тасдикдаш устхати (агар баённома тасдикданиши 

зарур булса).
8. Йигилиш раиси ва котибининг фамилияси.
9. Матн:
а) катнашувчилар руйхати ёки сони;
б) кун тартиби;
в) эшитидци;
г) сУзга чикдилар;
д) карор Килинди.
10. Иловалар (агар улар мавжуд булса).
11. Имзолар.
Баённомани тузищца уларнинг ХУКУКИЙ жихатдан тулакон- 

лигини таъминлаш керак. Бунинг учун баённомада барча асо­
сий зарурий кисмлар мавжуд булиши, улар тугри расмийлаш- 
тирилиши лозим.

Доимий маслахат органи йигилишининг баённомасида йи- 
гилишда иштирок этувчилар сони курсатилиши жуда мухим- 
дйр, чунки бу ХУКУКИЙ ахамиятга эга. Мажлис карорларини 
Кабул килиш ва унинг конуний булиши учун ииггирокчилар- 
нинг низом буйича етарли эканлиги (кворум) асосий шарт 
Хисобланади.

Маъмурий идораларда баённома умумий ёки махсус босма 
иш когозларида расмийлаштирилади. Баённома бир неча сахи- 
фадан иборат булса, факат биринчи сахифа босма иш когози- 
да, колган бетЛари эса оддий когозда ёзилади.

Йигилиш Утказилган кун баённоманинг санаси хисбблана- 
ди. Мунтазам иш кУрувчи органлар баённомасинингтартиб ра­
ками календарь Йили буйича изчил давом этади.
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Мажлис баённомасида катнашувчилар руйхати берилган- 
да, доимий аъзолар ва таклиф этилганлар фамилияси алохи- 
да-алохида алифбо тартибида кайд этилади. Таклиф этилган­
лар сони 15 кишидан ошмаса, уларнинг фамилиясини, каве 
ичида эса иш жойини курсатиш керак.

Кенгайтирилган мажлисларда иштирок этувчиларнинг сони 
курсатилади ва катнашувчилар руйхати мажлис баённомасига 
илова килинади.

Мажлис баённомаси кириш ва асосий киемдан иборат 
булиб, кириш кисми кун тартиби билан тугайди. Кун тарти- 
бидан сУнг икки нукга кУйилиб, кУриладиган масалалар тар­
тиб раками билан берилади. Хар Кайси масала алохида сатрдан 
ёзилади. Уларнинг узаро тартиби масаланинг долзарбЛйги ва 
мукимлигига караб белгиланади. Мажлис баённомасида КУН 
ТАРТИБИни бош келишикда ифодалаш ва катга харфлар би­
лан ёзиш керак.

Кун тартибидаги масалаларни баён килишда маърузачи- 
нинг исми, фамилияси, лавозимини алохида жумла билан ёзиш 
максадга мувофикдир.

Баъзан кун тартибининг охирги кисмида «Турли масала­
лар» сарлавхдси билан алохида кием бериладики, бу максадга 
мувофик эмас, чунки кун тартибидаги \ар бир масала аник ва 
равшан бул иши лозим.

Матннинг асосий кисми кун тартиби масалаларига муво­
фик жойлашади. Хар бир булим уч киемдан иборат булади: 
ЭШИТИЛДИ, СУЗ ГА ЧИКДИЛАР, КДРОР К.ИЛИНДИ. Бу 
сузлар бош (катта) харфлар билан ёзилади. Агар кун тартибида 
икки ёки ундан ортик масала кУриладиган булса, «ЭШИТИЛ­
ДИ» сУзидан олдин кун тартибидаги масалаларнинг раками 
КУЙилади, суздан кейин эса икки нукта кУйилиб, янги сатр­
дан маърузачининг исми, фамилияси бош келишикда ёзилади. 
Фамилиядан сУнг чизикча (тире) кУйилиб, маъруза ёки ха- 
барнинг кискача мазмуни баён килинади. Агар маъруза матни 
тайёр холда булса, тиредан кейин «Матн илова килинади» деб 
ёзиб кУйилади.

«СУЗГА ЧИКДИЛАР» бирикмаси хам айнан шу шаклда 
ёзилади. Зарурият булганда, каве ичида хар бир сУзловчининг
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ишжойи ва лавозими курсатилади. Масалан: СУЗГА ЧИКДИ- 
ЛАР: А.И.Рахимов (лицей директори)----- -

Мажлисда берилган саволлар хам 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; жа­
воб берувчининг исми, ота исмининг бош харфлари ва фами­
лияси эса факдт саволга маърузачининг узи жавоб бермаган 
Холлардагина курсатилади). ,

Матннинг учинчи кисмида мухокама этилган масала буйича 
кдрор кдбул кидинади. «КДРОР К.ИЛИНДИ» бирикмаси хам 
бош харфлар билан ёзилади.

Кун тартйбидаги хар бир масала юзасидан алохида-алохи- 
да «ЭШИТИЛДИ», «СУЗГА ЧИКДИЛАР», «КДРОР КД- 
ЛИНДИ» сарлавхалари куйилади ва сузловчилар нуткининг 
кискача мазмуни, кабул килинган карор расмийлаштирилади 
(114-бетдаги 1-иловага царанг).



Баённомадан кучирма

БАЁННОМАДАН КУЧИРМА

Зарурият туфайли мажлис давомида кдбул кдлинган кдрор- 
лардан кучирмалар расмийлаштирилади. Буйрукдан кучирмада 
булганидек, баённомадан кучирма \ам имзо билан тасдикда­
нади.

Баённомадан кучирма куйидаги асосий хисмлардан ибо- 
рат:

1. Ташкилот номи.
2. Хужжат номи (баённомадан кучирма).
3. Сана (мажлис санаси).
4. Шартли ракдм.
5. Баённома тузилган жой.
6. Матн:

а) КУН ТАРТИБИ;
б) ЭШИТИЛДИ;
в) КДРОР килинди.

7. Имзолар.
8. Нусха тасдикданганлиги хасида белги (мухр билан).
Баъзан баённомадан кучирмаларда йигилишда кдтнашув- 

чиларнинг фамилияси ёки сони, шунингдек, курилган масала 
буйича мухокамада иштирок этганлар фамилияси хам кУрса- 
тиб утилади.

Баённоманинг матн хисмидан факдт ташкилот ёки шахсга 
етказилиши керак булган булакларгина олинади. Агар кун тар- 
тибида уч масала мухокама этилган булса, керакли масала буйи­
ча хабул хилинган карор олинади.

2-иловада баённомадан кучирма шакли, 3-иловада эса унинг 
Намунаси берилди.
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Баённома шакли
1-илова

Сиргали туман укувчи ва ёшлар илмий-техника ижодиёти 
маркази жамоаси йигалишининг 3-ракамли

БАЁННОМАСИ
0000.00.00.
Тошкент шахри
Раис - М.С.Рахимов
Котиб — С.П.Махмудов
Кдтнашдилар: 65 киши (руйхат илова килинди) 
КУН ТАРТИБИ:
1. Узбекистан Республикасининг «Таълим тугрисида»™ крнуни 

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 багишланган адабий-бадиий кеча уюштириш. 
С. Каримов ахбороти.

1. ЭШИТИЛДИ:
О. Каримова — маъруза матни илова килинди.

СУЗГА ЧИКДИЛАР:
А. Миракбарова — (Нуткининг киска мазмуни ёки саволи баён 

Килинади).
П.С.Чориев — (Нуткининг киска мазмуни ёки саволи баён кили­

нади).
КДРОР КИЛИНДИ:
(Кабул килинган карорлар баёни ёзилади).

2. ЭШИТИЛДИ:
1. О.Р.Солиева — (Маърузасининг кискача ёки тулик баёни ёзилади). 

СУЗГА ЧИКДИЛАР:
Т. Ахмедова —........................

КАРОР КИЛИНДИ:
(Кдбул килинган карорлар баёни ёзилади).

3. ЭШИТИЛДИ:
С. Каримов ахбороти — (Ахборотнинг мазмуни баён килинади). 

КДРОР КИЛИНДИ:
. (Кабул килинган карорлар баёни ёзилади).

Раис (имзо) М.С.Рахимов
Котиб (имзо) С. П. Махмудов
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Баённомадан кучирма шакли
2-илова

Корхона мехмат жамоасининг 0000 йил «___ »__________даги
умумий йипшишининг______ '■ ракдмли

БАЁННОМАСИДАН КУЧИРМА

Корхона билан мехнат муносабатвда турувчилар __ :_____ киши.
Катнашганлар __1_____ киши.
Иштирок этмаганлар \ , киши.

Шулардан узрли сабабларга кура (бола тарбияси 
таътилида, касаллигига кура, ме\нат ва бошк;а 
таътилларда, хизмат сафаридагилар) киши.

ЭШИТИЛДИ:
Корхона жамоа шартномаси лойихдсини маъкуллаш хакдда.

СУЗГА ЧИКДИЛАР:
L_________________________________________________
2.
3.______________________________________________
ва \.к.

КАРОР К И ЛИНДИ:

1. Жамоа шартномаси ва унинг иловалари маъкуллансин.
2. Шартномани мехмат жамоаси номидан имзолаш ваколати 

корхона касаба уюшмаси кумитасининг раисига топширилсин. Унда 
мехнат жамоасидан куйидаги вакиллар иштирок этсинлар:-
L_____________________ ;_______________ ;____________
2.
3.

3. Жамоа шартномаси имзоланган кувдан эьтиборан кучга кириши 
белгилаб куйилсин.

Умумий мажлис раиси____________________ ____
котиб_________________________

и"' . ■■■■■■ '
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Баённомадан кучирма намунаси
3-илова

Узбекистан Республикаси Фанлар академияси 
Алишер Навоий номидаги Тил ва адабиёт института 

илмий кенгаши йиталишининг 17-ракдмли

БАЁННОМАСИДАН КУЧИРМА

0000.00.00.
Тошкент шахри

КУН ТАРТИБИ:

3. «Ижгимоий-сиёсий атамаларнинг изохии лугата» китобини 
нашрга тавсия этиш. Р. Дониёров ахборота.

З.ЭШИТИЛДИ:

Р. Дониёров — Илмий кенгаш аъзоларини «Ижгимоий-сиё­
сий атамаларнинг изохии лугата» билан батафсил таниш- 
тирди. Ушбу лугат 10 минг сузни кдмраганлиги, уларнинг 
хдр бири хозирги кун талаби даражасида изохианганлиги- 
ни курсатиб утди.

3. КАРОР КИЛИНДИ:

1. «Ижгимоий-сиёсий атамаларнинг изохии лугата» 
нашрга тавсия этиЛсин.

2. Масъул мухаррир этаб филология фанлари доктори
Э. Бегматов тасдикдансин.

Раис (имзо) И.О.Фамилияси)
Котиб (имзо) И.О.Фамилияси)



БИЛДИРИШНОМА, БИЛДИРИШ

Муайян муассаса (таркибий кием) рахбарига хизмат фао­
лияти билан алокадор мухим масалалар юзасидан ёки юкрри 
идора, мансабдор шахсга бирон-бир вокеа ва ходиса хасида 
хабардор килиш зарурати тугилганда такдим этиладиган му- 
фассал ёзма ахборот. Унда, одатда, баён килинаётган масалалар 
буйича тузувчи (ёзувчи)нинг таклифлари акс этади.

Кимга йулланганига караб билдиришнома ички ва ташки 
турларга ажралади.

Ички билдиришнома рахбар шахе ёки булим 
мудири номига ёзилади. У тоза kofo3 варагига кулда ёки ком- 
пьютерда ёзилиши мумкин. Бундай билдиришномалар муал- 
лиф томонидан имзоланади. Т а ш к и билдиришнома» 
яъни рахбар томонидан юкори идорага ёки мансабдор шахсга 
ёзиладиган билдиришнома, одатда, хос иш когозига икки нус- 
хада ёзилади. Хужжатнинг иккинчи нусхаси муассасанинг узида 
Колдирилади. Бундай билдиришнома рахбар томонидан имзо­
ланади.

Билдиришнома ташаббус, ахборот ва хисобот хусусиятига 
эга. Бу хусусиятлар хужжат матни сарлавхасидаёк Уз аксини 
топади. Ташаббус билдиришномаси матнида 
тегишли масала юзасидан умумий ёки аниктаклифлар илгари 
сурилиб, рахбарни уларни хал килишга ундайди (масалан, 
«Тошкент труба заводи» ККда мукофотлаш низомининг бузил- 
ганлиги хасида).

Ахборот билдиришномаси, одатда, рахбарга 
маълум муайян жараённинг умумий холати тугрисида хабар бе­
ради. Масалан, Чиноз тумани Навоий номидаги фермер хужалиги- 
да чигит экишнинг борииш (2012 йил 10 апрелдаги холати) хацида.

Хисобот билдиришномаси маълум бир 
ишнинг тугалланиши хакида ёки бирон-бир кУрсатма, тавсия, 
режанинг ижроси тугрисида рахбарни хабардор кдлиши керак 
булади (масалан, УзР Фанлар академияси Тарих институтида 
янги топилган хулёзмаларни урганиш ишларининг бориши хасида). 



Маълумот-ахборот хужжатлари

Муайян вазифа ёки мажбуриятларнинг бажарилиши хакидаги 
хисобот биддиришномаси амалиётда рапорт хам дейилади. Асли 
французча булиб, рус тили оркали бизга кирган бу сузнинг 
мукобили сифатида «БИЛДИРИШ» атамасини куллаймиз1.

1 1990 йилда нашр этилган «Узбек талида иш юритиш» кулланмасида 
ушбу хужжат «билдирги» номи билан берилган эди. Утган йилларда ама- 
лиёгда бу ном сингишмади. Шунинг учун муаллифлар «рапорт» термини- 
ни «билдириш» тарзида ифодалашни мацсадга мувофик; деб топдилар.

Билдиришноманинг зарурий кисмлари:
1. Биддиришнома йулланган рахбарнинг лавозими, исми 

ваота исмининг бош харфлари хамда жуналишкели- 
шигидаги фамилияси.

2. Биддиришнома тайёрлаган шахснинг лавозими, исми ва 
ота исмининг бош харфлари хамда: чикдш келишигида- 
ги фамилияси.

3. Матн сарлавхаси.
4. Хужжаттуринингноми (Биддиришнома).
5. Биддиришнома матни (мазмуни).
6. Кднча варакдиги курсатилган иЛовалар руйхати (агар 

иЛовалар булса).
7. Биддиришнома тайёрловчи ходим ёки рахбарнинг им­

зоси (агар бир неча шахе томонидан тайёрланган булса, 
у барча муаллифлар томонидан имзоланади).

8. Биддиришнома такдим этилган сана (муаллиф ёки му­
ассаса рахбари томонидан биддиришнома имзоланаёт- 
ган пайтда куйилади).

Юцоридагилардан кУриниб турибдики, зарурий кисмлари 
ва ёзилиш шакли жихатидан биддиришномалар хизмат маълу­
мотнома (справка)ларига як;ин туради. Фарки шундаки, маъ- 
лумотномаларда асосан талаб килинган, сУралган вокеа-ходи- 
салар хацидагина ахборот берилади, билдиришномаларда эса 
вокра-ходисаларни санаш билан бирга, уларни келтириб чи- 
кдрган омилар тахлил кдлинади ва тегишли хулосалар кили- 
ниб, таклифлар айтилади.

Биддиришнома тайёрлаётган шахснинг хулоса ва таклифлари 
аник, равшан ва ишонарли булмо™ керак. Шунинг учун хам 
билдиришномаларда чикдрилган хулосаларни тасдикдовчи, вокеа- 
ходисаларга, конунчилик курсатмаларига, тегишли хужжатлар- 



Билдиришнома

нинг ракам ва санасига хамда баён этилган масалани бевосита 
муассаса мисолида Урганиш ёки синаб куриш натижасвда олин­
ган бошкд далилларга хаволалар килиниши зарур. Билдиришнома 
матни асосан икки кисмдан иборат. Биринчи кисмда унинг ёзи- 
лишига сабаб булган далиллар, вокеалар баён килиниши, ик­
кинчи кисмида эса хулосалар ва аник иш-харакатлар хакидаги 
таклифлар акс этмош зарур. Муаллифнинг фикрича, бундай иш- 
Харакатлар баён килинган вокеалар муносабати билан юкори идора 
ёки мансабдор шахе томонидан бажарилиши керак.

Агар билдиришномада баён килинаётган маълумотлар аник 
бир сана ёки вакг оралигига тааллукли булса, худди маълумот- 
номадагидек, ушбу вакг матндан алохида зарурий кием сифа- 
тида ажратилиб, матн олдидан жойлапггирилади. Масалан «2013 
йил 1 январдаги урлатга кура» ёки «2012 йилнинг! январидан 
1 сентябригача булган давручун». Бу маълумотларни матн сарлав- 
Хасига кушиб юбориш хам мумкин. 1—4-иловаларда билдириш­
нома намуналари, 5-иловада унинг бошка бир шакли берилди.

Билдиришнома намуналари
1-илова

Соатсозлик заводининг директори К,-Б.Каримовга 
завод карамотидаги болалар оромгохининг бошлиги 
Л. Комиловадан

БОЛАЛАР ОРОМГОХИ ЁТОК. 
БИНОЛАРИНИНГ УМУМИЙ 
АХВОЛИ ХАК.ИДА

БИЛДИРИШНОМА

Сизнинг курсатмангизга биноан, мен техник-назоратчи С. Баки­
ров билан биргаликда шу йил 2012 йил 7-8 май кунлари завод кара- 
мотидаги болалар оромгохи ётокбиноларини текшириб чикдим.

Барча ётокбинолари коникарли ахволда. Бирок 1-бинода дераза 
ойналарини Урнатиш, 2-бинони кисман буяш, 3-бинода эса эшик- 
ларни таъмирлаш зарур деб хисоблайман.

Болалар оромгохи 
бошли™ (имзо) Л. Комилова
0000.00.00.



Маъпумот-ахборот хужжатлари

2-илова

«Сувсоз» трестининг 
Шайхонтохур туман 
булими мудири 
_____________ га

«Чупонота» махалпаси 
охсокрли 
______________ дан

БИЛДИРИШНОМА

Сизнинг курсатмангиз билан ма\алламизнинг Гулханий кучасида 
эскирган сув кувурлари 2012 йил октябригача алмаштирилиши керак 
эди. Бирок бу ишнинг муддати сув утказувчи кувурларнинг уз вакуида 
ваетарлича келтирилмаганлиги окибатида кечикиб кетмоеда. Гап бу 
ерда бор-йу™ 50 метр сув утказувчи кувур устида кетаяпти. Мазкур 
иш юзасидан зарурий чора куришингизни сурайман.

Махалла оксоколи (имзо) (И.О.Ф.)
0000.00.00.

3-илова

«Узавтотранс» давлат акциядорлик 
корпорациясига карашли 4-автосозлаш 
корхонасининг бошлит С.К.Курбоновга 
корхона бош техниги М. Дадабоевдан

БИЛДИРИШНОМА

Корхона томонидан созланган автомашиналарни шу ернинг узида 
текшириш ва назорат синовини утказиш бир канча созловчи-слесарлар 
ва хайдовчиларнинг белгиланган вакудан кейин хам бир оз мудаат крлиб 
ишлашини такозо этмокда. Бирок биз белгиланган вакудан ташкари ба- 
жарилган ишларни хисоб булимида расмийлаштиришда кййинчилик- 
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.Рахматовга 
маъмурий-хужалик 
булимидан

БИЛДИРИШНОМА

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 нихоятда куп- 
лиги, шунингдек, концерн ихтиёридаги х^соблаш марказининг 
тула кувват билан ишламаёттани туфайли, топширилган вази- 
фани сифатли бажариш учун бошка хис°блаш марказларини 
жалб кцлиш зарурати пайдо булди. УзР ФА Икгисодиёт институ- 
тининг хисоблаш маркази ана шу ишни амалга ошира олади.

Мазкур масалани институт билан келишган ходаа ижобий 
Хал килишингизни сурайман.

Булим мудири (имзо) М. Холматов

0000.00.00.

Юкррида келтирилган билдиришнома намуналарининг де- 
ярли барчаси ариза шаклига Ухшаш ёзилган. Билдиришнома- 
нинг яна бир шакли \ам борки, унда таркибий кисмларнинг 
жойлашиши бир оз бошкдчарок. Бундай билдиришномаларда 
муассаса, таркибий булинма номи, хужжат номи, унинг ёзи- 
лиш санаси хамда матн сарлав\аси крюз варагининг юкрри 
чап бурчагига ёзилади, билдиришнома йулланаётган шахе номи 
Уз Урнида, яъни варакдинг юкрри унг бурчагига ёзилади (5- 
иловага царанг).
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18-илова

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

АРИЗА

2011 йил 18 майдан шу фермер хужалиги аъзосиман ва хозир- 
гача унинг дурувчилар бригадасида дурадгор лавозимида ишла- 
мокдаман. Бу ерда доимий яшаш учун хотиним ва болаларим 
Хам келишган, бирок; Уз яшаш жойимиз йук;.

Шуни эътиборга олиб, оиламизга фойдаланиш учун фер­
мер хужалиги низомида ва хукумат дарорларида белгиланган 
Хажмда томорда. майдони ажратишингизни сурайман.

Оиламиз аъзолари хакдца Кишлок, фукдролар йишии томо­
нидан 2012 йил 28 сентябрда берилган 140-ракдмли маълумот­
нома илова килинди.

0000.00.00 (имзо) С. Валиев

19-илова

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

АРИЗА

Мен, Халил Собирович Салимов, узимга тегишли уйнинг 
бир дисмини сотишим муносабати билан техникавий хужжат­
лар нусхасини тайёрлаб беришингизни сурайман.

0000.00.00 (имзо) Х.С.Салимов



ВАСИЯТНОМА

Васиятнома бир шахснинг (васият килувчининг), у вафот 
Килган такдирда, узига кдрашли булган мол-мулкни тасарруф 
этиш буйича хохиш-иродаси баён килинган хужжатдир. У му­
айян авдоза буйича тузилиши, белгиланган талабларга (васият 
килувчининг ХУКУКИЙ муомала лаёкдти, фармойишнинг дону- 
нийлиги, васият килувчи томонидан узининг сунгги хохиш- 
иродасини баён килиш эркинлиги) жавоб бериши керак.

Васиятнома буйича \ар цандай шахе (жумладан, крнунда 
белгиланган меросхУрлар доирасига кирмайдиган шахслар хам),' 
шунингдек, давлат, жамоат, кооператив ташкилотлари меросхур 
булиши мумкин. Васият килувчи Уз мол-мулкини (унинг бир 
Кисмини) бир ёки бир неча меросхурга, шу билан бирга, юри- 
дик шахсларга, давлатга ёки фукдроларнийг узини Узи бош- 
дариш идораларига васият килиш хУКУКИга эга. У, шунингдек, 
васиятномада Улимидан сУнг уни кдйси кдбристонга кУмиш, 
ёдгорлик куйиш ёки кУймаслик, кдндай маросимлар утказиш 
\ак;ида ва шунга ухшаш фармойишлар бериш ХУКУКИга эга.

Васият килувчи ёки мерос крлдирувчи васиятнома тузил- 
ганидан кейин уни истаган пайтда бекор килиш ва узгарти- 
риш борасида эркин булиб, бунда у бекор килиш ёки узгарти- 
ришеабабларини кУрсатишга мажбур эмас.

Узбеки стон Республикаси Фукаролик кодексининг 1124— 
1133-моддаларида васиятнома, унинг шакли ва ёзилиш услу- 
би, турлари, уни бекор килиш ва узгартириш, васиятнома 
билан богликбошка холатлар батафсил кУрсатиб берилган.

Васиятнома, одатда, ёзилган жойи ва вакди курсатилган 
Холда ёзма шаклда тузилиши лозим. Куйидаги васиятномалар 
ёзма шаклда тузилган хисобланади: а) нотариал тасдикданган 
васиятномалар; б) нотариал тасдикданган васиятномаларга тенг- 
лаштирилган васиятномалар.

Ёзма шаклдаги васиятнома васият килувчининг Уз кУли 
билан имзоланиши керак. Агар васият килувчи бирон-бир



Маълумот-ахборот хужжатлари

жисмоний нуксони, касаллиги ёки саводсизлиги туфайли ва- 
сиятномани Уз кУли билан имзолай олмаса, унинг илтимосига 
биноан, нотариус ёки конунга мувофик, васиятномани тас- 
дикдайдиган бошка шахе \озир булганида, васият килувчи Уз 
КУли билан имзолай олмаганлигининг сабаблари курсатилган 
Холда, васиятномага бошка шахе имзо куйиши мумкин. Ле­
нин нотариус ёки васиятномани тасдикдовчи бошка шахе, ва- 
сиятномадан манфаатдор шахслар ва уларнинг оила аъзолари, 
васият килувчининт конуний меросхурлари, тулик муомала 
лаёкатига эга булмаган фукаролар, васиятномани укий олмай- 
диган бошка шахслар, ёлгон гувохлик бергани учун илгари 
судланган шахслар васиятномага имзо куйиши 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 оддида тулик Укиб чикиши лозим. Агар ва­
сият килувчи айрим объектив сабабларга кура васиятномани 
шахсан Укий олмаса, унинг матни васият килувчига нотариус 
томонидан Укиб эшиттирилади, бу холат васиятномада тегиш- 
лича кайд этилади.

Васият килувчининг хохишига кУра, васиятнома нотариус 
томонидан унинг мазмуни билан танишиб чикилмасдан (мах- 
фий васиятнома) тасдикданади. Махфий васиятномани васият 
Килувчи хакикий саналмаслик хавфи (эхгимоли) борлигидан 
Уз кУли билан ёзиши ва имзолаши керак. Васиятнома икки 
гувох ва нотариус инггирокида хатжилдга солиниб, хатжилд 
елимланиши лозим. Гувохлар, тулик исми шарифлари ва дои­
мий турар жойларини курсатган холда, хатжилдга имзо кУяди- 
лар. Ушбу хатжилд мазкур одамлар иштирокида 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 шахри, икки минг ун иккинчи йилнинг 
йигирма учинчи апрель куни

Мен, Кува шахар Фаргоний кучасидаги 158-уйда яшовчи Содик 
Собирович Икромов, вафотим олдидан ушбу васиятнома оркали ку­
йидаги топширикни бераман:

1. Менинг вафотим олдидан менга тегишли булган барча мол- 
мулкимни, жумладан, Кува шахар Фаргоний кучасидаги 54-ракамли 
Ховли-жойимни, унинг нималардан иборат эканлигидан ва каерда 
жойлашганлигидан катьи- назар, кизим, Назира Содикрвна Абдука- 
римовага васият килиб колдираман.

2. Менга Узбекистан Республикаси Фукаролик кодексидаги 1142- 
модданинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш олиш хУКУКига 
эга булган меросхурлар хакйДа нотариус томонидан тушунтириш бе­
рилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилиб имзоланди: уларнинг бири 
сакдаш учун Кува шахар давлат нотариал идорасида колдирилди, ик- 
кинчиси васият килувчи С.С.Икромовга берилди.

(Имзо) С.С.Икромов

Васиятномадаги тасдикдовчи ёзув (устхат)

Ушбу васиятномани 2012 йил 23 апрель куни мен, Фаргона ви­
лояти Кува шахар давлат нотариал идорасининг давлат нотариуси Аб- 
дусаттор АбдукаХКорович Мамадапиев, фукаро Собир Содикович Ик- 
ромовнинг хохищ-иродасига биноан ва амалдаги конунларга риоя кип- 
ган холда тасдикдадим.

Васиятнома фукаро Собир Содикович Икромов томонидан ме­
нинг хузуримда имзоланди. Васият килувчининг шахси аникданди, 
муомалага лаёкатлилиги текширилди, ушбу нотариал харакатни амал­
га ошириш чогида унинг муомалага лаёкатлилиги тугрисида бирон- 
бир шубха тугилмади.

Руйхат (реестр)га 1234 раками билан кайд этидци, 12060 сум мик- 
дорида давлат божи олинди.

Давлат нотариуси (имзо) ААМамадалиев

Мухр



Маълумот-ахборот уужжатлари

2-илова
ВАСИЯТНОМА

Фаргона вилояти Маргилон шахри, икки минг ун иккинчи йилнинг Ун 
биринчи июль куни

Мен, Фаргона вилояти Маргилон шахар Увайсий кучасидаги 212-уйда 
яшовчи Солижон Олимович Гафуров, ушбу васиятномам оркали куйидаги 
топширикни бераман:

1. Менинг вафотим оллидан мента теплили булган барча мол-мулким- 
ни, унинг нималардан иборатлигидан ва каерда жойлашганлигидан цатъи 
назар, хотиним Саломатхон Собировна Гафурова ва утлим Салимжон Со- 
лижонович Гафуровларнинг хар иккалаларига тенг хиссада васият килиб 
Коддираман.

2. Менга Узбекистан Республикаси Фукдролик кодексидаги 1142-модда- 
нинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш олиш хУКУКИга эга бушан ме- 
росхурлар хакида нотариус томонидан тушунтириш берилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузидди ва имзоланди: уларнинг бири 
сакпаш учун Маргилон шахар давлат нотариал Идорасида колдиридди, 
иккинчиси эса васият килувчи Солижон Олимович Гафуровга берилди.

(имзо) С.О.Гафуров
(Нотариуснинг тасдикдовчи ёзуви)

3-илова
ВАСИЯТНОМА

Фаргона вилояти Маргилон шахри, икки минг Ун иккинчи йилнинг Ун 
саккизинчи июль куни

Мен, Фаргона вилояти Маргилон шахар Увайсий кучасидаги 212-уйда 
яшовчи Солижон Олимович Гафуров, ушбу васиятномам оркали куйидаги 
топширикни бераман:

1. Менинг вафотим олдидан мента теплили булган барча мол-мулким- 
ни, унинг нималардан иборатлигидан ва каерда жойлашганлигидан катьи 
назар, жиянларим Эркин Обидович Гафуров ва Эргаш Обидович Гафуров­
ларнинг хар иккалаларига тенг хиссада васият килиб коддираман.

2. Уларга мента тегишли булган кутубхонани (узим йиккан китобларни) 
Маргилон шахридаги 45-урта мактабга тошпириш мажбуриятини юклайман.

3. Менга Узбекистан Республикаси Фукаролик кодексидаги 1142-мод- 
данинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш олиш ХУКУКИга эга булган 
меросхУрлар хакида нотариус томонидан тушунтириш берилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди: уларнинг бири 
сакдаш учун Маргилон шахар давлат нотариал идорасида колдирилди, 
иккинчиси эса васият килувчи Солижон Олимович Гафуровга берилди.

(имзо) С.О.Гафуров
(Нотариуснинг тасдикдовчи ёзуви)



Васиятнома

4-илова

ВАСИЯТНОМА

Тошкент вилояти Бекобод шахри, 
икки минг ун иккинчи йилнинг 

йигирма иккинчи май куни

Мен, Тошкент вилояти Бекобод шахар Гулистан кучаси­
даги 24-уйда яшовчи Мирзакарим Мирзарахимович Хамидов, 
ушбу васиятнома оркдли куйидаги топширикди бераман:

1. Менга теплили булган мол-мулкимдан Бекобод шахар 
Гулистон кучасидаги 24-рахамли ховли-жойимни углим Мир- 
заали Мирзакаримович Хамйдовга, Тошкент вилоят ДАН Бе­
кобод тумани руйхатлаш ва имтихон олиш булимида 1994 йил­
нинг 17 апрелидан руйхатда турувчи BE серйяли 943934 рахам- 
ли техник паспорт буйича менга тегишли булган ГАЗ-24 «Вол­
га» русумли ох рангли, давлат ракдмли белгиси М 58-78 ТШ 
булган автомашинамни утлим МирЗавали Мирзакаримович 
Хамйдовга васият кдлиб крлдираман.

2, Менга Узбекистан Республикаси Фукдролик кодексида- 
ги 1142-модданинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улуш 
олиш хУХУХИга эга булган меросхУрлар хак,ида нотариус томо­
нидан тушунтириш берилади.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди: улар­
нинг бир нусхаси сакдаш учун Бекобод шахар давлат нотариал 
йдорасида холдирилди, иккйнчйси эса васият хилувчи Мирза­
карим Мирзарахимович Хамйдовга берилди.

(Имзо) М.М.Хамидов

(Нотариуснинг тасдикдовчи ёзуви)



Маълумот-ахборот уужжатлари

5-илова

ВАСИЯТНОМА

Тошкент вилояти Бекобод шахри, икки минг 
ун иккинчи йилнинг йигирма туккизинчи 

май куни

Мен, Тошкент вилояти Бекобод шахар Гулистон кучасида­
ги 24-уйда яшовчи Мирзакарим Мирзарахимович Хамидов, ушбу 
васиятнома оркали куйидаги топширикни бераман:

1. Менга тегишли мол-мулкимдан Бекобод шахар Гулистон 
кучасидаги 24-рак.амли ховли-жойимни угилларим Мирзаали 
Мирзакаримович Хамидов ва Мирзавали Мирзакаримович Хами- 
довларнинг хар иккалаларига тент хиссада васият килиб крлди- 
раман.

2. Менинг вафотим олдидан менга тегишли булган бошкд 
барча мол-мулкимни, унинг нималардан иборатлигидан Ва кдер- 
да жойлашганлигидан катьи назар, кдзим Мукдддас Мирзака- 
римовна Мухамедовага васият кдлиб ко лдираман.

3. Мен курсатган меросхурлардан бирортаси вафот этган ёки 
меросни кдбул килмаган такдирда, у(лар)'нинг хиссасини на- 
бирам Мирзапулат Мирзаалиевич Хамидовга утиши кераклиги- 
ни васият кдламан.

4. Менга Узбекистан Республикаси Фукдролик кодексидаги 
1142-модданинг мазмуни, яъни меросдан мажбурий улущ олиш 
Хукукдга эга булган .меросхурлар хаКИДа нотариус томонидан 
тушунтириш берилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди: улар­
нинг бир нусхаси сакдаш учун Бекобод шахар давлат нотариал 
идорасида колдирилди, иккинчи нусхаси васият килувчи Мир­
закарим Мирзарахимович Хамидовга берилди.

(Имзо) М.М.Хамидов

(Нотариуснинг тасдикдовчи ёзуви)

■ ■ 1 1 "■



Васиятнома

бгилоеа

ВАСИЯТНОМА

Фаргона вилояти Кува шахри, икки минг ун 
иккинчи йилнинг йигирма саккизинчи 

апрель куни

Мен, Фаргона вилояти Кува шахар Фаргоний кучасидаги 
158-уйда яшовчи Содих Собирович Икромов, ушбу васиятно­
ма оркали куйидаги топширйкри бераман:

1. Менинг вафотим олдидан мента тегишли булган барча 
мол-мулкимни, унинг нималардан иборатлигидан ва кдерда 
жойлашганлигидан катьи назар, шунингдек, хотиним Сано- 
бар Каримовна Икромова билан биргаликдаги никохимиз дав- 
рида ортгирилган/ва унинг номига расмийдаштирилган, юкори­
да курсатилган адресда.жойлашган ховли-жойнинг менга те­
гишли булган */2 кисмици кизим Назира Содиковна Абдукари- 
мовага васият кдлиб колдираман.

‘ 2. Менга Узбекистан Республикаси Фукаролик кодексида- 
ги 1142-модданинг мазмуйй, яъни меросдан мажбурий улуш 
олиш хукукига эга булган меросхурлар хакида нотариус томо­
нидан тушунтириш берилди.

3. Саводсизлигим туфайли илтимосимга кура васиятнома- 
ни менинг урнимга-Кува шахар Олтинтепа кучасидаги 14-уйда 
яшовчи ШухратМУминович Жабборов имзолайди, Васиятнома 
матни. менга овоз чикдриб укиб эщиттирилди.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди.ва имзоланди: бир 
нусхаси сакдаш учун Кува шахар давлат нотариал идорасида 
Колдирилди, иккинчи нусхаси васият кдлувчи Содах Собиро­
вич Икромовга берилди.

(Имзо) С.С.Икромов
урнига Ш.М.Жабборов

(Нотариуснинг тасдихловчи ёзуви)



Маълумот-ахборотзужжатлари

Нотариал тасдикданган васиятномаларга тенглаиггирилган 
васиятномалар. Узбекистан Республикаси Нотариат тугрисидаги 
Конунининг 26-моддасига хамда Узбекистан Республикаси Фу- 
кдролик кодексининг 1126-моддасига биноан, нотариус булма­
ган жойларда ва холларда куйидагилар нотариал тасдикданган 
васиятномаларга тенглаиггирилган васиятномалар хисобланади:

— касалхоналар, госпиталлар, бошка стационар даволаш 
муассасаларида даволанаётган ёки кдриялар 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 бошликдари, ка- 
риялар ва ногиронлар уйларининг директорлари ёки бош врач­
лари томонидан тасдикданган васиятномалари; ■

— фукароларнинг Узбекистан Республикаси байроги ости- 
даги кемаларда сузиб юрган вактида ана шу кемаларнинг ка- 
питанлари томонидан тасдикданган васиятномалари;

— кидирув экспедициялари ва шу каби бошка экспеди- 
циялардаги фукароларнинг ана шу экспедициялар бошлик- 
лари томонидан тасдикданган васиятномалари;

— харбий хизматчиларнинг, нотариуслар булмаган ерларда 
жойлашган харбий кисмларда эса, бу кисмларда ишлаётган 
Харбий булмаган фукаролар, уларнинг оила аъзолари ва хар­
бий хизматчилар оила аъзоларининг хам харбий кисмларнинг 
командирлари томонидан тасдикданган васиятномалари;

— озодликдан махрум этиш жойлариДа ёки камокда сакда-
наётган шахсларнинг тегишли муассасалар бошликдари томо­
нидан тасдикданган васиятномалари; ’

— нотариус булмаган ахоли масканларида ящаётган шахс­
ларнинг конунга мувофик нотариал харакатларни амалга оши- 
риш хУКУКйга эга булган мансабдор шахслар томонидан тас­
дикданган васиятномалари.

Юкррида айтиб утилганидек, васият кдлувчи исталган ваку- 
да уз васиятномасини тулалигича бекор килишга ёхуд унда 
мавжуд булган айрим васият фармойишларини янги васиятно- 
ма тузиш оркали бекор килишга, узгартиришга ёки тулди- 
ришга хакди.



Васиятнома

Васиятнома васият килувчи томонидан ёки васият килув- 
чининг ёзма фармойишига биноан нотариус ёки бошка ман­
сабдор шахслар томонидан унинг барча нусхаларини йУк Килиб 
ташлаш йули билан бекор килиниши мумкин.

Янги васиятнома тузиш оркали олдин тузилган васиятно­
ма тулалигича ёки унинг кейинги васиятномага зид кдсми 
бекор килинади.

Нотариус, васиятномани тасдикдовчи бошка мансабдор 
шахе, шунингдек, васият килувчининг урнига васиятномани 
имзолаган фукаро мерос очилгунга кадар васиятноманинг маз- 
мунига, унинг тузилиши, бекор килиниши ёки узгартирили- 
шига дахлдор маълумотларни ошкор кдиишга хакди эмас.

Васиятнома билан боглик бошка бир кдтор ХУКУКИЙ жихдт- 
лар, хусусан, васиятни талкдн килиш, васиятноманинг хакикдй 
эМаслиги, васиятномани ижро этиш, васият мажбурияти ва 
бошкалар хусусида т^хталиб утирмадик, чунки бундай долат- 
лар УзР Фукаролик кодексининг 1129—1133-модцаларида ба- 
тафсил ёритилган. 7-йловада нотариал тасдикданган васиятно- 
маларга тенглаштирилган васиятнома намунаси келгирилди.

Нотариал тасдикданган васиятномаларга 
тенглаштирилган васиятнома намунаси 7-илова

ВАСИЯТНОМА
Тошкент шахри, икки минг ун иккинчи йилнинг йигирма сакки- 

зинчи ноябрь куни

Мен, Тошкент шах;ар Катортол кучасидаги 80-уй, 15-хонадонда 
■ яшовчи ,ва Тошкент шахридаги Онкология ва радиология илмий тад- 
кикот институги клиникаецда даволанувчи Насим Икромович Копи­
ров, ушбу васиятнома оркали куйидаги топширикни бераман:

Тошкент шахридаги 007/1320 ракамли омонат кассасида 3456- 
Хисоб раками билан сакпанаётган жамгармани барча хисобланган фо- 
излари билан биргаликда утлим, Латиф Насимович Кодировга васи­
ят килиб колдираман.

Ушбу васиятнома икки нусхада тузилди ва имзоланди. Бир нусха- 
си сакдаш учун васият килувчининг доимий яшаш жойи буйича Чи­
лонзор давлат нотариал идорасига жунатилди, иккинчи нусхаси васи­
ят килувчи Насим Икромович Кодировга берилди.

(Имзо) Н.И.КоДиров
(Даволаш муассасасининг таодикловчи ёзуви ва мухри)
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ДАЛОЛАТНОМА

Муассаса ёки айрим шахслар фаолияти билан бовлик би- 
рон-бир булиб утган (содир болтан) вокеа, ходиса, иш-\ара- 
катни ёки мавжуд холатни тасдикдаш, унга гувохдик бериш 
максадида бир неча киши томонидан тузилган хужжат. Дало­
латнома тузишда хилма-хил макдадлар кузланади, лекин уни 
тузишдан асосий мадсад содир булган вок,еа-ходисаларни ёки 
мавжуд холатни конуний-хукукий жихатдан исботлаш ёки тас- 
дикдашдир. Бир кднча холларда далолатнома тузиш махсус 
ХУКУКИЙ меъёрлар билан кдтъий белгиланган. Масалан, корхо- 
наларнинг хисоб-китоб булимлари фаолиятида далолатнома- 
лар аввалдан белгиланган мазмун ва даврийликка асосан тузи­
лади ва ХУКУКИЙ жихатдан мухим Урин тутади.

Далолатнома деярли барча холларда пул маблавлари ва мод- 
дий бойликларга боглик тузилади (хатто бахтсиз ходиса ёки 
табиий офат хакидаги далолатнома асосвда хам моддий масала 
бор), бинобарин, у купрок тадбиркордик, молия-хУжалик 
фаолиятида, хисоб-китоб, олди-сотди ва савдо сохаларида кенг 
кулланади.

Далолатномалар тегишли тафтиш Утказилгандан кейин, 
рахбарлик алмашинаётганда, моддий бойликларни бир хусу- 
сий ёки юридик шахсдан иккинчисига Утказишда, куриб ту- 
галланган иншоотларни кабул килишдан олдин ва кейин, ма­
шина ва ускуналарнинг янги нусхайарини синовдан утказиш 
човида, кимматдор буюмларни хисобдан утказиш ёки хисоб- 
дан чикдришда, товарларни микдор ва сифат буйича кабул 
Килиб олишда, бахтсиз ходисалар ёки табиий офатлар окибат- 
ларини текширишда, суд-тергов ишлари ва тиббиёт сохасида, 
ходимларнинг моддий, яшаш шароитларини урганишда ва бош- 
Ка холларда тузилади.

Молиявий фаолият ва савдо-тижорат сохаларида тузилади­
ган далолатномалар тасдикдаш (камомад ёки нуксонлар булма- 
ган холларда) ёки айблаш (пул камомади ёки моддий бойлик- 
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лар етишмаслиги аникланганда) учун \амда тегишли (кайд 
этувчи, рагбатлантирувчи, жазоловчи) буйрукдар эълон ки­
лиш учун асос булади.

Аксар колларда далолатнома олдиндан белгиланган коида- 
вий намуна асосида тузилади.

Далолатномалар вокеа-ходисаларни хакконий акс этгириш 
максадида бир неча шахслар (муассаса рахбарининг буйруги 
билан комиссиялар, доимий комиссиялар) ёки махсус вако- 
латли якка шахе (тафтишчи, назоратчи) томонидан тузилади. 
Кейинги \олатда ва умуман далолатнома якка шахе томони­
дан тузилганда, гувохдарнинг иштирок этиши ва имзоси 
булмоги шарт. Айрим холларда далолатномалар вокра-ходиса- 
нинг катнашчилари ёки унга гувох булган кишиларнинг та- 
шаббуси билан хам тузилади.

Далолатноманинг зарурий кисмлари:

1. Идора, муассаса ва таркибий булинма номи.
2. Тузилган санаси ва жойи.
3. Тартиб раками ва тасдик белгиси (зарур холларда).
4. Матн сарлавхаси.
5. Хужжат тури номи (Далолатнома).
6. Хужжатни тузиш учун асос (муассаса рахбарининг 

буйруги, идоранинг карори ёки кУрсатмаси кабилар).
7. Комиссия таркиби (раиси ва аъзолар).
8. Иштирок этувчилар (гувохдар).
9. Далолатнома матни.
10. Иловалар (хар бир илованинг неча бетлиги 

кУрсатилади).
11. Тузган ва иштирок этганларнинг имзолари.
12. Ижро хакидаги белги.

Хар бир далолатноманинг ушбу зарурий таркибий кисмла­
ри каторига айрим холларда бошка маълумотларни хам кушиш 
мумкин. Чунончи, ишни кабул килиш-топшириш чогида ту- 
зиладиган далолатномаларда ходимлар томонидан тогппирила- 
ётган кимматдор буюмлар, хужжатлар санаб Утилади (илова­
лар тарзида), топширйш вакгидаги иш ахволига бахо берила­
ди, бажарилмаган ишлар кайд этилади ва хоказо.
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Далолатнома шакли
1-илова

Вазирлик, юк,ори идора, 
муассаса номи

ТАСДИКД АЙМАН 
ТАСДИКДАНГАН

MATH САРЛАВХАСИ («.......... ХАКИДА»)
ДАЛОЛАТНОМА

сана
тузилган жойи

Асос: (муассаса ра\барининг (санадаги) — рахамли 
буйруги ёки юхори идоранинг — рахамли харори)

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. исминйнг бош харфлари, фамилияси) 
иштирокида тузилди.

MATH

Иловалар

Комиссия раиси (имзо)

Комиссия аъзолари (имзолар)

Иштирок этганлар (имзолар)

Исми ва ота исмининг бош 
Харфлари, фамилия

Исми ва ота исмларининг бош • 
харфлари, фамилиялар

Исми ва ота исмларининг бош 
Харфлари, фамилиялар



Далолатнома

Далолатноманинг мазкур шакли умумий холатни акс эт- 
тиради. Бирок; баъзи холларда зарурий крсмларнинг урни бош- 
Качарок; булиши хам мумкин. Чунончи, хужжат номи варак 
уртасида, тузилган санаси хужжат номи остида чап томонда, 
тузилган жойи эса унг томонда ёзилиши мумкин.

Далолатнома матнининг сарлавхаси урганилаётган ва кдйд 
этилаётган вок;еа-ходисанинг ёки холатнинг мазмунидан ке­
либ чикдб куйилиши керак.

Масалан: Институт кадрлар булимида уужжатларнинг са%- 
ланиш а^воли хасида.

Матн сарлавхаси «....хасида» шаклида булиши хам, шу­
нингдек, бош келишикда («... хужжатларнинг сохранит а$во- 
ли») булиши хам мумкин.

Далолатнома матни мураккаб тузилишга эга булиб, кириш 
ва таъкид (кдйд, тасдик) кисмларидан ташкил топали.

Кириш кисми куйидаги тартибга эга: асос (далолатнома 
юкрри идораларнинг мёъёрий хужжатлари ёки муассаса рахба- 
рининг ёзма буйругига асосан тузилади; ипггирокчиларнинг 
шахсий ташаббусига кура тузилддиган далолатномаларда бу kjicm 
булмаслиги мумкин); тузилди (ким томонидан — якка, хусу- 
сий шахсми ёки комиссиями); иштирок этганлар (асосий ту- 
зувчилардан ташкдри гувох сифатида хозир булганлар ёки так­
лиф этилганлар). Далолатнома тузишда кдтнашган шахсларни 
санаганда, уларнинг лавозими, исми ва ота исмининг бош 
Харфлари, фамилиялари курсатилади. Агар далолатнома комис­
сия томонидан тузилса, биринчи булиб комиссия раиси, ке­
йин шу тартибда комиссия аъзолари кУрсатилади. Комиссия 
аъзоларининг фамилиялари, шунингдек, ипггирокчиларнинг 
фамилиялари, одатда, алифбо тартибида ёзилади.

Далолатноманинг таъкид кдсмида комиссия томонидан амалга 
оширилган ишларнинг ма^сад ва вазифалари, мо\ият ва хусу- 
сйятлари баён этилади, ишни амалга оширишга асос булган 
Хужжатлар кУрсатиб утилади, аникданган холатлар кдйд этила­
ди. Зарурий холларда далолатноманинг таъкид кисмида аник;- 
ланган холатлар юзасидан хулосалар ва таклифлар кдиинади.

Далолатнома матни сУнгида унинг неча нусхалиги курса­
тилади. Далолатнома, одатда, уч нусхада тузилиб, биринчиси 
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— юдори идорага, иккинчиси — муассаса радбарига жунатила- 
ди, учинчиси эса хужжатлар йигмажилдига солиб куйиш учун 
топширилади. Шуни дам айтиш керакки, далолатнома нусха- 
ларининг микдори манфаатдор томонларнинг сони ёки ушбу 
хужжатни тузишни маълум тартибга солувчи меъёрий хужжат­
лар куфсатмасига богликдир. Далолатноманинг неча нусхалиги 
дадидаги маълумот асосий матн билан иловалар (агар бор булса) 
ёки имзолар оралигида жойлапггирилади. Далолатномага ило­
валар булган такдирда, улар далолатнома нусхалари дадидаги 
маълумотдан сунг, имзолардан аввал жойлапггирилади.

Далолатнома содир булган водеа-додисаларни аникдашда 
ва мавжуд долатларни тасдикдащца иштирок этган барча шахслар 
томонидан имзоланади. Бунда хужжат тузувчилар ёки тузишда 
иштирок этганларнинг лавозимлари дайта курсатилмайди. Да­
лолатномага аввало комиссия раиси, кейин аъзолари, энг охи- 
рида уни тузишда иштирок этганлар имзо дуяди. Комиссия 
аъзоларининг фамилиялари хам, ипггирокчиларнинг фамилия- 
лари хам алифбо тартибида келтирилади. Имзолар тик ёки буйла- 
ма тартиб билан кУйилади.

Тузувчилардан бирортаси далолатнома мазмунига ёки унинг 
бирор бандита душилмаган човда, бу хакда имзолардан сунг 
эслатиб угилади. Агар билдирилган эътироз дажми куп булма- 
са, далолатноманинг Узида, имзолардан кейин ёзиб куйилади. 
Акс холда, комиссия аъзоси Уз эътирозини алохида варадда 
ёзиб беради ва у далолатномага илова дилинади.

Далолатнома оддий бичимдаги варакда ёки умумий босма 
иш дотозида расмийлаштирилиши мумкин. У оддий варакда 
тузилганда, тУртбурчак мудрни дуллаш мадсадга мувофикдир, 
чунки бир данча доимий зарурий дисмлар ана шу мухрда акс 
этиши мумкин.

Далолатнома тузилгандан кейин, комиссия водеаларга ало- 
дадор ва номи курсатилган шахсларни хужжатнинг мазмуни 
билан танинггириши ва бу хакда улардан тасдид ёки гувохлик 
имзосини олиши керак.

Юдорида айтганимиздек, далолатномалар турли хил водеа 
ва\олатлар муносабати билан тузилади, бинобарин, уларнинг 
хиллари, мазмуни ва шаклий тузилиши хам бир-биридан узаро 
фаркданади. Куйида улардан баъзиларини куриб утамиз.

«МММ
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Рахбарлар, моддий жихатдан масьул ходимларнинг алма- 
шинуви вакдида тузиладиган ишни топшириш-цабул 
к; и л и ш далолатномалар ида муассаса фаолияти 
ахволини аник; курсатувчи куйидаги асосий маълумотлар кам- 
раб олиниши керак: ра\барлар алмашувида — режадаги ишлар- 
нинг асосий ишлаб чйкдриш курсаткичлари буйича бажарили- 
ши, молиявий ва бошка сифат курсаткичлари (даромад, сама- 
радорлик, сарф-харажат микдори ва б.), шартномаларнинг ба- 
жарилиши хакидаги маълумотлар, кадрлар билан тулдириш, 
мехнатга хактулаш фондидан фойдаланиш, хисоб булимидаги 
ишлар ахволи, иш юритиш ва архивнинг ахволи ва бошкдлар. 
Бош ёки катта хисобчи алмашувида — асосан хисоб 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 ахволи Урганилади.

Ишни топшириш-кабул килиш далолатномаларининг за­
рурий кисмлари юкорида курсатилганидан деярли фарк кил- 
майди. Унинг «Имзолар» кисмида комиссия аъзолари, ипгги- 
рокчилар билан бирга ишни топширувчининг хамда кабул 
Килувчининг имзолари хам булади.

Кадрлар буйича назоратчининг ишни топшириши хаквда 
тузиладиган далолатнома намунасини келтирамиз:

2-илова

Тошкент давлат ХУДУДИЙ 
коммун ал-фойдаланиш 

бирлашмаси давлат 
корпорацияси «Тошшахдрнур» 

давлат унитар корхонаси

КАДРЛАР БУЙИЧА НОЗГ 
ИШНИ ТОПШИРИШИ X 
ДАЛОЛАТНОМА 

2013 йил 16 сентябрь

Асос: Бирлашма раисининг 2013 йил 12 сентябрдаги 112-рахамли 
буйруги.

«Тошшахарнур» ДУКнинг собик кадрлар буйича назоратчиси 
С.В.Даминова ва янги тайинланган кадрлар буйича назоратчи Р.А.Са-

— о

ТАСДИКДАЙМАН 
Бошкдрув раиси 

(имзо) С. Раниева 
2013 йил 16 сентябрь

Тошкент ш.
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лимовалар томонидан, ме\натни ташкил килиш булимининг бошли- 
ти Р. Шарипов ва иш юритувчи Р.Х.Олимовлар иштирокида тузидци.

Корхонанинг кадрлар буйича назоратчиси лавозимида ишловчи 
С.В.Даминова ишни топширди, Р.А.Салимова кабул килиб олди.

Ишни топшириш-кабул килиб олишда куйидагилар аникданди:
1. Корхона ходимларининг барча шахсий хужжатлари ва картотека 

(хам умумий, хам харбий мажбурлар учун) батартиб ва бус-бугун х°- 
латда.

2. 2011 йилгача булган шахсий хужжатлар корхона архивига топ­
ширилган; 2011—2012 йиллар хужжатлари бирлаштириб тикилмаган, 
алохвда жилдларда турибди.

Кабул 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 

этгирилган 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.Х.Олимов

(имзо) Р. Шарипов

Молиявий-хужаликфаолиятини тафтиш этиш да- 
лолатномаси, одатда, тафтиш утказган бир шахе 
(тафтишчи, назоратчи) томонидан тузилади, Бундай далолат- 
номаларнинг зарурий кисмлари юкррида тавсифланган уму­
мий тусдаги далолатномаларникидан деярли фарк килмайди. 
Бунда тузувчи ва иштирокчилардан ташкдри, фаолияти тек- 
ширилган шахслар х;ам далолатномага имзо куяди.



Далолатнома

Далолатномада мазмунни баён килиш услубида кескин ибо- 
раларни кулламаслик («уррилик билан шуБулланган», «узлаш- 
тириб юборган» каби) керак. Бундай уринларда «камомад аник;- 
ланди» деб ёзиб, суммаси курсатилади, лекин камомаднинг 
келиб чи^иш сабаби кУрсатилмаса хам булади. Шу билан бир- 
га, харидор, мижоз хдкига метрда, тарозида ва бошкдларда 
улчашда, \исоблашда хиёнат килиш юзасидан аникданган 
Холатларни, уларнинг мохиятини ойдинлаштирган холда 
(ишончсиз асбобларни, тегишли (алокддор) булмаган ёрлик,- 
ларни ишлатиш) кайд килмок; зарур. Изохгалаб сУзларни (ма­
салан, оз, кам, куп, анча каби) куллаш тавсия этилмайди.

Молиявий-хужалик фаолиятини текшириш, 
тафтиш цилиш юзасидан тузиладиган 
далолатнома намунаси ~

УзР Согликди сакдаш 
вазирлиги 

Тошкент вилояти Чиноз 
тумани соеликни 
сакдаш булими

ТАСДИКДАЙМАН
Чиноз туман 2-касалхонасининг 

бош шифокори
(имзо)_________Э.А.Содикрв

2012 йил 22 сентябрь

ЧИНОЗ ТУМАН 2-КАСАЛХОНАСИДАГИ 
ЮМШОКЖИХОЗЛАРНИ ТАФТИШ 
КИЛИШ ХАКИДА
ДАЛОЛАТН ОМА

2012 йил 21 сентябрь Чиноз шахри

Мен, Узбекистон Республикаси Согликни сакдаш вазирдигининг 
хисобчи-тафтишчиси Кодир Салимович Рахимов, Вазирликнинг2012 
йил 12 сентябрдаги 453-рак,амли буйрути асосида иш курган х°ДДа> 
касалхонанинг бош хисобчиси Элвира Салимовна Ибодулина ишти- 
рокида мазкур касалхонага карашли ва Хамида Каримовна Собирова 
масъул булган юмшок жихозларни тафтиш дилдим.

Текширишда куйвдагилар аникданди:
1. Барча юмшок мебель, шунингдек, жун ёпингачлар, тушаклар 

микдори хисоб маълумотларига мос келади.
2. Хар бири 104 сумлик 15 та чойшаб ва хар бири 46 сумлик 30 та 

ёстикдсилд — хаммаси булиб 2940 сумлик жихозлар етишмаслиги кайд 
этилди.
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Утказилган текшириш асосида куйидагилар таклиф этилади:
1. Моддий бойликларни сакдаш ва хисобга олиш ишига лоцайд 

муносабатда булганлиги моддий жихдтдан масъул шахсга курсатиб угил- 
син.

2. Етишмаган буюмлар киймати Х.К.Собированинг иш хакидан 
ушлаб крлинсин.

Вазирлик хисобчи- 
тафтишчиси:
Касалхона бош хисобчиси: 
Моддий жавобгар:

(имзо) К-С-Рахимов
(имзо) Э.С.Ибодулин
(имзо) Х.К.Собирова

Кассани тафтиш килиш пайтида тузи- 
ладиган далолатномалар хаммолиявий-хужалик 
фаолиятини текширишдаги далолатномаларга ядин туради.

Касса ишларини юритиш низомида муассасаларга карашли 
кассада сакланаётган пул маблагларини ва бошка кимматдор 
буюмларнинг сакданиш ахволини назорат килиш учун режали 
(хар ойда) ва тусатдан тафтиш килиш кузда тутилган.

Кассада тафтиш утказиш учун муассаса рахбарининг буй- 
руш билан корхона ходимларидан комиссия тузилади. Комис­
сия ишида корхона хисобчиси ва кассирининг иштирок эти- 
ши шарт.

Кассани тафтиш килишда ундаги бор накд пул бирма-бир 
санаб чикилади, сакланаётган моддий ва бошка бойликлар учун 
патгалар, кимматдор когозлар, лимитланган чек дафтарчалари 
ва каткий хисобда турувчи босма иш когозлари, шунингдек, 
касса дафтарини юритиш ва пулни сакдаш тартиби текшири- 
лади.

Тафтиш натижалари далолатномада расмийлаштирилади, 
Кассадаги накд буюмлар (пул ва бошкалар) хисобга олиш маъ- 
лумотлари билан таккослангач, пул маблагларининг ортикча- 
лиги ёки камомади аникданади. Далолатнома кассада тафтиш 
угказилган куннинг узида расмийлаштирилмоги керак. Комиссия 
аникданган камомад ёки ортикдалик сабаблари хакида кас- 
сирдан ёзма тушунтириш хати талаб килиши керак.

Бу ерда хам умумий хужалик далолатномаларида булади- 
ган зарурий кисмлар бор. Факат асосий матн бир оз бошкача- 
рок, яъни унда пул колдикдари, ортикча накд пул ёки пул 
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етишмаслиги каби маълумотлар батафсил, ракдмлар билан баён 
этилади. Кассирнинг тушунтириш хати илова килинади.

Тафтиш далолатномаси икки нусхадан кам тузилмаслиги 
керак, модций жавобгар шахе хисобланган кассирга хам бир 
нусхаси берилади. Далолатнома тузилгач, ташкилот рахбар то­
монидан тасдикданади. Тафтиш натижалари кейинчалик хисоб 
булимининг хисоб-китоб амалларида уз аксини топади: ор- 
тикда пуллар даромад хисобига киритилади, камомад эса мод- 
дий жавобгар шахе (кассир) иш хакидан ушлаб крлинади.

Юкорида далолатнома зарурий кисмларининг турлича урин- 
лашуви хакдца айтган эдик. Рус тилида бу хужжатнинг матн 
сарлавхаси, хар кдндай шакпда 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 ташкил этиши 
мумкин. Бунда далолатнома тузилган сана (чапда) ва жой номи 
(Унгда) буйлама холда жойлаштирилади (4-иловага каранг).

Кассами тафтиш этииг 
далолатномаси намунаси 4-илова

ТАСДИКДАЙМАН 
Узбекистон Республикаси ФА . 
Абу Райхон Беруний номидаги 
Шаркшунослик институги директори 
(имзо) (И.О.Ф)
2012 йил 14 декабрь

Шаркшунослик институги кассасида угказилган тафтиш 
ДАЛОЛАТНОМАСИ

2012 йил 13 декабрь Тошкент шахри

Раиси — институт бош хисобчисининг уринбосари Эркиной Ра­
химовна Олимова, аъзолари — режалаш булимининг икгисодчиси 
Наима Икромовна Каримова ва хисобчи Ойша Нуьмоновна Пулато- 
валардан иборат жихозларни йукдама килиш комиссияси институт ди- 
рекгорининг 2012 йил 10 декабрдаги 19-рак.амли буйругига мувофик 
институт кассасида 2012 йил 13 декабрдаги холат асосида тафтиш угказди. 
Тафтиш институт кассири Наримон Убайдуллаев иштирокида утка- 
зилди.



Маълумот-ахборот хужжатлари

Тафтиш угказиш натижасвда:
1) кассадаги накд пул колдиги 13 минг сум эканлиги,
2) касса дафтари буйича пул холдинг 13 минг сум эканлиги аник* 

ланди.
Институт кассасида бошка кимматдор буюмлар топилмади, бу кол 

хисоб маълумотларига мос келади.
Касса дафтарини юритиш ва пулларни сакдаш тартиби «Давлат, 

кооператив ва жамоат корхоналари, ташкилотлари ва муассасалари то­
монидан касса ишларини юритиш хакида низом» талабларига мос ке- 
лади.

Комиссия раиси: 
Комиссия аъзолари

Кассир

(имзо) Э.Р.Олимова
(имзо) Н.И.Каримова
(имзо) О.Н.Пулатова
(имзо) Н. Убайдуллаев

Кассани тафтиш килиш чогида 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 ишларини урганиш.

5-иловада кассадаги бор нарсаларни йУкдама килиш асоси- 
датузиладиган тафтиш далолатномасига намуна келтирилди.

Кассани тафтиш этиш далолатномаси намунаси

5-илова

ТАСДИКД АЙМАН 
Навоий номидаги жамоа 
хужалиги раиси
(Имзо) И. Рахимов
1995 йил 10 март

НАВОИЙ НОМИДАГИ ФЕРМЕР ХУЖАЛИГИ 
КАССАСИДА 2012 ЙИЛ 9 ДЕКАБРДАГИ АХВОЛГА 
кура тафтиш Угказиш

ДАЛОЛАТНОМАСИ

2012 йил 10 декабрь Чиноз кишлони
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Асос: Фермер хужалиги тафтиш комиссиясининг 2012 йил
6 декабрдаги 26-ракдмли фармойиши.

Тафтиш комиссиясининг аъзолари Ф. Салимова, А. Усмонов- 
лардан иборат комиссия томонидан тузилди.

Далолатнома тузишда фермер хужалиги кассири А. Иззатов 
ва бош хисобчи 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 хисобга мувофик чек 

дафтарчаси (ракамлари 00187 дан 00197 гача);
3) 2012 йил 10 декабрдаги тулови тугалланмаган 32-ракамли

Кайднома (ведомость) буйича курувчиларга бунак тари- 
касида туланган пул....... сум (...........сум);

4) йукдама килиш чопща касса дафтаридаги пул колдиги,
кассирнинг сунгги хисоботи буйича саналганидек,.............
(...................) сумни ташкил этади;

5) кассада накд пул хдсобидан камомад.............. (............... )
сумни ташкил килади. Кассир А. Иззатов камомадга да- 
лил сифатида хужалик мудири А. Камоловнинг хусусий 
тилхатини курсатди, лекин комиссия буни касса чиким- 
лари хисобига киритишни маъкулламади ва кассирга 
мазкур камомад суммасини дархол кассага топширишни 
таклиф этди;

6) кассир А. Иззатов касса ишларини юритиш коидаларининг 
келгусида бундай бузилишига йул куйиб булмаслиги хакида 
огохлантирилди.

Далолатнома 2 нусхада тузилди.

Тафтиш комиссияси
аъзолари: (имзо) Ф. Салимова

(имзо) А. Усмонов
Кассир: (имзо) А. Иззатов
Бош хисобчи: (имзо) И. Камолиддинов

Машина, асбоб-ускуна, хилма-хил моддий ашё ва бой- 
ликларни йукдама килиш ишлари хам маъмурият ёки касаба 
уюшмаси кумитаси тайинлайдиган комиссиялар томонидан 
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амалга оширилади ва тегишли далолатнома билан расмийлаш- 
тирилади. Бундай далолатнома асбоб-ускуна ёки ашёнинг бун- 
дан кейин истеъмолга ярокди ёки яродсиз эканлигини исбот- 
лаб беради. Ускуна ва буюмларни йукдама дилишда дам, дисоб- 
дан чидаришда дам уларнинг аник; номи, диймати, микдори, 
умумий бадоси курсатилиши зарур. Маъмурият ёки тегишли 
жамоат ташкилоти радбари томонидан тасдидланган далолат­
нома нусхаларининг биттаси, албатта, тегишли дисоб булими- 
га топширилади. 7-иловада муассаса касаба уюшмаси думита- 
сига дарашли спорт анжомларини йукдама дилиб, дисобдан 
чидаришда тузиладиган далолатномага намуна келтирилади.

7-илова

УзФА Бирлашган касаба 
уюшмаси думитаси
Илмий таддидот института 
касаба уюшмаси думитаси

ТАСДИКДАЙМАН
Касаба уюшмаси думитаси 
раиси
(имзо)_______ Р.А.Мирсалимов
2012 йил 10 декабрь

ДАЛОЛАТНОМА

2012 йил 7 декабрь Тошкент шадри

Яродсиз спорт анжомларини 
дисобдан чидариш

Асос: Институт касаба уюшмаси думитасининг 
2012 йил 28 ноябрдаги дарори.

Институт касаба уюшмаси думитаси дарорига биноан таш­
кил этилган касаба уюшмаси думитаси раисининг уринбосари 
АУ.Эргашев (раис), тафтиш комиссиясининг аъзолари 3. Ёдубова 
ва С. Исмоиловлардан иборат комиссия томонидан тузилди.

Комиссия ишида ва далолатнома тузишда институт катга 
дисобчиси И. Салимов иштирок этди.

Комиссия институт касаба уюшмаси думитаси дисобида ту- 
рувчи барча спорт анжомларининг умумий адволини атрофли- 
ча урганиб чидци ва дуйидаги спорт анжомларини бундан ке­
йин ишлатишга яродсиз деб топди:

■
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Спорт 
анжомининг 

номи
Сони

Алохида 
нусхаси- 

нинг 
ба\оси

Умумий 
бахоси

Изох (сотиб 
олинган йили, 

ахволи)

Шахмат 2005 йил
(тахгаси (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. (ёрилган)
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 уггиз туккиз) сум булган спорт
анжомларини \исобдан чикариш (учириш) зарур деб хисоб-
лайди.

Комиссия раиси: (имзо) А.У.Эргашев
Комиссия аъзолари (имзо) 3. Ёкубова

(имзо) С. Исмоилов
Катга хисобчи: (имзо) И. Салимов

Нотариал идора томонидан тасдикданадиган далолатнома- 
лар \ам буладики, буларга меросни хатлашда, мерос мулкини 
сакдаш имконияти булмаган хрлларда тузиладиган далолатно- 
маларни курсатиш мумкин.

УзРнинг Нотариат тугрисидаги крнунига асосан мерос очил- 
ган жойдаги нотариус жисмоний ва юридик шахсларнинг ха- 
барига кура ёки уз ташаббуси билан мерос мол-мулкининг 
кУрикданишига дойр чора-тадбирлар куриши лозим.
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Агар мерос к;олдирувчининг мулки (ёки унинг бир кисми) 
мерос очилган жойдан ташкдрида б^лса, мерос очилган жой- 
даги нотариус мерос жойлашган нотариусга ёки нотариал 
Харакатларни амалга оширувчи фукаролар йигини раисига 
хабар бериб, мерос мол-мулкини к^рикдаш чора-тадбирла- 
рини курит хасида топширик беради. Тегишли нотариус эса 
мерос мол-мулкини кУрикдаш максадида уни руйхатга олади 
(хатлайди).

Хатлаш далолатномасида мерос мол-мулкини курикдаш 
юзасидан чора курит тугрисида ариза олинган кун, хатлаш 
амалга оширилган кун, хатлашда иштирок этаётган кишилар- 
нингисми, отасининг исми, фамилияси ва адреси, мерос кол- 
дирувчининг исми, ота исми, фамилияси, вафот этган вакди, 
хатланаётган мулклар турган жой, мерос мулкининг нотариус 
келгунча булган холати, хатланаётган буюмларнинг муфассал 
тавсифи, эскирганлик фоизи курсатиб утилади. Буюмларнинг 
бахоси, уларнинг эскирганлигини хисобга олган холда, чака- 
на нарх буйича, чакана нархлари булмаган буюмларнинг бахо­
си эса шу сохадаги мутахассисларнинг хулосаси асосида белги- 
ланади.

Нотариус томонидан куйилган бахоларга рози булмаган 
такдирда, меросхУрлар бахоловчи мутахассисларни таклиф 
Килиш ХУКУКИга эга. Хатлаш далолатномасининг хар бир сахи- 
фасида буюмлар сони ва кийматининг якуни чикарилади, 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, тутилган Йили, турар жойи ва унинг шахсини 
гувохлантирувчи хужжат хакидаги маълумотлар курсатилади. 
Хатлаш далолатномаси камида уч нусхада тузилиб, хатлашда 
иштирок этган барча шахслар — нотариус, манфаатдор шахс­
лар, мол-мулкни сакдаш учун кабул килган шахе, холис гу- 
вохлар томонидан имзоланади (8—9-иловаларга каранг).



Далолатнома

Хатлаш далолатномаси намуналари

8-илова

МЕРОС МУЛКИНИ ХАТЛАШ 

ДАЛОЛАТНОМАСИ

Чиноз шахри, 2012 йил декабрь ойининг 18 куни соат 10 дан 
45 дакика утганда тузилди

Мен, Чиноз шахар давлат нотариал идорасининг давлат 
нотариуси С. Тотаев, Чиноз ша\ар «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 к;изи Сурайё 
Кдхрамоновна Рахматова хамда холис гувохлар - шу махалла- 
да яшовчи фук,аролар Шахноза Каримовна Абдуллаева, Ма­
лика Жураевна Махмудова, Хамрокул Сатгоровлар иштиро- 
кида хатладим.

Мархумнинг ворислари:

К,изи — Сурайё Кдхрамоновна Рахматова, Тошкент шахар 
5-Юнусобод дахасидаги 45-уйнинг 56-хонадонида яшайди.

Угли - Шухрат Кдхрамонович Камолов, Крзогистон Рес- 
публикасининг Чимкент шахрида яшайди.

Нотариус келгунга дар 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 х°вли булиб, мархумнинг номида (эгалигида) 
булган.

Уйга кираверишдаги ойнабанд айвонда ва дахлиз саналган 
биринчи хонада хатлащга арзигулик хеч нарса йук;. Уйнинг 
3x5 хажмдаги катта хонасида куйидаги мулклар борлиги аник;- 
ланди:
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Тар­
тиб ра­

дами

Мулкнинг номи ва 
унинг тавсифи

Мулк­
нинг 
сони

Мулкнинг 
умумий 
бадоси

Изох

1. Сандикдар (фойдаланиб 
келинган) 2 50%

2. Икки тахмон курпа 8 50%
3. Хива гилами 1 80%
4. Палое 2 30%
5. Юмшод матрасли каравот 1 50%
6. Дойра шаклидаги стол 1 50%
7. Юмшод стуллар 4 50%
8. Кийим жавони 1 50%
9. Ок-крра тасвирли «Рекорд» 

телевизори 1 50%
10. Фойдаланишдаги 

идиш-товоклар 25 50%
11. Омонат дафтарчаси 2

Ж а м и 48 .... <дм

Хатлаш далолатномасида 11-тартиб радами билан кайд этил- 
ган 2 та омонат дафтарчаси омонат кассасида сакдашга топши- 
риш мадсадида нотариус томонидан олинди.

Далолатнома уч нусхада тузилди.

Далолатномани тузишда иштирок этганлар:

(имзо) С. Тогаев
(имзо) С. Рахматова
(имзо) Ш. Абдуллаева
(имзо) М. Махмудова
(имзо) X. Сатторов

Ушбу далолатномада курсатилган мулкларни сакдаш чора- 
сини куриш буйича жавобгарликни мархумнинг Тошкент ша­
хар 5-Юнусобод дахасидаги 45-уйнинг 56-хонадонида яшовчи дизи 
Сурайё Кдхрамоновна Рахметова уз зиммасига олди.



Далолатнома

Нотариус томонидан унта УзР Фударолик кодексининг 1144- 
моддаси ва ЖКнинг 167-моддаси тушунтирилди.

Хатлаш далолатномасида курсатилган мулкларни сакдаш, 
мерос мулкини бошдариш мажбуриятини дабул кдлдим.

(имзо) С. Рахматова

2012 йил декабрь ойининг 19-куни соат 14 дан 40 Давида 
утганда хатлаш тугалланди.

Мерос ишларини руйхатга олиш дафтарига 434 радами би­
лан дайд этилди.

Давлат нотариуси: (имзо) С. Тогаев

Далолатноманинг бир нусхасини олдим.

(имзо) С. Рахметова

9-илова

Мерос мулкиини сакдаш чорасини куриш имконияти 
булмаганлиги дакида

ДАЛОЛАТНОМА

Чиноз шахри, 2012 йил ноябрь ойининг 19-куни соат 10 дан 
45 Давида 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 сакдаш чораси­
ни к^риш хадашаги аризасига биноан, Чиноз шахар У. Юсупов 
кучасидаги 25-уйда яшовчи мархумнинг хотини Шаходат Ко- 
милова хамда холис гуводаар — шу махаллада яшовчи фударо- 
лар Шахноза Каримовна Абдуллаева, Малика Жураевна Мах­
мудова, Хамрокул Сатгоровлар иштирокида ушбу далолатно- 
манитуздик.
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Мархум Кахрамон Комилов Чиноз шах;ар У. Юсупов куча­
сидаги 25-уйда 2005 йилдан буён никовда булган хотинй Шахо- 
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 кдмматга эга булган бирон- 
бир мулк колмаганини, уйдаги унинг шахсий буюмлари эса фой- 
даланиб келинаётган, кимматга эга булмаган уй-рУзгор буюм- 
ларидан иборатлигини маълум килди.

Юкррида баён дилинганларга асосан мерос мулкини сак;- 
лаш чораси курилмади.

Давлат нотариуси: (имзо) С. Тогаев
Мархумнинг хотини: (имзо) Ш. Комилова
Холис гувохдар: 1. (имзо) Ш. Абдуллаева

2. (имзо) М. Махмудова
3. (имзо) X. Сатторов

Мерос мулкини хатлаш далолатномасига дойр бошка маъ­
лумотлар «Узбекистонда нотариат» номли амалий кулланмада 
батафсил баён килинган.

Биз далолатномаларнинг турларини куриб утдик ва улар­
нинг намуналари билан танищдик. Булардан ташкдри, янги 
техникани ишга солиш, синаб куриш пайтида, савдо ва уму­
мий овк;атланиш муассасаларининг санитария а\волини тек- 
шириш чогада, муайян жой ёки корхонадаги экологик а\вол- 
ни урганишда, турли фалокат ва табиий офат натижалари хакдца 
Хамда тиббиёт сохасида тузиладиган далолатномалар хам бор. 
Биз уларга намуналар бермадик, чунки далолатномаНинг за­
рурий кисмлари ва уларнинг кайси тартибда жойлашуви би­
лан танишиб олган хар кандай соха эгасй Уз сохасига тааллук- 
ли булган далолатномани бемалол туза олади.



ИШОНЧНОМА

Муайян муассаса ёки айрим шахе Уз номидан иш куриш 
учун иккинчи бир шахсга ишонч билдирадиган ёзма ваколат- 
ли хужжат. Йшончномалар Уз мазмунига кУра, мол-мулкни 
бошкдриш, пул ва моддий-буюм бойликларини олиш, суд 
Хамда нотариал идораларда, шунингдек, бошка давлат ва но- 
давлат идораларда иш олиб бориш ва бошка ишларни амалга 
оширишни ифодалайди.

Узбекистон Республикаси Фукдролик кодексининг 134- 
моддасида ишончномага куйидагича таъриф берилган: «Бир 
шахе (ишонч билдирувчи) томонидан иккинчи шахе (ишонч- 
ли вакил)га учинчи шахслар олдида вакиллик килиш учун 
берилган ёзма ваколат ишончнома хисобланади. Ишончли ва- 
кил узига ишончнома билан берилган ваколатлар доирасида 
иш олиб боради».

Муайян иш-харакатни бажаришга ваколат бериш ким то­
монидан (муассаса томониданми ёки айрим шахстомонидан- 
ми) расмийлаштирилишига кдраб, йшончномалар расмий (хиз­
мат) ва шахсий турларга булинади.

Расмий (хизмат с о х а с и д а г и) ишонч­
нома л а р давлат муассасалари, касаба.уюшмаси, жамоа 
хужалиги, жамоат ташкилотлари муайян лавозимли шахсга 
унинг муайян ташкилот томонидан иш юритишга вакил кдлин- 
ганини билдириш учун берилади. Бундай йшончномалар муас­
саса рахбари томонидан имзоланиши ва мухр билан тасдикда- 
ниши керак. Айрим холларда ишончнома к,онун талабига кУра 
нотариал тасдикдан утиши зарур булади.

Мазмун хамда ваколатнинг куламига кУра, йшончномалар 
бир галлик, махсус ва умумий турларга булинади. Бир галлик 
ишончнома муайян бир ишни амалга ошириш, вазифани бажа- 
риш учун (масалан, фак;ат бир мартагина пул ёки кдмматдор 
буюмни олиш учун) берилади. Муайян давр давомида бир кднча 
бир турдаги вазифаларни бажариш ваколатини берувчи ишонч- 
номалар махсус йшончномалар дейилади (масалан, 2013 йил
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давомида суд-хакамлик идораларида корхона номидан вакил- 
лик килиш учун берилган ишончнома). Умумий ишончнома 
мулкни бошкдриш билан алокддор турли-туман ишларни амалга 
ошириш кукукини беради.

Расмий ишончномаларда уларнинг амал килиш (уз кучини 
сакдаш) муддати, албатга, курсатилган булади. Улар бир неча 
кундан бир неча йилгача булган (лекин уч йилдан ортик булма- 
ган) мудцат учун берилиши мумкин. Агар ишончномада унинг 
амал килиш муддати аник курсатилмаган булса, бундай холлар­
да у берилган кундан бошлаб бир йил давомида Уз кучини сак­
лайди. Берилган куни курсатилмаган ишончнома хакЙкий эмас.

Ишончнома берилган шахе уз ваколатидаги харакатларни 
шахсан амалга ошириши шарт. Мабодо, ишончнома берилган 
шахснинг манфаатларини химоя килишга тугри келиб колса, 
у харакатларни амалга оширишни бошка шахега утказиши мум­
кин.

Бошка шахега утказиш буйича ишончноманинг амал килиш 
муддати унинг берилишига асос булган асосий ишончнома­
нинг амал килиш мудцатидан ошиб кетмаслиги керак.

Расмий ишончномалар, одатда, юкори статистика идораси 
тасдикдаган тайёр, намунавий шаклдаги босма иш когозида 
расмийлапггирилади. Бундай босма иш когозларида ишончно­
манинг барча зарурий кисмларини тугри ва аник расмийлаш- 
тириш (тулдириш) учун махсус урин ва курсатмалар мавжуд. 
Босма иш когозлари булмаган чогда ишончномалар одций когоз- 
га ёзилади ва унинг юкори чап томонига ишончнома берувчи 
муассасанинг тУртбурчак мухри куйилади.

Моддий-буюм бойликларини олиш учун ишончномаларни 
расмийлаштириш ва бериш борасида алохида коидалар белги­
ланган. Бундай ишончномалар белгиланган шаклдаги босма иш 
Когозларида корхона рахбари ва бош хисобчисининг имзоси 
билан расмийлаиггирилиб, факат шу корхона ходимларига бе­
рилиши мумкин.

Расмий ишончноманинг зарурий кисмлари:
1. Ишончнома берувчи муассасанинг номи.
2. Ишончнома тартиб раками ва берилган вакги (санаси).
3. Ишончнома берилаётган (ишонч билдирилаётган) 

шахснинг лавозими ва тулик номи (исми, ота исми, 
фамилияси).
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Ишончнома

4. Кимматдор буюмлар олинадиган (берадиган) 
муассасанинг номи.

5. Ишончноманинг берилиш сабаби.
6. Ишончноманинг амал килиш муддати.
7. Ишончнома берилаётган шахе имзосининг намунаси.
8. Моддий-буюм бойликларини олувчининг 

шахсиятини тасдикдовчи хужжатнинг номи (паспорт, 
гуво\нома).

Ишончноманинг зарурий кисмлари аник;, бузилмасдан, 
тузатишларсиз расмийлапггирилиши керак. Акс холда, мод­
дий-буюм бойликларини бериш рухсат этилмайди, бундай 
ишончномаларни расмийлаштириш, бериш ва кайд этиш тар- 
тибига риоя килиш, шунингдек, улардан фойдаланиш юзаси­
дан назорат этиш корхона бош (катга) хисобчисининг вази- 
фасидир.

Ишончномаларнинг иккинчи тури шахсий, яъни 
айрим шахе томонидан бошка бир шахега муайян ишни бажа­
риш учун ишонч билдириб берилган ёзма хужжатдир. Муайян 
ташкилотдан пул ёки кимматдор буюм, зарурий хужжатлар 
олиш, автомобилни бошкдриш, олди-сотди шартномаларини 
расмийлаштириш, мулкни бошкдриш ва бошка хусусий иш- 
ларни бажариш учун ишонч биддирилади.

Шахсий ишончномаларнинг энг куп таркалгани пул (маош, 
нафака ва бошкдлар) олиш учун ёзилган ишончномадир. Бун­
дай ёзма ваколат баъзан ваколат берувчининг талаби, хохиши 
билан нотариал тасдикданиши хам мумкин, лекин уни маж- 
бурий нотариал тасдикдан утказиш шарт эмас. Ишонч билди- 
рувчи шахснинг имзоси у ишлаётган ёки укиётган жой рахба- 
рияти, у ётиб даволанаетган тиббий муассаса маъмурияти, хар­
бий кием кумондонлиги ва шу кабилар томонидан тасдикда- 
ниши мумкин.

Шахсий ишончнома эркин усулда, одатда, кулда ёзилади, 
лекин унда, албатта, куйидаги зарурий кдемлар булмош керак:

1. Хужжатнинг номи (Ишончнома).
2. Ишонч билдирувчининг тулик номи (исми, ота исми, 

фамилияси)-.
3. Ишончли шахе (ишончнома берилган шахс)нинг тулик 

номи.

- - сэ
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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) вакги.
8. Ишонч билдирувчининг имзосини тасдикдаган 

шахснинг лавозими ва имзоси.
9. Ишонч билдирувчининг имзоси тасдикданган сана ва 

юмалок; мухр.
Ишончнома ёзишда куйидагиларга эътибор бериш керак: 

шиончноманинг зарурий кдсмлари мазкур тартибда булиши 
Хам мумкин, шунингдек, унинг 3-рак;амли крсми 5-рак;амли 
кдсмидан сунг ёзилиши \ам мумкин; зарурий булган хрлларда 
ишонч билдирган шахснинг лавозими, яшаш жойи, ишончно­
ма берилган кишининг шахсиятини белгиловчи хужжат (пас­
порт) маълумотлари хам ишончномада акс этиши мумкин; 
агар ишончли вакил олиши керак булган пул ёки цимматдор 
буюм микдори аник; булса, улар аввал рак;ам билан, кейин 
Каве ичида суз билан ёзиб курсатилиши мумкин; 7-ракдмли 
ва 8-рак;амли кдемлари орасида тасдикдовчининг «....нинг им­
зосини тасдикдайман» деган к;айди жой олади.

Шахсий ишончномаларда хам уларнинг амал килиш муд­
дати курсатилади. Муддат бевосита («...гача амал кдлади» деб) 
ёки билвосита («... йилнинг январь ойи маошини олиш учун...» 
деб) курсатилади. Нафакд олиш учун берилган ишончнома- 
нинг амал килиш муддати, одатда, уч ойгача булади.

Агар ишончнома берувчи ва берилган шахсларнинг хар 
иккаласи бир муассасада ишласа (укиса), пул ёки кимматдор 
буюмларни ишончнома билан олищда ишонч билдирилган ки­
шининг шахсиятини белгиловчи хужжат (паспорт, гувохно- 
ма) курсатилиши шарт эмас. Бошка барча холатларда ишонч­
нома кУрсатувчи уз паспорта ёки унинг урнини босувчи хуж­
жатни хам кУрсатиши шарт.

Тасдикданишига кура шахсий ишончномалар оддий ва но­
тариал турларга булинади. Одатда иш хаКИ, нафака, стипен­
дия, почта жунатмаларини олиш учун ёзилган оддий ишонч­
номалар уни ёзган шахе ишловчи ёки таълим олувчи муасса­
са, укув юрти рахбарининг имзоси ва мухри билан тасдикда- 
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нади. Нотариал ишончномалар нотариал вдоралар, улар булма- 
ган жойларда ша\арчалар, кишлокдар ва овуллар фукдролар 
Йигинларининг. раислари, окрокрллари томонидан тасдикда- 
надиган ишончномалардир. Буларга нотариал вдоралар расмий- 
лаштирадиган хилма-хил шартномаларни (масалан, турар жойни 
Хадя кдлиш, сотиш, меросни утказиб бериш, мулкни бошкд- 
риш, енгил автомобилдан фойдаланиш, меросга хакдорлик 
ХУКукд хакдцага гувохнома олиш кабилар) амалга ошириш 
учун ёзилган ишончномалар киради. Шахарчалар, кишлокдар 
ва овуллар фукдролар йигинларининг раислари (окрокрллари) 
томонидан нотариал раемийлаштирилаётган хужжатларга Узбе­
кистан Республикаси Давлат герби акс эттирилган, шахарча­
лар, хишлокдар ва овуллар фукдролар йигинларининг номла- 
ри к;айд этилган мухр куйилади. Нотариал ишончномаларнинг 
оддийларидан яна бир фарки шундаки, уларда хужжат номи­
дан кейин унинг тузилган жойи. ва санаси курсатилади.

туртбурчак мухри (хужа- 
ликнинг тулик номи, 
ишончнома раками ва 
вакги акс этади) 
2012.03.12.

Расмий (хизмат со^асидаги) ишончнома намунаси:
1-илова

ИШОНЧНОМА 
Фермер хужалигининг

Олмазор фермер хУжалиги бош 
иктисодчи Ахмад Салимович Ра\и- 
мовга Бекобод курилиш жихозлари 
корхонаси билан 2012 йилнинг 2- ва 
3-чорагида фермер хужалигига 
60 мингга курилишбоп гишт ва 100 

тонна охак етказиб бериш туррисида шартнома тузиш хамда маз- 
кур топширик билан боглик барча ишларни бажаришга ваколат 
беради. Ишончнома 2012 йилнинг 16 декабригача амал кдлади.

Фермер хужалиги рахбари (имзо) А. Бобобеков

’(мухр)

1-иловадаги ишончнома бир галлик булиб, у лавозимдор 
шахсга киска мудцат ичида биргина ишни бажариш, яъни шарт­
нома тузиш ваколатини беради. 2-иловаларда махсус ишонч­
нома намуналари берилган.
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Махсус ишончнома намуналари
2-илова

Тошкент шахар 1-уйсозлик 
комбинатининг туртбурчак 
мухри (комбинатнинг тулик 
номи, ишончноманинг 
раками ва берилган вакти) 
2012.15.11.

ИШОНЧНОМА

Комбинат адлия маслахатчиси 
(юрисконсульт) Анвар Сатгорович 
Крдировни 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 кдрорлари юзасидан шикоят килиш каби) олиб 
боришга вакил кдпади.

Ишончнома шахсан АС.КрДировга берилди ва 2012 йилнинг 
31 декабригача амал кплади.

Комбинат дирекгори (имзо) АБ.Собиров

(мухр)

3-илова

Макгабнинг 
туртбурчак 
мухри 
(ишончнома раками 
ва берилган вакти) 
2012.07.12.

ИШОНЧНОМА

Зарафшон туманидаги 7-мактаб 
хужалик мудири Халим Хасанович 
Собировга туман маданий моллар 
магазинидан хисоб буйича макгаб- 
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 дирекгори (имзо) X. Косимов

(мухр)



Ишончнома

4-илова

Корхонанинг тУртбурчак 
мухри
(Ишончнома раками 
ва берилган вакди) 
0000.00.00.

ИШОНЧНОМА

0000 йилнинг 00 январигача 
амал килади

Мирзо Улугбек тумани савдо булими бопщаруви аъзоси 
Халим Махмудович Йкромовга бошкдрув 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

(мухр)

Махсус босма иш цогозларида расмийлапггириладиган хиз­
мат ипюнчномаларига намуна келтирилмади, чунки бундай 
ишончномани тулдириш, босма иш когозлари туда узбекча- 
лаштирилгач, \еч кандай кдейинчиликтугдирмайди.

5—9-иловаларда оддий шахсий ишончнома намуналари бе­
рилди.

Шахсий ишончнома намуналари
5-илова

ИШОНЧНОМА

Мен, Тошкент шахар, 2-Кррасув дахаси, 214-уй, 5-хона- 
донда яшовчи Ахад Исмоилович Баходиров, ён кУшним Наим 
Абдуллаевич Кдххоровга шахарнинг 7-алока булимидан менинг 
номимга келган почта жунатмасини олиш учун ишонч билди- 
раман.

0000 йил 00 сентябрь (имзо) А.И.Баходиров

АИ.Баходиров имзосини тасдиклайман.
Кадрлар булими бошлиш (имзо)

(мухр)
0000 йил 00 сентябрь

И.Талипова
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6-илова

ИШОНЧНОМА

Мен, Олим Крдирович Рахимов, турмуш уртогам 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

О.К-Рахимовнинг имзосини тасдикдайман.

Маданият саройи кадрлар 
булимининг бошлиги (имзо) С. Комилова

(мухр)

0000 йил 00 ноябрь

7-илова

ИШОНЧНОМА

Мен, Исмоил Дехконович Неъматов, касаллигим туфайли 
уз укам, Иброхим Дехкрнович Неъматовга (СА сериядаги 
0414610 ракдмли паспортга эга) «Шарк гули» масъулияти чек- 
ланган жамият кассасидан 2013 йил сентябрь ойи учун ёзилган 
маошимни олишга ишонч билдираман.

2013 йил 7 сентябрь (имзо) ИД.Неъматов

ИД.Неъматовнинг имзосини тасдикдайман.

Тошкент шахар 3-бирлашган 
касалхонанинг бош врачи (имзо) F.C-Содиков

(мухр)
0000 йил 00.00



Ишончнома

8- илова
' ИШОНЧНОМА ~~ ~"

Мен, Тошкент техника университета механика факульте- 
тининг 1-курс талабаси Крдир Мирзаевйч Ёкубов, курсимйз та- 
лабаси Шавкат Туробович Хакимовга (АС сериядаги 0686520 ра- 
дамли паспортга эга) кассасидан менга тегишли 2012 йил июнь 
ойи стипендиясини олиш учун ишонч билдираман;

0000 йил 00.00 (имзо) К-МЁкубов

К-МЁкубовнинг имзосининг тасдикдайман.

Механика факультетининг
декани (имзо) К.Т.Турсунов

0000 йил 00.00

9- илова

ИШОНЧНОМА

Мен, Собир Каримкулов, курсдошим Маркам Шодиевга ша- 
Харнинг 3-алок;а булимидан менинг номимга келган 45000 (кдрк, 
беш минг) сум микдоридаги пул жунатмасини олиш учун ишонч , 
билдираман.

0000 йил 00.00 (имзо) С. Каримкулов

С. Каримкулов имзосини тасдикдайман.

Институт кадрлар булимининг
. бошлинг (имзо) О. Муминова

(му\р)
0000 йил 00.00

Ишончномалар, иловаларда келтирилганидек, оддий ёзма 
Шаклда ёки нотариал шаклда расмийлаиггирилади.

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 Фударолик кодексининг 136-, 137-ва 138-моддаларида 
кузда тутилган доллар ва конун хужжатлари билан ишончно­
манинг узгача шакли белгилаб куйилган бошка доллар бундан 
мустасно.

Ишончноманинг амал килиш муддатлари юкорида айтиб 
утилди. Кушимча равишда шуни айтиш керакки, нотариус то­
монидан тасдикданиб, Узбекистан Республикасидан ташкари- 
да харакатларни амалга оширишга мулжалланган, амал килиш 
мудцати курсатилмаган ишончнома уни берган шахе томони­
дан бекор килингунича уз кучини саклайди.

Фукаролик кодексининг 141-моддасида ишончноманинг 
бекор булиш холлари баён килинган. Ишончноманинг амал 
Килиши куйидаги холларда бекор булади: 1) ишончнома муд- 
датининг тамом булиши; 2) ишончнома берган шахснинг уни 
бекор килиши; 3) ишончнома берилган шахснинг бош торти- 
ши; 4) номидан ишончнома берилган юридик шахе фаолия- 
тинингтухтатилиши; 5) номига ишончнома берилган юридик 
шахе фаолиятининг тухтатилиши; 6) ишончнома берган фу- 
каронинг муомалага лаёкатсиз, муомала лаёкати чекланган ёки 
бедарак йуколган деб хисобланиши, ёхуд унинг вафот этиши; 
7) ишончнома олган фукаронинг муомалага лаёкатсиз, муо­
мала лаёкати чекланган ёки бедарак йуколган деб хисоблани­
ши, ёхуд унинг вафот этиши.

Ишончнома берган шахе истаган ваидда ишончномани бе­
кор килиши, ишончнома берилган шахе эса ундан воз кечи- 
ши мумкин.

Нотариал шаклни талаб килувчи битимларни тузиш учун 
берилган ишончнома, конунда кузда тутилган холлардан таш- 
Кари, нотариал тасдикланиши керак. Юридик шахе номидан 
бериладиган ишончнома унинг рахбари ёки таъсис хужжатла- 
рига биноан ваколат берилган бошка шахе томонидан имзола- 
ниб, унга ушбу юридик шахснинг мухри босилади; пул ва 
бошка мулкий бойликларни олиш ёки топшириш учун бери­
ладиган ишончнома, юкорида айтилганидек, шу юридик шахс­
нинг бош (катта) хисобчиси томонидан хам имзоланиши ке­
рак. Юридик шахснинг талабига биноан, унинг номидан бери­
ладиган ишончномалар нотариал тасдикланиши хам мумкин. 
Бундай холларда ишончномани имзолаган мансабдор шахснинг 
ваколатлари текширилиши керак.

-и———
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Юридик шахе номидан берилган ишончномада юридик 
шахснинг тулик номи, рахбарий идоранинг манзили (адреси) 
ва ишончномани имзолаган шахснинг мансаби курсатилиши 
шарт.

14 ёшгача булган вояга етмаганлар номидан, шунингдек, 
суд тартибида муомалага лаёкдтсиз деб топилган кишилар номи­
дан ишончномаларни уларнинг ота-оналари, фарзандликка олув- 
чилари ёки хомийлари тузадилар (УзР ФКнинг 29-модцаси).

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-модца).

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 харакатлар ваколат берувчи шахслардан хар бири- 
нинг эмас, балки хаммасининг бир турдаги манфаатларига та­
аллукди булгандагина тасдикданади (масалан: бир неча ворис- 
ларнинг номидан уларнинг мерос ишларини юритиш учун 
ишончнома берилиши).

Ваколат берувчи узи берган ишончномани бекор кдлиш 
Хукукига эга. Бу холда ваколат берувчи шахе ишончнома кайси 
муассаса, ташкилот ёки корхонага такдим этиш учун берилган 
булса, шу муассаса, ташкилот ёки корхонага, берган ваколат- 
лари бекор кдлингаиини билдириб, ёзма равишда ариза юбо- 
ради.

Нотариал тасдикдан утадиган ишончнома икки нусхада 
тасдикданади. Ишончнома матнида, юкррида айтилганидек, 
унинг тузилиш жойи ва вакти, 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 ХУКУКДНИ 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

- - — 



Маълумот-ахборот ууэ/сжатлари

тасдикданади. У тузилиб тасдикдангач, ваколат берувчи шахе 
кулига берилади ёки унинг илтимосига кура ва унинг хисоби- 
дан ваколат олувчи шахега юборилади.

Нотариал тасдикдан утадиган ишончномалар хам турлича 
мазмунда булади. Масалан, мулкни умумий бошкариш, уй- 
жойни ебтиш учун, ойлик иш \акини ёки нафакдни олиш, 
ворислик ХУКУКИ гувохномасини 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 кдратамиз.

Мулкни бошцариш буйича ишончнома намунаси
10-илова

ИШОНЧНОМА

Тошкент шахри, икки минг ун иккинчи йил сентябрь ойи- 
нинг саккизинчи куни

Мен, Тошкент шахар Ширин кучасидаги 10-уйда яшовчи 
Наима Содикрвна Пулатова, ушбу ишончнома билан MapFH- 
лон шахар Навоий кучасидаги 56-уйда яшовчи Ботир Валиевич 
Маматовга менинг барча мол-мулкимни, унинг нимадан ибо- 
рат эканлиги ва каерда жойлашганлигидан кдтьи назар, бош- 
Харишга ва тасарруф этишга ваколат бераман.

У шу ваколатни бажариш юзасидан крнун билан так.икдан- 
маган барча битимларни тузиш, жумладан, сотиб олиш, со­
тиш, хадя этиш, хадя сифатида кабул килиш, айирбошлаш, 
гаровга кУйиш, уй-жойлар ва бошка мулкларни гаровга олиш, 
тузилган битимлар буйича хисоб-китобларни амалга ошириш, 
меросни кабул килиш ёки ундан воз кечиш, барча шахслар, 
муассасалар, корхоналар, ташкилотлар, шу жумладан, Узбе­
кистан Республикаси Марказий банки булинмаларидан, бошка 
банклар, алока булимлари ва телеграфлардан, барча асослар 
буйича, менга тегишли мулкларни, (омонат) пулларни, кдм- 
матдор когозлар ва хужжатларни кабул килиш, менинг банк- 
даги хисоб ракамимдан фойдаланиш, почта, телеграф ва бош­
ка барча турдаги хат-хабарларни олиш, давлат муассасалари ва 
нодавлат ташкилбтларида менинг номимдан менга тааллукди 



Ишончнома

ишларни олиб бориш, шунингдек, барча суд муассасаларида 
крнун доирасида даъвогарга, жавобгарга, учинчи шахсга, жабр- 
ланувчига берилган барча хукукдар билан менга алокадор иш­
ларни олиб бориш, жумладан, даъвони кисман ёки тулик, тан 
олмаслик, даъвони тан олиш, даъво предметини узгартириш, 
келишув битимини тузиш, суд щарори устидан шикоятнома бе­
риш, ижро варакдсини ундиришга такдим этиш, мулк ёки пул- 
ни кабул килиш хУКУКларига эга.

Ишончнома УЧ ЙИЛЛИК МУДДАТГА берилди.

(Имзо) Н.С.ТТулатова

(Нотариал идоранинг ишончномани тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)

Уй-жойни сотиш ишончномаси намунаси
11-илова

ИШОНЧНОМА

Тошкент шахри, икки минг.ун иккинчи йил март ойининг 
ун биринчи куни

Мен, Тошкент шахар Бобур кучасидаги 40-уйнинг 8-хона- 
донида яшовчи Султан 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 хохла- 
ган нарх ва шартлар асосида сотишига ваколат бераман.

Шу билан бирга, унга ваколатни бажариш чопзда зарур була­
диган барча маълумот ва хужжатлрни олиш, олди-сотди буйича 
шартнома тузиш ва уни имзолаш, менга тегиши керак булган 
пулларни олиш хамда мазкур ваколатни бажариш билан ботик 
барча зарурий харакатларни амалга ошириш хУКУКйни бераман.

Ушбу ишончнома ваколатларни бировга утказиш ХУКУКИСИЗ 
(ХУКУКИ билан) ОЛТЙ ОЙЛИК муддатга берилди.

(Имзо) С.К.Рахимов

(Нотариал идоранинг ишончномани тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)



Маълумот-ахборот уужжатлари

Уй-жойни сотиб олиш учун ишончнома намунаси 
12-илова

ИШОНЧНОМА ””

Узбекистан Республикаси Тошкент вилояти Чиноз шахри, икки 
минг ун иккинчи йил июль ойининг утгизинчи куни

Мен, Тошкент вилояти Чиноз тумани Яллама кишлоги М. Узо­
ров кучасидаги 24-уйда яшовчи Туртунбой Махкамович Пулатов, ушбу 
ишончнома билан Тошкент шахар Яккасарой тумани Бобур кучасида­
ги 25-уйнинг 8-хонадонида яшовчи фукаро Хуршид ЖУраевич Али- 
евга менинг номимга Тошкент шахрининг исталган хУДУДВДан узи 
хохдаган нарх ва шартлар асосида уч хонали квартира (уй-жой) сотиб 
олишга ваколат бераман.

Унга ушбу ваколатни бажариш учун зарур булган хар кдндай 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 хукукини бераман.

Ишончнома ушбу ваколатни бажариш билан бомик булган яна 
бошца барча харакатларни бажариш ХУКУКИ билан БИР ЙИЛЛИК 
мудцатга берилди.

(Имзо) Т.М.Палатов

(Нотариуснинг тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)

Иш хакини олиш ишончномасининг намунаси
13-илова

ИШОНЧНОМА

Навоий вилояти Учкудук шахри, икки минг Ун иккинчи йил 
сентябрь ойининг бешинчи куни

Мен, Учкудук шахар Олмазор кучасидаги 45-уйнинг 18-хонадо­
нида яшовчи Содик; Солиевич Хол матов, ушбу ишончнома 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 хзкини олиш­
га ваколат бераман.

Унга иш хакини олганлик хакида менинг Урнимга имзо куйиш 
ва ушбу ваколатни бажариш юзасидан лозим буладиган бошка хара- 
катларни амалга ошириш ХУКУКИНИ бераман.

(Имзо) С.С.Холматов
(Нотариуснинг тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)



Ишончнома

Иафаца пулини олиш ишончномасининг 
намунаси 14-илова

ИШОНЧНОМА

Тошкент шахри, икки минг ун иккинчи йилнинг йигирма сакки- 
зинчи май куни

Мен, Тошкент шахар Сиргали тумани 5-Куйлик, дахдсидаги 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 Тохи- 
рович Рахимовга Тошкент шахар Сиргали туманидаги 198-алока були- 
мидан икки минг ун иккинчи йилнинг январь-июнь ойлари учун менга 
тегишли булган нафака пулимни олишига, нафака пулини олганлиги 
учун имзо куйишига ва ушбу ваколатни бажариш учун лозим булган 
бошк;а харакатларни амалга оширишига ишонч билдираман.

(Имзо) Т. К. Рахимов
(Нотариуснинг тасдикповчи ёзувлари ва мухри)

Жамшрмадан пулини олиш ишончномасининг 
намунаси 15-илова

ИШОНЧНОМА

^збекистон Республикаси Тошкент вилояти Чиноз шахри, икки 
минг ун иккинчи йилнинг йигирма биринчи май куни

Мен, Тошкент шахар Хамза тумани Кррасув дахасидаги 9-уйнинг 
5-хонадонида яшовчи фукаро Шотурсун Шоахмедовйч Шорасулов, 
ушбу ишончнома оркали Тошкент вилояти Чиноз шахар Навоий куча­
сидаги 25-уйда яшовчи Шомахмуд Шотурсунович ШорасуловгаХалк 
банкининг Тошкент шахар Хамза туманидаги булимида менинг но- 
мимдаги хйсоб ракамида сакданаётган жамгарма пулидан 74500 (ет- 
миш турт минг беш юз) сумни олишига, пулни олганлиги хакида 
имзо куйишига ва ушбу ваколатни бажариш учун лозим булган бошка 
Харакатларни амалга оширишига ишонч билдираман.

(Имзо) Ш.Ш.Шорасулов
(Нотариуснинг тасдикловчи ёзувлари ва мухри)
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Автомототранспортдан фойдаланиш ва уни сотиш 
ХУХУХини берувчи ишончномалар намунаси .■

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 орхали Фаргона шахар Тухимачи кучасидаги 81-уйда яшов- 
чи фухаро Олим Ахадович Салимовга Фаргона вилоят Давлат 
автоназоратининг руйхатга куйиш ва имтихон олиш булимида 
руйхатда турувчи ГЕ 434445 рахамли техник паспортга кура мен- 
га тегишли булган ВАЗ—21061 маркали, 1995 йилда ишлаб чихд- 
рилган, ох рангли, шасси рахами — 22214, мотор (двигатель) 
рахами — 84156, кузов рахами — 453476, давлат рахамли белгиси 
— Б 80—06 ФЕ булган автомашинадан фойдаланишга, яъни хай- 
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 бошха шахсга Утказиш ва автома­
шинами сотиш ХУКУХИСИЗ БИР ЙИЛЛИК муддатга берилди.

(Имзо) Х.М.Эшматов

(Нотариуснинг тасдихловчи ёзувлари ва мухри)

17-илова

ИШОНЧНОМА

Узбекистан Республикаси Фаргона шахри, икки минг ун иккин- 
чи йилнинг Ун етгинчй август куни

Мен, Фаргона шахар Ойбек кучасидаги 27-уйнинг 27-хона- 
донида яшовчи Холмат Мухамедович Эшматов, ушбу ишонч­
нома орхали Фаргона шахар Тухимачи кучасидаги 81-уйда яшов­
чи фухаро Олим Ахадович Салимовга Фаргона вилоят Давлат 
автоназоратининг руйхатга хуйиш ва имтихон олиш булимида 
руйхатда турувчи ГЕ 434445 рахамли техник паспортга кура мен­



Ишончнома

га тегишли булган ВАЗ — 21061 маркали, 1995 йилда ишлаб чика- 
рилган, ок; рангли, шасси разами - 22214, мотор (двигатель) 
разами — 84156, кузов раками - 453476', давлат ракдмли белгиси 
- Б 80-06 ФЕ булган автомашинадан фойдаланишга ва, зарур 
булган к°лда, узи истаган нарх ва шартларда сотишга ваколат 
бераман.

Ушбу ваколатни бажариш учун унта менинг номимдан \ар 
Кандай ташкилотга ариза билан мурожаат к,илиш, керак булган 
Хар кандай дужжатни олиш, имзо куйиш, олди-сотди шартно- 
масини тузиб имзолаш, сотилган автомашина пулини олиш каби 
ХУКУКЛарни бераман.

Ишончнома ушбу ваколатни бажариш билан боБЛИК булган 
яна бошка барча харакатларни амалга ошириш ХУКУКИ билан 
БИР ЙИЛЛИК муддатга берилди.

(Имзо) Х.М.Эшматов

(Нотариуснинг тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)

Мулк xyifyifu гуво^номасини олиш учун бериладиган 
ишончноманинг намунаси , „ ,J 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 долган мулкка меросхурлик ХУКУДИ 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 тасдикдовчи ёзувлари ва мухри)



Маълумот-ахборот уужжатлари

МАЪЛУМОТНОМА

Булган вокеа ёки мавжуд холатларни билдиршп-ахборот 
бериш мазмунида ифодалайдиган хужжат. Маълумотномалар, 
одатда, говори идора, мансабдор, хусусий ва юридик шахслар 
Хамда оддий кишиларнинг кУрсатмаси, талаби ёки илтимосига 
кура тузилади хамда бирон-бир масалада илтимосни крндира- 
диган ахборот ва маълумотларни узида акс эттиради.

Маълумотнома уз хусусияти ва мазмунига кУра иккига: 
хизмат маълумотномаси ва шахсий маълумотномага булинади.

Хизмат маълумотномаси — муассаса 
фаолиятига дойр вок;еа-ходисаларни расмий равишда акс эт­
тиради ва тасдикдайди, ахборий хусусиятга эга булган хилма- 
хил маълумотларни Уз ичига олади, зарур холларда эса ракдм- 
ли жадваллар кУринишвда тайёрланади. Такдим этилаётган маъ­
лумотлар ишлаб чикдриш ва молиявий фаолият, ходим (штат)- 
лар сони, топширикдарнинг бажарилиши, моддий-товар бой- 
ликларининг сакданиши, мехнат интизомининг ахволи хакида 
ва бошка хилма-хил масалалар тугрисида хозирланади. -

Хизмат маълумотномаси уз навбатида иккига — ички хиз­
мат ва ташки хизмат маълумотномаларига булинади. Ички хиз­
мат маълумотномаси — муассаса ички ишлари, хужалик фао- 
лияти, бирор таркибий булинма ёки айрим ходимнинг иши, 
фаолияти хакида тайёрланиб, шу муассаса рахбарига йуллана- 
ди. Бундай маълумотномалар бевосита тузувчи (булинма бош- 
лиги, кадрлар булими бошлиги, иш юритувчи, оддий ходим 
ва бошкалар) томонидан имзоланади ва оддий когоз варагига 
кулда ёзилиши хам мумкин. Ташци хизмат маълумотномаси — 
муайян муассаса номидан юкори идора ёки мансабдор шахс- 
ларга, улар кУрсатмасига, талабига мувофик тайёрланиб жУна- 
тилади хамда хос иш когозига ёки махсус босма иш когозига 
ёзилади ва муассаса рахбари томонидан имзоланади.

Хар кавдай хизмат маълумотномаси бошка бирон-бир хуж­
жатни гувохдантириш ёки муайян карор кабул килиш учун

— ■■ ■■ ■ —



Маълумотнома

асос булади. Маълумотнома санаси у имзоланган ва йулланган 
куни хуйилади, чунки у жунатма хужжатлар дафтарида кайд 
этилади.

Хизмат маълумотномасига матн мазмунини очиб берувчи 
сарлав\а хуйилади. Масалан, «Корхона маъмурий-боищарув хо- 
димлари сони ^а^ида». Маълумотномада кайд этилаётган ха- 
барлар тааллукди булган сана алохида ажратилиб, асосий матн 
олдидан ёзилади. Масалан: «2013 йил 1 июндаги хрлатга кура 
(мувофии;)» ёки «2013 йил 1 январдан 1 сентябргача булган давр 
учун» каби. Ушбу маълумотларни матн сарлавхаси таркибига 
киритиб юбориш хам мумкин.

Расмий хизмат маълумотномасида босма иш когозидаги 
ёзувлардан ташкари, яна куйидаги зарурий кисмлар булади:

1. Хужжат жунатиладиган юкори идора ёки мансабдор 
шахснинг номи (босма иш когозининг ярмидан Унг 
томонга ёзилади).

2. Хужжат номи (Маълумотнома).
3. Маълумотнома матнига сарлавха (хат бошидан ёзилади).
4. Асосий матн (маълумотнома мазмуни).
5. Мансабдор шахе (тузувчи ёки корхона рахбари) 

имзоси.
Молиявий масалаларни акс эттирувчи расмий маълумот- 

номаларда бош (катта) хисобчининг имзоси ва мухри булади.
1-,  2-ил овал арда ички хизмат маълумотномаси намунала­

ри келтирилди.

Ички маълумотнома намунаси
1-илова

Тошкент ша\ар «Махалла» 
жамгармаси раиси Р. Йулчиевга

Шайхонтохур туман «Илгор» 
махалласида 2012 йил мобайнида 
махалла ахлидан тушган 
шикоятлар хакида

МАЪЛУМОТНОМА



Маълумот-ахборот эдгжжатлари

2012 йилда махалла одсодоли номига махалла мехдаткаш-, 
ларидан 47 та ариза ва 18 та шикоят тушди.

Мазкур хужжатларнинг барчаси донунда белгиланган муд- 
датларда куриб чидилган.

Маълумотномага асос: Меднаткашларнинг 2012 йилдаги ари­
за ва шикоятларини кайд дилиш дафтари.

Котиб(а) (имзо) О. Салимова

0000 йил 00.00

Ички маълумотнома намунаси
2-илова

Корхона Корхона директори
номи Р.УАБДУЛЛАЕВга

МЕБЕЛЬ ВАЖИХОЗЛАР СОТИБ 
ОЛИШ ХАК.ИДА 
0000.00.00 № 00
Тошкент ш.

МАЪЛУМОТНОМА

Корхона идораларининг эскириб кётган жидозларини янги- 
лаш мадсадида 2013 йилнинг 1-чорагцда дуйидагилар харид ди- 
линди:

' Жи^оз 
тури

Сони 
(дона)

Нархи 
(сум)

Урнатила- 
диган жойи

. Маълумотнома______________ асосвда тайёрланди.

Бош хисобчи имзо Б.Р.Хакимов



Маълумотнома

Шахсий маълумотнома — муассасалар 
томонидан фукдроларнинг турмуши ва иш фаолиятидаги аксар 
вокра-ходисалар ва холатларни тасдикдаб берадиган хамда талаб 
Кйлинган жойларга курсатиладиган расмий хужжатдир. Масалан, 
муассаса ходимга унинг кдерда, ким булиб ва цанча маош 
олиб ишлаши хдкида; укувчи ва талабага эса кдерда укдши 
Хакида; фукдролик холати хужжатларини кдйД Хйлиш (ФХХК 
— ЗАГС) ва нотариал идоралари хамда фукдролар йигинлари 
раислари шахснинг тугилганлиги ёки вафот этганлиги 
туррисида, никох булганлиги ёки ажралганлиги х^кида 
(хужжатлар йуколганда); туман ва шахар ижтимоий таъминот 
булими шахснинг ногиронлиги, нафакдсининг микдори, 
автомобилга эга эмаслиги хаКВДа; шифохоналар кишининг 
cofhhfh (касал эмаслиги) хакдца; махалла кемита йигинлари 
ёки уй-жой бошкдрмалари шахснинг яшаш жойи, эгаллаб 
турган уй-жойининг майдони ёки оила аъзоларининг сони 
Хакдда маълумотномалар беради. Булардан ташкдри, ички ишлар 
ва адлия идоралари томонидан хам фукдроларга тасдикдовчи, 
гувохлантирувчи маълумотномалар берилади.

Юкрридаги маълумотномалар зарурий хисобланади. Бирок; 
идораларда Утириб олган айрим расмиятчи мансабдорлар хохиши 
билан зарур булмаган кезларда хам маълумотнома талаб 
кдлинадиган холлар булиб туради.

Республика Президентининг бир хатор нуткдари ва муло- 
кртларида, Вазирлар Махкамасинингтегишли карор ва курсат- 
маларида фукдроларни ишга кабул кдлишда ва фукдролар- 
нинг маиший талабларини хал кдлишда бузилишлар, жумла- 
дан, фукаролардан куплаб хилма-хил маълумотномалар талаб 
Килган корхона ва ташкилотлар рахбарларининг нотугри хат- 
ти-харакатлари хораланган. КУпгина зарурий маълумотларни 
паспортдан, мехнат дафтарчасидан ёки бошк;а хужжатлардан 
билиб олиш мумкин, бинобарин, давлат ва нодавлат, хужа- 
лик идоралари, муассасалар зиммасига айрим зарурий маълу­
мотлар киши шахси ва мехнат фаолиятидан далолат берувчи 
Хужжатлар курсатилганда тасдикданиши мумкин булган хол- 
ларда увдан ёзма маълумотномалар талаб килмаслик мажбу- 
рияти. юкланган.



Маълумот-ахборот хужжатлари

Шахсий маълумотнома узининг зарурий кисмлари жиха- 
тидан расмий хизмат маълумотномасига яхин туради, чунки у 
\ам аксар холларда хос иш кргозига ёки олдиндан тайёрлан- 
ган босма иш хргози (бланка)га ёзилади. Ушбу иш кргозларвда 
бир ханча зарурий кисмлар ва такрорланувчи иборалар Уз ак- 
сини топтан булади. Шахсий маълумотномадарда улар йуллан­
ган идора ёки шахе номи булмайди. Бунинг урнига маълумот­
номанинг асосий матнидан сунг унинг мак;сади «Иш жойига 
(яшаш жойига) курсатиш учун берилди», «Тошкентдаги 507- 
болалар болчасига тацдим этиш учун берилди» тарзида курсати- 
лади. Босма иш кргозлари булмаган холларда маълумотномалар 
оддий когозга кулда ёки компьютерда ёзилади ва унинг чап 
бурчагига корхона ёки жамоат ташкилотининг туртбурчак мух- 
ри куйилади, унинг кдршисига, унг томонига МАЪЛУМОТ­
НОМА сузи ёзилади. Шахсий маълумотномалар куйидаги за­
рурий хисмларни Уз ичига олади:

1. Маълумотнома берувчи ташкилотнинг номи.
2. Маълумотноманинг тартиб раками ва берилган санаси.
3. Хужжат турининг номи (Маълумотнома).
4. Маълумотнома берилаётган шахснинг исми, отасининг 

исми ва фамилияси.
5. Маълумотнома матни (у тасдикдаётган вокеа ёки холат 

баёни).
6. Маълумотноманинг максади (маълумотнома 

курсатиладиган, такдим этиладиган жой номи).
7. Мансабдор шахс(лар)нинг имзоси (лавозими ва 

фамилияси).
8. Мухр.
Дастлабки уч зарурий кием босма иш когозида (босма иш 

Когози булмаган холларда туртбурчак мухрда) Уз аксини топ­
тан булади.

Иш \акини тасдикдаш хакндаги ва пул билан бомик бошка 
шахсий маълумотномаларга тегишли муассасанинг бош (кат­
та) хисобчиси хам имзо хУйиши керак.

Маълумотномаларнинг бу тури хам жунатма хужжатлар 
дафтарида хайд этилиб, ходим калига берилади.

3-13-иловаларда  шахсий маълумотномаларга бир неча на- 
муналар келтирилди.



Маълумотнома

Шахсий маълумотномалар намуналари 
_________________ _____________________________ 3-илова

Узбекистан Республикаси Фанлар академияси 
АЛИШЕР НАВОИЙ номидаги 

ТИЛ ВА АДАБИЁТ ИНСТИТУТИ 
100170, Тошкент ш., Муминов куч., 9 тел. 262-42-64

№ 140 2013 йил «30» апрель

МАЪЛУМОТНОМА

Хамид Каримович Хусанов хакдкдтан хам Узбекистан Республи­
каси Фанлар академиясининг Алишер Навоий номидаги Тил ва ада- 
биёг институтида 504533 (беш юз турт минг беш юз уттиз уч) сум 
маош билан катта илмий ходим лавозимида ишлайди.

Маълумотнома Тошкент шсцридаги 22-мактаб га курсатиш 
учун беридци.

Илмий котиб (имзо) Р. Баракаев
Бош хисобчи (имзо) Н. Суб\онкулова

4-илова

Босма иш кргозидаги узгармас таркибий кисмлар 
(муассаса ва у буйсунган юкрри идора номи, адреси)

№ 51/84 2013.28.06

МАЪЛУМОТНОМА

Абдулла Рахматиллаевич Умаров Фаргона пойабзал корхонасида 
созловчи булиб ишлайди. Уртача ойлик маоши 418000 (турт юз ун 
саккиз минг) сум.

Маълумотнома Фаргона шахар 3-уй-жойлардан фовдаланиш бош- 
Кармасига такдим этиш учун берилди.

Кадрлар булимининг
бошлиги (имзо) А. Махмудов

Бош хисобчи _ (имзо) У. Рустамова
(мухр)



Маыумот-ахборот эдпкжатлари

5-илова

Муассасанинг тУртбурчак 
мухри. Муассасанинг 
тулик номи, адреси. 
Матлумотноманинг 
раками ва берилган 
санаси.

МАЪЛУМОТНОМА

Наби Сатторович Крдиров 
Низомий номидаги Тошкент давлат 
педагогика университетида катга 
укитувчи 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)
бошлиги

Бош хисобчи (имзо)

М. Каримова

III. Ахмедов

(МУХР)

6-илова

МАЪЛУМОТНОМА

Корхонанинг тУртбурчак 
мухри. Вазирлик ва 
муассаса номи. 
Маълумотнома раками 
ва берилган санаси.

Назира Сатгоровна Зокирова 
корхона тикувчилик булимида 
410235 (турт юз Ун минг икки 
юз утгиз беш) сум ойлик маош 
билан тикувчи мураббий булиб 
ишлайди.

Маълумотнома Хамза туман хокимлиги уй-жойларни так- 
симлаш ва хисобга олиш булимига такдим этиш учун берилди.

Корхона директори (имзо)
Бош хисобчи (имзо)

(мухр)

Д. Рахимов 
И. Мавлонов



Маълумотнома

7-илова

МАЪЛУМОТНОМАФермер хужалигининг • 
туртбурчак мудри.
Вилоят, туман 
фермер х$жалиги номи; 
Маълумотноманинг 
радами ва берилган 
санаси.

Мурод Тухтасинович Олимов 
2005 йилдан бери Чйноз тумани- 
даги «Барака» фермер хужалиги- 
да катта хисобчи лавозимида иш- 
ламовда.

Маълумотнома туман ижтимоий таъминот булимига курса- 
тиш учун беридци. .

Фермер хужалиги
бошкаруви раиси (имзо) О. Рахимов

Котиби (имзо) Р. Камолов
(мухр)

8-илова

Заводнинг туртбурчак 
мудри. Вазирлик, 
бошдарма, завод номи. 
Маълумотноманинг 
радами ва берилган 
санаси.

МАЪЛУМОТНОМА

Исмоил Бахтиерович Икромов 
«Тошкент труба заводи» КДСда 
чилангар вазифасида ишлайди. 
Органа ойлик маоши 612500 (олти 
юз Ун икки минг беш юз) сум.

Маълумотнома 432-болалар богчасига топшириш учун бе- 
рйлди.

Кадрлар булимининг 
бошлиги . . (имзо) У. Турсунов
Бош хисобчи (имзо) К. Султанова

(мухр)



Маълумот-ахборот хужжатлари

9-илова

Институгнинг тУртоурчак 
мухри. Вазирлик ва 
институт номи. 
Маълумотнома раками 
ва берилган санаси.

МАЪЛУМОТНОМА

Равшан Олимович Валиев ки- 
риш имтахонларвдан ижобий ба- 
Холар олиб, Абу Райхон Беруний 
номидаги Тошкент техника уни­
верситета энергетика факультети- 
нинг 1-курс талабалигига кабул 
К.ИЛИНДИ.

Маълумотнома иш жойига курсатиш учун берилди.

Кадрлар булимининг 
бошлита (имзо) Н. Рахимова

(мухр)

10-илова

Институгнинг туртбурчак 
мухри. Вазирлик ва 
институгнинг номи. 
Маълумотнома раками 
ва берилган санаси.

МАЪЛУМОТНОМА

Садриддин Нуриддинов Фарго- 
на давлат университетида жисмо- 
ний маданият факультета сиртки 
булимининг 3-курс талабаси хи- 
собланади.

Маълумотнома Тошлод туманидаги 1-мактаб маъмурйяти- 
га курсатиш учун берилди.

Кадрлар булимининг 
бошлита (имзо) О. Назарова

(мухр)



Маълумотнома

11-илова

МАЪЛУМОТНОМА
Махалла фукаролар йитини- 
нинг тУртбурчак мухри. 
Туман, шахар ва махалла 
нинг номи. Маълумотнома- 
нинг раками ва берилган 
санаси.

Рашид Мажидович Файзиев 
Фаргона шахар Олмазор к^часи- 
даги 75-уйда яшайди.

Маълумотнома олий укув юртига тавдим этиш учун берилди.

«Озод Шарк» махалла 
фукаролар йитини раиси (имзо)

Котиби (имзо)
(мухр)

АБобоев

М.Самадов

12-илова

МАЪЛУМОТНОМА

Тошкент шахар Юнусобод 
туманидаги 41-уй-жойлар- 
дан фойдаланиш бошцар- 
масининг туртбурчак 
мухри.
№ 18.........................
0000.00.00.

Хамида Хакимовна Йулчиева Тош­
кент шахар 7-Юнусобод дахдсвдаги 
37-уйнинг 10-хонадонида истикомат 
килади. Хонадон уй-жойинингфойда- 
ли сатхи 18,0 кв. м,

Мазкур хонадонда яна куйидагилар 
яшайди:

1. Мурод Махмудович Йулчиев — эри.
2. Шерзод Муродович Йулчиев — угли.
3. Шохина Муродовна Йулчиева — дйзи.
Маълумотнома институт касаба уюшмаси ташкилогига кУрсатиш 

учунберидди.

41-уй-жойлардан фойдаланиш 
боппфрмасинингбошлиги (имзо) А Гудова

(мухр)



Маыумот-ахборот уужжатлари

13-илова

Бухоро вилояти Вобкент 
тумаки Кумушкент киш- 
лод фукаролар йишнининг 
тУртбурчак мухри.
№ 25
0000.00.00.

МАЪЛУМОТНОМА

Кумушкент купплок; фукдролар йити- 
ни томонидан Султонмурод Олимовга 
берилди. Мазкур шахе 2009 йилгача Ку­
мушкент кишлок; кенгашига карашли 
Кортизон кишлогида яшаган. Унинг но- 
мида шахсий мулк хукук,идаги уй-жойи 
йух.

Маълумотнома талаб этилган жойга такдим этиш учун берилди.

Кумушкент кдпилок 
фударолар йишнининг 
раиси (имзо) С.Муадлдинов
Котиби (имзо) А. Рахматов

Баъзан маълумотномалар босма иш кртозида эмас, балки 
оддий КОБОзга ёзилиб, биргина мухр ва имзо билан тасдикда- 
нади.

УзР Фанлар акздемияси Асосий кугубхонасининг 
МАЪЛУМОТНОМАСИ

Мажид Сафаров кутубхонадан олган барча китобларни тошиир- 
ди, хозирда кутубхонадан Хеч кдндай кдрзи йук.

Абонемент булими
мудири (имзо) Фамилия
0000 йил 0 декабрь (мухр)

Собликни сакдаш муассасалар» томонидан бериладиган 
маълумотномалар \ам катга бир туркумни ташкил этади. Бола- 
лар соблиби \ак,идаги маълумотнома болалар богчасида тарбия- 
ланиш, болалар оромгохига й^лланма рлиш, бирон-бир спорт 
билан шугулланиш, Урта ёки рлий укув юртларига кириш 
имтихонларини топшириш ва хоказрлар учун имкон яратади. 
Муайян шахсда маълум касаллик борлигини тасдикдовчи маъ­
лумотнома эса Уша шахега обир ишларда ишламаслик, корхо- 
налардан ёки ижтимоий таъминот булимларрдан даволаниш 
учун йулланма олиш, нафакд ундириш ва бощкд кафодатлар- 
ни беради.



ТАВСИФНОМА, ТАВСИЯНОМА 

Тавсифнома

Маълум бир шахснинг мехнат ва ижтимоий фаолияти, шу­
нингдек, унинг узига хос хислат ва фазилатларини акс этгирув- 
чи расмий хужжат.

Тавсифнома муассаса маъмурияти ёки жамоатташкилотла- 
ри (агар улар мавжуд булса) томонидан ходимга бир крича 
макрадлар учун (укув юртига кирищда, хорижий мамлакатлар- 
га ишлаш ва бошкр юмушлар учун кетишда, лавозимга тайин- 
лашда ёки шаходатлантириш ва бошкр холларда) берилади.

Тавсифномада ходимнингжамоатчилик ва хизмат фаолияти, 
унинг ишчанлиги ва ахлокий сифатлари хам курсатиб угилади.

Тавсифноманинг асосий зарурий кисмлари куйидагилар- 
дан иборат:

1. Тавсифланаётган шахе хакдца асосий маълумотлар:
а) исми, отасининг исми ва фамилияси;
б) туталган 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 мантикрн богланган уч тарки- 

бий к^емга ажратиб курсатиш мумкин.
Биринчи киемда шахснинг мехнат фаолияти, яъни мута- 

хассислиги, айнан шу корхона, ташкилот ва бошка жойларда 
крйси мудцатдан буён ишлаётганлиги, хизмат вазифасидаги 
Узгаришлар ва бошцалар хакида маълумот берилади.



Маълумот-ахборот уужжатлари

Иккинчи кисмда ходимнинг шахсий тавсифи, яъни ишга 
муносабати, мутахассислик буйича махорати, сиёсий савияси, 
ташкилотчилик крбилияти, жамоат ишларида иштироки, оила- 
вий ахволи, хулк-атвори, хатто баъзида сийрати, жамоа аъзо- 
ларига муносабати, кдндай мукофотларга сазовор булганлиги 
ва бошкд асосий рагбатлантиришлари кайд этилади. Холмс булиш 
учун камчилиги хам курсатилиб, истак билдирилади.

Учинчи кисмда эса юкррида баён кдлинганлардан хулоса 
чицарилади ва тавсифнома кандай мак;садда ёки нима учун 
берилаётганлиги курсатилади.

Тавсифнома матни учинчи шахе тилидан баён килинади. 
Ходимни тавсифлашда «\алол», «топширикдарни вакдида ба- 
жарадиган», «мехнатсевар», «талабчан», «ташаббускор», «тез- 
кор», «принципиал», «интизомли» каби сифатлардан фойда- 
ланилади. Агар тавсифнома жамоат ташкилотлари йигилишвда 
тасдикданган булса, шу йишлиш баённомаси раками ва сана- 
сига уавола булади. Кридага 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 килган холда, тавсифномани талаб килган муас- 
сасага жУнатилади.

Тавсифномаларнинг «ишлаб чикариш тавсифномаси», «тав- 
сифий тавсиянома», «хизмат тавсифномаси» каби турлари мав­
жуд булиб, улар айрим хусусиятлари жихатидан Узаро фарк- 
ланади.

Тавсифнома намунаси .1-илова
Уз МУ физика факультетининг 
5-курс талабаси, 1991 йилда 
тугилган, узбек 
Назар Шукуровга

ТАВСИФНОМА

Назар Шукуров Урта мактабни тугатгач, 2007 йилда физика фа­
культетининг 1-кур сига укдшга кирди.

Университет® тахсил олиш даврида у интизомли, зийрак ва зук- 
ко талаба сифатида узини курсатди. Билимларни хунт билан урганиш-



Тавсифнома, тавсиянома

га харакат дилада. Физика фанларига алохида дизидади.У 2010 йил- 
нинг апрель ойида талабаларнинг Халдаро илмий конференциясида 
маъруза билан датнацщи. Маърузаси конференциянинг фахрий ёрлши 
билан такдирланди.

Н. Шукуров факультетнинг жамоат ишларйда фаол датнашади, фа- 
культетнинг «Ёш физиклар» деворий газетасига мухаррирлик килади.

У камтарин ва тутрисузлиги, мехрибонлиги туфайли хамкурсла- 
ри хурматига сазовор булган.

Тавсифнома Олмазор туман хокимиятига такдим килиш учун бе- 
рилди.

Декан (имзо) О.Р. Азизов
Касаба уюшмаси
раиси (имзо) А.Р.Мирвалиева

(мухр)
(сана)

Тавсифий тавсиянома намунаси
2-ипова

Узбекистан Республикаси Фанлар академияси Алишер 
Навоий номидаги Тил ва адабиёт институтининг 

катга илмий ходами, филология фанлари 
номзода, 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 ходам, 2005 йилдан хозирги пайтгача катга ил­
мий ходим вазифасида ишлаб келмодда.

Институтдаги фаолияти давомида узбек тилшунослигининг му- 
Хим ва долзарб масалаларини мустадил таддид дилишга лаёдатли одам 
сифатида танилда.

С. Каримов 1999 йилда «Узбек лингвопоэтикасининг тадрижий 
тараддиёти» мавзуида фан номзодлиги диссертациясини муваффади- 
ятли химоя дилди. У журнал ва тупламларда 24 та илмий ва илмий- 
оммабоп мадолалар эълон этди. Купгина республика, республикалара- 
ро ва халдаро илмий анжуманларда иштирок этди.

У институтнинг режали ишларини бажаришда ва жамоат ийглари- 
да фаол иштирок этада. Институт ёш олимлари кенгашининг раиси, ---- ------- - о



Маълумот-ахборот зоюижатлари

касаба уюшмаси ташкилот бюросининг аъзоси. Жамоа орасвда алохи- 
да хурматга эга.

С; Каримов мунтазам равишда республика радиоси, матбуоти ор- 
хали узбек филологияси эришган ютукдарни таргаб килиб келади. 
Илмий ва жамоат ишларида фаоллиги учун бир неча марта институт 
маъмурияти томонидан пул мукофотлари ва ташаккурномалар билан 
такдирланган.

С. Каримов доимий равишда уз малакасини, илмий-назарий са- 
виясини ошириш устида кдтъият ва сабр-токат билан ишлайди.

У \ар ишда ташаббускор, тугрисуз, касбдошларига мехрибон ва 
гамхур. Уйланган, иккита боласи бор.

Узбекистан Республикаси Фанлар академияси Алишер Навоий но- 
мидаги Тил ва адабйёт институтининг маъмурияти, касаба уюшмаси 
ташкилоти Салим Каримовни «Узбек тили ва адабиёти» мутахассис- 
лиги буйича АКШда 2 йил муддатга укитувчи сифатида ишлаш учун 
тавсия этади.

Тавсифнома илмий кенгашда тасдикданган (2010 йил 15 майдаги 
10-баённома).

УзР ФА Тил ва адабйёт
института директори (имзо) (И.О.Ф)
Касаба уюшмаси кумитаси
раиси (имзо) (И.О.Ф)

Тавсиянома

Бирор шахсни маълум лавозимга ёки турли ташкилотларга 
аъзо булиш учун тавсия этиш максадвда тузиладиган расмий 
Хужжат.

У маъмурият ёки алохида шахе томонидан берилиши мум­
кин. Тавсиянома матнида тавсия кдлинаётган шахснинг хусу- 
сиятлари — мутахассис сифатидаги малакаси, оилавий, ахло- 
КИЙ жихатлари ва фаолиятига бахо берилади, у тавсия этила- 
ётган лавозим ёки ташкилотга аъзо булишга муносиб эканли- 
ги юзасидан ишонч билдирилади.

Тавсиянома баъзи хусусиятларига кура тавсифномага ухшай- 
ди, шу сабабли уларнинг купчилиги тавсифий тавсиянома шак- 



Тавсифнома, тавсиянома

лида булади. Улар орасидаги асосий фарк шувдаки, тавсифно- 
маларда шахснинг барча ижобий, салбий хусусиятлари кайд 
Килинади. 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 — таддимнома 
(ходатайство) дам тавсиянома шаклида булади.

Тавсияноманинг асосий зарурий кисмлари:
1. Хужжатнинг номи (Тавсиянома).
2. Матн.
3. Тавсиянома берувчи шахснинг лавозими, исми, 

отасининг исми, фамилияси.
4. Имзо.
5. Сана.

Тавсиянома намунаси 3-илова

ТАВСИЯНОМА

Мен Хаким Шамсидциновни 1974 йилдан бери ядиндан та- 
нийман, 1984 йилдан бошлаб УзФА Тил ва адабиёт институгида 
бирга ишлаймиз. Бу лавр ичида у атамашунослик сохасида етук 
мутахассис сифатида танилди, филология фанлари номзоди булди. 
Унинг диссертация ишй, бир канча маколалари илмий пухта- 
лиги билан ажралиб туради.

X- Шамсиддинов интизом ва датьиятлилиги билан жамоада 
обру козонган, тотув оиланинг бошлипг Институт илмий ва 
ижтимойй хаётида фаол иштирок этиб келмокда.

Шу сабабли мен Хаким Шамсидциновни «Узбекистан мил- 
лий энциклопедияси» Давлат илмий нашриётида илмий мухар- 
рир сифатида ишлаш учун тавсия диламан.

(имзо) филология фанлари 
номзоди А. Мадвалиев

0000 йил 00 февраль
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ТАРЖИМАИ ХОЛ

Маълум бир шахе томонидан Уз шахсий хаёти ва фаолияти 
\ак,ида баён килинган ёзув. Таржимаи \ол бир хил андозага 
эга эмас, муфассал ёки мухтасар ёзилиши мумкин. У муаллиф 
томонидан муста^ил тузиладиган хужжатдир. Гарчи у эркин 
(ихгиёрий) тузилса-да, бирок; таржимаи хрлда айрим кисмлар- 
нинг булищи шарт.

Таржимаи холнинг асосий зарурий кдемлари:
1. Хужжатнинг номи (Таржимаи \ол).
2. Матн:

а) муаллиф фамилияси, исми ва отасининг исми;
б) тугилган йил, кун, ой ва тутилган жойи;
в) миллати, ижтимоий келиб чик;иши; ;
г) ота-онаси хакдца кдекдча маълумот (фамилияси, исми 

ва отасининг исми, иш жойи);
д) маълумоти (кдерда, цандай Укув юртини 

тугатганлиги ва маълумотига кура мугахассислиги);
е) ишфаолиятинингтурлари;

. ё) охирги иш жойи ва лавозими;
ж) мукофот ва рагбатлантиришлар;
з) жамоат ишларида ипггироки;
и) оилавий а^воли ва оила аъзолари;
й) паспорт маълумотлари;
к) турар жойи (уй адреси), телефони.

3. Сана.
4. Имзо.
Таржимаи \ол оддий кртозга, айрим холларда, яъни ишга, 

Укишга 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, купи кУрсатилган



Таржимаи ^ол 

холда) берилади. Барча ракдмлар араб ракдмларцца ифодалана- 
ди. Таржимаи хрл шундай тузилиши керакки, у билан таниш- 
ган киши муаллифнинг \аёт йули, фаолияти хасида муайян 
тасаввурга эга булсин. 1-иловада таржимаи хол намунаси бе- 
рилди.

Таржимаи %ол намунаси
 - 1-илова 

ТАРЖИМАИ ХОЛ

Мен, Салимов Карим Олимович, 1975 йил 15 сенгябрда Тош­
кент шахрида, хизматчи оиласида туталдим. Отам — Салимов 
Олим Орипович Низомий номидаги Тошкент давлат педагогика 
университетида Укдтувчи, онам — Рахимова Гулнора Азимовна 
122-болалар боиасида бош тарбиячи булиб ишлайцилар.

1982 йилдан 1992 йилгача Тошкент шахридаги 1-урта мак- 
табда увидим. 1992 йилда Тошкент техника университетининг 
ХУрилиш факультетага укишга кирдим. 1993-1995 йилларда ар­
мия сафида хэхикий хизматни утаб кайтгач, удишни давом эт- 
тардим ва 1999 йилда шу университетни имтиёзли диплом би­
лан тугатаб, курувчи-мухандис мутахассислигига эга булдим. 
Йулланма билан Тошкентдаги 166-дурилиш трестанинг 94 ме- 
ханизациялашган Кучма корхонасига ишга юборилдим. Дастлаб 
мухандис лавозимида, 2004 йилдан буён бош мухандис лавози- 
мида ишлаяпман.

2006 ййдда режадаги тотдирикдарни муваффакдятли бажар- 
ганим ва эришилган натижалар учун Республика Курилиш ва- 
зирлигининг фахрий ёрлига билан такдирландим.

Бир неча жамоат ишларида хам катнашаман, жумладан, 
166-курилиш треста касаба кумитаси бюросининг аъзосиман.

2001 йилдан ХДП аъзосиман.
Уйланганман. Хотиним — Расулова Мухаббат, 1979 йилда 

туталган. 2-шахар касалхонасида хамшира булиб ишлайди. Углим
— Салимов Нодир, 1991 йилда туталган, УзМУ талабаси. Кдзим
— Салимова Лола, 1996 йилда туталган, 261-мактабда Укдйди.

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, ТУШУНТИРИШ ХАТИ
Тилхат

Пул, хужжат, к,имматба\о буюмлар ёхуд бошка бирор нарса 
олинганлигини тасдикдовчи расмий ёзма хужжат.

Тилхат бир нусхада тайёрланади хамда пулли ва киммат- 
бахо хужжат сифатида сакданади.

Тилхатнинг асосий зарурий кисмлари:
1. Хужжатнинг номи (Тилхат).
2. Матн:

а) тилхат берувчи шахснинг лавозими, исми ва 
отасининг исми, фамилияси.

б) пул, хужжат, буюм ёки бошка бирор нарсани 
берувчи шахснинг лавозими, исми ва отасининг исми, 
фамилияси (зарурият булганда муассаса номи);

в) пул, хужжат, буюм ёки бошка бирор нарсанинг номи 
ва уларнинг микдори (зарурият булганда бахоси);

г) олинаётган буюмнинг техник холати (агар у‘машина, 
аппаратлар ва ш.к. булса).

3. Тилхат берилган сана.
4. Тилхат муаллифининг имзоси.
Олинадиган пул микдори ёки буюмнинг бахоси ва унинг 

сони тилхатда ракамлар билан курсатилади, каве ичвда эса 
сУзлар билан хам берилиши шарт.

Матн ва имзо оралигидаги буш жойлар чизилади. Тилхат- 
даги ёзувларни Учириш ёки тузатиш мумкин эмас, акс ходда, 
бундай хужжатнинг хакикийлиги шубха остига олиниши мум­
кин.

1—3-йловаларда тилхат намуналари берилди.



Тилхат, тушунтириш хати

Тилхат намуналари
1-илова

ТИЛХАТ

Мен, Тошкент давлат маданият ва санъат инстатугининг 
хужалик ишлари булимининг мудири Баходир Олимов, Тош­
кент миллий чолгу асбоблари заводининг тайёр буюмлар омбо- 
ри мудири Эркин Каримовдан институт буюртмаси асосида тай- 
ёрланган, умумий бахоси 813500 (саккиз юз ун уч минг беш 
юз) с^м булган 30 (утгиз) дона рубобни кабул дилиб олдим.,

0000.00.00. (имзо) Б.Н.Олимов

2-илова

ТИЛХАТ

Мен, Тошкент савдо маркази хужалик моллари булимининг 
мудири Анвар Маматович Собиров, фударо Рахим Каримович 
Рахмоновдан бахоси 2122000 (икки миллион бир юз йигирма 
икки минг) сум булган «Бирюса—6» маркали совугкични бош- 
к;а маркали совуткичга алмаштириб бериш учун дабул килиб 
олдим.

0000.00.00. (имзо) АМ.Собиров

3-илова

ТИЛХАТ

Мен, Бойсун туманидаги «Файз Рамиз» фермер хужалиги 
бригада бошлиш 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 хакдни тардатиш учун олдим.

0000.00.00. (имзо) К.С.Рахимов

Баъзан тилхатда гувохлар исми-шарифи хам кУрсатилади. 
Бундай холларда гувохлар Уз имзолари билан хужжатни тас- 
дикдашлари керак.



Маълумот-ахборот зужжатлари

Тушунтириш хати

Хизмат сохасидаги, хизматга алок,адор масалани, унинг 
айрим жихатларини ёзма изохловчи ва муассаса (булим) рах- 
барига (ички) ёки юкори ташкилотга (ташки) йулланувчи 
хужжатдир.

Юкрридаги таърифдан кУринадики, тушунтириш хати худ- 
ди иаълумотнома ва билдиришнома сингари ички ва ташки 
хусусиятга эга. Кейинги холатда, яъни тушунтириш хати юкори 
ташкилотга юборилаётганда, у купинча бирор асосий хужжат 
(режалар, хисоботлар, лойихалар)га илова тарзида булиб, маз- 
кур хужжатни умуман ёки унинг баъзи уринларини кисман 
изохлаб, тушунтириб беради. Бу хилдаги тушунтириш хати, 
шунингдек, муассасада булиб Утган вокеа-ходисага, рахбар- 
нинг баъзи хатти-харакатига, режалаштирилган ишларнинг 
бажарилмай колишига хам изох беради ёки далиллайди. Де­
мак, бу холда тушунтириш хати мустакил хужжат хисоблан- 
майди, шунга карамай, у муассаса хос иш к°гозида расмий- 
лапггирилади ва рахбар томонидан имзоланади.

Ички, бошкдча айтганда, шахсий тушунтириш хатлари асо- 
сан ходим (ишчи, хизматчи, фермер хУжалиги аъзоси, тала- 
ба) томонидан, баъзан бУлинмалар рахбарлари томонидан му­
ассаса рахбари номига ёзилади. Унда иш (Укиш) жараёнида 
ходим (талаба) томонидан содир этилган баъзи хатги-харакат- 
лар (масалан, иш ёки укишга кеч колиш, келмай колиш, режа 
ёки айрим топширикни бажармаганлик, белгиланган тартиб- 
Ковдаларга риоя кдлмаганлик ва бопщалар) ва уларнинг са- 
баблари изохланади, далилланади. Бевосита ходим (муаллиф) 
томонидан имзоланадиган бундай тушунтириш хати оддий 
Когозга ёзилади. Шахсий тушунтириш хатлари одатда мансаб­
дор (рахбар) шахснинг талаби билан ёзилади, чунки у кейин- 
чалик ходим хаКйда муайян карорга келиш, унта 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 кдсмлардан 
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 (кужжат ёзилган вакт).
Ташки, хизмат юзасидан корхона, муассаса ва хрказолар 

номидан ёзиладиган тушунтириш хатлари хос иш когозида 
расмийлапггирилади ва уларнинг тулик номи ушбу иш когозида 
акс этади. Ички тушунтириш хатларида эса ра\бар ёки ходим­
нинг тулик номи дейилганда, у ишлайдиган (укийдиган) 
булинманинг номи, шахе лавозими, исми, ота исмининг бош 
Харфлари ва фамилияси назарда тутилади.

Зарурий кисмлари ва ёзилиш шакли жихатидан тушунти­
риш хати аризадан деярли фарк килмайди, таркибий кисмла- 
рининг жойлашиши хам бир хил. Факат шахсий тушунтириш 
хатининг муаллифи аризадагидай чикиш келишигвда эмас, балки 
караткич келишигида расмийлаштирилгани маъкулрокдир.

4—9-иловаларда шахсий хусусиятдаги тушунтириш хатла- 
рига бир неча намуналар берилди. Муассаса номидан ёзилади­
ган тушунтириш хатлари бошка асосий хужжатларга боглик- 
лиги сабабли, уларга оид намуналар берилмади.

Шахсий тушунтириш хати намуналари
4-илова

«Узбеккумир» очикакциядорлик 
ташкилоти Ангрен кунгир кумир 
кони шахта бошлиги Э.СЛатиповга

Ишлаб чикариш интизомининг
бузилганлиги хакида

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

2012 йил 9 июль куни мен навбатчилик калган биринчи сменада 
кумируйгич машинани таъминлайдиган кабель узилиб кетди.



Маълумот-ахборот зуясжатлари

Кабелнинг узилиши куйидаги сабабга кура руй берди: ишчи 
М.К.Салимов биринчи конвейерни бошк,ариш чогада кумируйгич 
кабелини Ураб куймаган, натижада конвейер блоки кабелга ишк;ала- 
ниб, уни узиб ишдан чик;арган ва машина тухтаб к,олган.

Ишчи М.К.Салимов аввал хам техника хавфсизлиги кридалари- 
ни бузиб келган ва тегишли равишда жазосини одган эди.

Юкоридагиларни хисобга олган холда, М.К.Салимовга янада 
Хатьийрок; интизомий жазо чораларини куллаш зарур деб хисоблайман.

Tof-koh мухандиси (имзо) П.Т.Макрудов
0000.00.00.

5-илова

Тошкент кишлок, хужалик 
машинасозлиги заводи таъминот 
булимининг бошлиги А.З.Азимовга 
Хдйдовчи Рахимовнинг

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

Топширигангизга мувофик;, шу йил 14 июнда Бекободцаги Узбе­
кистан металлургия заводи бизга ажратган куйма шаклларни олиб ке- 
лиш учун кетган эдим. Бирок; автомашинамнинг носозлиги туфайли 
ярим йулдан юксиз кдйтиб келишга мажбур булдим.

2012.15.06. (имзо) X- PaxjiMOB

б-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. Абдурахмоновга 
3-курс талабаси 
Одил Салимовнинг

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

Мен 2012 йилнинг 21 сентябридан 10 октябригача булган 
даврда онамнинг кдттик; бетоблиги туфайли 46 соат маппулотга 
кдтнаша олмадим.

Илова: Онамнинг касаллиги хаедцага врач маълумотномаси.

(имзо) О. Салимов
2012.12.10.

8-илова

СамДУ хукукдлунослик факуль­
тета декани М. Ботаровга
1-курс талабаси 
Ахмаджон Дадахужаевнинг

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

Сурхондарё вилоятида бир неча кун самолётлар учиши учун 
кулай об-хаво 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 бошкачарок,, мураккаб усулда хам ёзилиши мумкин. Чу- 
нончи, тушунтириш хатининг бу турида варакдинг юкрри чап 
бурчагига булинма ва хужжат тури номи, тушунтириш хати­
нинг санаси ва матн сарлавхаси жойлашади, юкрри унг томо- 
нида тушунтириш хати йулланган шахе номи ёзилади.



Маълумот-ахборот уужжатлари

8-илова

Тошкент ша\ар 
компьютер технологияси 

касб-хунар коллежи

Тошкент nia\ap 
компьютер технологияси 
касб-хунар коллежи 
директори

Н. Шодиевга

ТУШУНТИРИШ ХАТИ

2012 йил 16 сентябрь
12-гурузда маинулот угказилмай
крлиши хдкида

2012 йил 15 сентябрь соат 9.00 да фукаро мудофааси маипу- 
лоТига 30 укувчидан 3 тасигина келди. Натижада маштулотни 
крлдиришга тутри келди.

Укхгувчи (имзо) В. Бобомуродов



эълон
Купчиликни ёки маълум гурухдаги шахсларни якин орада 

(келгусцда) буладиган бирон-бир тадбир - мажлис, учрашув, 
сухбат, шунингдек, ишга, ук.ишга кдбул кдлиш ва бошкдлар 
Хакдца хабардор к,илиш учун кулланувчи ёзма ахборот.

Эълоннинг зарурий кисмлари:
1. Номи (Эълон).
2. Эълон килинаётган тадбирнинг вакуи, утказилиш жойи.
3. Тадбирнинг мавзусини узида акс эттирувчи матн.
4. Тадбир Утказувчилар номи (одатда, буладиган тадбирни 

эълон к^глаётган ташкилот, органнинг номи: 
«Маъмурият», «Кузатув кенгаши», «Ёзувчилар 
уюшмаси», «Ташкилий кумита» тарзида берилади).

Эълон, мавзусига ва ундан кузланган макрадга кУра, тур- 
ли шаклларда булиши мумкин (1—5-иловаларга кдранг).

Эълон намуналари
1-илова

ЭЪЛОН

Шу йил 12 июль, куни соат 15.00 да УзР ФА Тил ва адабиёт 
институтининг мажлислар залида институт касаба уюшмаси 
кумитасининг хисобот-сайлов йигилиши булади.

Кун тартиби:
1. Касаба уюшмаси кумитасининг хисоботи.
2. Тафтиш комиссйясининг хисоботи.
3. Касаба уюшмаси кумитасининг янги таркибини 

сайлаш.

Касаба уюшмаси кумитаси.



Маълумот-ахборот ууэ1сжатлари

2-илова

Узбекистан Республикаси 
Олий ва урта махсус таълим вазирлиги 

Тошкент автомобиль ва йуллар института

2012—2013 укув йили учун куйидаги олий таълим 
йуналишлари буйича талабалар кдбулини эълон кдлади.

Бакалавриат таълим йуналишлари: Касб таълими (Ер усти 
транспорт тизимлари ва уларнинг эксплуатацияси, автомобиль 
йуллари ва аэродромлар буйича); Менежмент (тармокдар ва 
со\алар буйича); Маркетинг (тармокдар ва со\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 иншоотлари турлари буйича); Хизматлар со\аси 
(фаолият турлари ва йуналишлар буйича); Ташишни ташкил 
этиш ва транспорт логистикаси (транспорт турлари буйича); 
Экология ва атроф-мухит мухофазаси (тармокдар буйича).

Хужжатлар 2012 йил 20 июлгача цабул цилинади.

Институт цабул комиссиясига цуйидаги хужжатлар тошпири- 
лади:

— ректор номига ариза;
— Урта ёки урта махсус маълумот хакидаги хужжатнинг асл 

нусхаси;
— 086У-шаклидаги тиббий маълумотнома;
— 3,5 х 4,5 см улчамдаги 8 та рангли фотосурат;
— паспорт нусхаси;
— паспорт ва харбий хизматга алокддорлик хакидаги хужжат 

шахсан кУрсатилади;
— Узбекистан Республикаси Куролли Кучлари сафида 

муддатли харбий хизматни Утаб булган фукдролар харбий 
кдсм кумондонлигининг тегишли тавсияномаси аслини 
такдим этадилар.

Тест синовлари Узбекистан Республикаси Вазирлар Махка- 
маси хузуридаги Давлат тест маркази томонидан 2012 йил 1 ав­
густ купи утказилади.

■ =



Эълон

Талабаликка танлов асосида кабул килиш абитуриентлар- 
нинг тест синовларида.туплаган балларига кура, Олий ва Урта 
махсус укув юртларига кабул килиш Давлат комиссияси томо­
нидан утказилади.

Манзилимиз: Тошкент шахри, Мироббд тумани, 
Амир Темур шохкучаси, 20-уй. 
Телефонлар: (8—371) 232—15—24, 233—19—25.

3-илова

Англия «GESC» мактабининг 
расмий ишончли вакили юцори 
синф укувчилари ва макгаб 
битирувчиларини

Англияда. укиш учун

3 ойлик ёзги курсларга хамда 9 ойлик курсларга пуллик-кон- 
тракт асосида укишга таклиф этади.

Батафсил маълумотларни Сиз 256—54—78 ракамлителефонга 
кунгироккилиб ёки Узбекистан Касаба уюшмалари федерацияси 
кенгашй биноси — Бухоро кучаси, 24-уй, 5-кават, 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 К.ИЛАДИ.

Танлов муддати — 2012 йил 29 декабргача.

Хужжатлар танловлар хакидаги низомга мувофик тайёрла- 
ниб, куйидаги манзилга юборилсин: Тошкент шахри, 183-алокд 
булими, Тошкент давлат аграр университета.
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5-илбва

«ЁРКИН НУР» ОЧИК.ТУРДАГИ АКЦИЯДОРЛИК 
ЖАМИЯТИ 

АКЦИЯДОРЛАРИ ДИК.КАТИГА!

2012 йил 27 июнь соат 10.00 да корхона мажлислар залида АК- 
ЦИЯДОРЛАР УМУМИЙ ЙИЁИЛИШИ БУЛИБ ЁТАДИ.

Кун тартиби:

1. Акциядорлик жамиятининг 2011 йил фаолияти 
натижалари ва 2012 йил вазифалари.

2. Жамиятнинг молиявий-хужалик фаолияти хисоботи.
3. 2012 йил учун жамият аудиторини тасдикдаш.

Кузатув кенгаши

Эълонлар хамиша хам расмий тусга эга булмаслиги, улар 
хазил-мутойиба ёки реклама куринишида тузилиши хам мум­
кин. Бу нарса Укувчидаги кизикишни кучайтиришга хизмат 
кдлади. Тижорат макрадидаги айрим эълонлар реклама мазму- 
нини \ам цамраб олиши мумкин. Купчиликни чорлаш мак;са- 
дида уларда бадиий суз воситаларидан усталик билан фойдала- 
нилади. Бундай эълонлар купинча газеталарда берилади (6—7- 
иловаларга кдранг).

6-илова

ЗИЁРАТГА ЧОРЛАЙМИЗ!

Барча корхона, муассаса рахбарлари, касаба уюшмалари кумита- 
лари дивдатига!

Мусулмон аламининг энг азиз, мухаддас зиёратгохларидан бири хисоб- 
ланмиш Имом ал-Бухорий мажмуасини ва шу билан бирга, цадимий Са- 
марханднинг оламшумул ахамиятга эга булган ёдгорликларини уюшган 
холда зиёрат хилишга таклиф этамиз.

Биз сизларга хуйидаги хизматларни тавсия хиламиз: жойлашти- 
риш, овхатлантириш, экскурсиялар, транспорт хизмати ва хоказолар.

САВОБ ИШГА ШОШИЛИНГ!
Манзилимиз: «Афросиёб» мехмонхона мажмуаси, Самарканд 

шахри, Регистон кучаси, 2.
Факс: 3662311044. Тел.: 3662312080

------------
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7-илова

ДИК&АТ! ДИК.КДТ! ДИКТАТ!

Хазил-мутойиба, кулги, шух к^шик, ва рак;с мухлисларини 
лиги йил кечасига таклиф этамиз. Учрашув жойи - мажлислар 
зали, вакд-и - 28 декабрь соат 17.00 да. Самими# табассумсиз 
залга кириш мумкин эмас.

УзМУ талабалари

Билдириш хам эълоннинг бир тури хисобланади.
8—9-иловаларда унинг баъзи намуналари берилди. Концерт, 
кинофильмларнамойишиватеатрлархавдцагиэълон афи­
ша деб юритилади. 10-иловада унинг намунаси берилди.

8-илова

ТАДБИРКОРЛАР ДИККАТИГА!

«Узсаноаткурилишбанк» ОАТБ
«Оилавий тадбиркорликнинг энг яхпш бизнес лойихаси». 
«Аёллав та доил коал шин инг энг яхши бизнес лойихаси», 

«Касб-хунаи коллежи битирувчисининг энг яхши 
бизнес лойихаси» йуналишларида

ТАНЛОВ ЭЪЛОН ДИЛАДИ!
Тайлов лойихаси талаблари:

1 Танлов 
иштирокчиси

Бизнес-лойи\ани такдим этган 
«Узсаноаткурилишбанк»
ОАТБ тизимида асосий \исоб ракдмига 
эга булган кичик бизнес субъектлари 
ва фермер хУжаликлар

2 Бизнес- 
лойиха 
максади

Хизмат кУрсатиш ва сервис 
сохасини ривожлантириш, тадбиркор 
аёллар фаолиятини ривожлантириш, 
озик-овкдт ва ноозик;-овкдт истеъмол 
товарларини ишлаб чидаришни 
ташкил этиш
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3 Иштирокчилар 
томонидан 
хужжатларни 
такдим этиш

«Узсаноаткурилишбанк» ОАТБ тизи- 
мидаги барча филиалларга лойиха 
ташаббускорлари томонидан хужжат­
лар 2013 йил 25 июлга кддар такдим 
этилади

4 Танловни 
Утказиш 
муддатлари

2013 йил I майдан 15 августга 
Кадар

5 Танлов натижа­
лари буйича 
голибларни 
эълон кдлиш 
муддати

2013 йил 16—18 август

6 Танлов 
голибларининг 
такдирланиши

Танлов голибларига голиблик 
дипломи ва димматбахо буюмлар 
coBFa дилиниб, «Узсаноатдурилиш- 
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 «Жахон адабиёти» журнали та\- 
ририят ходимлари билан учрашуви булади.

Учрашувга барча кизиедан уртокдар кдтнашиши мумкин.



Эълон

Афиша намунаси
10-илова

«Маком» ансамбли

«Узбекистан» анжуманлар саройвда
9 ва 10 декабрь кунлари соат 16.00 ва 19.30 да 

11 декабрь куни соат 19.30 да

Узбекистан халк аргисти

МУНОЖОТХОН ЙУЛЧИЕВА

ижросидаги узбек мумтоз ва халк ашулалари 
концертига таклиф эгади.

Билетлар «Узбекистан» анжуманлар саройи 
кассасида соат 11 дан сотилмокда.
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ХИСОБОТ

Муайян вакд учун режалаштирилган иш ёки вазифа, топ- 
ширикдарнинг бажарилиши, амалий долзарб ишлар, хизмат 
ва илмий сафарлар якуни \ак,ида маълумот берувчи хужжат.

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 эти1п учун нималар килиш керак. Хисобот охирида му­
айян топширик; бажарилмаган булса, унинг сабаби кУрсатила- 
ди, бу борада таклифлар кдйд этилади. Режалапггирилган иш 
Хакддаги хисоботлар амалда кенг кулланади (1-иловата кдранг). 
Хисобот шакл жихатдан хам, мазмун жихатдан хам билди- 
ришнома (царанг) хужжатига Ухшайди.

Унинг зарурий дисмлари:
1. Сарлавхаси: хисобот кдйси давр учун, дандай булим 

ёки шахе томонидан бериляпти.
2. Хужжатнинг номи (Хисобот).
3. Хисобот матни.
4. Лавозими, исми ва ота исмининг бош харфлари, 

фамилияси, имзо.
5. Сана.
6. Хисоботни тасдикдовчи рахбар имзоси.

Режалаштирилган иш \ацидаги
хисобот намунаси ]-илова

ХИСОБОТ

Тошкент вилояти Паркент 
туманидаги «Султон» фермер 
хужалигининг 2011 йилда 
режалаштирилган ишларининг 
бажарилиши Хадида



■ Диеобот

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 пгароит йукди- 
ги туфайли экилмай колди. Йил охирида режадаги 2000 тонна 
урнига 2030 тонна сабзавот махсулотлари олинди. 3 гектар ток- 
зорда 90 тонна хураки узум етинггирилди. Бу режадагидан 26 тонна 
куп. Картошка, помидор, пиёз, сабзи гектар бошига аввалги йил- 
дагига Караганда бу йил 2—3 тонна купрок, етинггирилди. Пиёз 
режадагидан 3 тонна кам олинди. Сабаби — ун-шудринг тушди, 
вакдида агротехника 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 модций ва маънавий рагбатлантиришда 

буларнинг хизматини инобатга олишингизни сурайман.
Фермер хужалиги
ра\бари (имзо) С. Холназаров
2012 йил 5 январь

Хизмат сафари ва рахбарнинг муайян топширигини бажа- 
риш буйича хисоботлар маълум давр ишлари буйича хисобот- 
дан кисман фарккилади (2—3-иловаларда шундай хисоботлар 
намуналари беридци).

Зарурий кисмлари:
1. Сарлавхаси: идора рахбарининг лавозими, исми ва ота 

исмининг бош харфлари, фамилияси, ким томонидан 
Хандай топширик учун хисобот бериляпти.

2. Хужжатнинг номи (Хисобот).
3. Хисобот матни («Сизнингтопширигингизгабиноан» 

каби иборалар билан бошланади, топширик кдндай 
бажарилганлиги аник маълумотлар билан баён 
Килинади; хулоса ясалади).

4. Йловалар курсатилади (куп холларда).
5. Хисобот берувчининг лавозими, исми ва ота исмининг 

бош харфлари, фамилияси, имзо.
6. Сана.
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Хизмат сафари цацида цисобот намуналари
2-илова

Наманган «Дилором» 
дандолатчилик фабрика- 
сининг дирек^ори 
Б.И.Олимовга

Киём цехи бошлиги 
Д.А.Рахимованинг 
Тошкент вилояти 
Янгийул шахри «Л аззат» 
бирлашмасида угган 
хизмат сафари хадида

ХИСОБОТИ

Мен, Д.А. Рахимова, 2011 йилнинг 18—24 декабрь кунларида 
Янгийул шахрининг «Лаззат» бирлашмасвда хизмат сафарида 
булдим. Сафардан мадсад «Лаззат» бирлашмасидаги киём ишлаб 
чидариш плюр технологияси билан танишиш ва тажриба алма- 
шиш эди. Сафар давомида бИрлашманинг шоколад, ирис цехла- 
рида хам булдим. Киём цехидаги иш жараёни билан батафсил 
танишдим. Бирлашманинг киём цехи кейинги йилларда янги ус- 
куналар билан дайта жихозланганлиги натижасида ишлаб чида- 
раётган махсулотлари сифати яхшиланган, хили купайган ва хом 
ашё анча тежалган. Цехда иш бригада пудрати усулида ташкил 
этилган, ишчиларнинг маоши олдинги йиллардагига Караганда 
анча ортган.

Бизнинг цехга хам ана шундай ускуналар урнатилса, киём 
хилини янада купайтирса буЛади. Бирлашма рахбарияти би­
лан ускуналарни каердан олиш мумкинлиги хусусида фикр- 
лашдим.

Цех бошлиги (имзо) Д.А.Рахимова

2011 йил 25 декабрь



Хисобот

З-илова

«Пахтакор» фермер 
хужалигининг раиси 
О. Йулчиевга 

катга икдисодчи 
М-Латиповдан

ХИСОБОТ

2012 йил 15 апрель

Фермер хужалигининг шу йил 12 апрелдаги карорига бй- 
ноан Кувасой шахрига хизмат сафарига бордим. Бундан мак- 
сад курилиш жихозлари комбината билан фермер хужалигига 
2012 йилнинг 3-чорагида 80 мингга юкрри навли курилишбоп 
пинт етказиб бериш хавдда шартнома тузиш эди.

Топширик бажарилди. Махсус навли ₽ишт шу йилнинг
10 июнидан кечикмай хужаликка келтирила бошланади. 

Илова: 2012 йил 14 апрелда тузилган шартнома — 2 бет,

Катга икгисодчи (имзо) М.Латипов



IV. ХИЗМАТ ЁЗИШМАЛАРИ

Хизмат ёзишмалари мазмунан хилма-хил булади. Уларда 
муассаса фаолиятинингтурли масалалари билан боглик талаб, 
илтимос, таклиф, кафолат кабилар акс эттирилади. Бу маъно- 
да хизмат ёзишмалари хужжатларнинг юкррида курсатилган 
гурухлари билан узвий алокддордир. Шуларни хисобга олиб, 
хизмат ёзишмалари хозирги замон хужжатшунослигида маз- 
кур гурухлардан кейин алохида гурух сифатида таснифланган 
ва бу мантикан уринли.

Хар кандай ёзишмада, умуман, куп хужжатда адрес ёзиш- 
га тугри келади. Адрес аксарият хужжатларнинг таркибий кисми 
- реквизитидир.

АДРЕС

Почта жунатмалари (хат-хабар, буюм ва пул жунатмалари 
кабилар) устидаги ёзув булиб, унда жунатма етиб бориши 
зарур булган жой (каерга), уни олувчи шахе ёки муассаса 
(кимга) номи ва жунатувчи хакидаги маълумотлар (жунатув­
чи адреси) курсатилади.

Киши адрес ёзиш билан болаликданок танишади, чунки 
уйига хат ёки бошка почта жунатмалари келганда, улар усти­
даги ёзувга кУзи тушади, укувчилик йилларида эса дУстлари 
ёки кариндош-уруЕлари билан хат ёзишади, улардан турли хил 
жунатмалар олади ёки узи юборади. Ана шунда адрес ёзишни, 
яъни хатжилд (конверт) ёки бошка жунатмалар устига улар 
етиб борадиган жойнинг ва олувчининг номини, шунингдек, 
Узи хакидаги айни шундай маълумотларни ёзишни Урганади. 
Бунинг устига, хатжилдлар устидаги йуналтирувчи ёзув ва бел- 
гилар хам адрес ёзувчининг ишини енгиллаштиради.

Адрес сузи рус тилида факат жунатмалар устидаги ёзувни- 
гина ифодалаб колмай, шахснинг яшаш жойи хамда муассаса- 
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нинг Урнашган жойини, шунингдек, бирон шахсни табриклаб 
ёзилган матнни хам ифодалайди. Шунинг учун Узбек тилида 
бу маъноларни фаркдаш учун адрес сузи билан бир кдторда 
тегишли равишда манзил, турар жой, макон, табрикнома сузла- 
рини куллаш мацсадга мувофикдир.

Хат-хабар ва бошка жунатмаларни тегишли жойга ва эга- 
сига тезрок \амда адашмай етказиб беришда адресни тугри, 
аник; ёзишнинг ахамияти каттадир. Шу жи^атдан расмий иш 
юритишда, умуман, турмушда почта жУнатмаларига адрес ёзиш 
мухим Урин тутади.

Шартли ракдмлар хатжилд чап томонининг пастки кдсми- 
да курсатилган катакчаларга ёзилади. Унинг цандай ёзилиш 
шакли хатжилд орка томонидаги намунада курсатилган. Шарт­
ли ракам сарик, кизил ва яшилдан бошка рангдаги сиё\ билан 
ёзилади.

Хат-хабардан бошка почта жунатмалари (богламли юк- 
лар, тугунлар, кимматдор хатлар, буюм ёки пул жунатмала- 
ри)га алока булими шартли ракамлари адресдан олдин оддий 
ракамлар билан ёзилиши керак. Телеграммаларда эса олти ра- 
Камли почта индекси кУйилмайди, факат ша\ар алока були- 
минингтартиб ракамигина ёзилади. Масалан: Тошкент, 47; 
Маргилон, 8.

Почта адреси, Алока вазирлиги йУрикномасига мувофик, 
куйидаги кУринишда булади: вилоят, республика а\амиятида- 
ги шахарларга юборилаётган почта жунатмаларида шартли ра­
кам ёзилгандан сунг, аввало ша\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 харфларини курсатиш кифоя: унинг фамилияси эса жуна- 
лиш келишигида («га» кушимчаси билан) ёзилади. Хатжилд- 
нинг куйи кисмида эса жунатувчининг адреси бош келишик- 
да расмийлапггирилади.
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1-илова
Адрес ёзиш намуналари

Каерга Самарканд шахри, 46
Бонппамол кучаси, 41-уй 

Кимга Рахим Исломович Алиевга

Алока булими шартли раками ва 
жунатувчи адреса

103046
(Кабул килувчи 
алока булими 

шартли раками)

100198 Тошкент шахри, 5-Куйлик 
дахаси, 42-уй, 14-хонадон 
Махмуд Собирович Каримов

2-илова

Каерга Тошкент шахри, 83________
Матбуотчилар кучаси, 32-уй 

Кимга «Узбекистан овози» газетасй~ 
тахририятига

100083 
(кабул килувчи 
алока булими 

шартли раками)

Алока булими шартли раками ва 
жунатувчи адреса

117313 Наманган вилояти, Чорток; 
тумани, Охунбобоев кишлоц_____
фукаролар йигини, Валиев кучаси, 
13-уй О.Дадабоев.
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Республика, вилоят а\амиятида булмаган ёки марказ \исоб- 
ланмаган ша\арлар \амда кдшлок, жойларига юбориладиган 
почта жунатмаларига аввал вилоят ёки а^оли яшайдиган ман- 
зиллар, алокса булими разами 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, юкррида 
келтирилган намунадаги жунатувчи адресини олувчи адреей 
сифатида курсатиш мумкин (3-иловага каранг). Шунингдек, 
хатжилдда иккита олувчининг номи курсатилиш \оллари кам 
булади: бири булмаса, иккинчиси олиши мумкин (4-иловага 
кдранг).

3-илова
Адрес ёзиш намуналари

Каерга Наманган вилояти, Чорток 
тумани, Охунбобоев кишлок 
фукаролар йигинига 
Валиев кучаси, 13-уй

Кимга О. Дадабоевга

Алоца булими шартли разами ва 
жунатувчи адреса

117313 103044 Самарканд шахри, 44
(цабул цилувчи Беруний кучаси, 15-уй
алоца булими Р. Салимов

шартли разами)
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4-илова

Хаерга Фаргона вилояти, Риштон 
тумани, 44, 4-урта мактаб 

Кимга А.Х Бокиевга ёки_________
Ш.С.Крбиловга 

Алока булими шартли раками ва 
жунатувчи адреси

113344
(кабул килувчи 
алока булими 
шартли раками)

100083 Тошкент шахри,83 
Матбуотчилар кучаси, «32-уй» 
«Узбекистан овози» газетаси 
тахририяти

5-илова

100047 
(кабул килувчи 
алока булими 
шартли разами)

Каерга Тошкент шахри, 47 
Талаб килиб олинади

Кимга Олим Хайдарович 
Крсимовга

Алока булими шартли раками ва 
жунатувчи адреси

117313 Наманган вилояти, Чорток 
тумани Охунбобоев к,ишлок, 
фукдролар йипши Валиев 
кучаси, 13-уй О. Дадабоев

Жунатувчи баъзан хат-хабарни аник; адрессиз, талаб цилиб 
олинадиган тарзда юбориши мумкин. Бу хилда хат жунатиш 
усули олувчи бирон-бир ахрли яшайдиган манзилда мук,им 
яшамаса, маълум иш билан вакдинча турган булса ёки ушбу 
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хат-хабарни бошкдларга ошкор килмаслик хокиши булган лол­
ларда кулланади. Бунда муайян шакарнинг ёки аколи яшайди- 
ган манзилнинг номи ёзилиб, ал ока булими раками курсати­
лади ва олувчининг исми, отасининг исми, фамилияси тулик 
ёзилади. Шакар номи курсатилгандан кейин «Талабцилиболи- 
нади» деб (5-иловага каранг), агар хат республикадан ташка- 
рига жунатилса — «До востребования» деб ёзилади.

Почта жунатмаларида, адрес маълумотларидан ташкари, 
зарурий холларда юкори чап ёки Унг бурчагига кушимча бел- 
гилар куйилади. Хатнинг ёки буюмнинг жунатиш усули («авиа», 
«шошилинч» каби) ёки тури («одций», «буюртма», «киммат- 
дор» каби) какдцаги белгилар шу жумладандир. Шунингдек, 
жУнатувчи ташкилотнинг адреси жунатмаларга кУлда ёзилмас- 
дан, ташкилот томонидан тайёрланган, унинг тулик номи ва 
адреси акс эттирилган махсус мукр босиш оркали курсатили- 
шини кам ёдда тутмок керак.

Юкорида почта жУнатмалари устига адрес ёзиш усули, 
унинг хусусиятларига тухталдик. Муайян ташкилотларга юбо- 
риладиган хат-хабар кУринишидаги хужжатларга адрес ёзиш- 
нинг кам узига хос томонлари бор. Хужжатлар ташкилот ёки 
унинг таркибидаги бирор булинма номига, шунингдек, аник 
мансабдор ёки хусусий шахе номига кам жунатилиши мумкин. 
Агар кужжатни олувчи таркибий булинманинг ёки мансабдор 
шахснинг номи жунатувчига маълум булмаса, кужжат тугри- 
дан-тугри муассаса номига йулланади, у ерда иш юритувчилар 
— котиба ёки таъминотчи - кужжат мазмунидан унинг кимга, 
Кайси булинмага юборилганлигини дарров аниклайди.

Шахсан мурожаат кйлиб хат ёзиш усули масала аник бир 
шахе томонидан курилиши зарур булган колдагина кулланади. 
Бундай колларда хат жунатилаётган шахе фамилияси олдидан 
«шахсан» сУзини ёзиш тавсия этилади, зеро бундай ёзувли 
хатлар олувчига, яъни уз эгасига очилмасдан олиб кирилади 
(топширилади).

Хужжат олувчи муассасаларнинг номлари факат бош ке- 
лишикда ёзилади. Масалан:

ЙР Маданият ва спорт ишлари вазирлиги 
Спорт ишлари бош боищармаси
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Хатлар йулланаётган аник; шахслар эса жуналиш келиши- 
гида ёзилади (фамилия курсатилмаслиги хам мумкин). Маса­
лан:

«Тошкент труба заводи» цушма корхонаси 
Режа-ицтисод булими бошликига

Агар олувчининг исми, отасининг исми хам аник; булса, 
фамилия олдидан уларнинг бош харфлари ёзилади. Масалан:

Паркент туман матлубот 
жамияти бош^арувининг раиси 
С.М.Шариповга

Агар хат харбий унвон, илмий унвон ёки даражага эга 
булган шахсга йулланаётган булса, шахснинг тегишли лавози­
ми, унвон ёки даражаси ёзилади. Масалан:

Андижон давлат университети 
биология факультетининг 
декани, профессор 
И.Р.Муталовга

Бир турдаги ташкилотлар гурухига йулланаётган хужжат- 
ларда олувчиларнинг номи умумлашган холда курсатилиши 
мумкин. Масалан:

Узбекистан Матбуот ва ахборот 
агентлиги тизимидаги нашриёт- 
матбаа уйлари директорларига

Хужжат (хат ёки бошк;а буюмлар) олувчиларнинг почта 
адреси, юкррида куриб утилганидек, почта жунатмалари ад- 
реси каби ёзилади. Бу ерда шунга эътибор кдлиш керакки, 
Хужжат муассаса ёки унинг таркибцй 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-%урилиш боищармаси 
режа-молия булими 
100000, Тошкент ша^ри, Гулистон 
кучаси, 16-уй

ёки:
103046, Самарканд шазри, 46 
Норпой кучаси, 6-уй, 8-хонадон 
Академик ХУ.Комилдвга

Хукумат ва марказий муассасаларга й^лланадиган хужжат- 
ларда ж^натувчилар олувчиларнинг почта манзилларини курса- 
тишлари шарт эмас, чунки бундай муассасаларнинг адреслари 
таркдтувчиларга аввалдан маълум булади.

ТАКЛИФНОМА

Бирор-бир тантанали тадбирга таклиф этиш учун к$лла- 
надиган ёзма ахборот.

Таклифноманинг асосий зарурий кдсмлари:
1. Номи (Таклифнома).
2. Матн:

а) таклифнома турига кдраб: таклиф к^ыинаётган 
шахснинг фамилияси ёки исми ва отасининг 
исми;

б) , таклиф кдлувчи муассасанинг номи;
в) \андай тадбирга таклиф кдыинаётганлиги.

3. Тадбирнинг Утказилиши санаси ва вакди.
4. Утказилиш жойи.
5. Имзо (тадбирни ташкил этган ташкилотнинг номи).
Тадбир бир неча ташкилотлар томонидан уюштирилса, так­

лиф к,илувчилар номи матнда алохида-алохида курсатилади, 
лекин таклифнома с$нгида имзо урнида тадбирни ташкил этув- 
чиларни курсатиш шарт эмас (1-иловага паранг).
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Расмий таклифнома намунаси
1-илова

ТАКЛИФНОМА

Мухтарам (а)

Узбекистан Республикаси Фанлар академияси Алишер На­
воий номидаги Тил ва адабиёт института ва Узбекистан Ёзув- 
чилар уюшмаси Сизни улут узбек адиби

АБДУЛЛА КОДИРИЙ

тугилганининг 104 йиллигига багишланган илмий анжуман- 
га таклиф этади:

Илмий анжуман шу йил 12 январь эрталаб соат 10.00 да 
Алишер Навоий номидаги Тил ва адабиёт институтининг маж­
лислар залида бошланади (Академик Иброхим Муминов куча­
си, 9-уй, 2-кдват).

Таклифномаларда тадбирнинг кун тартиби ёки дастури хам 
берилиши мумкин. Илмий анжуманларга мулжалланган таклиф­
номаларда купинча алохида илмий дастур илова хилинади.

Таклифномалар ёзув машинкасида ёки босмахонада куп 
нусхада тайёрланади. Таклиф килинувчининг исми ва фами- 
лияси таклифнома турига к;араб хуйилади. Чунончи, расмий 
таклифномаларда исми ва отасининг исми, фамилиянинг Узи 
(«Нозима Муродовна», К.А.Зуфаров), туй таклифномаларида 
таклиф кдлинувчига якинлик муносабатидан келиб чикдб, 
исмининг узи («Крдиржон ака», «Саидбурхон ака») ёки унга 
ХУрматловчи сузлар, унвонлар кУшиб («Домла Азизхон ака», 
«профессор Рустамжон ака») ёзилиши мумкин.

Таклифномалар кдндай тадбирга мулжалланганлигига кура 
шакли ва бадиий безатилиши жихатидан турлича тайёрланади. 
Масалан, юбилей муносабати билан тайёрланган таклифнома- 
да юбилярнинг сурати, нишонланаётган ёши (70 йил, 100 
йил) акс эттирилиши, баъзан юбилей муаллифининг шеърла- 
ридан парча хам берилиши мумкин.

Таклифномалар матни асосан 3-щахс тилидан ёзилади ва 
«....таклиф цилади» ёки «таклиф этадилар» тарзида тугаллана- 
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да. Агар таклифнома маълум бир оила номидан берилган булса, 
бундай холларда матн биринчи шахе купликда ифодаланади 
ва, албатта, имзо урнида таклиф далувчи оиланинг номи бе- 
рилада.

Шу Уринда таклифномаларда, айнихса, туй таклифнома- 
ларида нотутри кулланадиган иборалар хусусида тУхтаб Утиш 
жоиздир. Баъзи таклифномаларда «лутфан таклиф циламиз» деган 
ибора ишлатилади. Бу ибора чадарих одобига звд эканлиги 
«Суз хусусида суз» китобида (Тошкент, 1987, 136—137-бет- 
лар) алохида таъкидланган: «Ме\мон чадарувчи киши чада- 
рилувчига, мен сизга лутф кдлиб, ме\монликка чадараман 
деса, бу одобдан булмайди. Чадарилувчининг кУнглига «Мен 
бундай лутфингга мухгож эмасман», деган фикр келиши мум­
кин. Аммо чадарилувчи «лутфан чадарганингиз учун рахмат» 
дейиши муомала одобига мувофикдир. Агар чадарувчи чада- 
рилувчига «Лутфан мархамат далишингизни сурайман» ёки 
«лутфан ташриф буюришингизни илтимос даламан» деб му- 
рожаат кдлса унинг хурматини Урнига куйган булади. Уша олим 
таклифномаларда «ташриф» сузи хам кУпинча нотугри кулла- 
нишини хайд этади: «Ташриф» сузининг лугавий маъноси 
шарафлаш, юксалтирищдир. Шунга биноан, улуг кичикнинг 
уйига келса, шу билан кичикнинг шарафи ортди, обруйи юк- 
салди, деган маънода бу келишни «ташриф» деб атайдилар. 
Шундай экан, катгага хам, кичикка хам юбориладиган так­
лифномаларда «ташриф буюришингизни сУраймиз» дейишлик 
мазмун жихатдан ноУриндар.

Айрим холларда таклифномаларда бадиий тус берилган 
ХУйидагича 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 окдаоми» келин ва куёвнинг хос кечаларвдир. 
Бунаха кечаларга бдамларни такдиф этиш эриш туюлади. Бу 
мисоллар ташхарига ёзиладиган хар бир макгубга, хусусан, 
таклифномаларга хам эътибор ва масъулият билан хараш ке- 
раклигини курсагади.



Хизмат ёзишмалари

Гарчи т^й ёки баъзи маросим таклифномалари «Хизмат 
ёзишмалари»га кирмаса-да, мавзу устида ran кетганлиги учун, 
фойдадан холи булмас деган ниятда туй таклифномаларидан 
намуналар келтирдик (2-, 3-иловаларга кдранг).

Туй таклифномалари намуналари
2-илова

Хурматли_________________

Сизни фарзавдларимиз ФАЙЗУЛЛА ва МОХИРАХОНларнинг 
никох туйи муносабати билан 2012 йил 21 январь куни эрталаб 
соат 7.00 да туй дастурхонига таклиф этамиз.

Э^тиром ила,

JfAXPAMOH ШАМСИЕВлар оиласи.

Манзил: Кукла дахдси, «Исломобод» гузари.

3-илова

Хурматли__________________

Сизни 2012 йил 4 декабрь шанба куни 
кеч соат 19.00 да фарзандларимиз 

ТОХИРЖОН ва ФЕРУЗАХОНларнинг 
никох туйлари тантанасйга таклиф этамиз.

Эзупиром билан 
Хайрума Абдумаевлар оиласи.

Манзил: Содик; Азимов кучаси, 49-уй, Миллий банк гузари. 
72-, 148-автобуслар, 17-, 5-троллейбусларнинг «Травматология ши- 
фохонаси» бекати.

Кейинги йилларда мотам маросимларига \ам «таклифнома» 
ёзиш холлари раем буляпти. Уларда шундай иборалар учрайди: 
«Сизни куни нахорга волидаи мухгарамамиз Тожихон аянинг 
хотираларига багишлаб ёзиладиган дастурхонимизга таклиф эта­
миз». Бу ерда «дастурхон» сузи хам, «таклиф этамиз» ибораси 
Хам зиёфатларга нисбатан кулланиб келгани учун кулшда эриш 
туюлади. Бизнингча, мотам маросимларига яхшиси «номалар»
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ёзмай, оБзаки айтишнинг узи етарлидир. Мабодо ёзиш жоиз 
курилса, хотирлаш, э\сон кдлиш кунини ва манзилини эсла- 
тиш маъносида куйидагича ёзишни тавсия этамиз:

Ёднома намунаси
4-илова

Волидаи мухгарамамиз Тожихон аянинг 
Хотира маъракаси 2013 йил 15 июнь соат 12.00 га 

белгиланди.
Рофуржонлар оиласи.

Манзил: Марказ-14, 15-уй, 15-хонадон.

Таклиф хат. Бундай хатлар маълум кишиларга ёки бир 
неча шахсларга йулланади. Таклиф хат матнида маълум бир 
йигилиш, мухокама ёки кенгашга таклиф килиш билан бир- 
га, шахснинг таклиф кдлинишидан к^зланган асосий макрад 
Хам аник; курсатилади (5—7-иловаларга кдранг).

Таклиф хат, одатда, муассасанинг хос иш крюзига ёзилади.

Таклиф хат намуналари
5-илова

Узбекистан Миллий уни- 
верситетинйнг профессори 
Абдугофир Расуловга

Хурматли Абдутфир Расулович!.

Узбекистан Республикаси Фанлар академияси Алишер Навоий но- 
мидаги Тил ва адабйёт институтининг илмий кенгаши Сизга инсти- 
тугнинг Адабйёт назарияси булимидатайёрланган «Узбек адабий тан- 
киди тарихи» номли ишни такриз учун йуллайди.

Апрель ойвда буладиган илмий кенгашнинг шу иш мухокамаси- 
Га багишланган йигилишида такризчи сифатида иштирок этишингиз 
суралади.

Илмий кенгаш ййгилишининг муддати хрвдда Сизга алоэдда хабар 
килинади.

Илмий кенгаш раиси (имзо) (И.О.Ф.)
(сана)■ 

- — —
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6-илова

Узбекистан Республикаси 
Меъморлар уюшмасининг 
аъзоси
К,- Рахмоновга

Мухтарам Крдир Рахмонович!

Шу йил 15 октябрь соат 10.00 да Рассомлар кургазма залида 
Жалолидцин Мангуберди таваллудинйнг 800 йиллиги муноса- 
бати билан урнатиладиган ёдгорлик лойихасининг мухокамаси 
булади. Соханинг йирик мутахассиси булганлигингиз сабабли Сиз 
Хам ушбу мухокамада иштирок этиб, Уз фикр ва мулохазала- 
рингизни баён кдиасиз, деган умиддамиз.

Узбекистан Бадиий
академияси котиби (имзо) \. Самиев

7-илова

«Узбекистан миллий энциклопедияси» 
илмий маслахат кенгаши раиси

Мухтарам______ _____________________________

Сизни_____ йил 11 июнь соат 11.00 да «Узбекистан мил­
лий энциклопедияси» бош тахрир хайъатининг «Узбекистан» 
нашриёт-матбаа ижодий уйи мажлислар залида (Навоий куча­
си, 30-уй) утказиладиган кенгайтирилган йигилишига таклиф 
этамиз.

Хурмат билан (имзо) Н. Тухлиев

Баъзи таклиф хатларвда имкон борича бадиий тус берила­
ди: давлат арбоблари, мутафаккирларнинг чиройли сузлари- 
дан парчалар келтирилади, турли шиорлардан, шеърлардан 
фойдаланилади (8-иловага каранг).



Хизмат ёзишмалари

8-илова

Биз мустацилликка эришган би­
ринчи кунларданоц миллий гояни 
шакллантириш, озод ва обод Батан, 
эркин ва фаровон %аёт цуришдек 
буюк мацсадларни yap ifaiicu инсон- 
нинг онгида, маънавий оламида кенг 
царор топтириш йулида матбуоти- 
миз катта хисса /(ушаётганини, бу- 
нинг ацамияти ва мо%иятини ало- 
цида таъкидлаш ва эътироф этиш 
зарур, деб биламан.

Ислом Каримов 
Узбекистан Республикаси 

Президента

Хиоматли

Сизни Матбуот ва оммавий 
ахборот воситалари ходимлари ку- 
нига багишлаб 2012 йил 27июнь купи 
соат 11.00 да Узбек Миллий ака­
демик драма театри биносида ут- 
казиладиган байрам тадбирига так­
лиф этамиз.

10 цатор 12 жой 
Манзил: Навоий кучаси, 34.

Узбекистан Журналистлари 
ижодий уюшмаси

9-илова

Фарзандлари сотом юрт /{удратли булади, 
Кудратли юртнинг фарзандлари сотом булади.

Муфпарам(а)_____________________________

Сизни 2012 йил 28 январь соат 14.00 да Чилонзор 
тумани 16-мавзесида булиб утадиган

«Оила — сотом авлод бешиги»

номли давра сухбатига таклиф этамиз

Тадбир дастури

1. Кириш сузи «Сотом мухит — соглом авлод». 
Тошкент шахар Чилонзор тумани яркими уринбосари, 
хотин-кизлар кумитаси раиси, п.ф.н. МАСодидова.

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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ТЕЛЕГРАММА, ТЕЛЕФОНОГРАММА 

Телеграмма

Мухим хабарнинг телеграф оркали берилган нихоятда крека 
шакли. У бир муассасадан (ёки шахсдан) иккинЧисига йуллан- 
ган расмий хужжат хисобланади. Хизмат ёзишмаларининг бошкд 
турлари белгиланган манзилга хабарни уз вакдида етказили- 
шини таъминлай олмаса, уни зудлик билан етказиш учун те- 
леграфдан фойдаланилади.

Телеграф ёзишмалари факат турли шахар ёки ахоли яшайди- 
ганжойлардаги муассаса, шунингдек, шахслар орасида булади.

Телеграмманинг бошка иш когозларидан фаркр унинг узига 
хос ихчамлиги ва кискалигидир. Хизмат телеграммалари икки 
нусхада тайёрланади. Биринчи нусха жунатиш учун алокд 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 харфлар билан икки интервал- 
да ёзилади. Телеграмма жунатувчининг адреси, мансабдор шахс­
нинг имзоси ва сана кичик харфлар билан ёзилади. Кулда ёзил- 
ганда, харфлар йирик-йирик, сузлар ораси эса аник ва рав- 
шан булиши керак. Телеграмма босма иш когозининг ёки ок 
Когознинг факат бир томонига ёзилади.

Телеграмма матни «телеграф услуби» деб юритилувчи киска 
ва сикикуслубда ёзилади. Ундатуликсиз 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- 
иловаларга каранг).
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Телеграммада бир сатрдан иккинчи сатрга бутан кучирил- 
майди. Хатбошисиз барча кдторлар тулдириб ёзилади. Кунлар ва 
ракамларни суз (\арф)лар билан ёзиштавсия этилади. Бир неча 
ракдмдан иборат булган мураккаб сонларни узича ёзиш мумкин.

Телеграмманинг асосий зарурий кдсмлари:
1. Хужжатнинг номи (Телеграмма).
2. Тури хакддаги белги (дукумат телеграммалари, халкдро 

телеграммалар, шошилинч ва оддий 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 матам адресдан ажралиб туриши керак. Агар 

телеграмма жавоб тарикдсида юборилган булса, матн олдидан 
жавоб кдйтарилаётган хужжатнинг шартли раками (индекси), 
матн охирида эса уз жУнатма шартли рацами ёзилади (2-ило- 
вага каранг).

Телеграмма намуналари 1-илова

ТЕЛЕГРАММА

KATTAK.VPFOH БОБКУЧА 25 ПАХТА ЗАВОДИ 
КАРИМОВГА ТЕЗДА БЕШ ВАГОН ПАХТА ТОЛАСИ 
ЖУНАТИНГ ШАРТНОМА ХИСОБ РАКДМИ 
1356 «УЗПАХТАСАНОАТ» УЮШМАСИ САЛИМОВ

162

100160 Тошкент Шота Руставели 5 
«Узпахтасаноат» уюшмаси 
раис Салимов
2012.02.04.
мухр
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2-илова

ТЕЛЕГРАММА

100160 ТОШКЕНТ ШОТА РУСТАВЕЛИ 5 
«УЗПАХТАСАНОАТ» УЮШМАСИ САЛИМОВГА
162 БЕШ ВАГОН ПАХТА ТОЛАСИ ОЛТИНЧИ АПРЕЛДА 
ЖУНАТИЛДИ ЕТИБ БОРГАНЛИГИ Х.АК.ИДА ХАБАР 
КИЛИНГ КАРИМОВ

21

703260 КатгакУргон Бог-куча 25 
Пахта заводи
директор
2012.07.04. Каримов
му\р

Телеграммалардан шахсий макрадларда \ам кенг фойдала- 
нилади. Улар тузилишига кура хизмат телеграммаларидан кес- 
кин фарк кдлмайди (3-иловага каранг).

Телеграмма намунаси
3-илова

ТЕЛЕГРАММА

ФАРБОНА 12 KATTAEOF 18
САЛИМОВГА ЙИГИРМА ОЛТИНЧИ ДЕКАБРДА 123 

РЕЙС БИЛАН УЧАМАН КУТИБ ОЛИНГ САЙЁРА

100187 Тошкент 187 Садаф кучаси 4-уй

Телеграмманинг кар бир сузи учун пул туланади, нархи 
унинг турига ва с^злар микдорига бокчик,.

Телеграмма матнини такрир килиш ва крскдртиришда те- 
леграммани кабул килувчи томонидан хабарнинг туТри тущу- 
нилишига кам эътибор бериш зарур. Кдйси сузни тушириб крл- 
дириш мумкинлиги факат телеграммани жунатувчигагина эмас, 
балки телеграмма йулланган шахснинг нима какида хабар бе-
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рилаётганлигидан аввалдан кдсман вокдф булганлигига \ам 
боияик Масалан, телеграмма жунатувчи уз танишини туйга 
таклиф килмокди. Агар хабар телеграмма йулланган шахсга 
бутунлай янгилик булса, матнда каерда, кандай ва кимнинг 
туйи эканлиги ало\ида курсатилиши керак. Агар туй хакида у 
Кисман хабардор булса, телеграмманинг тахминий матни ку- 
йидагича булади: ТУЙ УН ИККИНЧИ ИЮНГА БЕЛГИЛАН- 
ДИ ЕТИБ КЕЛИНГ.

Зудлик, тезкорлик талаб кдлинадиган барча вазиятларда 
хатлар аллацачон Уз Урнини телеграммаларга, телеграммалар 
эса факсларга, интернет хизматига бушатиб бермокда. Бугунги 
кунда буйрукдар, фармойишлар, шошилинч хатлар, аризалар 
ва бошкдлар телеграф ёки факс оркдли йулланмокда.

4-илова

ТЕЛЕГРАММА

САМАРКАНД 27 НАВБАХОР 18 МАРКАЗИЙ ЖАМБАРМА 
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 РАКДМИГАУТКАЗИШИНГИЗНИ СУРАЙМАН.

Паспорт: АС № 0706924 
2012 йил 20 январь Самарканд 
шахар ички ишлар булими 
томонидан берилган.

ИМЗО
Тошкент 187 Садаф кучаси
4-уй.
(Телеграфии имзони тасдикдайди).

Бундай телеграммаларни кабул килишда телеграфии муал- 
лиф паспортидаги \амда телеграммадаги кдйдларни солиш- 
тиргач, телеграмма жунатувчининг имзосини тасдикдайди.

Телеграммадаги адрес почта адресига нисбатан анча киска 
булади ва «телеграф адреси» деб юритилади. Баъзи йирик кор- 
хоналар шартли телеграф адресига ёки корхонанинг хос рака- 
мига эга булади. Агар корхона алохида телеграф адресига эга 

—
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булмаса, одатдаги адрес курсатилади. Адресни мустахил холда 
хисхартириш мумкин эмас.

Юхори давлат хокимияти органларига телеграмма йуллан- 
ганда, факдт уларнинг номи курсатилиб, почта адреслари курса- 
тилмайди. Масалан:

Узбеки стон республикаси олий мажлиси,
УЗБЕКИСТОН РЕСПУБЛИКАСИ ВАЗИРЛАР МАХ.КА- 

МАСИ.
Телеграммани кузланган манзилга тезрок, етказиш учун унда 

алокд булиминингтартиб рахамини курсатиш шарт.
Фототелеграмма телеграммаларнинг алохйда тури булиб, 

техникавий ахборотларни, чизмаларни, график ва схемаларни 
аник; етказиш учун хизмат кдлади.

Телефонограмма

Шошилинч хабарнинг матнини белгиланган жойга теле­
фон орк,али етказишдир. Телефон воситасида буладиган бун­
дай мулокрт расмий хужжат сифатида хабул кдлинади ва иш 
Хогозининг бир тури хисобланади.

Хизмат муомаласининг бу тури купинча бир шахар ёки 
туманда жойлашган муассасалар уртасида кулланади.

Хар кандай телефонограмма бир нусхада тайёрланиб, рах­
бар ёки масьул шахе томонидан имзоланади, одатда, тайёр 
матн асосида етказилади.

Телефонга чахирилган киши телефонограмма берилиши 
Хадида огох этилиши ва у хабул хилишга тайёр булгач, матн 
Хабул хилувчи уни ёзишга улгурадиган суръатда баён ^лини- 
ши керак.

Матн баён хилингач, хабул хилувчи ёзиб олинган матнни 
етказувчига хайта Ухиб эшитгирйши керак. Хар икки томон 
телефонограмма матни тугри хабул хилинганлигига ишонч 
Хосил хилгач, хабул хилувчи телефонограмма берилиш вахги 
ва санасини, шунингдек, етказувчининг лавозими, исми ва 
фамилиясини курсатиши шарт. Етказувчи хам хабул хилувчи- 
нинг исми ва фамилиясини, телефонограмманинг берилиш 
санаси ва вахгини ёзиб хУяди (5-иловага харанг).
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Телефонограмма матнини тайёрлашда мантикан тугри ва 
киска (матндаги сузларнинг сони 50 дан ортмаслиги керак) 
булишига, мураккаб жумлалар ёки жуда кам ишлатиладиган 
сузлар кулланмаслигига эътибор бериш лозим.

Телефонограмма кабул килувчи, кабул килинган хабар 
кимга тегишли булса, уни телефонограмма мазмуни билан та- 
ншптириши керак.

Телефонограмманинг асосий зарурий кисмлари:
1. Адрес.
2. Хужжатни йулловчи муассасанинг номи.
3. Телефонрграммани етказувчи ва кабул килувчининг 

лавозими, исми, фамилияси, телефон ракамлари.
4. Кабул килиш вакги.
5. Номи.
6. Тартиб раками.
7. Сана.
8. Матн.
9. Имзо чеккан шахе.
Агар телефонограммами бир неча жойга йуллаш назарда ту- 

тилган булса, унга етказилиши лозим булган муассасалар номи 
ва телефон ракамлари курсатилган руйхат \ам илова килинади.

5-илова

Хамза тумани хокимлиги 
Етказувчи — йурик.чи 
Олимов. Тел.: 268—25—11.

директорига 
Кабул килувчи — котиба 
Рахимова.
Тел.: 267-01-18. Соат 16.00

ТЕЛЕФОНОГРАММА

2012.29.09. Тошкент № 16

2012 йил 12 сентябрь куни соат 15.30 да Хамза тумани хрким- 
лигининг мажлислар залида кишки мавсумга тайёргарлик маса- 
ласи буйича йигилиш булади. Йигилишда корхона ра\бари ва 
касаба уюшмаси ташкилоти раиси катнашиши шарт.

Л.К.Солиев
Хамза тумани хокимлиги 
котиби
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Телефонограммами ёзиб олишда тайёр босма иш когозларидан 
фойдаланиш макрадга мувофикдир (6-иловага гарант).

Телефонограмма шакли
6-илова

Книга:___________________ __
(йУлловчи ташкилот)

Телефонограмма етказувчи Кабул килувчи

(лавозими, исми, фамилияси) (лавозими, исми, фамилияси)

тел_______________________________________________________
(кабул килинган вакги)

ТЕЛЕФОНОГРАММА

сана: —:---------------

жойи:------------------

Матн-------------------------------------------------------------------------------------

________________________________________________________Имзо.

ХАТЛАР

Муассасалар орасида хизмат алокдларини амалга оширув- 
чи асосий хужжатдир. Хат орцали бажариладиган масалалар 
кулами кенг. булиб, бундай ёзишмалар воситасида турли 
курсатмалар, суровлар, жавоблар, тушунтиришлар, хабарлар, 
таклифлар, илтимослар, кафолатлар берилади ёки кабул ки- 
линади. Мазмун жихатдан турлича булган бундай хужжатлар 
умумлапггирилган \олда хизмат хатлари деб юритилади. Хиз-
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мат хатлари хусусиятларига кура узаро фаркданади. Хатларни 
бажарадиган вазифасига хараб куйидаги турларга булиш мум­
кин:

1) жавоб хатни талаб кдлувчи хатлар (даъво хатлар, 
суров хатлар, илтимос хатлар).

2) жавоб хатни талаб хилмайдиган хатлар (илова хат, 
тасдих хат, эслатма хат, ахборот хат, кафолат хат ва 
бошкдлар).

Ушбу хатлар маълум бир махсадда ёзилади, масалан, ка­
фолат хатларда кафолат бериш ифодаланса, илова хатларда хатга 
илова к,илинаётган хужжатлар хахида 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 
кргозларига ёзилади. Махсус босма иш кртозлари булмаган 
Холларда хизмат хатлари хос иш когозига ёки оддий кргозга 
ёзилади. Хат оддий хогоз варахха ёзилса, унингчаптомонида- 
ги юк;ори бурчагига хат жунатаётган муассаса номи кУрсатил- 
ган туртбурчак мухр куйилади.

Зарурий кисмлари бурчакда жойлашган босма ёки хос иш 
Когозларида зарурий к,исм аввал узбек тилида, сунг рус ёки 
инглиз тилида берилади. Зарурий хисмлар узунасига (буйига) 
жойлашган босма иш кргозларида улар чап томонда узбек ти­
лида, Унг томонида рус ёки инглиз тилида берилади.

Хизмат хатлари куйидаги зарурий хисмларни Уз ичига олади: 
1; УзРгерби.
2. Муассасанинг рамзий белга (эмблемами.
3. Мукофотлар.
4. Вазирлик, бошхарма исми.
5. Ташкилот номи.
6. Булинма номи.
7. Таснифлагич буйича хужжатнинг хос рахами.
8. Муассасанинг хос рахами.
9. Почта, телеграф адреси, банкдаги хисоб-китоб 

рахами.
10. Сана;
11. Шартли рахам (индекс).
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12. Келган хужжатшартли раками.
13. Хужжатнинг келиш санаси.
14. Хужжат жунатиладиган адрес (хатни олувчи 

муассасанинг номи).
15. Муносабат белгиси (резолюция).
16. Назорат х&кида белги.
17. Матн сарлав\аси (хатнинг кдскача мазмуни).
18. Матн.
19. Иловалар хасида белги.
20. Имзо.
21. Розилик белгиси (виза).
22. Келишув \ак,ида белги.
23. Бажарувчи хдкида белги ва унинг телефон раками.
24. Бажарилганлик хасида белги.
1-иловадаги шаклда хизмат хатларидаги ушбу зарурий 

кдсмларнинг андазавий улчамдаги жойлашиш тартиби курса- 
тилди.

Чизмадаги узук чизикдар зарурий кдсмлар чегарасининг 
узгарувчанлигини билдиради. Халкдлар ичида эса зарурий кцсм- 
ларнингтартиб раками берилган.

Хар цандай хизмат хати мантик,ий жи^атдан узаро боншк 
болтан уч к^исмдан иборат булади. Хатнинг биринчи (кириш) 
кдсмида, одатда, хат билан тегишли муассасага мурожаат 
Килишга мажбур этувчи асосий сабаб курсатилади. Иккинчи 
Кисмида хатда куйилаётган масалани хал кдлиш зарурлиги 
далиллар асосида баён килинади. Хатнинг учинчи (хулоса) 
кисмида эса хат ёзишдан кузланган асосий максад ифодала- 
нади.

Хизмат хатлари имкони борича киска булиши- бирок бу 
Кискдлик унинг аник ва равшанлигига таъсир этмаслиги ке­
рак. Кридага кура, хизмат хатлари бир бетдан ошмаслиги ло- 
зим. Факат жуда му\им масалалар ёзилган, бирмунча муфассал 
баён талаб килувчи хатларгина истисно тарикасида уч бетгача 
булиши мумкин. Хизмат хатлари когоз варагининг олдй ва 
орка томонларига ёзилади.

Расмий хатларни тузувчи шахе маълум малакага эга бу­
лиши керак. Расмий хатларни тУгри ва тез тузиш, аввало, узбек



Хизмат ёзишмалари

тилининг узига хос хусусиятларини, шунингдек, замонавий 
расмий услубни ва унга куйиладиган талабларни билишнита- 
крзо этади. Ушбу талабларни бажармаслик, биринчидан, хат­
лар билан ишлашни кийинлаштиради, иккинчидан, уларнинг 
хукукий ва амалий а\амиятини йукртади. ■, '

Расмий хатлар матнида икки хил мазмунда тушунилади- 
ган жумлалар булмаслиги учун Кучма маънодаги суз ва ибора- 
ларни куллашда эхдшёткорлик, синчковлик талаб этилади.

Расмий хатлар тилида аникдик ва к,иск,алик асосий мезон 
Хисобланади. Бундай хатлар тили ва услуби крнунлар тилига 
куйиладиган талаблар даражасида булиши зарур.

Хизмат хатлари икки нусхада ёзилади ва имзояанади. Би- 
ринчи нусха жунатилиб, иккинчи нусха муассасанинг узида 
сакданади. Агар хат икки ва ундан ортикжойга йулланса, хат 
жунатилаётган асосий муассаса ёки ра\бар ходимнинг номи- 
дан с^нг бошкалари берилади. Биргина хужжатда уни олувчи- 
ларнинг номи турттадан ошмаслиги керак. Хизмат хатлари, 
одатда, муассаса номига юборилади. Факдт масаланинг^ал кили- 
ниши бевосита ра^барга ботик булса, хат ра\бар номига жуна- 
тилиши мумкин.

Хизмат хатларида матн учун сарлавхд катга ахамиятга эга. 
Улар хужжатнинг кискдча мазмунини, яъни хат нима хдкда 
эканлигини курсатади. Масалан: «Мактабремонты, учун г$ушимча 
маблагажратиш%а%ида», «Туловларга кафолатбериш э^ацида». 
Матн учун сарлав^аларнинг аник; ва киска берилиши иш юри- 
тишда катор кулайликлар яратади.

Сарлав\а бир жумладан иборат булиб, хат матнидан олдин 
чал томонда жойлашади. Одатда сарлав\а «зрцида» ёки «myFpu- 
сида» каби кумакчилар ёрдамида тугатилади.

Сарлав\а икки катордан ошмаслиги зарур.
Хизмат хатлари матнидан сунг хатга имзо чекувчи ракбар 

лавозимининг номи аник курсатилиши керак. Агар хат хос иш 
Когозида ёзилмаган булса, хатнинг имзо кисмида лавозим но- 
мидан ташкари муассаса номи \ам тулик курсатилади.

Хужжат муассаса ра\бари томонидан имзоланади. Иш юри- 
тиш жараёнвда баъзан хатга ракбар вазифасини бажарувчи шахе 
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ёки унинг уринбосари хатда кайд этилган лавозим номи олди- 
га чизикча куииб (гуё Уринбосар имзо чекаётганлигини укти- 
раётгандек) имзо чекади. Бу иш юритишга масъул булган шахе 
тегишли йурикномадан хабардор эмаслигидан далолат беради. 
Хатни тайёрлаш жараёнида тузувчи хатга ним имзо чекишини 
олдивдан билиши керак. Рахбар булмаган холларда шундай ва- 
колатга эга булган шахе, яъни унинг вазифасини бажарувчи 
ёки Уринбосари, лавозими аник кУрсатилган холда («директор 
вазифасини бажарувчи», «директор уринбосари» тарзида), имзо 
чекиши мумкин.

Хатда баён килинган масалалар буйича жавобгарлик бир 
неча шахе зиммасига юклатилган булса, имзолар сони икки 
ёки ундан ортик булиши мумкин (масалан, тУлов хаквдаги 
кафолатномаларда, молиявий хужжатларда).

Хатда имзолар маълум тартиб асосида, яъни эгаллаб турган 
лавозимига кура жойлашади. Имзодан сунг имзо чекувчининг 
фамилияси кдвега олинмай, исми ва ота исмининг бош харф- 
лари фамилиядан олдин ёзилади, масалан:

Корхона директори (имзо) Б.С.Каримов
Бош хисобчи (имзо) Х-А.Самиев

Агар хатга бирор-бир хужжат илова килинаётган булса, 
хатнинг куйи кисми чап томони хошиясига «Илова» сузи 
Куйилади, сУнг тартиб раками билан илова килинаётган хуж­
жатлар номи, нусхаси ва бети кУрсатилган холда берилади. 
Хар бир илова килинаётган хужжат номи алохида каторда 
жойлашади.

«Илова» сузининг остидан хеч кдндай 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 мугахассислари 
хулосаси — 5 бет, 1 нусха.
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Хат матнида хайд этилган илованинг мавжудлиги куйида­
ги тарзда хам ифодаланиши мумкин:

Илова: _________ бетда________  нусхада

Ушбу реквизит босма иш цогозида тайёр холда хам були­
ши мумкин.

Агар илова килинаётган хужжат мухим (мустакил) булса, 
яъни асосий максад мазкур хужжатни маълум ташкилотга ет- 
казиш булса, бундай хужжатлар алохида илова хатлар ёрдами- 
да йулланади.

Хизмат хатлари вазифаси ва мазмунига кура бир неча тур- 
га булинишини юкррида таъкидлаган эдик. Хатларнинг узига 
хос хусусиятларидан яна бири шундаки, уларнинг номи (ка- 
фолат хати, илова хат, таклиф хат, суров хат ва бошцалар) 
ёзилмайди. Уларнинг кдндай хат эканлиги матн мазмунидан 
билиниб туради. Биз куйида иш юритишда кенгтаркдлган хат 
турларини алохида-алохида кУриб чикдмиз.
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Хизмат хатлари зарурий цисмларининг 
жойлашуви

1-илова
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Ахборот хат

Бундай хатлардан кузланган мадсад маълум ташкилот ёки 
шахсни амалга оширилаётган тадбирдан хабардор дилишдир.

Ахборот хатларнинг дажми оддий маълумотнома курини- 
шида булиб, бир жумладан то бир неча садифагача булиши 
мумкин. Баъзан ахборот хатлардан айрим ташкилотлар уз фао- 
лиятини таргиб дилиш мадсадида дам фойдаланади.

Ушбу хатларга референт ёки котибнинг имзоси етарли. 
Бирок, хатда баён дилинаётган водеа ёки тадбирнинг адамия- 
тига дараб, хат тегишли мансабдор шахе томонидан имзола- 
ниши дам мумкин. 1—2-ил овал арда шундай хатлардан наму- 
налар келтирилди.

Ахборот хат намуналари
1-илова

ДАРСЛИКЛАР БИЛАН ТАЪМИНЛАШ ХАКИДА

«Удитувчи» нашриёт-матбаа ижодий уйи удувчилар учун 
узбек талида куйидаги дарсликларни нашрдан чидарганлигини 
Сизга маълум дилади:

«Жадон тарихи» — 7-синф учун 
«Жадон тарихи» — 10-синф учун 
«Умумий биология» — 10-11-синфлар учун. 
К- Абдуллаева. «Ёзишни урганамиз».
Ушбу дарслик ва китобларни етказиб бериш учун тегишли 

нусхада буюртмалар дабул: дилинади.
Улгуржи харидорларга дарсликларни сотиб олишда чегир- 

ма (скидка) берилади.

2-илова  

ИЛМИЙ-АМАЛИЙ СЕМИНАР УТКАЗИШ ХАДИДА 

УзР ФА Алишер Навоий номидаги Тил ва адабиёт институ­
та 2012 йил октябрь ойида «Хужжатлар тили ва услуби» мавзуи- 
да илмий-амалий семинар угказишни режалапггирмодда.
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Семинардан кузланган макрад — хужжатлар тилининг наза- 
рий ва амалий томонларига батшланган масалаларни мухока- 
ма к,илиш. Семинар хужжатшуносларга, иш юритувчиларга, 
фударолик холати хужжатларини расмийлаштирувчиларга, шу­
нингдек, тилшуносларга мулжалланган булиб, унда куйидаги 
масалалар куриб чик;илади:

— хужжатлар тилини тартибга солиш ва иш юритиш 
атамаларини бирхиллапггириш;

— иш юритиш атамаларини тартибга солишнинг янги 
ахборот технологиялари шароитидаги самарадорлиги;

. - хужжатларни таснифлаш ва хужжатлар тизими;
— хужжат тайёрлаш ва расмийлаштиришнинг умумий 

цоиДалари;
— хужжатларнинг Давлат ягона нусхасини яратиш.
Сизни илмий-амалий семинарда уз маърузангиз билан кат- 

нашишга таклиф этамиз. Маърузаларни махсус туплам шакли- 
да 2012 ййлда нашр кдлиш режалаштирилган.

Илмий-амалий семинарда иштирок этиш ва маъруза мавзуи 
Хадида 2012.01.09 гача куйидаги манзилга мурожаат килишин- 
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 талаб ва эътирозлари баён кдлинган 
хатлар — даъво хатлари (рекламация) ёки даъвономалар деб 
юритилади.

Даъво хатлари товар етказиб бериш, курилиш ишлари, 
ижара, юк ташиш ва шу каби бир цанча ишлар буйича тузил- 
ган шартномалар бажарилмай крлганда, Уз крнуний хукукда- 
рини ва манфаатларйни химоя кдлиш мак,садида тузилади.

Даъво хатларида асосан шартнома (битим)га кура Уз зим- 
масига олган мажбуриятини бузган томон етказган зарарни 
крплаш талаб кдлинади.
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Даъво хатларининг асосий зарурий дисмлари дуйцдаги- 
лардан иборат:

1. Даъво дилувчи муассаса номи ва адреси.
2. Хатнинг ёзилиш санаси ва тартиб разами.
3. Даъвони дабул дилувчи муассаса номи ва адреси.
4. Даъво бадоси (диймати).
5. Хат матни.
6. Иловалар руйхати (садифалар сони курсатилган долда).
7. Мансабдор шахсларнинг имзоси.

Одатда даъво хатлари уч нусхада тайёрланади. Хатнинг 1- 
нусхаси айбдорга, 2-нусхаси даъвогарнинг Узига долдирилади. 
Айбдор муассаса даъво хатда курсатилган талабларни бажаришдан 
бош тортган тадцирда, хатнинг 3-нусхаси даъво аризасига 
душиб, судга ёки дакамликка топширилади.

Даъво хатларида даъвогар талабини асослайдиган дамда тас- 
дидлайдиган далиллар, кУрсатмалар ва экспертиза далолатно- 
маси, дабул дйлиш далолатномаси, савдо далолатномалари 
(коммерция акти) ва доказолар хатга илова дилиниб, улар- 
нинг руйхати кУрсатилиши керак (3—4-иловаларга даранг).

Даъво хатларига дуйидагилар илова дилинйди:
1. Товар-транспорт юкхати (накладнойи) (темир йул 

юкхати, аэрофлот юкхати, автотранспорт юкхати ва 
бошдалар).

2. Савдо далолатномалари (юк дисман йУдолганда ва 
бузил ганда).

3. Юкнинг ташиш учун дабул дилинганлиги тугрисида 
патта (квитанция) (юк бутунлай ЙУдолганда).

4. ЖУнатилган мол (товар)нинг руйхати ва бадоси 
курсатилган хужжат (счёт-фактура), тулов талабномаси, 
нарядлар, мадсулотни жунатиш учун берилган дужжат.

5. Даъво дисоб-китобининг суммаси (бундай дисоб- 
китоблар агар матннинг Узида дУрсатилмаган 
булсагина илова этилади).

6. Даъвогарнинг фикрига кура даъвонинг дакдигини 
тасдидлай оладиган дужжатлар.
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Даъво хати намунаси
3-илова

?зР
Навоий вилоят матлубот жамияти бошкаруви
Навоий туманлараро улгуржи савдо базаси 
104170, Навоий шахри, Тсмирйул кучаси, 4. 
тел. 8—14—76, хисоб-китоб раками 0007210

2012.26.02. № 24 07-46

«Узбекенгилсаноат» 
компанияси 
100612, Тошкент ш. 
Уста Ширин кучаси, 21.

3003150 сумлик камомад товарлар
бахосини ундириш \ак,ида

2012 йил 5 январда Сизлар томондан 10428 рацамли хисоб (счёт) 
ордали юборилган трикотаж буюмларни олдик. Юк Тошкентдан Наво­
ий станциясига 2012.10.01. да 462481 ракдмли темир йУл юкхати буйи­
ча 6004821 ракамли темир ЙУл контейнерида, юк жунатувчининг там- 
гаси (пломбаси) бузилмаган холда етиб келди.

2012.10.01. да трикотаж буюмларни кабул килиб олиш жараёнида 
хар бирининг бахоси 57000 сум булган спорт костюмидан (артикули 
4621) беш дона етишмаслиги аникланди. Камомад жами — 285000 
сУмни, савдо чегирмаси (скидкаси)ни (10%) хисобга олмаганда, 255000 
сумни ташкил этади.

Камомад жамоат ташкилотининг вакили Т. Рахимов иштирокида 
амалдаги 197-ракамли гувохномага асосланиб, 10 январда тузилган 
далолатномада кайд этилди.

Жорий йилнинг 10 январида ушбу камомад хакида Сизни хабар- 
дор килиш максадида, шунингдек, трикотаж буюмларни кабул килиш­
да иштирок этиш учун Уз вакилларингизни юборишни сУраб, Сизга 
жунаттан телеграммамиз жавобсиз колди.

КУрсатилган товар учун Сизнинг хисоб варакангизда кайд этил- 
ган сумма тулик тУланганлиги муносабати билан Сиздан 10 кун муд­
дат ичида бизнинг хисоб-китоб ракамимизга 255000 сум пул уткази- 
шингизни сураймиз.

Илова: 1. Камомад хакидаги далолатнома (2 бет, 1 нусха).
2. Жамият ташкилоти вакили гувохномасининг 

нусхаси (1 бет, 1 нусха).

База директори (имзо) Р.И.Салимов
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Даъво хати шакли . .
4-илова

Товар етказиб бериш 
кечиктирилганц учун 
жарима тулаш хасида

ДАЪВО

.___________ даги_____________ ракдмли шартномага биноан
(сана)

Сиз_______ ____________ га бахоси_______ ;__________булган
(ташкилот, фирма номи) (сум cjb билан)

_______ дона_________________ етказиб беришингиз керак эди. 
(товар коми)

Бирок курсатилган шартноманинг шартлари бузилган холда 
товар___________кун кечикиб етказиб беридди (шу кунгача етказиб
берилмади).

Шартноманинг_________ -бандита мувофик;, фирма муддатвда
етказиб берилмаган____________ сумлик товар бахосидан_______%
микдорда Сизнинг хисобингизга________сум жарима езди.

Курсатилган жарима суммасини 30 кунлик мудцатда бизнинг 
______________ Хмсоб-китоб ракдмимизга угказишингизни сурайман.

Мазкур сумма белгиланган мудцатда туланмаган холда, иш хужа- 
лик судига оширилади.

Фирма дирекгори __________________ И.О.Фозилов
(имзо)

Илова хат

Хатни к^бул цилиб олувчиларни жунатиладиган хужжатлар 
\ак,ида ёзма хабардор килиш учун кулланувчи кискдча хабар 
Когозидир. Илова хат иш юритищца кенгтаркалган. Муассаса- 
ларда бундай хатлар шартнома лойи\аларини, зиддиятлар баён- 
номаларини, даъво материалларини жунатищда кулланади.

Илова хатларда шартномалар, даъво материалларининг 
жунатилиш вакуи ва турли хужжатлар лойихасини к^риб чи- 
киш муддатлари хам цайд кдлинади, шу сабабли даъво-шико- 
ят ишларида у ёзма далил сифатида к$лланиши мумкин.
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Илова хатнинг асосий зарурий кисмлари:
1. Хатни олувчи муассаса ва мансабдор шахснинг номи.
2. Матн (кириш ва хулоса билан).
3. Илова (жунатилаётган хужжатларни санаш).
4. Ра\барнинг имзоси.
Илова хатлар бошкд хужжат материаллари билан бирга 

КУшиб жунатилади.
Илова хатларнинг матнида, одатда, хулоса кием асосий 

Уринни ташкил этади. Унда илова килинаётган хужжатлар ва 
уларни жунатишдан кузланган мак;сад хам курсатилади. Хуж­
жатларни жунатишда хар доим хам илова хат тузилиши шарт 
эмас. Биргина хужжатни (маълумотнома, буюртманома ва бош- 
Калар) жунатишда илова хатлар тузилмайди. Агар илова кдлин- 
ган хужжатлар кушимча изохпар, маълумотлар, таклиф ва 
илтимослар билан бонпик; булса ёки илова килинаётган хуж­
жатлар бир неча кдемлардан ташкил топсагана илова хат ту­
зиш максадга мувофикдир. Бошкд барча холларда илова хат 
ортикда хисобланади. Илова хат давлат интизомига риоя кдлиш- 
ни ва жунатиладиган хужжатларнинг яхши сакданганлигини 
назорат кдлувЧи ишончли воситадир.

«Йуллаймиз», «илова циламиз», «цайта йуллаймиз», «тацдим 
циламиз» каби суз ва бирикмалар илова хатларнинг узига хос 
белгиси хисобланади. 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!

«Укдгувчи» нашриёт-матбаа ижодий уйи томонидан 2013 йил- 
да нашр этиш режалаштирилган «Физикадан русча-узбекча ата- 
малар лугата» ва «Физикадан русча-узбекча тушунчалар изохли 
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лутати» номли китоблар кулёзиаларини куриб чихиб теплили 
тавсия бериш учун йуллаймиз.

Лутатларнинг кулёзмалари илова хилинади:
■ 1. «Физикадан русча-узбекча атамалар лутати» 

(805 сахифа).
2. «Физикадан русча-узбекча тушунчалар изошли 

лутати» (323 сахифа).

Директор (имзо) О. Руломов

Илова хатларнинг шартнома куринйшидаги тури \ам бор. 
Бундай хат шартнома жунатилганлигини тасдикдовчи далил 
Хисобланади. Унинг намунаси 6-иловада берилди:

Илова хат шакли ,6-илова

... рахамли шартномани
имзолаш хаХВДа

Сизга_____________ да биз томондан имзоланган ва мухр
билан тасдикданган ___ -рахамли шартномадан _______ нус-
ха йуллаяпмиз.

Ушбу шартномани расмийлапггириб, бир нусхасини бизга 
хайтаришингизни сураймиз.

Агар Сиз хайтарган шартномада шартнома реквизитлари 
тулдирилмаган холда булса, ушбу шартнома Сизнинг айбингиз 
билан расмийлапггирилмаган хисобланади.

■________ да тузйлган____________рахамли шартномани
имзолаб ва мухрлаб Сизга хайта йуллаяпмиз, шунингдек, 
_______________ ни хам илова хилдик, ушбуни шартноманинг 

(Хужжат номи)
ажралмас хисми деб хисоблашингизни сураймиз.

(лавозим) (имзо) (исми, ота исми бош
Харфлари, фамилияси)
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Хисоботларнинг барча шакллари, одатда, юкрри ташки- 
лотларга илова хатлар оркали жунатилади. Ушбу хатлар матни 
жуда к,иск,а ва аник, булади:

7-илова

Сизга «Чевар» тикувчилик ишлаб чикдриш бирлашмасининг 
2012 йил учун йиллик хисоботини йуллаймиз.

Илова: 1. Бирлашманинг йиллик хисоботи (18 бет).
2. Бирлашмада 2012 йилда ишлаб чикдрилган 

махсулот турларининг кискдча руйхати (4 бет).
3. Ракамли хисобот (1 бет).

Илтимос хат

Муассасалар маълум бир ишни амалга ошириш ёки туга- 
тиш макрадида бошк,а муассасаларга расмий хат ортали илти­
мос килиши мумкин. Муассасалар уртасидаги бундай узаро 
ёзишмалар илтимос хат воситасида бажарилади. Илтимос хат 
хизмат хатлари орасида энг куп тарк,алган турлардан хисоб- 
ланади. Илтимос хатлар хам бошк,а хатлар каби муассасалар- 
нинг хос иш к,огозига ёзилади ва албатта жунатилиш санаси 
важунатматартиб ракдми курсатилади (8—9-иловаларга кдранг). 
Бундай хатларнинг энг содца кУриниши шахсий ва жамоат 
аризаларига Ухшаш булади.

Илтимос хатларнинг асосий зарурий к,исмлари:

1. Хат олувчи ташкилот ва мансабдор шахснинг номи.
2. Матн.
3. Илова (зарур булган холларда).

Агар хат матни 3-шахс тилидан баён кдиинса, илтимос 
бирмунча расмий тусга эга булади.

Ахборот ёки хужжатлар юборишни сураб ёзилган илтимос 
хатларга жавоб кУпинча илова хат характерида булиб, улар- 
нинг матни 10-иловадаги каби тузилиши мумкин.
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Илтимос хати намуналари
8-илова

Информатика кафедрасининг 
мудири К. Рахимовга

Бирлашмамиз мухандис-механиги О. Салимовни хисоблаш 
техникаси буйича малака ошириш максадида 2 ой муддатга 
(2012.15.01. дан 2012.15.03. гача) тажриба уташга кабул кддишин- 
гизни сураймиз.

Тошкент электр-р^згор 
буюмлари ишлаб чикдриш 
бирлашмасининг бош 
директори уринбосари (имзо) У. Шокиров

9-илова

Узбек миллим академик 
драма театри директори 
Ё. Ахмедовга

Шайхонтохур туман «Илгор» ма\алласи фукдролар йигини 
театрингизда 16 январь соат 19.00 да намойиш этиладиган «Чи- 
миддик» спектаклини томоша дилиш учун махалламиз ахлига 
45 (кирк, бешта) билет ажратишингизни сурайди.

Билет диймати накд туланади.

«Илгор» махалласи
одсодоли (имзо) А. Зокиржонов

10-илова

Сизнинг 2012.12.01. даги 146-рак.амли хатингизга жавобан 23 
бетдан иборат корхонани кайта жихозлаш лойихасини жуната- 
япмиз.'

2012.25.12. даги А—2—12 ракдмли 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 хати

Муайян бир шарт ёки ваъдани тасдикдаш макрадида тузи­
лади. Хатларнинг бу тури, кридага кура, бажарилган иш учун 
дак тулашда, ишнинг бажарилиш мулдати хакдда, турар жой 
билан таъминлашда, ишга кабул килишда, бажариладиган 
ишнинг сифати хдаида кафолат бериш учун тайёрланади ва 
ташкилот ёки алохида шахсларга жунатилади.

Кафолат хатлари хам бошка хат турларидек, одатда, идо- 
ранинг хос иш кргозига ёзилади. Хат матнида кафолат маъно- 
си куйидагича ифодаланиши мумкин: «Туловга кафолат бера- 
миз», «Туловни кафолатга оламиз» каби. Айнан шу жумлани 
КУЙидагича кенгайтириш мумкин:

Курилиш ишлари тугаши билан бир ой муддат ичида тёгиш- 
ли урз^ни Саноат-крурилиш банкининг 27-булими оркали тулашга 
кафолат берамиз.

Кафолат хати корхона рахбари томонидан имзоланади. Мо- 
лиявий ишлар билан ботик булган кафолат хатларига бош 
Хисобчи хам имзо чекиши зарур.

Кафолат хати бошка хатлардан фаркди уларок, хат йулла- 
наётган шахсга тугридан-тугри мурожаат килиш билан бошла- 
ниши хам 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 хак тулашга кафолат беради.

Завод директори (имзо) О.Н.Вахобов
Бош хисобчи (имзо) Р.С.Каримов

<3>
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12-илова

Хурматли Бахром Каримович!

Бизнинг бирлашмамиз Сизни курилиш буйича бош мухан- 
дис лавозимига ишга кабул кдлишга тайёр.

Сизга ва оилангиз аъзоларига шу йилнинг иккинчи ярмида 
фойдаланишга топшириладиган, бирлашмага дарашли бинодан 
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 хам йфодала- 
ниши мумкин. 13-иловада ана шундай хат матнларидан намуна 
келтирилди.

Кафолат хати намунаси
13-илова

Узбекистан Ёзувчилар 
уюшмаси таржима 
кенгашига

Навоий номидаги Самарканд давлат университети 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 хамкорлик килишини сураймиз.

Конференция тезисларини’нашр этиш, таклифномалар 
чикариш, мехмонларни кутиш каби юмуш ва харажатларни 
университет уз зиммйсига олади. ■

СамДУ ректори (имзо) И.О.Фамилияси

Ташкилотлар томонидан кутубхоналарга бериладиган тай­
ёр андазавий кафолат мажбуриятлари хам ана шундай хатлар 
жумласига киради. Бундай мажбурият варакаларйда хусусий 
зарурий кисмларгина тулдирилади холос. 14-иловада УзР ФА 
Асосий кутубхонасига мУлжалланган кафолат мажбурйяти шак- 
лини келтирамиз.



Хизмат ёзишмалари

Кафолат мажбурията шакли
14-илова

КАФОЛАТ МАЖБУРИЯТИ 
УзР ФАНЛАР АКАДЕМИЯСИНИНГ АСОСИЙ 

КУТУБХОНАСИГА
(100205, Тошкент, Муминов кучаси, 13-уй, тел. 262-74-56)

(муассаса номи, адрсси, хисоб булимининг телефона)

(ходимнинг лавозими ва тулик номи)

номига шахсий аъзолик варацаси очишингизни сурайди. 
______ ________ .______________ ищдан бушаган такдирда, хисоб 
булимига кугубхона маълумотномасини топширмагунча, у би­
лан хисоб-китоб кдлмасликка кафолат берамиз.

Ушбу мажбурият бажарилмаган холатда_________________
------------------------ томонидан кутубхонага кайтарилмаган адаби- 
ётлар учун бутун молний жавобгарликни уз зиммамизга оламиз.

Муассаса рахбари
(имзо) 

Мухр Бош хисобчи
(имзо)

Сана____ _______

Суров хати

Жавоб талаб киладиган бундай ёзишмаларда маълумотлар, 
Хужжатлар ёки бошк;а зарур нарсалар суралади.

Биргина хатда турли масаладарга дойр бир неча суров акс 
этмаслйги, унда баён килинаётган масалалар аник; ва равщан 
ифодаланиши лозим. Факдт шу хрлдагдна йулланган суровга 
тез ва мукаммал жавоб олиш мумкин.

Суров хати, одатда, икки асосий кисмдан — кириш ва 
хулосадан иборат булади. Кирищда сУровнинг юборилиш саба- 
би кУрсатилади, хулоса кисмда эсд хат йулланган дашкилот- 
дан жавоб талаб килинаётган масалалар ёритилади.
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15—16-иловаларда суров хатларвдан намуналар келтирамиз. 
Улар хатлар учун мулжалланган махсус хос ицг когозларида 
расмийлаиггирилади.

Суров хати намунаси

«Узбеккимёмаш» заводининг 
директоры Т.А.Салимовга

«Узбеккимёмаш» заводида 2012 йилнинг иккинчи ярмидан 
бошлаб даволаш барокамераси ишлаб чикарилаётганлиги мат- 
буот оркдли маълум кдлинди.

Бу. замонавий ускуна бизни жуда к^зикдиради. Шу сабабли 
Сиздан ушбу барокамеранинг муфассал тавсифи, йурикдомаси 
ва тегишли фотосуратларини зудлик билан юборишингйзни 
сураймиз.

Хурмат билан
Самарканд шахар 1-клиник 
касалхонаси бош врачи (имзо) А. Мадумаров

Муассасалар уртасида кулланувчи суров ва жавоб хатлари 
матни куйидагича булиши мумкин.

Суров хати намунасиJ 16-илова

Самарканд туман 
Хокимлигига

«Узбекистан овози» газетаси тахририяти Шредер номйдаги 
Бордорчилик, токчилик ва виночилик илмий ишлаб чикариш 
бирлашмасининг Самарканд филиалы бир гурух ишчиларидан 
тахририятта келган ушбу шикоят хатини куриб чикдш учун Сизга 
йуллайди. Текшириш натижалари хакида тахририятни хабардор 
килишингизни сураймиз.

Хатлар ва оммавий ищлар 
булими мудири (имзо) Ю. Бердиев.
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Суров хатига жавоб хоти намунаси
17-илова

«Узбекистан овози» газетаси 
хатлар ва оммавий ишлар 
булимининг мудири 
Ю.Бердиевга

«Узбекистан овози» газетаси тахририяти томонидан 
2012.12.01 .да юборилган Б—122—08 ракдмли суров хатингизга жа- 
вобан Сизга шуни маълум киламизки, Шредер номидаги Bof- 
дорчилик, токчилик ва виночилик илмий ишлаб чикариш бир- 
лашмасининг Самарканд филиали бир гурух ишчиларининг тах- 
ририятга йуллаган шикоят хатида курсатилган масалалар туман 
Хокимлигининг шу йил январда институт филиалида утказилган 
к^чма йигилишида куриб чикилди.

Янгиарик; шахарчаси ахолисини таза ичимлик сув билан таъ- 
минлаш учун мавжуд артезиан кудуганинг насосларини таъмир- 
лаш, ахолига томоркд учун ер ажратаб бериш каби масалалар- 
ни хал килиш филиал директори Д. Мусаевга, электр тармокла- 
рини тузатиш идора бошлиги Г. Билоловга, мактаб ва богчадаги 
мавжуд камчиликларни баргараф этиш халк таълими бошкару- 
ви мудири X. Зулфановга топширилди.

Ушбу тадбирларнинг бажарилиши.назоратга олинди. .Улар- 
нинг ижроси хакида тахририятга кушимча хабар киламиз.

Самарканд туман
Хокимининг уринбосари (имзо) АС.Саидов

Тасдид хат

Маълум бир муассаса томонидан юборилган илтимос ва 
суровларга жавоб тарзида ёзиладиган хатларнинг бир туридир.

Тасдик хатнинг дайси хатга жавобан битилганлиги иложи 
борича аник кУрсатилиши керак. Бундай хат матнида дУлла- 
нувчи асосий сузлардан бири «тасдицламок» феьлидир. Маса­
лан:
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Тасдик хат матни намуналари
18-илова

Сизнинг хом ашё сураб 2012.12.01.да жунатган А—22—18ра­
хамли хатингизни олганлигимизни тасдицлаймиз. Бу тугридаги 
жавобимиз 2012.22.01. гача хабар хилинади.

19-илова

Бугун, 5 июнда Сиздан буюртмамиз буйича махсулот ишлаб 
чихараётганлигингиз хахида хабар берилган телеграммани олдик.

Уз вахтида хийтарилган жавоб учун Сизга миннатдорчилик 
билдирамиз.

20-илова

15 июндаги 200000 (икки юз минг) ришт сураб ёзган 10125 ра­
хамли хатингизни олганлигимизни тасдихлаймиз. Бирох айни 
пайтда завод узида мавжуд буюртмаларни бажаришга улгурма- 
ётганлиги сабабли илтимосингизни бажара олмаслигимизни маъ­
лум хиламиз.

Тасдик хатлар уз вакгида жунатилса, эслатма хатлар учун 
\еч кандай эхуиёж сезилмайди, натижада хизмат ёзишмалари- 
нинг хджми кискдради.

Фармойиш хат

Бир тармокка тегишли куйи муассасаларнинг барчасига 
йулланган расмий хужжатдир. Фармойиш хатлар хизмат алокд- 
ларининг к^лгина сохдларида кулланади. Уларнинг асосий ва- 
зифаси айнан бир хил мазмундаги хабарни бир неча манзилга 
етказишдир. Масалан, Узбекистан Республикаси Фанлар ака- 
демиясй уз карамогидаги барча илмий муассасалар ва ташки- 
лотларга бир хил курсатма бермокуи. Бу курсатма хат шаклида 
расмийлаштирилади ва руйхат буйича барча институтларга тар- 
катилади.
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Фармойиш хатларнинг Узига хос хусусияти шундаки, у 
ташкилот кдрамогидаги корхоналарни у ёкй бу масала \акдца 
хабардор кдлади ёки тегишли фармойишлар беради.

Баъзи фармойиш хатларда матнга нисбатан манзиллар номи 
купроцжойни эгаллайди. Шу сабабли \ам уларда хат йуллана- 
ётган ташкилотларнинг умумий номини ёзиш макрадга муво- 
фивдир, масалан:

Барча курилши боищармаларига
Барча жамоа хужалиги раисларига
Барча мактаб директорларига каби.
Фармойиш хатлар бош муассаса рахбари томонидан имзо- 

ланади. Агар хат матнида хисоб булимига оид масалалар булса, 
бош хисобчи \ам имзо чекади. Бош рахбар имзолаган 1-нусха 
муассасада аслият сифатида сакданади. Бошкдлари эса умумий 
будим ёки муассаса котиби томонидан тасдикданиб, нусха си­
фатида тардатилади (21-иловата кд ранг).

Фармойиш хат намунаси
21-илова

УзР Фанлар академиясининг 
илмий тадк,ик;от институтлари 
ва илмий-ишлаб чикдриш 
бирлашмалари рахбарларига

УзР Фан ва техника давлат комитетанинг суровига биноан 
Фанлар академияси Президиуми Сиздан "УзР Фан ва техника дав­
лат комитетанинг 1996 йилда тасдикдаган «Узлуксиз таълим та- 
зимида илмий ва илмий-педагогик ходимлар тайёрлаш тугриси- 
да низом» хакидаги фикр-мулохазаларингизни 1997.31.10. гача Ил­
мий кадрлар бошкдрмасига йуллашингизни сУрайди.

Сиз билдирган фикр-мулохазалар 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 кдлинмаган лолларда эслатма хат юборилади.

Мазкур хатлар мазмун жи\атдан унча катга булмайди. Улар 
мазмун ва \ажм жихатдан телеграммаларга як,ин туради.

Одатда, эслатма хат бир ёки икки жумладан иборат булиб, 
котиб ёки референт томонидан имзоланади. 22—26-иловаларда 
эслатма хат матни намуналари берилди.

Эслатма хат матни намуналари
22-илова

2012 йилнинг 15 октябрида корхонамиз учун 100000 (юз минг) 
дона шифер ажратишни сураб, Сизга хат йумаган эдик, бироц 
хат жавобсиз к;олди. Илтимосимизни цондиришингизни ва 
2012.23.12. гача бизга бу %ак;да хабар беришингизни такроран 
сураймиз.

23-илова

Мева-сабзавотларни йишштириб олиш бошланганлиги сабаб- 
ли, сабзавот caxpiaui омборхонасини совитиш ускуналари билан 
цайта жиуозлашни цисца вацтда тугатишни яна бир бор Сиздан 
илтимос циламиз.

24-илова

Бир неча марта эслатилганлигига царамай, шу пайтгача кор- 
хонангиз келаси йил ишлаб чицариш режасини тасдицлаш учун 
тацдим этмади. Курсатилган материални 2012.22.04. гача тас- 
ди^лаш учун тацдим %илишингизни сурайман..

25-илова

Шартнома тузилгандан кейинги 10 кун ичида етказиб бери- 
шингиз керак булган махсулотни %алигача кабул цилмадик.
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ДИПЛОМАТИК ВА ТИЖОРАТ 
ЁЗИШМАЛАРИ1

1 Ушбу бупимни тайёрлашда Х.С.Мухвддинова, Н.А.Абдуллаева 
тадхикртлари асос килиб олинди.

Дипломатии ва тижорат ёзишмалари хужжат турлари ора- 
сида энг ёши ва айни пайтда энг кддимийси хисобланади. Чунки 
Узбекистан мустакил давлат сифатида тан олинганидан ке- 
йингина шундай хужжатларни Узбек тилида ёзиш масаласи 
кутарилди, бунга эса хали куп вакд булгани йук-

Аслида ушбу ёзишмалар янгидан кбайта тушлди, десак хам 
булади, чунки бундай ёзишмалар, ушбу кулланма мукдддима- 
сида таъкидланганидек, X—XII асрлардаёк мавжуд булган. Улар 
«ёрликдар» деб аталган ва Узига хос лисоний крлипларга, маъ- 
новий таркибий кисмларга эга булган. Хозир хам дипломатик 
ва тижорат хужжатлари шакл ва лисоний жихатдан Узига хос 
хусусиятларга эга. Уларни ёзищда нимани ёзиш масаласигина 
эмас, уни к;ай йусинда ёзиш масаласи хам мухим булиб, бу 
унинг тузувчиларидан чукур малака ва катга тажрибани талаб 
этади.

Дипломатик ёзишмаларда хужжат турини унинг мазмуни- 
дан келиб чиккан холда тугри танлаш ва ёзиш к,онун-к,оидала- 
рига туда ва аник; амал килиш, хужжат йулланаётган мамлакат 
анъаналарини хисобга олиш зарурдир. Дипломатик хужжат, 
албатта, жавоб талаб килади. Хужжатнинг кайси тури юборил- 
ган булса, шу тури билан жавоб кайтарилиши шарт. Баёнотга 
баёнот билан, шахсий хатга шахсий хат билан жавоб берилади. 
Хатто имзо куйиб юборилган шахсий хатга факат исми-шари- 
фи ёзилган, лекин имзо куйилмаган шахсий хат билан жавоб 
Кайтариш хурматсизлик хисобланади. Дипломатик хужжатлар- 
нинг жавобсиз колдирилиши камдан-кам холларда юз беради 
ва энг салбий маънони англатади.
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Дипломатик хужжатларда хужжат юборилаётган мамлакат­
нинг номланишида, шахснинг лавозими, исми-шарифини 
ёзишда, унга мурожаат шаклларида бирон-бир хатога йуш 
куйиш мутлак,о мумкин эмас.

Дипломатик хужжатлар ташки куриниши жихатидан \ам 
бенуксон булиши шарт. Улар аъло сифатли когозга бир текис 
жойлаштирилган холда бехато ёзилиши, хеч цандай харф j/чи- 
рилмаслиги ва тутриланмаслиги, мухр Уз урнида куйилиши 
лозим. Утмишда нома, албагга, хукмдор тамгаси билан мухр- 
ланган. Шох мухри хукмдорлик белгиси хисобланиб, бундай 
мухрланган хужжатларга факдт иккинчи бир шох мухри оркд- 
лигина жавоб бериш мумкин булган. Бу, албатта, мамлакат- 
ларнинг тенг хУКУКЛилигининг ифодаси булган. Х°зир хам 
дипломатик хужжатлар давлат герби билан мухрланади. Улар 
асосан давлат герби тасвири туширилган кргозга ёзилади. Мухрни 
тугри ва уз урнига куйилишига алохида эътибор кдратилади. 
Мухр кийшайиб крлмаслиги, ундаги герб тасвири, шунинг­
дек, имзо хам аник куриниб туриши талаб килинади. Дипло­
матик хужжатлар солиб юбориладиган пакет (конверт) хат 
(KOFO3) хажми билан бир хил булиши керак. Дипломатик хуж­
жатларни почта оркали юбориш тавсия этилмайди, улар шах- 
сан топширилиши ёки курьер (чопар) оркали юборилиши 
мумкин. Чопар пакетни ваколатланган шахсга топшириши ва 
ундан тилхат олиши керак.

Дипломатик хужжатларнинг шакли, ташки куриниши кдн- 
чалик мухим булмасин, диккат-эътибор асосий цисмга, унинг 
мазмунига каратилмоги лозим. Фикрни аник, тугри, манти- 
кий изчил, асосли хамда иккинчи томоннингхусусиятларини 
Хисобга олган холда баён этищ зарур. Ушбу хужкатларда но- 
аниклик, далилларни нотутри курсатиш булмаслиги лозим, 
чунки уни кейин тугрилаб ёзиш ёки алохида тутрилаб маълу- 
мот бериш мумкин эмас.

Дипломатик ёзишмалар ташки ишлар вазирликлари томо­
нидан шу мамлакатнинг давлат тилида олиб борилади ва би­
рор халкаро тилдаги таржимаси илова килинади. Элчихоналар 
Хам ёзишмаларни уз давлат тилларида ёки узлари турган мам­
лакат тилида олиб боришлари мумкин. Дипломатик хужжат- 
ларда сузга эътибор жуда кучли булмоги керак. Уларнинг тили



Хизмат ёзишмалари

содда, равон булиб, кучма маънолардан холи булмоги, суз 
мазмун билан мутлак; мое булиши, ундан бошк;ача маъно анг- 
лашилмаслиги керак. «Коса тагида ним коса» кдбилидаги ифо- 
даларга дипломатик хужжатларда Урин йук- Агар суз маъноси- 
да цандайдир маъно нозиклиги ёки мавхумлик булса, яхши- 
си, уни бопща суз билан алмаштириш зарур.

Демак, дипломатик хужжатлар узига хос лексик-услубий, 
грамматик, морфологик ва синтактик хусусиятларга эга.

Лексик-услубий жихатдан дипломатик 
ёзишмалар уз атамалар тизимига, крлиплашган тургун бирик- 
маларига, синоним, антонимлар каби турли ифода воситала- 
рига эга. Шуни алох.ида таъкидлаб утиш керакки, хизмат хат- 
лари диссий-буёкдор сУзлардан холи булиши талаб этилса, дип­
ломатик ёзишмалар, аксинча, хиссий-буёкдор сУзларга бой- 
лиги, макуов ва илтифот сузларига эгалиги билан ажралиб 
туради. Макдов сузлари дипломатик ёзишмаларнинг энг асо­
сий тури булмиш нота-баёнотларнинг зарурий кдсмларидан 
бири хисобланади. Уларнинг оз-кУп кулланишига кУра ушбу 
Хужжатлар маълум бир турларга хам ажратилади. Чунончи, но- 
таларда «Жаноби олийлари», «Хурматли жаноб», «Сизга булган 
юксак хурматимга ииюнч билдиргайсиз» каби хурмат-эъзоз сУзла- 
рининг куп кулланиши унга дустоналик, оз кулланиши эса 
расмий тус беради.

Дипломатик ёзишмаларда синонимик кдторнинг кУпрок; 
услубий нейтрал сУзлари эмас, балки ижобий хиссий-буёкди 
ва китобий услубга хос сузлари куп кулланади. Чунончи, бил- 
дираман сузи Урнида иззрр этаман, вакрп Урнида фурсат, бир 
марта урнида, бир бора, мансаб урнида лавозим, раурлат урнида 
ташаккур, хурсанд сузи Урнида мамнун сузлари кулланади. Дип­
ломатик баённомада кучма маънода кулланувчи тургун суз 
бирикмалари, жумладан, бош устига, бошимиз кукка етди, 
кунглингизни чуктирманг, бир ёцадан бош чик^ариб, бир тану бир 
жон булиб каби иборалар, пгунингдек, халк макрллари, доно- 
лар бисотидан олинган афоризмлар кенг кулланади. Бундай 
тургун бирикмалар ёзишмага кутаринки рух беришга, таъсир- 
чанликни оширишга хизмат килади. Кдцимда халц иборалари 
дипломатик хужжатларда айникра куп кулланилган булиб, хозир 
Хам айрим расмий шахсий хатларда тез-тез учраб туради.
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Умуман олганда, дипломатик хужжатларда дуст киладиган 
\ам, душман киладиган хам суздир. «Айтилган суз — отилган 
УК» дейди халкимиз. Уз Урнида айтилган ёки ёзилган суз халк- 
ларни бир-бирига якинлаштиради, баъзи келишмовчиликлар- 
ни бартараф этишга ёрдам беради. Аксинча, нотугри ёкй но- 
урин айтилган суз эса салбий окдбатларга олиб келиши мум­
кин. Шунинг учун дипломатик ёзишмаларда халкимизнинг 
«Тилга ихтиёрсиз — элга эътиборсиз», «СУздан сузнинг фарки 
бор, утгиз икки накди бор» каби доно Угитларини хамиша 
ёдда тутиш керак. Юкбрида айтиб утганимиздек, дипломатик 
ёзишмалар алохида атамалар тизимига эга. Уларнинг асосий 
Кисми халкаро микёсдага атама булгани учун таржимасиз 
Кулланади.

Расмий услубнинг ушбу тури грамматик ж и х а т- 
д а н хам Узига хос хусусиятларга эга. Дипломатик ёзишма­
ларда фикр купинча I ёки Ш шахе номидан ифодаланади, шу 
сабабдан гапларнинг кесими I ёки III шахе шаклида булади. 
Шуни алохида кайд килиб утиш керакки, дипломатик мак- 
тубда пассив конструкциялар куп кУлланади. ^атго баённи I 
шахе томонидан ёки «биз томондан кабул килинган карор» 
каби мажхул шаклларда ифодалаш холлари куп учрайди. Гап 
ва суз бирикмаларининг кУпрок бириктирувчи богловчилар 
(%ам, ва, %амда) ёрдамида, эргаш гапли кУшма гапларнинг эса 
-ки, шунинг учун, шу сабабли, шу туфайли каби эргаштирувчи 
богловчилар, равишдошнинг -б, -иб шакли воситасида богла- 
ниши кузатилади. Дипломатик ёзишмаларда кириш суз ва ки- 
риш бирикмалар кУп кулланади.

Мор фо логик ж и хат д а н кишилик, Узлик, 
кУрсатиш олмошларининг, тусланмайдиган феъл шакллари, 
айникса, харакат номининг -моц шакли, мажхул нисбат шакл- 
ларининг, шунингдек, умид цилмок;, муяссар булмок,, бекор 
цилмок, маълум Килмой, гуллаб-яшнамоц каби кУшма ва жуфг 
феълларнинг куп ишлатилишини кузатиш мумкин. Бу Уринда 
шуни алохида таъкидлаш керакки, дипломатик ёзишмалар 
кУтаринки рухда ёзилганлиги учун кутаринкиликка хизмат 
килувчи грамматик, морфологик шакллар куп кулланади. Чу- 
нончи, харакат номининг -мок, шакли, феълларнинг ишонч
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билдиргайсиз, чабул этгайсиз каби архаик ва китобий шаклла- 
рининг кулланиши ва \.к.

Синт а кт и к ж и х а т д ан сабаб, макрад, тулдирувчи, 
шарт ва тусихсизлик маъноларини ифодаловчи эргаш гапли 
Хушма гаплардан кенг фойдаланилади. Сифатдош, равишдош- 
ли бирикмалар, шунга боглич чолда (ёки равишда), шу йуна- 
лишда, шунга асосланиб ёки шунга асосланган чолда, 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 чабул этгай-
сиз» каби конструкцияларнинг куп кулланиши кузатилади.

Биринчи кдрашда ноталарнинг «Шуни маълум чиладики...» 
ёки «Шунимаълум чилиш шарафига муяссар буладики...» тарзи- 
да бошланишининг унчалик фархи йукдек туюлади. Бирок; бу 
давлатларнинг узаро муносабатига таъсир кдлувчи мухим омил- 
лардан бири булиб крлиши мумкин, чунки бетакаллуф ай- 
тилган суз, макуовларсиз ёзилган хужжатлар давлатларнинг 
Узаро муносабатида келишмовчиликлар мавжудлигини англа- 
тади. Агар бирон-бир давлат узи томонидан юборилган хуж- 
жатда шунга йул куйса, иккинчи томон х;ам худди шу тарзда 
жавоб беради ва натижада давлатларнинг Уртасига совукуилик 
тушади.

Дипломатии ёзшпмаларнинг турлари

Дипломатии ёзищмалар жуда кенг кдмровли булиб, уларда 
мамлакатларнинг Уз мустахиллигини эълон хилиши ва боища 
давлатлар билан дипломатии алохалар урнатишга оид масала- 
ларгина эмас, халкдарнинг тавдирини хал этишга харатилган 
тинчлик, бетарафлик, куролсизланиш каби сиёсий масалалар, 
Узаро икдисодий ва маданий хамкорлик кдлишга оид турли 
масалалар хам ёритилади. Шунга кУра, дипломатии хужжат- 
ларнинг тури хам хар хил булиб, хар бирини ёзишнинг Узига 
хос хонун-коидалари борки, уларга хатьий риоя хилиниши 
шарт.
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Хозирга вакдда давлатлараро алодаларда дипломатии: ёзиш- 
маларнинг куйидаги турлари фаол кулланмокда:

1. Нота ва баёнотлар.
2. Расмий хатлар.
3. Иловахатлар.
4. Ярим расмий шахсий хатлар(номалар).
5. Эсдалик ёзишмалари.
6. Дипломатии протокол(кдйднома)лар.
7. Меморандумлар.
Бу уринда шуни кайд этиб угиш керакки, ушбу хужжат- 

лар асосан узаро ёзишмалардан — хатлардан иборат, булгани 
учун уларни дипломатии ёзишмаларцеб аташ маъкулрок; кури­
нади.

Санаб утилган анъанавий, барча томондан эътироф этил­
ган хужжатлар кдторида купчилик давлатлар куллайдиган, аммо 
унчалик кдгьий бир крлипга, шаклга эга булмаган хужжатлар 
\ам мавжуд. Бу гурухга декларациялар (баённома), давлат рах- 
барларининг мурожаатлари, шунингдек, телеграммалар кира- 
ди. Кейинги пайгда телерраммалар юбориш кенгайди. Улар мил- 
лий байрамлар, таваллуд кунлари, юбилейлар муносабати би­
лан юборилади. Телеграммани Уз вадтида юборишнинг хам 
ахамияти катта. Чунончи, давлатга янги рахбар тайинланиши 
муносабати билан Уз вакдида юборилган телеграмма давлатлар 
Уртасидаги алокдни яхшилашга хизмат кдлади.

Нога. Давлатлараро ёзишмаларнинг энг асосий ва кенг тар- 
Калган тури булиб, бирор мухим масала юзасидан ахборот бе- 
рувчи олий даражадаги хужжатдир. Унга бевосита давлат бош- 
ликдари, президентлар, вазирлар, элчилар ва бошкд юкрри 
мансабдор шахслар орасидаги ёзишмалар киради. Шунингдек, 
нота бирор-бир шахсга бевосита мурожаатсиз, купинча дав- 
латларнинг давлатларга, вазирликнинг вазирликка ёки элчи- 
хонага йуллаган ахбороти сифатида хам ёзилади. Шунга кура, 
Хозирги вакдда 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, 
илик; муносабатда ёзилганда, хурмат сУзларининг меъёрдан 
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ортик кулланиши, расмий, яъни уртача муносабатни ифода- 
лаганда, шунингдек, таъзия билдирилганда, мартов сузлари- 
нинг бир оз чегараланган холда кулланиши кузатилади.

Шахсий ва вербал ноталарга хос умумий хусусиятлар куйи- 
дагилар:

1. Ноталар юкрри кисмига давлатнинг номи ёзилган ва 
давлат гербининг тасвири туширилган энг тоза, 
сифатли когозга ёзилади.

2. К,огознинг юк;ори Унг бурчагига нота йуллаётган давлат 
пойтахтининг номи ва сана ёзилади.

3. Нотанинг хажмидан кдтьи назар, биринчи бетнинг пастки 
чал томонига у йулланаётган давлат номи тулик ёзилади, 
конверт устида хам худди шу манзил кУрсатилади.

Энди уларнинг хар бирини алохида-алохида кУриб чика- 
миз.

Шахсий нота — бевосита давлат бошликдари ёки 
юкрри мансабдор шахслар уртасидаги дипломатии ёзишмадир. 
Бунда ушбу мансабдор шахсларнинг лавозим даражалари тенг 
булиши талаб килинади. Шуни алохида кайд этиш керакки, 
нота ва баёнотларда давлатларнинг, лавозимларнинг номлани- 
шида йул куйилган хар кдндай хато ёки камчилик менсимас- 
лик ёки беписандлик аломати сифатида кабул килинади ва 
мамлакатларнинг Узаро алокасига жвддий таъсир курсатади. 
Шунинг учун дипломатии хужжатлар билан шугулланувчи 
шахслар хар бир давлатга алокадор анъана ва номланишларни 
аник билиши талаб килинади. Давлат рахбарларининг, вазир 
ва бошкд олий мансабдорларнинг исми-шарифлари тулик, хеч 
Кандай кискартиришсиз ёзилиши керак. Исми шариф, лаво- 
зимларни аслига мувофик ёзиш хурмат-эътибор белгиси хисоб- 
ланади. Баъзи мамлакатларда исмлар жуда узун булиб, унда 
деярли барча авлодларни санаб кУрсатиш керак булади.

Нота юбораётган шахснинг номи ва лавозими тулик холда 
баёнотнинг юкори чап бурчагига, герб тасвири ёнига ёзилиши 
керак. Нота юборилаётган шахснинг номи ва лавозими пастки 
чап кисмига ёзилади.

Шахсий ноталар куйидаги масалалар буйича юборилади:
1) ишонч ёрликдарини топшириш;
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2) элчихона, ваколатхоналарнинг очилиши муносабати 
билан;

3) давлатнинг ташкил топтан ёки мустакдилик 
эълон кдиинган куни билан кутлаш;

4) миллий байрамлар муносабати билан куглаш;
5) президентлик сайлови ёки референдум муносабати 

билан куглаш;
6) мамлакатда рУй берган му\им ижгимоий-сиёсий 

вощеа муносабати билан;
7) мамлакатда юз берган табиий офат (зилзила, сув 

тошцини, ва \.к.) муносабати билан хамдардлик 
билдириш;

8) президент ёки говори мансабдор шахсга алокдцор 
мусибат муносабати билан таъзия билдириш.

Шахсий нота муайян таркибий кдсмлар ва узига хос лисо- 
ний крлипларга эга булиб, мурожаат, асосий kjicm ва хулоса 
Кисмларига булинади ва I шахе томонидан ёзилади.

1. Мурожаат шахсий нота йулланаётган шахенинг уша дав- 
латдаги мавкеи, лавозими даражасига кура кулланади. Чунон- 
чи, дУстона шахсий нотада мурожаатнинг куйидаги шакллари 
мавжуд:

«Президент жаноби олийлари», 
«К,ирол хазрати олийлари», 
«Хиролича ^азрати олиялари», 
«Бош вазир жаноби олийлари», 
«Хурматли жаноб Вазир», 
«Хурматли жаноб Элчи», 
«Хурматли жаноб Вакил» ва бошкдлар.
Нота расмий тусда булса ёки таъзия из\ор этилганда, эъзоз 

сУзлари тушириб цолдирилади ва «Жаноб Президент», «Жаноб 
Бош вазир», «Жаноб Элчи» тарзида ёзилади. Башарти нота му- 
ваккат ишончли шахсга юборилаётган булса, мурожаатда му- 
вак^ат сузи ёзилмайди.

2. Асосий кдемда хужжат мазмуни ёритилади. Агар нота 
дУстона тусда ёзиладиган булса, бу кием хдм хурмат ифода- 
ловчи сузлар билан бошланади. Чунончи: «Сизга уурмат билан 
шуни маълум кршаманки, ....», «Сизга чукур хурмат ва э^тиро-
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мимни из^ор этаман ва шуни билдириш шарафига муяссарман- 
ки», «Мен Сиз жаноби олийларига уз хурматимни из^ор этиб, 
.... шуни билдириш шарафига муяссарманки» каби. Бирок; нота 
расмий тусда ёзилганда, эътироз ёки таъзия билдирилганда, 
ХУрмат ва эъзоз сузларисиз «Сизга шуни маълум циламизки» 
деб, тугридан-тугри асосий мазмунга утилади. Сунг асосий кдсм 
куйидагича берилади:

«Сизни.... байрами (купи) билан самимий цутлайман вамам- 
лакатларимиз уртасидаги дустона муносабатлар бундан кейин 
%ам ривожланиб боради, деб умид билдираман»; «Сизнинг хуку- 
матингиз ва ....Республикаси уртасида дипломатик алокалар 
урнатилди ва дипломатик ваколатконалар уз ишини бошлади»; 
«.... муносабати билан чукур таъзия изх;ор этаман ва кулимиз-
дан келган ёрдамни аямаслигимизни маълум куламан»; «Бизнинг 
хукуматимиз ....нирад к;илади»; «....Республикасига маыул эмас- 
лигини маълум куламан» каби.

3. Хулоса кдсми \ам дустона ёзилган ноталарда хурматни 
ифодаловчи сузлар билан тугалланади:

«Фурсатдан фойдаланиб, яна бир бор Сизга хурмат ва эурпи- 
ромимни изхрр этаман»; «Имкониятдан фойдаланиб, Сизга булган 
хурмат ва э^тиромимни яна бир бор из$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 \ам хурмат ифодаси ёзилиши 
мумкин:

«Энг эзгу тилаклар ила»,
«Камоли эхтиром ила»,
«Хурмат ва эхтиром билан»,
«Сизга чукур хурмат билан» каби.
Вербал нота — хозирги вакдда давлатлараро ташки 

алокаларда энг куп кулланувчи хужжат булиб, ташки ишлар 
вазирликлари, элчихоналар, ваколатхоналарнинг асосий ёзиш- 
масидир. Вербал нота шахе номидан ёзилиши ва кенг камров- 
лилиги билан шахсий нотадан фарк кдлади. Унда хукуматларга 
мухим, давлат ахамиятига молик масалалар ва суровлар юза­
сидан маълумотлар бериш, элчихона ва ваколатхоналардаги



Хизмат ёзишмалари

узгаришлар юзасидан хабар бериш, виза бериш ёки унинг муд­
датини чузиш, бирор мамлакатга ташриф ёки йирик анжу- 
манда ииггирок этиш учун таклиф ёки рухсат олиш, бирор- 
бир жойга делегация жунатиш каби турли масалалар ёритили- 
ши мумкин. Вербал нота бевосита шахслар уртасвда эмас, бал­
ки хукуматлар, вазирликлар, элчихоналар, ваколатхоналар 
Уртасидаги дипломатии ёзишма булганлиги учун унда муро- 
жаат к,исми булмайди.

Вербал нотанинг зарурий кисмлари:

1. Давлат герби тасвири туширилган махсус кргозга 
ёзилади.

2. Кртознинг юкрри чап бурчагига нота йуллаётган 
Хукумат, вазирлик, элчихона ёки давлат махкамасининг 
тулик; номи ёзилади ва жорий разами куйилади.

3. Матн бевосита асосий кцсмдан бошланади ва III шахе 
номидан ёзилади.

4. Матндан сунг нота йулловчи давлат пойтахтининг номи 
ва сана ёзилади.

5. Пастки чап бурчагига нота йулланаётган махкама ва уша 
давлат пойтахтининг номи курсатилади.

6. Нота Ташки ишлар вазирлиги ёки ваколатхоналар 
мухри билан тасдикданади.

7. Вербал нотага имзо куйилмайди.
Вербал нота хам дустона, илик муносабатни ифодалаган- 

да, хурмат ва эъзоз сузлари билан бошланиб, хурмат сузлари 
билан тугалланади. Акс холда, бундай сузлар тушириб колди- 
рилади.

Ноталар бопщача шаклларда ёзилиши хам мумкин. Чунон- 
чи, баъзи ноталарда каерга юборилаётганини юкорига ёзиш 
ёки хар икковини хам пастки кцемга ёзиш холлари учрайди. 
Шунингдек, баъзиларида матндан олдин «Вербал нота» ёки 
«Нота» деб ёзиб куйилади. Герб тасвири чекка кдемда эмас, 
уртада булиши хам мумкин.

Илова хат. Вербал нотага кушимча ёки жавоб тарикасида 
ёзиладиган хужжат булиб, унда бирор масала буйича кенгай-

— 
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тирилган маълумотлар берилиши, аввал юборилган нотага маъ- 
лум тузатишлар киритилиши, келишилаётган шартномалар 
муддатини белгилаш ёки узгартириш дакдца хабар берилиши 
мумкин. Иловада аввалги нотанинг жорий радами ва у юбо­
рилган сана ва илова неча бетдан иборатлиги албатга курсати- 
лиши шарт. Илова вербал нота каби ёзилиши ёки илова номи 
билан алохида ёзилиши мумкин. Хар икки холда \ам кайси 
нотага кУшимча кдлинаётгани эслатиб Утилади. Илова билан 
юборилаётган вербал ноталар хам дустона ва расмий тусда були- 
шига кура умумий конун-коидалар асосида ёзилади.

Илова хатлар бирор вакил ордали шахсан топширилиши 
\ам, курьер (чопар) ордали жунатилиши хам мумкин. Илова 
нота билан душиб 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 ахамиятига эга маса- 
лалар юзасидан берган мурожаатномаси. Баёнотда асосан жахон 
Хамжамиятига тааллудли масалалар: уруш ва тинчлик, чегара 
хавфеизлиги, мамлакат ички ишларига аралашишга нисбатан 
раддия бериш каби масалалар ёритилади. Шунинг учун у купин- 
чаташди ишлар вазирликлари томонидан ёзилади ва оммавий 
ахборотда хам эълон дилинади. Баъзи холларда душма баёнот- 
лар берилиши хам мумкин. Бундай баёнот бир хил карашга эга 
булган 2—3 мамлакат томонидан берилади.

Баёнот расмий тусда ёзилгани учун хурмат-эъзоз сузлари- 
дан холи булади, фикр бевосита кутарилган масалага дарати- 
либ, баёнот кайси давлатга кандай масалада йулланаётгани ва 
баёнот йулловчи мамлакатнинг ушбу масалага муносабати аник 
баён этилади, зарур Уринларда далиллар билан атрофлича ту- 
шунтирилиши хам мумкин. Баёнот сунгида баёнот йуллаётган 
давлат пойтахтининг номи ва сана кУрсатилади, имзо, мухр 
куйилмайди.



Хизмат ёзишмалари

Шахсий хат. Ярим расмий тусда булиб, мухим шахсий 
протоколлаштирилган масалалар буйича юборилади, шунинг- 
дек, унда расмий ёзишмалар ва музокараларда курсатилган 
масалаларни \ал килишга кдратилган илтимослар кдйта эсла- 
тилади.

Шахсий хат куйидаги масалалар муносабати билан ёзи­
лади:

1. Шахсий ва оилавий хаётдаги (таваллуд куни, хизмат 
лавозими кутарилиши, фарзанд тугилиши, таъзия 
маросимлари ва \.к.) узгаришлар, янгиликлар.

2. Эсдалик совгалари такдим кдииш.
3. Ташриф пайтида курсатилган эътибор учун 

миннатдорчилик изхор этиш.
Шахсий хатларнинг шаклий белгилари:
1. Одций K,OFO3ra кулёзма холда ёзилади.
2. Баъзан чап бурчагида юборувчининг исми-шарифи, 

шунингдек, расмий лавозими курсатилган шаклда 
босмахонада тайёрлаб чикдрилган махсус бланкалардан 
фойдаланилади.

3. Охирида макдов сузлари билан тугалланади.
4. Имзо ва сана куйилиши шарт.
Эсдалик ёзишмалари кабул кдлинган халкдро шартнома- 

лар, битим ва музокаралар юзасидан кенгайтирилган маълу- 
мот берувчи хужжатдир. Унда шартнома ва битимларнинг амал 
Килишива кучга киришининг узаро келишилган крнун-крида- 
лари баён этилади. Ушбу крнун-коидалар билан кимлар, дайси 
давлатлар ва махдамаларни таништириш зарурлиги, уларнинг 
кушимча йигилиш муддатлари ва ушбу хужжат учун жавобгар 
саналувчи идоралар курсатилади.

Эсдалик ёзишмаси оддий кргозга \еч кдндай хурмат-эъзоз 
сузларисиз ёзилади, матн бевосита асосий кдсмдан бошланади, 
мурожаат кисми хам булмайди. Бошланиш кисмида шартнома 
ва битимларнинг асосий мазмуни ва умумий хулосаси баён эти- 
либ, сунг уларни амалга ошириш йул-йурикдари курсатилади. 
Матн охирида ушбу хужжатни, яъни эсдалик ёзишмасини ким- 
ларга етказиш зарурлиги баён этилади. Сунг манзил (у даерда 
тузилган булса) ва сана ёзилади, мухр ва имзо куйилмайди.
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Кдйднома (протокол) дипломатик алокалар, муносабатлар, 
шартнома, битим, музокаралар баённомаси булиб, у хам дип­
ломатик хужжат хисобланади ва бошка баённомалардан тамо- 
мила фарк кдлади. Унда иштирок этдилар, кун тартиби, эши- 
тилди, сузга чицдилар, к;арор цилинди кисмлари, мажлисраиси, 
котиби кабилар булмайди. Айтилган фикр-истаклар, царор- 
ларнинг хар бири алохида хатбошидан берилади. Сарлавха урнида 
протокол кдйси масала юзасидан тузилганлиги, сунг унда 
иштирок этган давлатлар номи кайд этилади. Охирги хатбо- 
шида протокол качон ва каерда, неча нусхада, кдйси тилда 
тузилгани ва кдчондан 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 килган царорлари юзасидан берган баённомаси. Ушбу 
Хужжатда хар томонлама тахлил килинган масалалар буйича 
Хар бир давлатнинг фикри ва узаро келишуви баён килинади. 
Меморандум хам ноталар ёзиладиган тоза, сифатли когозларга 
ёзилади, факат унда герб тасвири ва тартиб раками булмайди. 
Шунингдек, нотага илова тарзида бериладиган ёки курьер (чо- 
пар) оркали юбориладиган меморандумлар хам бор. Бунда то- 
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 оркали 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 6оелик булган ташки икгисо- 
дий расмий фаолиятининг турли томонларини ифодалаб, Уз 
йуналиши,' Узининг ХУКУКИЙ ва иктисодий ахамиятига эга.

Халкаро алокаларда кабул килинган тижорат хатларининг 
Хозирги шакли, унинг ёзилиш одоби бундан 150 йил мукад- 
дам Англияда юзага келган. Узбекистон мустакдлликка эриш-
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гач, ташк;и икгисодий алокалар йулга куйилиши билан, Уз- 
узидан халкдро 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 сохдсида хам кенг кулла- 
нади. Тижорат ёзишмаларида шартномасимон хужжатлар — 
суровнома, оферта (таклиф хат), буюртма хат, акцепт (шарт- 
номага розилик хати), шунингдек, банк хужжатлари - счёт, 
фактура, авизо \ам узига хос куринишда кенг ишлатилади.

Тижорат хатларининг ёзилиш услуби, ran курилиши, суз 
бирикмалари купрок дипломатии хужжатларга я^ин туради. 
Улар мужмал, ноаник фикрдан холи булиши, излил ва тугал 
таклифларни ёритиши, энг мухими, илик,, илтифотли, сами- 
мий рухда баён этилиши лозим.

Тижорат хати дипломатии хатларга якин лисоний кр- 
липларга, суз бирикмаларига эга. Чунончи, хатнинг мурожаат 
Кисмида куйидаги эъзоз-хурмат сузлари ишлатилади: «Жа- 
ноб...», «Мистер...», «Муцтарам», «Хоним...», «Крдрли», «Азиз...» 
ва бошкдлар.

Хатнинг хулоса кисми хам илтифотли суз ва иборалар би­
лан якунланади: «Сизга чуцурхурмат билан», «Камоли эцтиром 
ила», «Энг эзгу тилаклар ила» ва х-К-

Тижорат хатларининг асосий матнида куйидаги бирикмалар 
куп кулланади: «.... баён этилган»;«.... (сана) ёзилган хатингизни 
олиб мамнун булдик»; «Бизнинг таклифимиз цацида Сиз нима дей- 
сиз»; «Сиз битам. лойицасигарозимисиз»;«.... буйича Сизнинг ил- 
тимосингизни цуллаб-кувватлаймиз»; «Ушбумактуб орцали Сизга 
миннатдорчилик изцор этмоцчиман»; «Буюртмангизни куриб чи- 
цишга тайёрмиз ва Сизлар билан цамкорлик цилишдан мамнун- 
миз»;«.... кабимасалалар буйича Сизлар биланузаро фойдали ицти- 
содий алоца урнатмоцчи эдак»; «Бу бизнинг истакка цам муво- 
фиц келади»; «Сизларнинг дастгоцларингизни олишдан манфаат- 
дормиз, буюртма беришни мулжаллаяпмиз» ва Х-К-

Тижорат хатлари вазифасига кура асосан 2 турга булинади: 
суров — суровга жавоб; оферта (таклиф) — таклифга жавоб. 
Амалиётда тижорат хатларининг даъво (рекламация) — даъво- 
га жавоб шакли хам учраб туради.
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Тижорий хатларнинг айнан шу турлари томонлар уртаси- 
даги хужжат алмапггириш жараёнини белгилайди.

Суров(хати) - тижорат хужжати булиб, харидорнинг со- 
тувчига, четдан мол олувчи (импортчи)нинг четга мол чика- 
рувчи (экспортчи)га товар (хизмат ва бошкдлар) хаквда мух- 
тасар маълумот беришни сураб ёки товар етказиб беришни 
таклиф этиб мурожаат килишини узида акс эттиради.

Коидага кура, суровда товар (хизмат)нинг номи, шунинг­
дек, мол олувчининг товарни олиш шартлари, яъни товар- 
нинг микдори ва сифати, андозаси, тури (маркаси), бахоси, 
етказиб бериш муддати ва тулов шартлари курсатилади. Суров- 
нинг бу тури шартнома хужжатлари гурухига киради ва ундан 
битимни тайёрлаш ва амалга ошириш жараёнида фойдалани- 
лади (1—2-иловаларга кдранг).

Суров хати намунаси
1-илова

«Узкейсмаш» Узбекистан—Америка 
кушма корхонасига

2012.03.08. №21-107/11

Буглов кисмлар учун 
таклифга суров хакида

Сиздан тавсия этилган тафсилот руйхатига мувофик пахта 
териш машиналари бункерларининг зичлов кисмларини етка­
зиб бериш учун манзилимизга 3 нусхада таклиф юборишингиз- 
ни сураб коламиз.

Таклифда зичлов кисмларининг тулик номи, тури, техник 
тавсифи, материалы (зарур уринларда), бахоси ва массаси, шу­
нингдек, етказиб бериш муддати ва умумий хажми хакидаги маъ- 
лумотларни курсатишингизни илтимос киламиз.

Таклифингизни бизнинг манзилимизга юборишнинг мумкин 
кддар аникрок санасини маълум этсангиз, мамнун булардик.

Маълум сабабларга кура таклифни ишлаб чикишнинг им- 
конияти булмаса, киска вактда бизга бу хайда хабар берарсиз, 
деган умиддамиз.

Камоли эхгиром ила ______________________
(имзо)
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Суров хатининг матн цисми намунаси
2-илова

Фирмангиз бизга намуна сифатида тавсия калган 
(товар номи) 

дан______________микдорда (нусхада) бизга сотиш учун кдтъий

таклиф беришингизни сураймиз.

Хурмат билан __________ :------
(имзо)

С^ров хати матнига мисоллар:
«Шартномага мувофиц илова цилинаётган руйхатда курса- 

тилган ^урилиш ашё (материал)ларига таклиф беришингизни су­
раймиз».

«2012.27.11 да Тошкентда тузилган савдо битимига асосан 
2013 йилнинг IV чорагида 5 та компрессор етказиб бериш учун 
бизга уз таклифингизни юборишингизни сураймиз».

«Тавсия этилган тафсилот руйхати (спецификация)га му- 
вофиц бизга электр ^андиллар учун таклиф йуллашингизни илти- 
мос кршамиз».

«Бизга йуллаган нархнома учун Сизга миннатдорчилик бил- 
дирамиз.

Бизга 2 та IBM PC 140 компьютери учун таклиф йулласан- 
гиз».

Суровларга жавоб дайтаришда сотувчи харидорга бирдани- 
га таклиф жуната олмаса, унга хат йуллаб, унинг сабабларини 
маълум килади. Улар куйидагилар булиши мумкин. Масалан: 
суров куриб чициш учун к;абул цилинганлиги; суров шартининг 
узгарганлиги (масалан, товар мицдорининг, маркасининг, етка­
зиб бериш муддатининг узгарганлиги ва боищалар); харидорни 
цизицтираётган товарни етказиб бериш имкониятлари аницла- 
наётганлиги.
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Агар сотувчи харвдорнинг талабини бирданига кондири- 
ши, яъни унта товар етказиб бериш имкониятига эга булса, 
харидорга таклиф (оферта) йуллайди.

Оферта (таклиф) сотувчи ёки экспорт кдлувчининг маъ- 
лум шарглари курсатилган битам (олди-сотди) тузишга рози- 
лигини ифодаловчи хужжатдир.

Офергалар харидорга, четдан товар олувчига унинг суро- 
вига жавоб сифатида жунатилади ёки сотувчи ташаббуси би­
лан харидорга такдим к^линиши мумкин.

Офертада, одатда, тавсия кдлинаётган товар номи, мид- 
дори ва товар сифати, ба\оси, етказиб бериш муддати, тУлов 
шартлари, Урам тури ва товар хусусията билан боглик, бошда 
шартлар курсатилади (3—6-иловаларга кдранг).

Оферта (таклиф) хатининг матн
/(исми намуналари 3-илова

 даги  етказиб бериш хаквдаги 
(сана)----------------------- (товар номи)

суровингиз учун миннатдорчилик билдирамиз. Айни пайтда биз 
Сизни кизикдираётган товар учун таклиф такдим килиш имко- 
ниятларини куриб чикаяпмиз.

Кдроримиз хакида якдн кунларда маълум киламиз.

4-илова

____________ даги суровингиз учун миннатдорчилик билди- 
(сана) 

рамиз. Бирок_______________  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

Сизнинг 2012.17.08. даги 100 дона алюминийдан тайёрланган 
дераза ромлари учун суровингизни олдик. Бирок; ушбу товарга 
булган катта экгиёж туфайли заводимиз бошка буюргмалар би­
лан банд. Шу сабабли бу товарни Сизга йил давомида етказиб 
беришга кафолат бера олмаймиз.

Оферта (таклиф) хати матн фкми
шакли намунаси

6-илова

__________ даги суровингизга миннатдорчилик биддирамиз
(сана)

ва Сизга____________  ______________ таклиф кдламиз.
(миждори) (товар номи)

Сифати -
У рами —
Ба\оси —
Етказиб бериш муддати —
Тулов шартлари —
Ушбу таклиф_______________ гача амал дилади.

Офертага жавоб кайтаришда харидор таклифнинг барча 
шартларига рози булса, сотувчининг таклифини тасдикдайди 
ва битам тузилган хисобланади. Буюртма бериш ёки шартнома 
тузиш таклифнинг кабул килиниши хисобланади.

Агар харидор таклиф шартларига рози булмаса ёки так­
лиф этилаётган товарни сотиб олишга кизикмаса, уни кабул 
Килишдан бош тортади.

Харидор таклифнинг бирор шарти (масалан: микдори, то­
вар сифати, нархи, етказиб бериш муддати ва бошкалар)га 
рози булмаса, бу хайда сотувчига хабар беради ва битимнинг 
барча шартлари буйича тулик келишиб олгунча, улар Уртасида 
ёзишма (музокара) давом этади (7—8-иловаларга каранг).
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Офертага жавоб хати матн цисмининг 
намуналари

7-илова

____________ : да------ ----------------------  учун Сизнинг такли-
(сана) (товар номи)

фингизни олганлигимизни миннатдорчилик билан маълум к,ила- 
миз. Сиз таклиф килаётган товарни сотиб олиш \ак;вдаги к;аро- 
римизни______  кун давомида сизга маълум этамиз.

8-илова

____________ да________________ учун йулланган Сизнинг
(сана) (товар номи)

таклифингизни олганлигимизни тасдикдаймиз ва ундан фойда- 
лана олмаслигимизни маълум кдламиз, чунки товар учун Сиз 
таклиф цилаётган нарх бизда мавжуд булган бошца фирмалар 
таклифида курсатилгандагига Караганда токорирок,.

Башарти Сиз ушбу товарни бизга сотмокчи булсангиз, ба- 
Хосини кдйта куриб чициб, янги нархни бизга маълум киласиз, 
деган умиддамиз.

Сизнинг жавобингизни_____________ гача кутамиз.
(сана)

Экгиром ила________________
(имзо)



ХОДИМЛАР ФАОЛИЯТИГА ДОИР 
ХУЖЖАТЛАР

МЕХНАТ ДАФТАРЧАСИ

УзР Мехнат кодексига биноан, мехнат дафтарчаси ходим- 
нинг мехнат стажини тасдикдовчи асосий хужжатдир. Иш бе- 
рувчи корхона беш кундан ортик ишлаган барча ходимларга 
мехнат дафтарчасини тутишй.шарт, уриндошлик асосида иш- 
ловчилар бундан мустасно. Иш берувчи мехнат дафтарчасига 
ишга кабул килиш, бошка доимий ишга утказиш ва мехнат 
шартномасини бекор килиш тугрисидаги маълумотларни ёзиши 
шарт. Ходимнинг илтимосига кура, мехнат дафтарчасига Урин­
дошлик асосида ишлаган ва вакгинча бопща ишга утказилган 
даврлар хакидаги ёзувлар киритилади. Мехнат шартномасини 
бекор килиш асослари (сабаблари) мехнат дафтарчасига ёзил- 
майди (81 -модда).

Ишга кирувчи хаР бир ходим маъмуриятга белгиланган 
тартибда расмийлаштирилган мехнат дафтарчасини топширишга 
мажбурдир (мехнат дафтарчасисиз ишга кабул кдлинмайди). 
Биринчи бор ишга кабул килинаётганлар учун улар ишга кабул 
Килинган кундан бошлаб бир хафта ичида янги мехнат даф­
тарчаси тУддирилади.

Мехнат дафтарчасидаги барча ёзувлар кадрлар шахсий тар- 
кибига оид буйрукдар билан айнан мос келиши керак. Мехнат 
дафтарчасида тузатишларга, кУлДа устидан ёзиб кУйишларга 
ёки учиришга йул кУйилмайди. Башарти айрим тузатишлар 
Килишга тугри келса, бу холат «тузатиш турри» сузи билан 
Кайд килиниб, имзо ва мухр билан таиДикданади.

Мехнат дафтарчасининг биринчи сахифасида (сарвараги- 
да) унинг эгаси тугрисидаги умумий маълумотлар (фамилия- 
си, исми, отасининг исми, тугилган санаси, маълумоти, кас- 
би, ихтисоси) кУрсатилади. Фамилияси узгаргавда, маълумо- 
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ти ошганда ва шу кабиларда сунгги иш жойида мехнат даф- 
тарчасига керакли узгартишлар киритилади.

Мехнат дафтарчасининг «И ши тугрисида маъ- 
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 угказилган иш ёки 
лавозими номи, узлуксиз мехнат стажининг тикланиши ва 
сакданиши тугрисидаги ёзувлар кайд килинади. Башарти иш 
давомида ишчига янги малака даражаси берилса, бу хайда хам 
тегишли ёзув кайд этилади.

Мехнат дафтарчасининг «М укофотлар тугриси­
даги маълумотлар» булимида тегишли фармонлар 
асосида орденлар ва медаллар билан мукофотлаш, фахрий ун- 
вонлар ва давлат мукофотлари бериш тугрисидаги, юкори таш- 
килотлар томонидан кукракка такиладиган нишонлар, дип- 
ломлар, фахрий ёрликдар берилганлиги тугрисидаги маълу­
мотлар кайд этилади.

«Рагбатлантириш тугрисида маълу­
мотлар» булимида куйидаги маълумотлар ёзилади: ички 
мехнат тартиб-коидалари ва интизом уставларида кузда тутил- 
ган ищдаги муваффакдятлар учун рагбатлантиришлар (ташак­
кур эълон килиш, мукофот бериш, кимматбахо совгалар би­
лан мукофотлаш ва бошкалар); амалдаги конунларга мувофик 
бошка рагбатлантиришлар; дипломларга сазовор булган каш- 
фиётлар тугрисида, фойдаланилган ихтиролар ва рационали- 
заторлик таклифлари ва шу муносабат билан туланган пул 
мукофотлари тугрисида. Иш хакд тизимида кузда тугилган му- 
кофотлар, шунингдек, мунтазам бериб бориладиган мукофот- 
лар мехнат дафгарчасига киритилмайди. Танбехлар хам мехнат 
дафтарчасига ёзилмайди. Мехнат дафтарчасининг сунгги, 
«Нафака тайинлаш тугрисида маълумот- 
л а р» булимида ходимга нафака тайинлаш хакидаги буйрук 
кучирмаси, санаси курсатилган холда ёзилади.

Ходим ишдан бушатилганда, муайян ташкилотда ишлаган 
вакгида мехнат дафтарчасига киритилган барча ёзувлар рахбар 
(ёки унинг махсус ваколатига эга булган шахе) имзоси билан 
тасдикданади ва мухр босилади.
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Меднат шартномаси бекор дилинган куни маъмурият (иш 
берувчи) ходимга унинг меднат дафтарчасини ва мехнат шарт- 
номасининг бекор дилиниши дадидаги буйруднинг нусхасини 
бериши шарт (УзР Меднат кодекси, 108-модда).

Мехднат дафтарчасининг бирор булимидаги садифалар тулиб 
долган долларда улар орасига судма варак; дуйилади.

Мехнат дафтарчаси бир марта берилади. Башарти у йудол- 
ган ёки яродсиз холга келиб долган булса, унинг эгасига мех­
нат дафтарчасининг иккинчи нусхаси (дубликата) берилади. 
Бундай холда яродсиз булиб долган меднат дафтарчасининг 
биринчи садифасига «У р н и г а иккинчи нусха бе­
ри л д и» деб ёзиб дуйилади, дафтарча эса эгасига кдйтарилади.

Меднат дафтарчалари ишхоналарда махсус темир жавонлар 
(сейфлар)да садланади.

335—337-бетларда «Меднат дафтарчаси» садифалари шакли 
ва уни тулдириш намунаси берилди.

МЕХНАТ ДАФТАРЧАСИ

Фамилияси ______ Бобоева_____________________________
Исми Зулфия_________ ___________________________

Отасининг исми ------ Нурматовна----------------------------------
Тутилган вадги _____ ^<?<?. 09. 04______________________

(йил, кун, ой)

Маълумоти _________________урта_____________________
(туликсиз урта. Урта, олий)

Касби, мутахассислиги ________ сотувчи------------------------
Тулдирилган вадти _____ 2072 й. «16» август____________

Дафтарча эгасининг имзоси _____________ (имзо)

Меднат дафтарчасини беришга
Мудр урни масъул Шахснинг имзоси

(имзо)
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ИШИ ТУГРИСИДАГИ МАЪЛУМОТЛАР

Кдйд 
№

Санаси Ишга кабул килиш, бошк.а 
ишга утказиш ва ишдан бушатиш 
тугрисида маълумотлар (сабаб- 

лари, крнуннинг моддаси, банда 
курсатилади)

Нимага асосла- 
ниб ёзилган 

(хужжат, унинг 
санаси ва 
раками)

йил кун ОЙ

1 2 3 4
«Тошкент» фирмасига кабул килин- 
гунига if адар (2003.01.09.дан 
2006.01.07.гача) Тошкент молия 
касб-хунар коллежида укиган

842-ра^амли
гуво^нома

«Тошкент» фирмаси, 9-дукон

1. 2006 09 08 Сотувчи лавозимига
Кабул килинсин

93-ракамли 
буйрук 
2006.11.08

2. 2008 01 04 Уз хохишига кура ишдан 
буиштилсин (УзР МК, 97-модда)

34-ракамли 
буйрук 
2008.30.03

«Чулпон» нашриёти

3. 2008 03 04 Катта кассир лавозимига 
Кабул килинсин

21-ракамли 
буйрук 
2008.31.03

4. 2009 05 05 Катта бухгалтер 
лавозимига утказилсин

37-ракамли
- буйрук 

2009.12.05
5. 2009 10 т Бош бухгалтер 

лавозимига утказилган
38-ракамли 
буйрук 
2009.09.07

МУКОФОТЛАР ТУГРИСИДАГИ МАЪЛУМОТЛАР

Кайд 
№

Санаси Орден ва медаллар билан муко- 
фотланииси, фахрий унвонлар 
берилииш тугрисида 
маълумотлар

Нимага асосла- 
ниб ёзилтан 

(хужжат, унинг 
санаси ва ракдми)

ЙИЛ кун ой

1 2 3 4
«Чулпон» нашриёти

1. 2010 30 03 Цалол ва самарали ме^нати учун 
«Чулпон» нашриётининг бош

21267-ракамли 
шаходатнома

бухгалтеры З.Н.Бобоева Узбекистан 
Республикаси Президентининг 2010.30.03
Фармонига биноан «Шухрат» 
медали билан мукофотланди.
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PAFBATJLAHTHPHIIDIAP ТУРРИСИДА МАЪЛУМОТЛАР

Кайд 
№

Санаси Корхона, муассаса ёки 
ташкилотдаги иш фаолияти 

билан боглид рагбатлантириш- 
лар тугрисидаги маълумотлар

Нимага асосла- 
ниб ёзилган 

(хужжат, унинг 
санаси ва 
радами)

ЙИЛ кун ой

1 2 3 4
«Чулпон» нашриёти

/. 2011 06 03 Самарали ме^нати учун ва 
8 март байрами муносабати 
билан 2 та маоши ми/fdopuda 
пул билан тацдирлансин

17-рак;амли 
буируц 
2011.05.03

ШАХСИЙ ХУЖЖАТЛАР ЙИГМАЖИЛДИ

Ходим хакдда мумкин кадар батафсил маълумот берадиган 
хужжатлар мажмуи. Бундай йигмажилдлар муассаса фаолияти- 
ни урганищда му\им манба хисобланади.

Йшга кабул килиш хакида буйрук чиккандан сунг, хо- 
димнинг шахсий хужжатлар йигмажилди расмийлаштирилади.

Шахсий хужжатлар йигмажилдида куйидаги хужжатлар 
сакданади:

1. Йигмажилдцаги хужжатлар ички рУйхати.
2. Ишга кабул килиш хакидаги ариза; йулланма ёки 

тавсиянома.
3. Кадрларни хисобга олиш буйича шахсий варака 

ёки суровнома.
4. Таржимаихол.
5. Маълумоти хакидаги хужжатлар нусхалари.
6. Тавсифнома.
7. Буйрукдар (ишга кабул килиш хакида, бошка 

лавозимга утказиш хакида, ишдан бушатиш 
Хакида)дан кучирма нусхалар.

8. Кадрларни хисобга олиш буйича шахсий варакага 
кушимча.

9. Шахсий хужжатлар йигмажилдига кушимча.
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10. Мазкур шахсга тааллукди маълумотнома ва бошка 
хужжатлар.

Йигмажилддаги хужжатлар тартиб билан тикилади. Жилд- 
нинг муковаси муайян талаб буйича тулдирилади.

Хужжатлар йигмажилдига, юк,оридаги хужжатлардан таш- 
Кари, айрим тоифадаги мутахассисларни ишга кабул цилиш 
билан боглик баъзи узига хос хужжатлар хам киритилиши 
мумкин.

Масалан:
— илмий. ишлар, асарлар ёки кашфиётлар руйхати;
— институт илмий кенгаши йигилшпи баённомаси 

кучирмаси (буш лавозимларга эълон килинган танловга 
Катнашувчи илмий ходимлар ва олий укув юртлари 
ук,итувчилари учун);

— мехнат жамоаси йигилиши баённомаси кучирмаси
(мехнат жамоаси мансабига сайланувчи рахбарлар учун).

Кейинчалик хужжатлар йигмажилди куйидаги хужжатлар 
билан тулдириб борилади:

— ходимнингтаржимаихолидагиузгаришларнитасдикдовчи 
Хужжатлар (масалан, никохдан утганлиги хаКВДаги 
гувохнома);

— ходимнинг ишига дойр, сиёсий ёки шахсий сифатини 
курсатувчи хужжатлар: тавсифномалар, тавсияномалар, 
тафтиш далолатномаси нусхалари ва шу кабилар.

Аксарият ташкилотларда амалда шахсий хужжатлар йигма­
жилдига бошка ишга утказиш, лавозимидан бушатиш хакида- 
ги, рагбатлантириш, интизомий жазони бериш ва олиб таш- 
лащ, фамилиясини узгартириш тугрисидаги буйрукдар нусха­
лари (ёки уларнинг кучирмаси) хам киритилади. Лекин бу- 
ларнинг хаммаси «Кадрларни хисобга олиш шахсий варакаси- 
га кушимча» да ёзилганлиги учун, юкорида тилга олинган хуж­
жатларни шахсий хужжатлар йигмажилдига киритиш тавсия 
этилмайди.

Шахсий хужжатлар йигмажилди узок вакг сакданади. Шу 
сабабли унга вакгинча (узоги билан 10 йил) сакданадиган 
иккинчи даражали хужжатлар кушилмаслиги лозим. Турар жой- 
дан маълумотнома, уй-жой шароитини яхшилаш хакддаги маъ­
лумотнома, cohihfh тугрисидаги маълумотнома, хужжатлар- 
нинг кайта тикланган нусхалари пгулар жумласидандир.
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Хужжатлар йигмажилд ига тушадиган барча хужжатлар хро­
нологик тартибда жойлаиггирилади.

Хужжатлар йигмажилди устида ишлаганда, унга кирити- 
ладиган хужжатларнинг тугри тузилишига ва расмийлаштари- 
лишига алохида эътибор бермок, керак.

Шахсий хужжатлар йигмажилдидаги асосий хужжатлар 
хакдда упгбу китобдаги ариза, таржимаи дол, тавснянома, буй- 
руккаби хужжатларга оид макрлаларни удиб, керакли маълу- 
мот олишингиз мумкин. Куйида биз хужжатлар йигмажилди­
даги бошка хужжатлар дадида тухтаб утамиз.

«Хужжатлар йшмажилдидаги
Хужжатларнинг ички руйхати»

Бу руйхатда йигмажилдда жойлашган хужжатларнинг тар­
тиб ракдмлари, 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 ракам ва суз 
билан курсатилади.

Ички руйхат уни тузувчи томонидан имзоланиб, имзо­
нинг ёйилмаси ва руйхат тузилган сана куйилади.

Руйхат I-иловадаги каби тулдирилади. Ички руйхатнинг 
варакдари алодида ракдмланади.

«Кадрларни дисобга олиш 
буйича шахсий парада»

Бу хужжат ишга кабул килишда асосий хужжат хисобла- 
нади. Унда ходимнинг таржимаи холи, маълумоти, мехнат фао- 
лиятининг бошидан бери бажарган ишлари, чет элда булиши, 
сайлов органларида иштироки, оилавий холата ва бошкалар 
Хакида саволлар булади.

Шахсий варака ходим ишга кираётганда уз кули билан 
тулдирилади. \ар бир саволга тулик ва аник жавоб берилиши 
лозим; жавобда кискдртмалар куллашга йул куйилмайди; аник- 
равшан, тузатишларсиз ёзилади.
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Шахсий варакадаги саволларга бериладиган жавоблар хо­
димнинг шахсий хужжатларидаги ёзувларга айнан мувофих 
келиши керак. Шахсий варакдни тулдиришда хуйидаги хуж- 
жатлардан фойдаланилади: паспорт, мехнат дафтарчаси, \ар- 
бий билет, маълумоти хак,идаги хужжатлар (диплом, гувохно- 
ма, шаходатнома), илмий даража олганлиги ёки илмий унвон 
берилганлиги хакддаги Олий аттестация комиссиясинингхуж- 
жатлари (диплом, шаходатнома), ихтиролари хахидаги хуж­
жатлар.

Шахсий вараханинг айрим кдсмларини тулдиришда купинча 
хатоларга йул куйилади ёки нотугри тулдирилади. Шунинг 
учун баъзи кисмларни тулдириш устида тУхтаб утамиз.

«Маълумоти» суралган жойга, ходимнинг кдндай хужжати 
борлигига хараб, «олий», «тугалланмаган олий», «урта махсус», 
«урта», «тули^сиз урта», «бошлантч» сузлари ёзилади.

«Мехнат Фаолияти бошлангандан буён килинган ишлар» 
Хисмида мехнат дафтарчасидаги ёзувларга мувофих маълумот- 
лар курсатилади. Башарти ходимнинг мехнат фаолияти олий 
ёки Урта махсус укув юртидаги ухиш давридан бошланган 
булса, будавр хам ушбу графадан урин олади, харбий хизмат, 
уриндошлик билан ишлаганлик хам киради. Варахча тулдири- 
лаётганда, ташкилот Уз вахгида хандай аталган булса, шундай 
ёзиш зарур.

«Шахсий варакани тулдириш вактидаги оилавий ахволи» 
Хисмини тулдиришда аввал «уйланганман» («турмуш курган- 
ман»), «ажралишганман», «беваман», «буйдоцман» («турмушга 
чщмаганман») сузларидан тегишлиси ёзилиши, сУнг оила аъзо- 
лари кимлиги курсатилгани холда (отам, онам, хотиним, зрим, 
ушш, цизим ва Х-К.) санаб утилади. Бунда \ар бир оила аъзо- 
сининг фамилияси, исми, отасининг исми ва тугилган Йили 
курсатилади.

Шахсий вараханинг хисмларидаги саволларга инкор (ма­
салан «йух;») билан жавоб бериладиган булса, у холда саволни 
Хайтариш шарт хисобланмайди. Масалан: илмий даражаси, ил­
мий унвони — йух;; чет элларда булганлик хахида маълумот — 
булмаганман.

Кадрлар билан ишловчи ходим ишга кирувчининг «Кадр- 
ларни хисобга олиш буйича шахсий вараха»сини (2-иловага 
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Каранг) кабул кдлар экан, у кднчалик тулик; тулдирилганли- 
гини, ундаги маълумотлар такдим кдлинган хужжатларга му­
вофик; келишлигини текшириб кУриши лозим.

Айрим ташкилотларда амалда «Кадрларни хисобга олиш 
буйича шахсий варака» биланбир катордабошкашакл - су­
ров н о и а (анкета)дан хам фойдаланилади. Ундаги саволлар, 
айрим кушимчаларни хисобга олмаганда, шахсий варакддаги 
билан бир хил булади. Лекин унда ишга кирувчи (тулдирув- 
чи)нинг имзосидан ташкдри кадрлар билан шугулланувчи (хуж- 
жатни текшириб олувчи)нинг хам имзоси булади (3-иловага 
кдранг).

Шахсий варака (суровнома) тулдирилгандан кейинги хамма 
узгаришлар «Кадрларни хисобга олиш буйича шахсий барака 
(суровнома)га кушимча» хужжатида кайд этиб борилади (4- 
иловага каранг).

Шахсий хужжатлар йигмажилдини шакллантиришда зарур 
Хужжатлар, масалан, шаходатнома, диплом ва шу кабилар нус- 
хасини тайёрлашга рухсат берилади. Бу холда нусха факат асл 
нусхадан олинади. Паспорт, депутатлик мандата, харбий билет 
ва шу кабилар нусхасини олиш такикданади.

Муайян ходим ишга кабул килингандан кейин, муассаса 
кадрлар булимида нозир (ёки бошка масъул шахе) томонидан 
шахсий варакда тулдирилади (5-иловага каранг). Бу варакда 
шахсий хужжатлар йигмажилдидан алохида сакданиб, муасса­
са кадрларини хисобга олиш ва таркибини тахлил килишда 
хизмат килади. Варакда ходим курсатган хужжатлар (паспорт, 
диплом, харбий билет, мехнат дафтарчаси ва шу кабилар) 
асосида тулдирилади.

Ишга кабул килинувчи шахе варакчада курсатилган жой- 
га имзо чекади ва варакда тулдирилган санани куяди. Варакда- 
нинг «Кушимча маълумотлар» деб аталган 5-кисми бошка кисм- 
ларда уз аксини топмаган маълумотлар (уриндошлик иши, каер- 
да укиётганлиги, иккинчи касби ва бошкалар)ни ёзиб бориш 
учун мулжалланган. Ушбу кдемда, шунингдек, ишлайдиган 
ногиронлар хакддаги маълумотлар: ногиронлик сабаби ва гу- 
рухи, качон аникданганлиги, тиббий-мехнат экспертиза ко- 
миссияси (ВТЭК)нинг тавсия этаётган мехнат тури ва ша- 
роити хам кайд этилади.
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Ходим шцдан бушатилганда, шахсий варакдага \ам буй- 
рукнинг санаси ва раками, бушатилиш сабаби ёзилади. Бу маъ- 
лумотни жуда эътибор билан тулдириш лозим. Чунки у купинча 
ме\нат стажини тасдикдашга асос булиб хизмат кдлади.

Йигмажилддан фойдаланиш тартиби:
1. Кадрлар булимидан олинган шахсий хужжатлар 

йигмажилди хизмат юзасидан фойдаланиладиган 
бошкд хужжатлар билан тенг хукукда сакданади.

2. Йигмажилдни 3 кундан ортиц ушлаб туришга, идора 
биносидан ташкдрига олиб чикдопга рухсат этилмайди.

3. Йигмажилддан фойдаланганда, ундаги ёзувларга 
Кандайдир тузатиш ёки янги кушимчалар киритиш; 
бирон-бир хужжатни олиш, шунингдек, янгисини 
рухсатсиз кушиш такикданади.

1-илова

Хужжатлар йишажилдидаги хужжатларнииг 
ички руйхати

Хужжатлар йигмажилди №

Ички руихат

Т/б 
ра­

ками

Хужжат 
индекси

Сана­
си

Хужжатлар 
сарлав\аси

Йигмажилд 
вараклари 

разами
Изо\

1 2 3 4 5 6

Жами______________________________Хужжат
(ракам ва с$з билан)

Ички руйхат варакдари сони __ _______________________________
(ракам ва cjb билан)

Руйхатни тузувчи
шахснинг лавозими имзо имзонинг

ёйилмаси

Сана
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2-илова

Кулда сиё\ билан аник;, тузатишларсиз ёзилади.
Кадрларни \исобга олиш буйича

ШАХСИЙ ВАРАК.А

1. Фамилияси_______________________________________
исми________________  ота исми___________________

2. Жинси_________ 3. Тутилган йили, куни, ойи______
4. Тукилган жойи-------------------------------------------------------

(вилоят. шахар, туман, кишлоц)
5. Миллати _______________
6. Ижтимоий келиб’ чшдппи----------------------------------------
7. Партиявийлиги________ партия стажи_______ партия

(Кандай партия)
билети ______________________________________________________

(кирган ойи ва йили) назорат варакдаси

Сурат 
учун 
жой

8. Маълумоти______________________________________________

^кув юртининг 
номи ва унинг 

манзили

Фа­
куль­

тет ёки 
б^пими

Кирган 
йили

Тамом- 
лаган 
йили

Агар 
тамомла- 

маган б^лса, 
КДйси 

курсдан 
кетган

Укув юртини тамом- 
лаши напскасвда 
кдцдай мутахассис- 
лик олган, диплом 

ёки гувохнома 
ракдми кУрсатилсин

1 2 3 4. 5 6

1

9. Кдцдай хорижий тилларни биласиз___________________________

(лутат ёрдамида Укий оласиз ва таржима кушасиз, бсмалал Укий оласиз ва 
гаплаша оласиз, эркин гаплаша оласиз)

’10. Илмий даражаси, илмий унвони_________________ ;___________



Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

11. Илмий асарлари ва ихтиролари________________ ;_______________

12. Мехнат фаолияти бошлангандан буён кдлинган ишлар (олий ва 
урта махсус укув юртларида ук;иш, харбий хизмат, уриндошлик 
билан ишлаганлик х?м киради).

Ушбу кисмни тулдираётгавда, муассаса, ташкилот ва корхона Уз вакдида кандай 
аталган булса, шундай ёзиш зарур, харбий хизмат даврини сзишда лавозим 
кУрсатипади.

йил ва ой Лавозими (муассаса, 
ташкилот. корхона, шунингдек, 

вазирлик ёки махкама номи 
\ам кУрсатилади)

Муассаса, ташкилот, 
корхона манзилиишга 

кирган
ищдан 

бушаган



Ходимлар фаолиятига дойр фжжатлар

13. Чет элларда булганлик х;аедда маълумот ________________ ________

(иш билан, хизмат сафари, делегация билан бирга)



Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

15. Мукофотлари________________________________________________
(кдчон ва нима билан мукофотпанганлик)

16. Харбий хизмати ва \арбий унвони____________________________

Тоифаси _____________________________ Кушин тури______________
(команлирлик, сиёсий маъмурий. тсхникавнй ва ХК-)

17. Шахсий варакани тулдириш вакдпдаги оилавий а\воли_________

(оила аъзолари ёши курсатилган холла ёзилали)

18. Манзили:___________________________________________________

____ й. «____ »__________________ Шахсий имзо__________________
(тУлдирилган санаси)

Шахсий варакани тулдирган ходим хар бир кейинги узгарипши шахсий 
Хужжатлар йигмажилдига киритиш учун ишлаб тургап жойига хабар килишга 
мажбур.



Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

Орка томони

II. Ходим шахсий варанами тулдиргандан кейин г^айддов 
белгиларцдаги узгаришлар хдвдда маълумотлар

1. Узбекистан Республикаси орден ва медаллари билан му- 
кофотланганлиги хасида ёзувлар

Канон мукофот- 
ланган (йил, 

куни, ой)

Нима учун 
мукофотланган

Орденлар, 
медаллар 

номи

Ёзув учун 
Кайдлов 

асоси

2. Берилган маъмурий жазолар ва уни олиб ташланганлиги 
\акддаги ёзувлар

Сана 
(йил, 
кун, 
ой)

Маъмурий 
жазо ким 

томонидан 
берилган

Нима 
учун 

(айбнинг 
мо\ияти)

Кандай 
жазо 

берилган

Ёзув 
учун 
асос

Жазо
. канон 
бекор 

килинган

Ёзув 
учун 
асос



Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

3. Ходимнинг бопща кдйдлов белгиларидаги узгаришлар 
хакдда ёзувлар

Содир булган 
узгаришлар санаси 

(йил, кун, ой)

Узгаришлар 
тавсифи Ёзув учун асос

Шахсий хужжат­
лар йигмажилди 
текширилди

й.« »

Шахсий хужжат­
лар йигмажилди 
текширилди

й.« »

Шахсий хужжат­
лар йигмажилди 
текширилди

й. « »

Шахсий хужжат­
лар йигмажилди 
текширилди

й.« »

Имзо Имзо Имзо Имзо



Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

3-илова

■ ■ ■■ ■

cVpobhoma

1. Фамилиянгиз
Исмингиз
Отангизнинг исми

Сурат 
урни

2. Агар фамилиянгиз, исмингиз 
ёки отангизнинг исми узгарган 
булса, унинг к,ачон узгарганлиги 
ва сабабини курсатинг

3. Тугилган вадгингиз ва жойингиз 
(Йили, куни, ойи; вилоят, ша- 
Хар, туман, дишлод)

4. Миллатингиз

5. Партиявийлигингиз

6. Маълумотингиз: дачон ва дайси 
удув юртларини тамомлагансиз 
(...-радамли диплом)

Мутахассислигингиз 
(диплом буйича)

Ихтисослигингиз 
(диплом буйича)

7. Илмий даражангиз, илмий 
унвонингиз, дачон берилган 
(диплом ёки гуводнома радами)

8. Илмий ишларинтиз

9. Кайей чет тилларини биласиз, 
Кай даражада



Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

J0. Яцчн царицдошларингиз * (хотин (эр), ота, она, ака-ука, опа-сингия ва 
болалар)

Канала 
Карин- 
дош

Фамилияси, исми 
ва ота исми

Тугнлган 
йили ва 
жойи

Иш жойи 
ва лавозими

Турар 
жойи

* Агар хотин эрнинг фамилиясида булса у турмушга чик,кунга к,адар булган 
фамилиясини курсатиши зарур



Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

11. Мехнат фаолиятингиз (Укув юртларидати Ухиш вахт; харбий хизмати, 
уривдошлик ишлари ва бопщдлар хам кушилади)

' (Ушбу бандни тУлгазганда, корхона ва муассаса номлари уша вакдда 
кацдай аталган булса, шундай ёзилиши лозим, харбий хизмати ёзилгацда, 
лавозими хам кУрсатилиши керак)

Йил ва ой Навозим корхона, муассаса, вазир- 
лик, идора номлари курсатилган 

холла ёзилиши керак

Корхона, муасса- 
санинг манзилиКирган 

вахта
Кетган 
вахта



Ходимлар фаолиятига дойр уужжатлар

12. УзР Опий Мажлиси, шахар, туман кенгашлари ва бошка сайланадиган 
органларда катнаштанлигингиз

Сайлов органи- 
нинг манзили

Сайлов органи 
НОМИ

Ким б$отиб 
сайланган

Йил

сайланган мудпат ту- 
гаган кун

-

13. Кдндай давлат мукофотларингиз бор___________________________
(Качен ва нима билан мукофотлантан)

14. Харбий хизматга муносабатингиз ва харбий унвонингиз____________

Таркиб_______________________  Кушин тури___________________
(кумондонлик, сиёсий, маъмурий. тсхникавий ва Х-К)

15. Суд жавобгарлигига тортилган булсангиз, качон ва нима учун_____

16. Манзилинпв-------------------- -----------------------------------------------------------

--------------------------------------------------- телефон раками_______________  

0000 й. «__ » ___________ Шахсий имзо_____________
(туллирилган вакги)

0000 й. «__ »___________ Кадрлар билан шугулланувчи
имзоси__________________



Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

4-илова 
Олд томони

Кадрларни зисобга олиш шахсий варавдсига

КУШИМЧА

Фамилияси______________  Исми_________  Ота исми__________

1. Шахсий вараца тулдирилгандан кейинги иши дадида маълумотлар

Лавозими 
(муассаса, ташкилот, 

корхона, бош бошдарма, 
вазирлик ски шора 
номи кУрсатилааи)

Муассаса, 
ташкилот. 

корхона 
жойлашган ку

н,
 ой

Лаво- 
зимга 

тайин- 
ланиши

Ходим- 
нинг 

тасдиц- 
ланиши

жой (вилоят, 
ша\ар, туман)

лаво- 
зимдан 
кетиши

ходимнинг 
бушатилиши 

\акида



Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

Орца томони

II. Ходим шахсий варацани тулдиргандан кейив зайдлов 
белгиларцдаги узгаришлар хавдда маълумотлар

1. Узбекистан Республикаси орден ва медаллари билан 
мукофотланганлиги хакдда ёзувлар

Кдчон 
мукофотланган 
(йил, куни, ой)

Нимаучун 
мукофотланган

Ордснлар, медал- 
лар номи

Езув учун 
КРЙДЛОВ 

асоси

2. Берилган маъмурий жазолар ва уни олиб ташланганлиги хакдца 
ёзувлар

Сана 
(йил 
кун 
ой)

Маъму­
рий жазо 
ким томо­
нидан бе­

рилган

Нима 
учун 

(айбнинг 
мохияти)

Кдндай 
жазо 

берилган

Ёзув 
учун 
асос

Жазо 
кдчон 
бекор 

хилин- 
ган

ЁЗУВ 
учун 
асос

3. Ходимнинг бошк;а каидлов белгиларидаги ^згаришлар 
Хадида ёзувлар

Содир булган 
узгаришлар 

санаси (йил. кун. ой)

Узгаришлар 
тавсифи

Ёзув учун 
асос

Шахсий хужжатлар Шахсий хужжатлар Шахсий хужжатлар Шахсий хужжатлар 
йигмажидди текши- йигмажидди текши- йигмажидди текши- йигмажидди текши- 
рилди рилди рилди рилди
0000 й. «____ » 0000 й. *____ » 0000 й. «____ » 0000 й. «____ »

Имзо Имзо Имзо Имзо



Ходимлар фаолиятига дойр хужжатлар

5-илова

корхона, ташкилот
м/ж Табель разами Алифбо

ШАХСИЙ ВАРАКДЧА №_____

I. УМУМИЙ МАЪЛУМОТЛАР

1. Фамилияси______________

исми____________________

ота исми__________ !______

2. Тушлган йили___________

куни_______ ойи_________

3. Тутилган жойи___________

4. Миллати_________________

5. Партиявийлиги__________

аъзо булган йили

6. Касаба уюшмасига

аъзолиги _________________
\а, йУк

7. Маълумоти_______________

10________________________
асосий касби (мугахассислиги)

мугахассислиги буйича 
иш стажи

11. Умумий иш стажи

12. Узлуксиз иш стажи

13________________________
охирги иш жойи, лавозими

бушатилиш санаси ва сабаби

14. Оилавий а\воли

оиласи таркиби

Хар бир оила аъзосининг 
тунтяган йили 

курсатилсин

15 ________________________

16 ________________________

17________________________

а)____________ _____________
алий, Урта, Урта махсус, 

туликсиз Урта, 
бошлангич (неча синф)



Ходимлар фаолиятига дойр уужжатлар

б)________________________
ОПИЙ Укув юртининг 

номива
тамомлаган вакги

В) _________________ :__________
академик лицей, касб-хунар 

коллежини номи ва

Ме
ха
ни
за
ци
я с
рд
ам
ид
а с
ар
ап
аш
 уч
ун
 хо
с р
ак
ам

тамомлаган вацги

г) таълим тури:

кундузги, сиртци 
керакмаси чизиб учирилсин

8. Диплом (шаходатнома)га 
кура мутахассислиги________  

олий ёки Урта махсус Укув 
юртини тамомлаганлар учун

9. Диплом (ша\одатнома)га 
кУра ихтисослиги____________

18__________________________

19. Паспорта: серияси
________№_________________

Ким томонидан берилган

Берилган вакдп___________

20. Уй манзили ___________

Телефони_________________

М
ех

ан
из

ац
ия

 ё
рд

ам
ид

а с
ар

ал
аш

 у
чу

н 
хо

с р
ак

ам

Диплом (шаходатнома)

№___________________  0000 й.

«____ »______________да берилган.

Тулдирилган вахта

0000 й. «____» _______________ Имзоси___________

II. ХАРБИЙ ХИСОБДАГИ ТЕГИШЛИ МАЪЛУМОТЛАР

Хисоб гурухи_____________

Хисоб тоифаси____________

Таркиби__________________

Харбий унвони ___________

Харбий хисобдаги мутахассис­
лиги № ___________________
Харбий хизматга ярокдилиги

Яшаш жойи буйича харбий 
комиссарлиги номи_________

Махсус хисобда туради
№_________________________



III. ИШГА ТАЙИНЛАНИШИ ВА БИР ИШДАН ЙККИНЧИ ИШГА УП

Сана Цех (булим), 
участка

Касби 
(лавозими)

Малака 
даражаси 
(маоши)

Асос
Мс\нат 

да<|ггарчаси 
эгасининг 

имзоси

Таътил 
турлари

1

1 2 3 ■ 4 5 6 1

V. КУШИМЧА МАЪЛУМОТЛАР

Ишдан б^шатиш санаси ва сабаби -—.

0000 й. «-------» ---------------------
(тулдирилган санаси)

Шахсий



ХУЖЖАТЛАР УСТИДА ИШЛАШ 
ТАРТИБОТИ

Ташкилотга келган хужжат харакатда булади — кучган маъ- 
нода айтсак «юради». Бу харакат хужжат келган ёки тузилган 
пайтдан бошлаб, то ижроси бажарилиб, йигмажилдга юборй- 
лиши ёки тошпирилишигача булган жараённи камраб олади.

Хужжатлар ок,имини уч турга ажратиш мумкин:
1. Олинма хужжатлар — бошкд ташкилотлардан келадиган 

Хужжатлар.
2. Жунатма хужжатлар — бопща ташкилотларга юборила- 

диган хужжатлар.
3. Ички хужжатлар — ташкилотнинг ичида тузилиб, бош- 

Карув жараёнида ходимлар томонидан фойдаланиладиган хуж­
жатлар.

Олинма хужжатлар куйидаги жараёнлардан утади:
— кабул к,илиш;
— дастлабки кУриб чикиш;
— кайд этиш;
— рахбар томонидан кУриб чик;иш;
— ижро учун топшириш.
Хужжатларни кабул килиш ва дастлабки ишлаш марказ- 

лаштирилган холда ишлар бошцармаси, умумий булинма, де- 
вонхона ёки котиб1 томонидан амалга оширилади.

Хужжатлар солинган хатжилд (конверт) ёки пакет олинар 
экан, улар ХУКУКИЙ жихатдан цанчалик 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, кдйта-

' Бундан кейинги Уринларда булар кайтарилмай, «девонхона» деб 
олинади.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

рилиш сабаби курсатилиб, плова хат ёзилади. Адашиб жуна- 
тилган хужжатлар, хужжатга бирга келган конвертни илова 
Килган холда, белгиланган жойига янги конвертларда жунати- 
лади ёки юборувчига кдйтарилади. Келиб тушган хужжатлар, 
конвертлари жунатувчининг манзилини, хужжатнинг жуна- 
тилган ва олинган вакдини фадат конверт буйича аникдаш 
мумкин булган холларда, йух кдтинмайди. «Шахсий» устхати 
булган ёки жамоат ташкилотлари номига йулланган хужжат­
лар очилмай, белгиланган олувчига берилади.

Хужжатлар девонхонада дастлабки курувдан угказилаёт- 
ганда, бевосита ташкилот рахбари курадиган хужжатлар ало- 
Хвда ажратилади. Бундай хужжатларга ташкилот фаолиятининг 
асосий масалалари буйича ахборотлар мавжуд'булган ва рахба- 
рият карорини талаб этувчи хужжатлар, хусусан, Узбекистан 
Республикаси Президента девони, Узбекистан Республикаси 
Вазирлар Махкамаси ва юкрри ташкилотлардан олинган хуж­
жатлар киради. Крлган хужжатлар рахбар уринбосарларига улар 
Уртасида вазифаларнинг такримланишига мувофик,йулланади. 
Кундалик тезкор маълумотларни Уз ичига олган, тайин булин- 
мага ёки мансабдор шахсга йуналтирилган хужжатлар рахба- 
риятга кУрсатилмасдан утказилиши хам мумкин. Бу рахбарни 
бошкд масъул ижрочилар хам хал крлиши мумкин булган май- 
да-чуйда ишлардан озод к,илиш имкониятини беради.

Хужжатларни дастлабки кУриб чик,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 булинмалар томонидан ижро 
этиладиган хужжатлар уларга навбат билан ёки бир вакднинг 
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 
тутал ганда, ташкилот рахбари куриб чидкунгача, унинг маз- 
муни билан ижрочини танипггириб чикишга йул куйилади. 
Узбекистан Республикаси Президенти девони ва Вазирлар 
Махкамасидан олинган хужжатлар, олингандан сунг бир соат 
мобайнида ижро этувчиларга етказилади.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Жунатма хужжатларни ишлаш ва жунатиш, амалдаги поч­
та кридаларига мувофик;, марказлапггирилган \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, унта девонхона ходими узининг фамилия- 
си ва жунатиш санасини куяди. Машинада укдладиган хуж­
жатларни жунатиш илова хати бор булганда амалга оширилади. 
Илова хат нусхаси умумий асосларда йишажилдга тикилади.

Жунатиш учун тайёрланган хужжатлар уша куннинг узида 
ёки келгуси иш кунидан кечиктирмасдан ишланиши ва жуна- 
тилиши керак.

Ички хужжатлар таркибий булинмалардаги тегишли масъ­
ул шахсларга кдйднома дафтарига имзо чектирилгани холда 
ёки руйхатга олинган шаклда берилади.

Ташкилот хужжатлари (айрим таркибий булинмалар ва хуж­
жатлар туркуми буйича) хам тулик;, хам танлаб хисобга олиб 
борилади. Фукдролар таклифлари, аризалари ва шикоятлари 
мустакил равишда хисобга олинади. Хужжатлар сонини хисоб- 
лаб чицишда хар кдйси нусха, шу жумладан, купайтирилган 
ва компьютерда ёзилганлари хам битта бирлик сифатида хисоб- 
ланади. Хужжатлар айланишининг хисоб-китоб натижаси таш­
килот рахбарига вакд-вакдида етказиб турилади. Бу хужжатлар 
устидаги ишларни такомиллаштирищца чоралар ишлаб чикдшга 
ёрдам беради.

Жунатиладиган ва ички хужжатларни 
тузиш ва расмийлаштириш

Узбекистон 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 бошкд марказий муассасалари аппаратларида иш юри- 
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тиш буйича намунавий йурикномада жунатиладиган ва ички 
хужжатларни тузиш ва расмийлаиггириш ипидан игнасигача 
баён этиб берилган. Ушбу намунавий йурикномага кУра жунатма 
Хужжатлар тегишли бланкаларга ёзилади. Ташкилотларнинг 
бланкларидаги доимий реквизитлари давлат тилида ёзилади.

Хужжат муаллифи ташкилот номи ва унинг коди ташки­
лот туррисида 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 (карор, 
фармойиш, буйрук, баённома, маълумотнома ва шу кабилар) 
курсатилиши керак.

Аксарият хужжатлар учун хужжат мазмунини акс этти- 
рувчи киска ва аник сарлавха булиши шарт. Масалан: буйрук 
(нима тутрисида?) «корхона ташкил этиш туррисида»; баён- 
номаси (ниманинг?) «илмий кенгаш мажлисининг».

А5 (148x210) улчамдаги хужжатларда. ва телеграммаларда 
матнга сарлавха куйилмаслиги мумкин.

Хужжат мазмуни имкони борича лувда, киска иборалар 
билан, кийин булмаган суз тузилишида баён этилади.

Кдскартириш Давлат органлари жамоат ташкилотлари ва 
муассасалар номларини ёзиш буйича маълумотномага муво­
фик кулланади. Агар матнда фамилиялар, географик номлар 
ёки айрим маъмурий-худудий бирликлар санаб Угилса, улар 
алфавит тартибида жойлаштирилади.

Агар узлуксиз богланган матн бир нечта карорлар, хулоса- 
лардан иборат булса, уни араб ракамлари билан ракамланади- 
ган булимларга, кичик булимларга, бандларга ажратиш ло- 
зим.

Хужжатлар матнларини икки кисмга 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 битта хулоса кисмдан иборат булиши мумкин: 
буйрукдар таъкидлаш кисмисиз карор кисми, хатлар — ту- 
шунтиришсиз илтимос кисми ва шу кабилар.
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Хужжатнинг узлуксиз боЕланган 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», «кдрор килдилар») куплик сонда баён килинади, 
нугкдар мазмуни учинчи шахе номидан бирлик сонда баён 
кдлинади.

Хукукдар ва мажбуриятларни белгилаб берувчи (низом, 
йурикнома ва бошка), шунингдек, факгларни баён этиш ёки 
бахолашдан (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 \исоб- 

лайман», «ажратишни сурайман»);
учинчи шахе номидан бирлик сонда («вазирлик карши 

эмас», «Уздавстандарт» маркази амалга оширса булади деб хдеоб- 
лайди).

Агар кужжатда матнда кайд этилган илова булса, у хрлда 
иловалар борлиги тугрисидаги белги куйидаги шакл буйича 
расмийлаштирилади.

Илова: 10 варацда, 2 нусхада.

Агар хужжатда матнда кУрсатилмаган илова булса, улар- 
нинг номи \ар бир иловадаги варакдар сони ва нусхалар сони 
кУрсатилган хрлда санаб утилиши керак. Масалан:

Илова: 1. Янги ук;ув йилига мактабларнинг тайёргарлиги 
тугрисида 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 ж^на- 
тилмаётган булса, у холда иловаларнинг борлиги тугрисидаги 
белги куйидаги шаклда расмийлапггирилади:

Илова: 5 варацда, 2 нусхада — биринчи манзилга.

Агар илова брошюраланган булса, у холда варакдар сони 
курсатилмайди.

Хужжатлар манзилларга жунатилаётганда куйидаги к,оида- 
ларга риоя кдлиниши керак:

Хужжатлар ташкилотларга, уларнинг таркибий 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 рахбарига жунатилганда ташкилот номи 
олувчи лавозимининг таркибига киради, масалан:

«Узгипро^ишло^урилиш» 
институти директори 
С.К.Крюмовга

агар хужжат бир турдаги бир нечта ташкилотларга жунати- 
лаётган булса, у холда уларни умумлашган холда курсатиш 
лозим, масалан:

Бош бошк;армалар, бошцармалар 
ва булимлар бошлицларига;

Хужжатни олувчилар турттадан ошмаслиги керак. «Нусха» 
сузи иккинчи, учинчи ва туртинчи олувчилар олдида курса­
тилмайди;



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

хужжатни турттадан куп манзилга жунатилганда таркдтиш 
(юбориш) руйхати тузилади ва \ар кдйси хужжатда факдт 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..
Хламид Олимжон кучаси, Л, 
5-хонадон
ТА.Л^мадовга

Хужжатлардаги сана икки усулдан бири билан расмий- 
лапггирилади. Масалан:

1999 йил 12 январь ёки 99.12.01.

Биринчи усул молиявий тусдаги маълумотлардан иборат 
булган хужжатлар матнида сана курсатилганда кепрок; кулла- 
нилади, иккинчиси — хужжатларга сана куйилганла, хужжат- 
ларга резолюциялар, визалар, бажарилганлиги хакида белги- 
лар куйилганда.

Хужжат ташкилот рахбар ходимлари томонидан ёки амал- 
даги крнун хужжатлари ёки бошкд ХУКУКИЙ хужжатлар (низом 
ёки ташкилот устави)да белгиланган уларнинг ваколатларига 
мувофих бошка 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 кия чизик билан имзолашга йул 
куйилмайди.

Икки мансабдор шахснинг имзолари коллегиал органлар 
Хужжатларига куйилади. Кдрорлар ва баённомаларни коллеги­
ал органнинг рахбари ва котиби томонидан имзолаш тавсия 
этилади.

Коллегиал органларда якка бошчилик тартибида кабул 
Килинадиган фармойишларда битта имзо булади.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Икки ёки ундан ортикимзолар, агар хужжат мазмуни учун 
бир нечта шахслар (масалан, далолатномалар, молил хужжат- 
лари, бир нечта ташкилотлардан чикувчи хужжатлар) жавоб- 
гар булган такдирда куйилади.

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

Комиссия раиси имзо В.В.Махмудов
Комиссия аъзолари имзолар А. И.Акимов,

Р. САбдурацмонов

Хужжат бир неча мансабдор шахслар томонидан имзолан- 
ганда уларнинг имзолари эгаллаб турган лавозимларига муво- 
фик битгасининг остида бопщалари навбат билан жойлашади. 
Масалан:

Институт директоры имзо
Бош бухгалтер имзо

ЗА.Хршимов
В.В.Собиров

Хужжат лавозимлари тенг бир нечта шахслар томонидан 
имзоланганда уларнинг имзолари бир каторда жойлашади:

Узбекистан Республикаси 
СоЕлицни сацлаш ва спорт 
вазирининг уринбосари 
имзо Ф. 3. Комилов

Узбекистон Республикаси 
Молия вазирининг 
уринбосари
имзо Т. С. Тожиев

Келишиш хужжат лойи\асини дастлабки куриб чик,иш ва 
ба^олаш усули хисобланади.

Келишиш ташкилот ичида хам (турли таркибий булинма- 
лар ва мансабдор шахслар билан), унингташкарисида хам (хуж­
жат лойихасидаги масалаларга уларнинг ваколатларига муво- 
фик бевосита муносабати булган буйсунувчи ва буйсунмайди- 
ган ташкилотлар билан) амалга оширилиши мумкин.

Хужжат лойихасини ички келишув имзоловчининг шах- 
сий имзоси ва имзолаш санасини уз ичига олган виза билан 
раемийлаштирилади. Зарур булган холларда имзоловчининг ла­
возими курсатилиши мумкин. Унинг имзоларини (исми, отаси 
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исмининг бош харфлари, фамилиями) кенгайтириб ёзиш шарт, 
масалан:

Юридик булим бошлит 
имзо С. К. Максумов
2012.24.01.

Хужжат лойихаси буйича мулохазалар ва кушимчалар ало- 
\ида варакда баён цилинади, бу тугрида лойихада тегишли 
белги куйилади. Визалар хужжатларнингташкилотда крлдири- 
лаётган нусхаларига, олд томонига, имзо остита куйилади.

Ташди келишув келишиш устхати, келишув тугрисидаги 
маълумотнома, келишув вара™ ёки коллегиал орган мажли- 
сида хужжат лойихаси мухокамасининг баённомасини такдим 
этиш билан расмийлаиггирилиши мумкин.

Келишиш устхати «Келишилган» сузидан, хужжат кели- 
шиб олинадиган шахе лавозимининг номи (ташкилот номи 
билан биргаликда), шахсий имзоси, унинг ёйилмаси ва сана- 
сидан иборат булади. Масалан:

КЕЛИШИЛГАН 
Узбекистон Республикаси 
Адлия вазирлиги 
Кадрлар булими бошлит 
имзо А. С. Собинов
2012.14.01.

Агар келишув коллегиал орган ёки хат воситасида амалга 
оширилса, у холда келишув устхати куйидаш 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 алохйда варагага жойлаиггирилади.

Келишув варага хужжат мазмуни бир неча ташкилот ман- 
фаатларига дахлдор булган холларда тузилади, бу хакда устхат 
урнига белги куйилади.
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Тасдикданиши керак булган хужжат имзоланган, тасдик;- 
ланган вакддан бошлаб юридик кучга киради.

Хужжатлар ташкилот ра\бари томонидан ёки тасдикдана- 
диган хужжатларда баён этилган масалаларни \ал кдлиш ва- 
колатига кирадиган юкрри рахбар томонидан тасдикданади.

Агар хужжат аник; мансабдор шахе томонидан тасдикданса, 
тасдикдаш устхати «ТАСДИКДАЙМАН» сузидан, хужжатни 
тасдикдаётган шахе лавозимининг номи, шахсий имзоси, им- 
зосининг ёйилмаси ва санасвдан иборат булади. Масалан:

ТАСДИКДАЙМАН 
институт директори 
(имзо) С.Н.Рахимов 
2012.17.01.

Хужжат юкрри ёки бетона ташкилот рахбари томонидан 
тасдикданганда лавозим номига ташкилот номи кушилади, 
масалан:

ТАСДИКДАЙМАН 
«Узгипрофлшлощурилиш» 
институти директори 
(имзо) С.Н.Рахимов 
2012.17.01.

Агар хужжат кдрор, буйрук,, баённома билан тасдикдана- 
ётган булса, у холда тасдикдаш устхати «ТАСДИКДАЙМАН» 
сузидан, санаси ва тартиб раками курсатилган бош келишик- 
даги хужжат номидан иборат булади. Масалан:

ТАСДИКЛАЙМАН 
Институт директорининг 
2012.20.01 даги 5-сон 6yiipyFU 

ёки
ТАСДИКДАЙМАН
Мехнат жамоаси йикилишининг 
2012.15.01 даги 3-сон баённомаси

Тасдикдаш устхати хужжатнинг юкрри унг бурчагида бу­
лади.
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Пул маблаглари ва моддий бойликларнинг сарфланиши 
фактларини кдйд кдлувчи мансабдор шахсларнинг хукукдари- 
ни тасдикдовчи, шунингдек хукудий хужжатларда назарда ту- 
тилган хужжатларда жавобгар шахснинг имзоси гербли мухр 
билан тасдикданади. Мухр босилганда у хужжатни имзоловчи 
шахснинг лавозими номининг бир кдсмини коплаб туриши 
керак. Мухр сакданадиган жой ва уни сакдаш учун жавобгар 
шахе ташкилот рахбари томонидан аникданади.

Ташкилот факдт ташкилотнинг узида тайёрланган хужжат- 
лардан нусха бериши мумкин (бу крида архив муассасалари ва 
нотариатга кулланмайди).

Фудароларни ишга, укдшга кабул крлиш, уларнинг мех- 
нат, турар-жой ва бошкд хукукдарини цондиришга тааллукди 
ишларни \ал кдлишда, шахсий хужжат йигмажилдларини шакл- 
лантиришда ташкилот бошкд ташкилотлар томонидан берил­
ган ва амалдаги крнун хужжатларига мувофик; масалаларни 
Хал кдлиш учун зарур булган (олинган маълумот тугрисидаги 
дипломлар, гувохномалар нусхалари) хужжатлар нусхаларини 
тайёрлаши мумкин.

Хужжат нусхаси ташкилот рахбари ёки таркибий булинма 
рахбари рухсати билан тайёрланади ва берилади.

Хужжатдан тулид, шу жумладан бланк элементларидан нус­
ха кучириш кулда ёзиш, машинкада кучириш усуллари ёки 
тезкор матбаа воситалари билан амалга оширилади.

Хужжат нусхасининг биринчи варагига «нусха» белгиси 
дуйилади. Тасдикдовчи ёзув: тугри, лавозимининг номи, тас- 
дикдовчи шахснинг шахсий имзоси, унинг исми ва отаси ис- 
мининг бош харфлари ва фамилияси, нусха тасдикданган сана 
шакли буйича тулдирилади.

Масалан:

Кадрлар булими нозири 
2012.25.01.
(имзо) М.Т.Тураева

Хужжатдан олинган нусхаларни бошкд ташкилотларга жуна- 
тишда ёки уни кулга беришда тасдикдовчи имзо мухр билан 
тасдикданиши керак.
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Чикувчи хужжатнинг (жунатилган) кучирилган нусхаси 
хужжатни тузган шахсларнинг визаларини ва хужжат кели- 
шиб олинган шахслар визаларини Уз ичига олади. Унга асл 
нусхани имзолагцдаги 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 раками ва ада- 
ди курсатилади.

Хужжатни ижро этиш буйича курсатмалар резолюция шак- 
лида берилади, унинг таркибига куйидаги мажбурий элемент- 
лар кириши керак: ижрочи (ёки ижрочилар)нинг фамилияси, 
топширикдинг мазмуни, ижро муддати (зарур холларда). Резо­
люция имзоланади ва сана куйилади.

Масалан:

АА.Максимовга

Махсулотларни сотиш режасини 2012 йил 21 январгача тай- 
ёрлашингизни сурайман.

Мирзабоев 2012.02.02.

Резолюция, коидага кура, хужжатнинг юкрри кисмига 
«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 раками хужжат охирги варагининг олд томо- 
нига ёки, жой булмаганда, орка томонининг пастки чап бур- 
чагига куйилади.

Масалан:

Азимбеков 44-15-20
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Хужжатларни руйхатга олиш

Бажариш ва хисобга олишни талаб хиладиган барча хуж,- 
жатлар — олинма хужжатлар хам, жунатма хужжатлар хам, 
ички хужжатлар хам, албатта, руйхатга олинади — хайд хили- 
нади. Хужжатлар бир марта: олинма хужжатлар — келиб туш- 
ган куни; жунатма хужжатлар — имзоланган ёки тасдикданган 
куни руйхатга олинади. Руйхатдан утказилган хужжат бир булин- 
мадан бошхасига берилганда, у кдйта руйхатга олинмайди. Пе­
кин умумий булимда (марказлашган девонхонада) руйхатдан 
утказилмайдиган хужжатлар хам булади (1-иловага харанг), 
улар тегишли булинмаларда руйхатга олинади (умумий булим­
да фахат келган санаси хуйилади).

Олинма, жунатма ва ички хужжатлар алохида-алохида 
руйхатга олинади. Олинма ва жунатма хужжатларнинг руйхат­
га олиниш шартли рахами (индекси) руйхатдан утказиш тар- 
тиб рахами ва йитажилдлар номенклатураси буйича йиша- 
жилд индекси рахамларидан иборат булади: Масалан:

165/03-19 Буерда:

165 — руйхатдан Утказиш тартиб рахами
03-19 — хужжат ёки унинг нусхаси тикиладиган 

йигмажилд рахами.
Ички хужжатлар руйхатга олинаётганда, хужжат турига 

Хараб гурухланади ва уларнинг хар бири алохида-алохида кдйд- 
ланади. Масалан, асосий фаолият буйича буйрукргар, шахсий тар- 
киб буйича буйруцлар, тафтиш далолатномаси, баённомалар, 
^исоботлар, билдиришномалар, аризалар ва х-К- Руйхатга олиниш- 
нинг тартиб рахами (индекси) хар бирида алохида булади.

Руйхатга олиш индекси йил давомида хуйилади ва йил 
бошидан хайта тартибланади. Хужжатнинг нисбатан оз ёки 
куплигига хараб, руйхатга олиш дафтари (журнали) ёки руйхат­
га олиш-назорат варахчаси (карточкаси) хУлланади.

Руйхатга олиш дафтари хужжатлар сони унча куп булма- 
ган ташкилотларда хулайдир. Юхорида хайд этилганидек, бун- 
дай дафтарлар олинма (кириш) хайд дафтари, жунатма (чи-
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Киш) кдйд дафтари, ички хужжатлар хайд дафтари тарзида 
алодида тутилади. Уларнинг шакли 2-иловада берилди. Ички 
Хужжатлар дайд дафтари ичида хужжатлар тури буйича алоди- 
да кайдлов булимлари булади.

Хужжатлар дайд дафтари шакли улар ижросини назорат 
дилишда дийинчилик тугдиради. Руйхатга олиш-назорат варад- 
часи бу жидатдан анча дулайдир. Бундай варакчанинг таркибий 
дисмлари муайян шаклда (3-иловага каранг) босма йул билан 
керакли нусхада купайтирилади. Руйхатга олиш-назорат варад- 
часи жорий этилганда, девонхонада хар йилнинг бошида ра- 
дамланган махсус бланка тайёрланади (4-иловага каранг). Унда 
Хужжат руйхатга олинаётганда навбатдаги тартиб радамидан 
фойдаланиш белгилаб борилади. Варакчанинг календарь шкала- 
сидан хужжатларни бажариш муддатларига риоя дилинишини 
текшириш учун фойдаланилади. Унда дужжатдаги топширид 
бажарилиши лозим булган сана курсатилади.

Хужжатлар ижросини назорат килиш

Узбекистонда ижтимоий-икгисодий ривожлантиришнинг 
мудим вазифаларини хал этиш муайян даражада кабул дилин- 
ган Узбекистан Республикаси донунлари, Узбекистан Респуб- 
ликаси Президента хужжатлари ва Хукумат дарорларининг 
барча давлат ва хУжалик бошдарувчи органлари томонидан уз 
вадгида ва самарали бажарилишини ташкил этишнинг анид 
йул га куйилган тизими билан белгиланади. Ушбу талабни дисоб- 
га олиб Узбекистан Республикаси Президента Ислом Кари- 
мовнингташаббуси билан Узбекистан Республикаси Вазирлар 
Мадкамасининг «Ижро интизомини мустадкамлаш чора-тад- 
бирлари тугрисида» 1999 йил 12 январдаги 12-сон кдрори дабул 
дилинган. Утган давр мобайнида масаланинг долзарблигини ва 
дабул дилинган хужжатлар ижросини ташкил этишнинг шакл 
ва методлари доимий равишда такомиллаштириб борилди ва 
унинг мониторинги кучайтарилди. Бу борада Хукума™инг 
методик тавсиялари ишлаб чидилди. Вазирлар Мадкамасининг 
иш юритиш буйича намунавий йуридномасига кура руйхатдан 
утказилган барча дужжатларнинг ижро этилиши назорат дили- 
нади. Ижрони назорат дилишга дуйидагилар киради:
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1. Хужжатни назоратга олиш.
2. Хужжатнинг ижрочигача уз вактида етиб боришини 

текширищ.
3. Ижронинг боришини текшириш ва йуналтириб туриш.
4. Хужжатлар ижросини назорат излишни умумлаштириш 

ва хисобга олиш.
Ижрони назорат килишни ташкил этишдан асосий максад 

хужжат ижросини уз вакдвда ва сифатли таъминлашдир. Назо- 
ратни рахбарлар, девонхона ходимлари, масьул ижрочилар олиб 
борадилар.

Узбекистан Республикаси Президентининг фармонлари, 
фармойишлари ва топширикдари, шунингдек, Узбекистан 
Республикаси Вазирлар Махкамасининг кдрорлари ва фармо­
йишлари бажарилишини назорат килиш Вазирлар Махкамаси­
нинг 1999 йил 12 январдаги 12-сонли карори билан тасдик- 
ланган Асосий кридаларга мувофик амалга оширилади. Унда 
бундай хужжатларни назорат килишнинг махсус тизими иш- 
лаб чикилган.

Вазирлар Махкамаси топширикдари, агар бошка муддат 
белгиланмаган булса, хужжат жунатилган кундан бошлаб 10 
календарь кун мобайнида бажарилиши керак. Шу тарзда хуж­
жатлар ижросининг муайян ХУКУКИЙ муддати давлат хокимияти 
ва бошкарувининг олий органлари, шунингдек, бошкарув- 
нинг марказий ва тармок органлари хужжатлари билан белги- 
ланади. Ижронинг якка тартибдаги муддатини эса ташкилот 
рахбари КУЯДИ.

Ижро этиш муддатлари хужжат имзоланган (тасдикдан­
ган) санадан бошлаб календарь кунларда хисобланади. Ижро 
этишнинг охирги санаси хужжат матнида ёки рахбар резолю- 
циясида курсатилади.

Хужжатларнинг ижро этилишини тухтатиб куйиш, шунинг­
дек, уларни бекор килиш ёки узгартириш хУКУКИга факат хуж- 
жатни тузган юкори ташкилот ва давлат назорат органлари эга- 
дирлар. Ижрочинингузрли сабаби билан хужжатнинг бажариш 
муддатини узгартиришга тугри келса, ундан бу хакда билди- 
ришнома олингач, рахбар томонидан амалга оширилади. Ижро 
муддатини бошка кунга кучириш рахбарнинг янги резолюция- 
сида ифодаланади ва ундан назорат кргозчасига утказилади.
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Ижронинг назоратини ташкил кдлиш учун руйхатга олиш- 
назорат варакдасидан фойдаланилади. Бу варакда, юкррида таъ- 
кидланганидек, хужжат руйхатга утказилаётган пайтда тузилади.

Руйхатга олиш-назорат варакуаси кдсмлари хужжат кдер- 
дан тушганига караб фаркданади. 5-илованинг 1-а, I-б шакл- 
ларида (372-, 373-бетлар) Узбекистан Республикаси Прези­
дента фармонлари, фармойишлари, топширикдарининг баён- 
номалари, топширикдари (ёзма ва опаки), Узбекистан Респуб­
ликаси Президенти Котибияти ва Давлат маслахатчиларининг 
тогппирикдарини; 6-илованинг 2-а, 2-6 шаклларида (374-,.375- 
бетлар) эса Узбекистан Республикаси Вазирлар Ма\камаси- 
нинг царорлари, фармойишлари, Вазирлар Махдамаси ва унинг 
Раёсати баённомалари, Узбекистан Республикаси Бош вазири 
уринбосарларининг топширикдари, ташкилот коллегиал орган- 
ларининг буйрукдари, кдрорларини руйхатга олиш-назорат ва- 
ракдаси (карточкаси) курсатилди. Шакллардан куриниб ту- 
рибдики, назорат дилинадиган хужжатлар варакуалари (назо­
рат карточкаси) хужжатларни ижро этиш муддатлари, ижро 
этувчилар, хужжатлар гурухдари буйича туркумланади.

Ижронинг боришини текшириш барча боскдчларда мудда­
ти тугагунча куйидаги тартибда амалга оширилади: кейинги 
йиллар топширикдари — йилига камида бир марта; жорий йил- 
нинг кейинги ойлари топширикдари — хар ойда камида бир 
марта; жорий ой вазифалари — хар ун кунда ва муддати туга- 
гунга кддар беш кун аввал.

Девон хизмати фадат ижрони амалга оширишнинг расмий 
муддатини кутиб утирмай, огохлантириш назоратини хам олиб 
боради, яъни факдт ижро муддати якднлашганини эслатибги- 
на колмайди, балки ижро холатига аникдик киритади, белги­
ланган муддат бузилишининг сабабини очиб беради ва буни 
бартараф этиш юзасидан тадбирлар кУради.

Хужжат вазифалар, топширикдар, сУровлар бажарилган- 
дан сунг, натижалари манфаатдор муассасаларга ва шахсларга 
хабар килингандан кейин ёки ижро хужжатлари тасдикдан- 
гандан кейин ижро этилган деб хисобланади ва назоратдан 
чикдрилади. Ижро натижалари руйхатга олиш-назорат кргоз- 
чаларида белгиланади.
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Назорат хизмати (гурухи) таркибий булинмаларда хуж- 
жатларнинг бажарилиши билан бонлик ишларнинг а\волини 
доимо тахлил килади, тегишли ра\барларни улар томонидан 
таъсирчан чора-тадбирлар куриш учун ижро интизомининг 
а\воли тУтрисида мунтазам равишда хабардор килади, кейин- 
ги ойда ижро этилиши лозим булган Узбекистан Республика- 
си Президентининг, унинг аппарат назоратидаги тогппирик- 
лари, Вазирлар Махкамасининг карорлари ва фармойишлари 
руйхатини \ар ойнинг 25-кунида такдим этади, хужжатларни 
назоратдан чикариш тугрисидаги таклифларнинг уз вакдпда 
тайёрланишини таъминлайди. 7-иловада ижроия интизоми хола- 
ти хакидаги ахборотнинг намунавий шакли берилди.

1-илова

Умумий булимда руйхатдан утказилмайдаган 
Хужжатларнинг

ТАХМИНИЙ РУЙХАТИ

1. Маълумот учун юборилган хатларнинг нусхалари.

2. Телеграммалар, хизмат сафарлари, мехнат 
таътилларига рухсат бериш тугрисидаги хатлар.

3. Мажлислар, кенгашлар кун тартиблари тугрисидаги 
хабарлар.

4. Жадваллар, талабномапар, так,симномалар.

5. Укув режалари, дастурлари (нусхалари).

6. Реклама билдиришлари, плакатлар, кенгашлар, 
конференциялар дастурлари ва шу кабилар.

7. Табрик хатлари ва таклифномалар.

8. Бухгалтерия хужжатлари.

9. Босма нашрлар (китоблар, журналлар, бюллетенлар).

10. Ойлик, чораклик, ярим йиллик хисоботлар.

11. Статистик хисобот шакллари.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Руйхатга олши дафтарлари намуналари
2-илова

Хужжатларнинг кириш дайд дафтари шакли

Таргиб 
радами

Хужжат 
келган 
санава 
ракдми

Кдердан 
келган 
(сана ва 
радами)

Кдсдача 
мазмуни

Кимга 
юборилди 
ёки резо- 
люцияси

Ижро 
ХДДИДа 
белги

1 2 3 4 5 6

Хужжатларнинг чидиш дайд дафтари шакли

Таргиб 
раками

Хужжат­
нинг чи^иш 

санаси ва 
раками

Хужжат 
кимга 

йулланган

Кяск^ча 
мазмуни

Ижрочи 
Хадида 
белги

1 2 3 4 5

Ички хужжатлар дайд дафтари шакли

Таргиб 
ракдми

Хужжат­
нинг санаси 

ва радами

Ким 
имзо 
чекди

Кртсдача 
мазмуни

Ижрочи 
Хадида 
белги

1 2 3 4 5
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3-илова
Руйхатга олиш-назорат варакдаси

Олд томони

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Корреспондент

Хужжат келиб Хужжат Сана Хужжатнинг
тушган сана индскси индекси

Кискдча 
мазмуни

Муносабат белгиси ёки 
хужжат 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 йигмажилл



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

4-илова

Ракдмланган бланка шакли



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

5-илова 
Вазирликлар ва идоралар учун 

la-НАЗОРАТ КАРТОЧКАСИ Сана

Хужжат тури (Президент Фармони, Карори, 
Фармойиши, топширига)

(сана)даги № (хужжат радами)

(вазирлик, идора)
га келиб тушган сана (сана)

Карточка (радам) . Руйхатдан угказиш радами (радам)

д/р (радам) 
ХУЖЖАТНИНГ НОМИ: _________________________________________
ПРЕЗИДЕНТ РЕЗОЛЮЦИЯСИ: -----------------------------------------------------
ПРЕЗИДЕНТ КОТИБИЯТИ (ДАВЛАТ
МАСЛА\АТЧИСИ)НИНГ ТОПШИРИЕИ: _________________________
РАХБАРНИНГ РЕЗОЛЮЦИЯСИ:---------------------------------------------------

(вазирлик, идора)

Масьул: (Ф.И.О., лавозими) муддати (сана)

КАБУЛ КИЛИНГАН КАРОР:______________________________________
(вазирлик, вдора)

Назорат учун масьул: (Ф.И.О., лавозими)

НАЗОРАТ БАНДЛАРИ: __________ :________________________________
Назорат учун масьул: Ижро этувчи:

вилоят бошдармаси,
ташкилот, корхона

Ф.И.О., лавозими Ижро муддати__________
(сана)

Ахборот бериш муддати_________
(сана)

Хужжатларни бериш:____________________________________________

1^ужждтаи п/пуа шяхснжнг 
Ф.И.О. Имзо Сава Вадгв

I.
2.
3.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Боищарувнинг фдудий тармоц органлари 
ва корхоналар учун

1 б-НАЗОРАТ КАРТОЧКАСИ Сана

Хужжат тури
(сана)даги № (хужжат радами)

(бошдарувнинг ХУДУДИЙ тармок органи, корхона)

га келиб тушган сана (сана)

Карточка (радам) Руйхатдан утказиш радами (радам)
д/р (радам)

ХУЖЖАТНИНГ НОМИ:_______________________________________
ЮК.ОРИ ОРГАННИНГ
ТОПШИРИГИ: -----------------------------------------------------------------------
РАХБАРНИНГ РЕЗОЛЮЦИЯСИ:_______ ________________________

(бошкарувнинг худудий тармок органи, корхона)

Масъул: (Ф.И.О., лавозими) муддати (сана)

Кабул дилинган дарор:_____________________________________
(бошкарувнинг худудий тармок органи, корхона)

Назорат учун масъул: (Ф.И.О., лавозими)

НАЗОРАТ БАНДЛАРИ: ________________________________ •
1.
2.

Назорат учун масъул: Ижро этувчи:
вилоят бошдармаси,

Ф.И.О., лавозими ташкилот, корхона

Ахборот бериш муддати_______ Ижро муддати_______
сана сана

Хужжатларни бериш:_______________________________________

Хужжатвя олган шахснвнг 
Ф.И.О.

Имзо Сана Вахта

1.
'2.
3.
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6-илова 
Вазирликлар ва идоралар учун

2а-НАЗОРАТ КАРТОЧКАСИ Сана

Хужжатнинг тури (ВМ кдрори, фармойиши)

(сана)даги № (хужжат раками)

(вазирлик идора)

та келиб тушган сана (сана)

Карточка (ракам) Руйхатдан утказиш раками (ракам)
к/p (ракам)

ХУЖЖАТНИНГ НОМИ:_____________________________ :___
РАХБАРНИНГ РЕЗОЛЮЦИЯСИ:____________ :___________

(вазирлик, идора)

Масъул: (Ф.И.О., лавозими) муддати: (сана)

КАБУЛ КИЛИНГАН КДРОР: _____________________________
(вазирлик. идора)

Назорат учун масъул: Ф.И.О., лавозими

НАЗОРАТ БАНДЛАРИ:_______________________ _____________________  

1.
2.
3.
Назорат учун масъул: Ижро этувчи: 

вилоят бошкармаси, 
ташкилот, корхона

(Ф.И.О., лавозими) Ижро муддати_______
(сана)

Ахборот бериш муддати________
(сана)

Хужжатларни бериш:____________________________________________

^ужжмтпи ОЛГЭН ШЗХСНИНГ 
Ф.И.О. Имзо Сава Вацгв

1.
2.
3.



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Бошкарувнинг худудий тармок органлари 
' ва корхоналар учун

2б-НАЗОРАТ КАРТОЧКАСИ Сана
Хужжат тури

(сана)даги № (хужжат раками)

(бошкарувнинг худудий тармок органи, корхона)
га келиб тушган сана (сана)

Карточка (ракам) Руйхатдан утказиш раками (ракам)
• К/p (ракам)

ХУЖЖАТНИНГ НОМИ: _________________________ :_______________
ЮК.ОРИ ОРГАННИНГ
ТОПШИРИРИ.: ____________________________ :_____________________
РАХБАРНИНГ РЕЗОЛЮЦИЯСИ: _______________________________

(бошкарувнинг ХУДУДИЙ тармок органи, корхона)

Масъул: (Ф.И.О., лавозими) муддати: (сана)

КАБУЛ К.ИЛИНГАН КДРОР: ____________________________________
(бошкарувнинг ХУДУДИЙ тармок органи, корхона)

Назорат учун масъул: (Ф.И.О., лавозими)

НАЗОРАТ БАНДЛАРИ: ________________________________________—
1.
2.
Назорат учун масъул: Ижро этувчи:

вилоят бошкармаси,
корхона, ташкилот

Ф.И.О., лавозими Ижро муддати_________
(сана)

Ахборот бериш муддати_________
(сана)

Хужжатларни бериш:

Хужжагав олгав шахснннг 
Ф.И.О. Имзо Сана Вадта

1.
2:
3.
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7-илова
Ижроия интизоми холата ^а^идаги 
ахборотнинг намунавий шакли

____________булган давр мобайнида назоратга 
олинган хужжатларнинг ижроси 

Хадида 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 Имзо Имзо
ёйилмаси

Сана



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

Хужжатларни тизимлаштириш

Ташкилотларда йигмажилдларни тугри расмийлапггириш 
учун ва уларнинг хисобини олишда йигмажилдлар номенкла­
тураси тузилади.

Хужжатлар йигмажилдлари номенклатураси — ташкилотда 
юритиладиган, белгиланган тартибда расмийлаштирилган ва 
уларни сакдаш муддатлари курсатилган \олда тартибга солин- 
ган хужжатлар йигмажилдларининг сарлавхалари руйхатидир. 
Ташкилотларда таркибий булинмалар, жамоат ташкилотлари- 
нинг хужжатлар йигмажилдлари номенклатуралари асосида умум- 
ташкилот хужжатлар жилдлари номенклатураси тузилади.

Йигмажилдлар номенклатурасига ташкилот фаолиятида 
таркиб топадиган техник хужжатлар ва босма нашрлардан таш- 
дари барча хужжатлар киритилади. Таркибий тузилмалар ва 
жамоат ташкилотлари хужжатлар йигмажилдлари номенклату­
раси етакчи мутахассислар жалб этилган долда хужжатлар учун 
жавобгар шахе томонидан имзоланади (7-илова).

Хужжатлар йигмажилдлари йигма номенклатураси ишлар 
бошдармаси, 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 рахбари томо­
нидан тасдикданади (8-иловага даранг).

Хужжатлар йигмажилдлари номенклатурасини тузишда на- 
мунавий хужжатлар йигмажилди номенклатурасига, намуна- 
вий ва идоравий руйхатларни садлаш муддатига, идоравий ар- 
хивлар ишларининг асосий доидаларига амал дилиниши ло- 
зим.

Хужжатлар йигмажилдлари номенклатурасига ташкилот 
ишларининг барча хужжатлаштирилган участкаларини акс эт- 
тирувчи хужжатлар йигмажилди сарлавхалари, шу жумладан, 
маълумот ва назорат карточкалари, шахсий хужжатлар йот- 



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

мажиддлари, хужжатлар йигмажилдлари номенклатураси ки­
ритилади. \ар бир хужжат йигмажилдига таркибий булинма 
индексидан (таркибий булинма таснифи буйича), хужжатлар 
йигмажилдлари номенклатураси буйича тартиб ракдмидан ибо- 
рат булган индекс берилади (масалан: 03-12). Хужжатлар йиг- 
мажилдида бир нечта жилдлар (к;исмлар) мавжуд булганда, 
индекс \ар бир жилдга «I ж. II ж.» кушимчаси билан куйиб 
чикдлади.

Ташкилотда келгуси календарь йилга хужжатлар йигма­
жилдлари номенклатураси келгуси йилнинг охирги чорагида, 
белгиланган шаклда тузилади, зарур булган нусхада чикдрила- 
ди ва 1 январдан бошлаб хдракатга туширилади. Хужжатлар 
йигмажилди номенклатураси ташкилот функциялари ва ту- 
зилмалари узгарган такдирда, бирок; 5 йилда камида бир мар­
та, кдйта тузилади ва келишиб олинади. У хдр Йили тегишли 
тугрилашлар билан кбайта тузилади ва тасдикданади. Ташкилот 
Хужжатлар йигмажилдлари 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 йигмажилдлари номенклатураси ке­
лишиб олинган архив муассасасида к;олади.

Йил давомида тасдикданган хужжатлар йигмажилдлари 
номенклатурасига хужжатлар йигмажилди юритилганлиги 
тугрисидаги, янги хужжатлар йигмажилдлари киритилганли- 
ги тугрисидаги маълумотлар киритилади. Йил охирида унта 
турлари ва юритилган хужжатлар йигмажилдлари тугрисидаги 
якуний маълумотлар киритилади. Ташкилот хужжатлар йигма­
жилдлари номенклатурасининг якуний ёзуви таркибий булин- 
маларнинг хужжатлар йигмажилдлари номенклатурасининг 
якуний ёзувлари асосида тузилади.

Хужжатлар йигмажилдини шакллантириш

Хужжатлар йигмажилдини шакллантириш — хужжатлар 
йигмажилдлари номенклатурасига мувофик; хужжатлар 
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йигмажилдларидаги ижро этилган хужжатларни гурухларга 
булишдир.

Хужжатлар йишажилдларини шакллантиришда куйидаги 
КРИдаларга риоя кдлиш зарур:

— хужжатлар йигмажилдига номенклатураси буйича хуж­
жатлар йишажилди сарлавхаларига мувофик, факдт ижро этил­
ган, тутри расмийлапггирилган хужжатларни жойлапггириш;

— битга масаланинг хал к,илинишига тааллукди барча хуж­
жатларни биргаликда жойлапггириш, иловаларни асосий хуж­
жатлар билан биргаликда жойлапггириш;

— хужжатлар йишажилдида битта календарь йилнинг хуж- 
жатларини гурухлаш (йилдан-йилга утувчи хужжатлар йигма­
жилдлари бундан мустасно);

— хужжатлар йигмажилдларида доимий ва вакдинча сакда­
надиган хужжатларни алохйда гурухлаш;

— хужжатлар йигмажилдига машина ёзувларини умумий 
асосларда жойлапггириш.

Хужжатлар йигмажилдига дайтариш лозим булган ортикда 
нусхалар, хомаки кУ.пёзмалар жойланмаслиги керак. Хужжат­
лар йигмажилди 250 варакдан ошмаслиги керак.

Бошкдрув хужжатлари хужжатлар йигмажилдлари турлари 
буйича ва унга тааллукди иловалар билан хронологик тарзда 
гурухланади.

Бопщарув хужжатлари билан тасдикданган уставлар, ни­
зомлар, йурикдомалар уларга иловалар булиб хисобланади ва 
кУрсатиб Утилган хужжатлар билан биргаликда гурухланади. 
Агар улар мустак,ил хужжат сифатида тасдикданган булса, у 
Холда улар алохйда хужжатлар йигмажилдларида гурухланади.

Асосий фаолиятлар буйича буйрукдар шахсий таркиб буйича 
буйрукдардан алохйда гурухланади.

Юкрри ташкилотлар топширикдари ва уларни ижро этиш 
буйича хужжатлар ташкилотлар фаолияти йуналишлари буйи­
ча хужжатлар йигмажилдларида гурухланади.

Тасдикданган режалар, хисоботлар, сметалар, лимитлар, 
титул руйхатлари уларнинг лойихаларидан алохйда гурухла­
нади.
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Шахсий хужжатлар йигмажилддаридаги хужжатлар улар-? 
нинг келиб тушишига кура хронологик тартибда жойланади.

Муайян ташкилот ва унинг тасарруфидаги ташкилотлар 
ишлари масалалари буйича фукдролар таклифлари, аризалари 
ва шикоятлари, уларнинг куриб чикдлиши ва ижро этилиши 
буйича хужжатлар фукароларнинг шахсий масалалар буйича 
аризаларидан ало\ида гурухданади. 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 кдйта 
бошланганда, хужжатлар утган йилги хужжатлар йигмажилди 
индекси курсатилган холда, жорий йилнинг хужжатлар йот- 
мажилдига киритилади.

Ташкилотлар фаолиятининг хусусиятига кура, ёзишмалар 
укув йили, чакррув мудцати доирасида хам гурухданиши мум- 
кин.
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8-илова

Ташкилотнинг номи

Таркибий булинма 
(жамоат ташкилотининг номи)

ХУЖЖАТЛАР ЙИГМАЖИЛДЛАРИ 
НОМЕНКЛАТУРАСИ

________сон_________

(тузилган жой)

___________ йил учун

Булимнинг номи

Йигма- 
жилд 

индск- 
си

Йигмажилд 
(жилд, кием) 

сарлавхаси

Йигмажилд- 
лар (жилд- 
лар, кисм- 
лар) сони

Йитмажилдларни 
сакдаш муддати ва 

руйхат буйича 
таргиб радами

Эслэтма

I 2 3 4 5

Таркибий булинма (жамоат ташкилоти) 
ра\бари лавозимининг номи имзо имзонинг ёйилмаси

КЕЛИШИЛГАН*
Таркибий булинма ЭК баёни

КЕЛИШИЛГАН*
Архив мудири 

(архив учун масъул шахе визаси)

________ сон__________ имзо имзонинг ёйилмаси

сана



Хужжатлар устида ишлаш тартиботи

8-илованинг давоми

А4 (210x297) шакл

Ташкилот (жамоат ташкилоти)нинг таркибий булинмаси 
Хужжатлар йигмажилдлари номенклатураси 

ШАКЛИ

_____ йилда таркибий булинма (жамоат ташкилоти)да 
юритилган хужкатлар йигмажилдлари турлари ва сони тугрисидаги 

ЯКУНИЙ ЁЗУВ

Сакдаш муддатлари 
буйича

Хаммаси
Шу жумладан

утувчи «ЭТК» бел- 
гиси билан

1 2 3 4
доимий
вакгинча (10 йилдан ортиц)

вакгинча (10 йил)

Жами:

Хужжатлар учун масъул 
шахснинг лавозими номи 

сана

имзо имзонинг ёйилмаси

Ташкилотнинг хужжатлар буйича хизматига берилган 
якуний маълумотлар

Маълумот берган шахе 
лавозимининг номи имзо имзонинг ёйилмаси

сана
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Хужжатларни идоравий архивга 
топширишга тайёрлаш

Ташкилотларда иш юритиш жараёнида тупланган хужжат- 
лар кейинчалик ё узок; муддатда архивда сакдаб крлинади, 
ёки к;исда мудцат сакданиб, кейин йУдкилиб ташланади. Таш- 
килотлар уларнинг фаолиятида ва тасарруфидага ташкилотлар 
фаолиятида вужудга келадиган, доимий сакданадиган хужжат- 
ларнинг танлаб олинишини, дисобга олинишини, сакданиши- 
ни, ишланиш сифатини ва ушбу хужжатларни уз вакдида дав- 
лат сакдовига беришни таъминлайдилар.

Доимий ва узок BaKJ (10 йилдан купрок) сакданадиган 
Хужжатларни сакдаш учун ташкилотларда идоравий архивлар 
ташкил этилади ёки уларнинг вазифалари бопща таркибий 
булинма (махсус ажратилган мансабдор шахслар)га юкланади.

Доимий ва узок; мудцат сакданадиган, тугалланган хуж- 
жатлар йигмажиддлари маълумот ишлари учун таркибий булин- 
маларда икки йил давомида крлдирилади, кейин эса ташки­
лотлар рахбарлари билан келишилгаН холда идоравий архивга 
топширилади.

Хужжатларни идоравий архивга топширишга тайёрлаш ку- 
йидагиларни уз ичига олади:

— хужжатларнинг мухимлик кдймати экспертизасини 
утказиш;

— хужжатлар йитажиддларини расмийлаштириш;
— хужжатлар йигмажилдларининг руйхатини тузиш;
— хужжатларни йук; килишга ажратиш тугрисида 

далолатномалар тузиш.

Хужжатларнинг мухимлиги диймагини 
экспертиза цилиш

Хужжатларнинг мухимлик цийматини экспертиза килиш- 
ни ташкил этиш ва утказиш, шунингдек, тобе ташкилотлар- 
нинг эксперт хизмати фаолиятини назорат к;илип1 учун таш- 
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килотларда доимий фаолият курсатувчи марказий эксперт ко- 
миссиялари (МЭК) ташкил этилади.

Вазирликлар, идораларга кдрашли ташкилотлар ва тарки­
бий булинмаларда хамда жамоат ташкилотларининг марказий 
органларида доимий фаолият курсатувчи эксперт комиссия- 
лари (ЭК) ташкил этилади. Эксперт комиссиялари хак,идаги 
низомлар амалдаги намунавий низомлар асосида ишлаб чик;и- 
лади, архив муассасалари билан келишилади ва ташкилот ра\- 
бари томонидан тасдикданади. Эксперт комиссиялари маслахат 
органлари хисобланади, уларнинг кдрорлари ташкилотлар ра\- 
барлари томонидан тасдикданади.

Мухимлик кдймати экспертизаси натижалари буйича дои­
мий ва узок; ваку сакданадиган хужжатлар руйхати тузилади.

Хужжатлар ва хужжатлар йишажилдларини йук кдлишга 
танлаб олиш далолатнома билан расмийлаштирилади; хужжат- 
лар ва хужжатлар йигмажилдларини йук кдлишга 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 рахбари томонидан тасдикда- 
нади. Далолатномалар тасдикдангандан кейин, йук килишга 
ажратилган хужжатлар ва хужжатлар йигмажилдлари хужжат- 
лапггиришни таъминлаш хизмати ёки ташкилотнинг идоравий 
архиви ходимлари томонидан иккиламчи хом ашё тайёрловчи 
вдорага топширилади.

Хужжатлар йигмажилдларини расмийлаштириш

Доимий ва узок; BaKJ сакданадиган ва шахсий таркиб буйича 
Хужжатлар йигмажилдлари тулик расмийлаштирилади, унда 
ХУЙидагилар назарда тутилади: хужжатлар йигмажилдларини 
тикиш ва муковалаш, хужжатлар йигмажилдидаги варакларни 
тартиб ракамлари билан белгилаш, хужжатлар йигмажилдини 
тасдикдовчи варакни тузиш, зарур холларда хужжатларнинг 
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ички руйхатини тузиш, хужжатлар йигмажилди муковалари 
реквизитларини расмийлаштириш.

Хужжатлар йигмажилдлари варакдари кора графит калам 
билан ёки ракамлагич билан варакнинг юкоридаги унг бурча- 
гига, хужжат матнига тегиб кетмасдан, «бет» (б) сузисиз ва 
тиниш белгиларисиз тартиби билан белгиланади.

Доимий ва узок вакд сакданадиган хужжатлар йишажил- 
ди муковаси белгиланган шакл (9-иловага каранг) буйича рас- 
мийлаштирил ади.

Доимий ва узок сакданадиган хужжатлар йигмажилдлари 
муковаларидаги ёзувларга йил тугагач, аникдиклар кирити- 
лади: хужжатлар йигмажилдлари муковасидаги сарлавхдлар- 
нинг тикилган хужжатлар мазмунига мувофикдиги текши- 
рилади, зарур хрлларда хужжатлар йигмажилди сарлавхдла- 
рига кушимча маълумотлар киритилади.

Муковадаги 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 (кисмлар)дан иборат болтан хужжатлар 
йигмажилдлари муковаларига хар кайси жилд (кием) хуж- 
жатларининг охирги санаси куйиб чикилади.

Аник календарь санаси белгиланганда йил, кун, ой кУрса- 
тилади. Кун ва йил араб ракамларида белгиланади, ой номи 
суз билан ёзилади.

Ташкилот (унинг таркибий булинмаси) номи хужжатлар 
Камраб оладиган давр Давомида узгарганда ёки хужжатлар йиг­
мажилди бошка ташкилот (таркибий булинма)га берилганда 
муковага ушбу ташкилот (таркибий булинма)нинг янги номи 
ёзиб ку йил ад и.

Доимий ва узок ваКГ сакданадиган хужжатлар йигмажилд­
лари муковаларидаги ёзувлар аник, Учмайдиган кора сиёх ёки 
туш билан ёзилиши лозим.

Хужжатлар йигмажилди охирида алохида варакк3 тасдик- 
ловчи ёзув жойланади, унда хужжатлар йигмажилдининг ра- 
Камланган варакдари сони ракам ва суз билан курсатилади. 
Таёдикдовчи ёзув уни тузган ходим томонидан лавозими ва 
тузган санасини курсатган холда имзоланади.
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Хужжатлар йигмажилдлари 
руйхатларини тузиш

Доимий ва узок; вакг сакданадиган ва мухимлик циймати 
экспертизасидан угказилган, мазкур талабларга мувофик рас- 
мийлаштирилган 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 учуй жавобгар ходим томонидан бево- 
сита иДоравий архивнинг услубий рахбарлиги остида тузилади.

Доимий сакданадиган, узок; ваку сакданадиган хужжатлар 
йигмажилдларига, шахсий таркиб буйича хужжатлар йигма­
жилдларига ва бир турдаги (мавзулар буйича хисоботлар, ра- 
ционализаторлик таклифлар ва х;.к.) хужжатлар йигмажилд­
ларига алох>ида-алох1ида руйхатлар тузилади.

Хужжатлар йигмажилдларининг руйхатлари ташкилотлар- 
нинг дар бир таркибий булинмалари хужжатлар йигмажилдла­
рига, таркибсиз ташкилотларда унинг фаолияти жараёнида таш- 
кил топган дар бир календарь йилда юритилган барча хужжат­
лар йигмажилдларига тузилади.

Таркибий булинмалар томонидан тайёрланган руйхатлар 
идоравий архив тайёрлайдиган ташкилотлар Йима руйхатини 
тайёрлаш учун асос булиб хизмат кдлади ва улар буйича у 
хужжатлар йигмажилдларини давлат сакдовига топипгради.

Ташкилотлар таркибий булинмаларининг руйхатлари икки 
нусхада тузилади, улардан биттаси хужжатлар йигмажилдлари 
билан бирга идоравий архивга берилади, иккинчиси эса - 
назорат нусхаси сифатида таркибий булинмада долдирилади 
(10-иловада унинг шакли берилди); узок; вацт сакданадиган 
Хужжатлар йигмажилдларидаги руйхатлар «сакдаш муддати, 
руйхатлар буйича модда» деган кушимча устунга эга булади.

Руйхатларнинг хар к;айси нусхасининг охирида архивга 
амалда берилган (кабул килинган) хужжатлар йигмажилдлари 
сони, мавжуд булмаган хужжатлар йигмажилдлари тартиб ра- 
дамлари, ракдмлар ва суз билан кУрсатилади, кабул килиш-
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топширишни амалга оширувчи ходимларнинг имзолари куйи- 
лади, санаси курсатилади.

Хужжатларни идоравий архивда сакдаш ва уларни 
вакдинча фойдаланишга бериш тартиби

Идоравий архив мудири хужжатларни ва хужжатлар йиб- 
мажилдларини кабул килищца уларнинг тугри тулдирилган- 
лигини текширади.

Хужжатлар ва хужжатлар йигмажилдлари архивда У'збе- 
кистон Республикаси Вазирлар Махкамаси хузуридаги Бош 
архив бошкдрмаси томонидан белгиланган тартибда сакданади. 
Хужжатлар йигмажилдлари архивдан ташкилотлар ходимлари 
суровлари буйича тилхат билан берилади. Архивдан олинган 
хужжатларга бирор-бир белги куйиш ва ёзувлар тагига чизиш 
такикданади.

Доимий сакданадиган хужжатлар йигмажилдпаридан хуж­
жатларни олиб куйишга ва беришга рухсат этилмайди. Истис- 
но холларда прокуратура ва суд органларининг суровлари буйича, 
ташкилот рахбарининг рухсати билан олиш олиб куйилган хуж­
жатнинг аниктасдикданган нусхасини хужжатлар йигмажил- 
дида мажбурий колдириш ва хужжат аслининг олиниш сабаб- 
лари тугрисидаги далолатномани солиб куйиш йули билан амалга 
оширилади.

Архивдан олинган хужжатлар зарурат тугаши биланок, бирок 
15 кундан кечиктирмасдан, архивга кдйтарилиши керак. Ар­
хив мудири хужжатлар ва хужжатлар йигмажилдларининг уз 
вакгида кайтарилишини назорат килиб боради.

Ташкилотда ишламайдиган шахсларни хужжатлар йита- 
жилддаридан фойдаланишга куйиш факат ташкилот рахбари­
нинг ёзма рухсатномаси буйича амалга оширилади.

Хужжатлар йигмажилдлари ва хужжатлар идоравий архивда 
15 йил давомида сакданади, шундан сунг белгиланган тартибда 
Узбекистан Республикаси Марказий давлат архивига берилади.

Архив мудири архивга топширилган хужжатлар йигмажилд­
ларининг сакданишига, уларни давлат сакдовига топшириш 
учун тайёрлашга жавобгар хисобланади.
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9-илова

Ф.№_________________
АР.№_______________
Й.№:_______________

(Ташкилот ва таркибий булинма номи)

_____ сонли ЙИРМАЖИЛД______ сонли ФОНД

(Йигмажилд сарлавхаси)

(Йил) 
__________ варакда 
__________ йил сакрансин

Ф.№_______________
АР.№ ■_________
Й.№________________
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10-илова

ТАСДИКД АЙМАН 
Ташкилот радбари 
лавозимининг номи 
имзо имзонинг

ёйилмаси 
Сана: «___ »__________

_________ -сонли ФОНДИ
_________ -сонли архив руйхати 
доимий сакданадиган йигмажилд 
_______________ йил учун

Булим (ташкилот таркибий булинмаеи)нинг номи

т/р Йигмажилд
индскси

Йигмажилд 
(жилд, цисм) 

сарлавхаси

Йигмажилд 
(жилд, кием) 

санаси

Йигмажилд 
(жилд, кисм)- 
даги варакдар 

сони)

Эслагма

1 2 3 4 5 6

Ушбу архив руйхати булимига _________________________ киритилган
йшмажилд________________ сондан__________ сонгача, шу жумладан:

литер ра^амлар: 
тушириб цолдирилган рацамлар:

ТАСДИКДАНГАН

Архив руйхатини тузувчининг 
лавозими номи ИМЗО имзо ёйилмаси

Идоравий архив мудири
(архив учун жавобгар шахе) имзо имзо ёйилмаси

Сана имзо имзо ёйилмаси

МАЪКУЛЛАНГАН

МЭК (ЭК) баёни 
______________ сон

Архив муассасасининг 
ЭТК баёни
_______________ сон
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10-илованинг давоми

--------------- - сон (Ф.№_________) архив руйхатини тасдицловчи варак;

Мазкур архив руйхатида жами _____________________________варак;

ракам билан белгиланган,

,шу жумладан:

литер ракамлар: '_________

тушйриб колдирилган ракамлар:______________

Идоравий архивнинг хисобга
олиш учуй масъул ходими 
лавозимининг номи имзо имзонинг ёйилмаси

Сана
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XX Ии Жж Кк Лл Мм

Nn Оо Pp Qq Rr Ss
Нн Оо Пп Кк Рр Сс

Tt Uu Vv Хх Уу Zz
Тт Уу Вв Хх Йй Зз

О‘о‘ G‘g‘ Sh sh Ch ch
и

Уу Ff Шш Чч

Ng ng (,)
Нг нг апостроф



Иш юритиш атамаларининг 
узбекча (кирилл ва 

лотин ёзувларида)—русча

ЛУFATИ



Узбекча (атама ва бирикмалар) Русча
Кирилл ёзувида Лотин ёзувида

А

Абзац, хатбоши Abzas, xatboshi абзац
Автоматлапгги- Avtoniatlashtirilgan автоматизированная

рилган бошцарув boshqaruv система управ-
тизими (АБТ) tizimi (ABT) ления (АСУ)

Агент Agent агент
Адрес, манзил Adres, manzil адрес
Ажратма Ajratma ассигнование;

(маблаг) (mablag*) отчисление
Айланма Aylanma вращающаяся

картотека kartoteka картотека
Аннан, айнан Aynan, aynan факсимиле

нусха nusxa
Антиб ёздирмоц Aytib yozdirmoq диктовать
Академик таътил Akademik ta’til академический 

отпуск
Аккредитлаш Akkrediflash аккредитация
Актив баланс Aktiv balans активный баланс
Акцепт Aksept акцепт
Акциз (билвосита Aksiz (bilvosita акциз

солнц тури) soliq turi)
Акция Aksiya акция
Акциядор, Aksiyador, акционер

акциячи aksiyachi
Акциядорлик Aksiyadorlik акционерное

жамияти jamiyati общество
Акциядорлар Aksiyadorlar акционерный

маблаги mablag‘i капитал
Алифбо Alifbo алфавит
Аломат, эмблема Alomat, emblema эмблема
Алоца Aloqa связь
Алоца воситалари Aloqa vositalari средства связи



JlyFam

Алоцаларни Aloqalarni восстанавливать
тикламоц tiklamoq связи

Алохвда шахе Alohida shaxs частное лицо
Аловдца цайдлар Alohida qaydlar особые

(белгилар) (belgilar) отметки
Алоздда хукудлар Alohida huquqlar исключительные

Amalga oshirish,
права

Амалга ошириш, внедрение
татбик, этнш tatbiq etish

Амалдаги (жорий) Amaldagi (joriy) действующие
цонунлар qonunlar законы

Амалиёт, тажриба Amaliyot, tajriba практика
Ацдоза, стандарт Andoza, standart стандарт
Андозалаш, Andozalash, стандартизация

ацдозалаштириш, andozalashtirish,
ставдартлаш standartlash

Аник; Aniq точный
Аноним, муаллифсиз Anonim, muallifsiz аноним
Апелляция, шикоят Apellatsiya, shikoyat апелляция
Аппарат, девон Apparat, devon аппарат
Ариза Ariza заявление
Архив, дужжатхона Arxiv, hujjatxona архив
Архивчи Arxivchi архивариус
Асбоб-ускуналар- Asbob-uskunalar- износ

нинг эскириши ning eskirishi оборудования
Асли, аслият Ash, asliyat оригинал
Асл нусха Asl nusxa подлинник, 

оригинал
Асос Asos основание; основа
Аттестация, Attestatsiya, аттестация

атгестатлаш, attestadash,
шадодатлаш shahodadash

Аттестация комис- Attestatsiya аттестационная
сияси komissiyasi комиссия

Асосий воситалар/ Asosiy vositalar/ основные
маблаглар mablagiar средства

Аудит Audit аудит
Аукционер (ким- Auksioner (kimosh- аукционер

ошди савдосида di savdosida
датнашувчи) qatnashuvehi)



Лугат

Аукциончи (ким- Auksionchi (kim- аукционист
ошди савдосини 
олиб борувчи) 

Ахборот

oshdi savdosini 
olib boruvchi) 

Axborot известия;

Ахборот Axborot
информация 

информационное
бюроси byurosi бюро

Ахборот булими Axborot bo'limi отдел информации
Ахборот ва аловд Axborot va aloqa пункт информации

маскани maskani и связи
Ахборот учуй бе- Axborot uchun информативные

рилгаи маълу­ berilgan данные
мотлар ma’lumotlar

Ахборот учуй Axborot uchun принять
Кабул кдлмок, qabul qilmoq к сведению

Ахборот-хисоблаш Axborot-hisoblash информационно­
маркази markazi вычислительный

Аъзолик A’zolik
центр 

членская
дафтарчаси daftarchasi книжка

Аъло/мукаммал A’lo/mukammal идеальные
шароит sharoit условия

Аъло/кщори A’lo/yiiqori высококачест­
сифатли sifatli венный

Авдий Aqliy интеллектуальный
салохият salohiyat потенциал

Авдий мевдат Aqliy mehnat умственный труд
Авдолни Ahvolni выправить

тузатмоц tuzatmoq положение
Авдли Aholi народонаселение,

Ах,олининг турли Aholming turli
население 

различные слои
табацалари tabaqalari населения

Б
Бадал Badal взнос
Баён вдлиш, Bayon qilish, ' изложение

ифодалаш 
Баённома

ifodalash 
Bayonnoma протокол

Баённомага ёзиб Bayonnomaga записать/внеста
цуймоц yozib qo‘ymoq в протокол
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Баённомани уциб 
бермоц 

Баёнотнома 
декларация 

Баёнотномада- 
курсатмоц 

Бажариш, ижро 
ЗТИ1П 

База, омбор 
Баланс, мувозанат 
Баланс ^исобота 
Балл 
Банд 
Банд цилинган 

маблаглар 
Бандероль 
Банк 
Банк кредита 
Банк маблаг- 

лари/капитали 
Банк операция- 

лари/муомала- 
лари 

Банк фоизи

Банк утказмалари 
Банкнотлар, цогоз 

пуллар 
Банкрот, синит 
Бартер, мол 

айирбошлаш 
Бартер битами 
Бартер алмашуви 
Барта имконият- 

лардан фойда- 
ланмоц

Бекор/йуц цилиш 
Бекор/йуц цилмоц 
Бекор к,илинган 

овоз бериш 
варацаси

Bayonnomani o‘qib 
bermoq 

Bayonotnoma 
deklaratsiya 

Bayonotnomada 
ko‘rsatmoq 

Bajarisb, ijro 
etish

Baza, ombor 
Balans, muvozanat 
Balans hisoboti 
Ball
Band 
Band qilingan 

mablag‘lar
Banderol
Bank
Bank krediti 
Bank mablag1- 

lari/kapitali
Bank operatsiya- 

lari/muomala- 
lari

Bank foizi

Bank o‘tkazmalari 
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
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Белги Belgi заметка
Белги, хайд Belgi, qayd отметка
Белгиланган хиз- Belgilangan xizmat выслуга лет

мат муддатнии muddatini
адо этганлик ado etganlik

Белгиланган Belgilangan номинал
диймат qiymat

Бепул Bepul безвозмездный
Берилган дастур Berilgan dastur заданная программа
Берилган саиаси Berilgan sanasi дата выдачи
Беришингизни Berishingizni прошу

сурайман so‘rayman предоставить
Бетараф цолмох Betaraf qolmoq воздержаться
Бечидит Bechiqit безотходный
Бечидит ишлаб Bechiqit ishlab безотходное

чицаршп chiqarish производство
Бегараз ёрдам Beg‘araz yordam безвозмездная 

помощь
Билдириш, рапорт Bildirish, raport рапорт
Билдиргич, Bildirgich, справочник

маълумотнома ma’luinotnoma *
Билдириш хати, Bildirish xati, извещение

хабарнома xabarnoma
БИДДИРИШ KOFO3H Bildirish qog‘ozi уведомление
Билдиришнома Bildirishnoma докладная, доклад­

ная записка
Бино, иморат Bino, imorat здание
Бирйула берила- Biryo‘la beriladigan единовременное

диган нафакд nafaqa пособие
Бир ойлик Bir oylik месячный
Бир хил фикр Bir xil filer единое мнение
Бирхиллаштириш Birxillashtirish унификация
Биржа Bhja биржа
Биржа курен Biija kursi биржевой курс
Биржа даллоли Biija dalloli биржевой маклер
Биржа хисоб- Biija hisob-kitob биржевая расчет­

китоб хаци haqi ная плата
Биржага оид Biijaga oid биржевой
Биржачи Biijachi биржевик
Бирлашма Birlashma объединение
Бировнинг цара- Birovning qara- иждивенец

монгдаги шахе mog‘idagi shaxs
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Битам
Битам тузмок,

Битарувчи 
Бичим 
Бланка, босма иш 

цогози
Божсиз келти- 

риш/кириташ
Божхона декла- 

рацияси
Божхона тарифи 
Бозор
Босма натр
Босма табоц
Босма табоц 

хажми
Босцич, инстанция 
Бош, асосий 
Бош бошцарма

Бош бухгалтер/ 
хисобчн

Бош директор

Бош руйхат 
Бошлиц
Бошца ишга 

кучирмоц/ 
утказмок,

Бошкд шахарга 
юбориладиган 
хат-хабар

Бопщариш аппара- 
тининг тузилмаси 

Бошцариш 
усуллари

Бошцарма 
бопщарув

Бопщарма, цдора 
Бошцарма бошлита

Bitim
Bitim tuzmoq

Bitiruvchi 
Bichim 
Blanka, bosma ish 

qog‘ozi
Bojsiz keltirish/ 

kiritish
Bojxona dekla- 

ratsiyasi
Bojxona tarifi 
Bozor
Bosma nashr 
Bosma taboq 
Bosma taboq hajmi

Bosqich, instansiya 
Bosh, asosiy 
Bosh boshqarma

Bosh buxgalter/ 
hisobchi

Bosh direktor

Bosh ro‘yxat 
Boshliq 
Boshqa ishga . 

ko‘chirmoq/ 
o‘tkazmoq

Boshqa shaharga 
yuboriladigan 
xat-xabar

Boshqarish appara- 
tiningtuzilmasi

Boshqarish 
usuHari

Boshqarma 
boshqaruv

Boshqarma, idora 
Boshqarma boshlig'i 

сделка, соглашение 
заключить 

соглашение 
выпускник 
формат 
бланк 

беспошлинный
ввоз 

таможенная
декларация 

таможенный тариф 
рынок 
печатное издание 
печатный лист 
листаж 

инстанция 
главный 
главк; главное 

управление 
главный

бухгалтер 
генеральный 

директор 
титульный список 
начальник 
переводить на

другую работу 

иногородняя кор­
респонденция 

структура аппарата 
управления 

методы
управления 

управление 

правление 
начальник управления
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Бопщарма 
тузилипш 

Бопщармоц

Бопщарув 
аппарата 

Брокер, воситачи 
Брокерлар идораси

Бузилган овоз 
бериш варацаси 

Бузгунчилик, иш- 
ни/тартиб-инти- 
зомни бузиш 

Буйрух 
Буйрудлар дафтари 
Бухгалтер 
Бухгалтерия, 

хисобхона 
Бухгалтерия 

утказмаси 
Бухгалтерлик 

Хисоби
Буюм 
Буюртма 
Буюртманома 
Буюртмачи 
Бюджет
Бюджет йили 
Бюджет 

ташкилоти
Бюджет 

утказмоц
Бюджетная ажра- 

тилган маблаглар 
Бюджетная маблаг 

билан таъминлаш 
Бюджетни тартабга 

солиш
Бюллетень, варада; 

ахборот

Boshqarma 
tuzOishi

Boshqarmoq

Boshqaruv 
apparati

Broker, vositachi 
Brokerlar idorasi

Buzilgan ovoz 
berish varaqasi 

Buzg‘unchilik, 
ishni/tartib-inti- 
zomni buzish 

Buyruq 
Buyruqlar daftari 
Buxgalter 
Buxgalteriya, 

hisobxona
Buxgalteriya 

o‘tkazmasi
Buxgalter! ik 

hisobi
Buyum 
Buyurtma 
Buyurtm anoma 
Buyurtmachi 
Budjet 
Budjet yili 
Budjet

tashkiloti
Budjetga 

o‘tkazmoq
Budjetdan ajratilgan 

mablag'lar
Budjetdan mablag‘ 

bilan ta’minlash
Budjetni tartibga 

solish
Bulleten, varaqa; 

axborot 

структура 
управления 

заведовать;
управлять 

annapaf 
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
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Бюро Вуиго бюро
Булям Bo'lim отдел
Бунак Bo‘nak аванс
Бурттирилган 

рацамлар
Bo'rttirilgan 

raqamlar
душе цифры

Буш/вакант лаво- Bo‘sh/vakant lavo- замещать вакантную
зимни эгаллаш zirnni egallash должность

Буш/вакант урин

В

Bo‘sh/vakant o‘rin вакансия, вакант­
ное место

Вазир Vazir министр
Вазирлар 

Мадкамаси
Vazirlar Mahkamasi Кабинет

Министров
Вазирлик VazHik министерство
Вазифа, масала Vazifa, masala задача
Вазифаларни Vazifalarni распределение

тацсимлаш taqsimlash обязанностей
Вазифасини Vazifasini приступить к

бажаришга bajarishga исполнению
киришмоц kirishmoq обязанностей

Вазифасини Vazifasini исполняющий
бажарувчи bajaruvchi обязанности

Вакил Vakil делегат,
Вакиллар, Vakillar, представитель

делегация delegatsiya делегация
Ваколат Vakolat полномочие, 

полномочия
Ваколатнома Vakolatnoma доверенность; вери­

тельная грамота
Ваколат мудлати Vakolat muhlati легислатура
Валюта Valuta валюта
Валюта курси/ Valuta kursi/ валютный

диймати qiymati курс
Валюта муомаласи/ Valuta muomalasi/ валютная

операцияси operatsiyasi операция
Валютасиз айир- Valutasiz ayirbosh безвалютный

бош дилиш qilisb обмен
Варада Varaqa лист; листовка
Варацларнинг Varaqlarning tartib нумерация

тартиб радами raqami листов
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Варадча 
Васиятнома

Васият цилувчи 
Ванддан самарали 

фойдаланиш

Вацтинча 
вазифасшш 
бажармок, 

Вахтинчалик иш 
Виза, розилик 

белгиси
Вилоят 
Восита, маблаг 
Воситачи, даллол 
Воситачилик 

шартномаси

Г

Газета
Гаров
Гаровга куйиб иул 

олмод
Гаровга вуймод/ 

бермой;
Герб 
Гербли мудр 
Гувохнома 
Гурух

Д

Давлат
Давлат автоназо- 

рати (ДАН)

Давлат байроги

Давлат банки

Varaqcha 
Vasiyatnoma

Vasiyat qiluvchi 
Vaqtdan samarali 

foydalanish

Vaqtincha 
vazifasini 
bajarmoq

Vaqtinchalik ish 
Viza, rozilik 

belgisi
Viloyat
Vosita, mablag‘ 
Vositachi, dallol 
Vositachilik 

shartnomasi

Gazeta
Garov
Garovga qo‘yib pul 

olmoq
Garovga qo'ymoq/ 

bermoq
Gerb
Gerbli muhr
Guvohnoma
Guruh

Davlat
Davlat avtonazorati 
(DAN)

Davlat bayrog‘i

Davlat banki

карточка; листок 
завещание, завеща­

тельное письмо 
завещатель 
эффективное ис­

пользование 
времени 

временно 
исполнять 
обязанности 

временная работа 
виза

область 
средства 
посредник 
комиссионный 

договор

газета 
залог 
взять деньги под 

залог 
заложить 
герб
гербовая печать 
удостоверение, 

свидетельство 
группа

государство 
госавтоинспекция 

(ГАИ)

государственный 
флаг

государственный 
банк
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Давлат божи Davlat boji государственная 
пошлина

Давлат корхонаси Davlat korxonasi государственное

Давлат кредита Davlat krediti
предприятие 

государственный

Давлат мацоми Davlat maqomi
кредит

государственный

Давлат Davlat
статус 

государственное
муассасаси muassasasi учреждение

Давлат мулки Davlat rnulki казённое имущество
Давлат солиш Davlat solig‘i государственный

Давлат сутуртаси Davlat sug‘urtasi
налог 

государственное

Давлат тузуми/ Davlat tuzumi/
страхование 

государственный
тузилиши tiizilishi строй

Давлат ягона Davlat yagona государственный
нусхаси, давлат nusxasi, davlat стандарт (ГОСТ)
ацдозалари 

Давлат хокимията
andozalari 

Davlat hokimiyati государственная

Давлат хукуди Davlat huquqi
власть 

государственное

Давлатга оид/ Davlatga oid/
право

государственный
дарашли 

Давлатчилик,
qarashli 

Davlatchilik, davlat государственность
давлат тузуми 

Даволаш
tuzumi 

Davolash лечебное заведение/
муассасаси muassasasi учреждение

Давр Davr период
Даврий натр Davriy nashr периодическое

Далил, асос Dalil, asos
издание 

аргумент; довод
Даллол Dallol маклер
Далолатнома Dalolatnoma акт
Далолатнома Dalolatnoma заактировать

тузмод
Даромад, кирим

tuzmoq 
Daromad, kirim доход

Даромад солиги Daromad solig'i подоходный налог
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Даромад/фоцда Daromad/foyda приносить
келтирмок, keltirmoq доход

Даромадди Daromadli доходный, прибыль­
ный, рентабель­
ный

Даромадсиз, фонда 
келтирмайдиган

Daromadsiz, foyda 
keltirmaydigan

нерентабельный

Дастлабки бадо Dastlabki baho первоначальная 
стоимость

Дастлабки 
иаълумотлар

Dastlabki 
ma’luniotlar

исходные данные

Дастлабки назорат Dastlabki nazorat предварительный 
контроль

Дастур, программа Dastur, programma программа
Даъво Da’vo претензия; иск
Даъвогар Da’vogar истец
Даъво хати, Da’vo xati, претензионное

даъвонома da’vonoma письмо
Дацица, минут Daqiqa, minut минута
Дахд Daha массив
Дебет Debet дебет
Дебитор, царздор Debitor, qarzdor дебитор
Дебитор Debitor дебиторская

дарздорлик qarzdorlik задолженность
Девонхона Devonxona канцелярия
Девонхона Devonxona канцелярские

ашёлари ashyolari принадлежности
Девонхона Devonxona начальник

бошлиги boshlig‘i канцелярии
Девонхона дафтари Devonxona daftari канцелярская книга
Девонхона Devonxona канцелярский

хизматчиси xizmatchisi служащий
Декрет Dekret декрет
Депонент Deponent депонент
Депонентлаш Deponentlash депонирование
Депутат Deputat депутат
Депугатлик Deputatlik депутатское

гуводномаси guvohnomasi удостоверение
Диплом, 

шадодатнома
Diplom, 

shahodatnoma
диплом

Дипломатии Diplomatik дипломатические
муносабатлар munosabatlar отношения
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Директива, йул- Direktiva, yo‘l-yo‘riq, директива
йуриц, курсатма 

Директор
ko‘rsatma 

Direktor директор
Директор хонаси Direktor xonasi кабинет директора
Директор™ маълум Direktorga ma’Ium доклад

ЦИЛИШ qilish директору
Доимий Doimiy постоянный,

Доимий цуллаиувчи Doimiy qo‘llanuvchi
постоянно 

дежурные цитаты
цитаталар 
(сийцаланган 
икдибослар) 

Дукой

Е

Ейилма,

sitatalar 
(siyqalangan 
iqtiboslar) 

Do‘kon магазин; лавка

Yeyilma, амортизация
амортизация 

Ейилма/амортиза-
amortizatsiya 

Yeyilma/amortizat- амортизационный
циявий муддат siyaviy muddat срок

Елим Yelim клей
Етакчи Yetakchi ведущий

мутахассис mutaxassis специалист
Етарли асосга эта Yetarli asosga ega малоосновательный

булмаган, кам 
асосли 

Етарли асослар

bo‘Imagan, kam 
asosli

Yetarli asoslar достаточные

Етиб келиш санаси Yetib kelish sanasi
основания 

дата прибытия
Етказиб бериш Yetkazib berish договор

шартномаси

Ё

shartnomasi поставки

Ёдгорлик лавхаси Yodgorlik lavhasi мемориальная

Ёзишма Yozishma
доска 

переписка
Ёзма буйруц Yozma buyruq предписание
Ёзув Yozuv запись
Ёзув дафтарчаси, Yozuv daftarchasi, записная

ён дафтарча yon daftarcha книжка
Ёзув машинкаси Yozuv mashinkasi пишущая машинка
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Ёзув, устёзув Yozuv, ustyozuv надпись
Ёлланган, Yollaagan, вольнонаёмный

ёлланма yollanma
Ёлланма ишчи Yoilanma ishchi наемный рабочий
Ёлгон хабарлар Yolg‘on xabarlar дезинформация

бериш, berish, xabarlarni
хабарларни buzib ko‘rsatish
бузиб курсатиш

Ёмои ташкил Yomon tashkil из-за плохой
этилганлиги 
туфайли

etilganligi tufayii организации

Ёвдафггар Yondaftar блокнот
Ёииц мажлис Yopiq majlis закрытое заседание
Ёпик, тайлов Yopiq tanlov закрытый конкурс
Ёрдам пули Yordam puli пособие (денежное)
Ёрдамчи Yordamchi помощник
Ёрдамчи Yordamchi подсобное хозяй­

хужалик xo‘jalik ство, вспомога­
тельное хозяйство

Ёрлид Yorliq грамота; этикетка
Ёш мутахассис Yosh mutaxassis молодой специалист

Ж

Жавоб Javob ответ
Жавоб хат Javob xat письмо-ответ
Жавобгар Javobgar ответчик
Жавобгар шахе Javobgar shaxs ответственное лицо
Жадвал Jadval таблица
Жазо Jazo взыскание,

наказание
Жами Jami итого
Жами, натижа, Jami, natija, итог

якун yakun
Жами, суммаси Jami, summasi сумма
Жамият Jamiyat общество
Жамлама/йигма Jamlama/yig‘ma сводные данные

маълумотлар ma’lumotlar
Жамлаш, жамла- Jamlash, jamlanish, комплектование

ниш, бутлаш, butlash,
комплектлаш komplektlash
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Жамлаш булими Jamlash bo'Iimi сводный отдел; от­

Жамоа, коллектив Jamoa, kollektiv

дел комплектова­
ния 

коллектив
Жамоа пудрати Jamoa pudrati коллективный

Жамоа шартномаси Jamoa shartnomasi
подрад 

коллективный

Жамоат мулки Jamoat rnulki
договор 

общее достояние
Жамгарма, фонд Jamg‘arma, fond фонд
Жарима Janina штраф
Жарима солмод Jarima solmoq наложить штраф
Жиддий танбед Jiddiy tanbeh строгое замечание
Жиддий дарама- Jiddiy qarama- глубокие

даршиликлар qarshiliklar противоречия
Жиддий хайфсан Jiddiy hayfsan строгий выговор
Жилд Jild том
Жисмоний шахе Jismoniy shaxs физическое лицо
Жоизлик Jnizlik допуск
Жорий Joriy текущий
Жорий хисоб радами Joriy hisob raqami текущий счёт
Жуда юдори нарх Juda yuqori narx заломить

дуймод/сурамод qo‘ymoq/so‘ramoq цену
Журнал, дайд Jurnal, qayd журнал

дафтари (иш 
юритишда) 

Жунаб кетиш

daftari (ish 
yuritishda) 

Jo‘nab ketish sanasi дата убытия
санаси 

Жунатма Jo‘natma посылка; перевод

Жунатма радами Jo‘natma raqami
(почтовый) 

исходящий номер
Жунатма Jo‘natma исходящие

дужжатлар hujjatlar документы
Жунатмалар дайд Jo‘natmalar qayd исходящий .

дафтари

ч

daftari журнал

Зарарни туламод, Zararni tolamoq, возместить
зарар урнини zarar о‘mini убыток/ущерб
тулдирмод, 
зарарни уцдирмод

to‘ldirmoq, zararni 
undirmoq
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Захира Zaxira резерв
Зидцият, ихтилоф, Ziddiyat, ixtilof, конфликт;

иизо, келшпмов- nizo, kelishmov- разногласие
чилик chilik

Зиддиятлар баённо- Ziddiyatlar bayon- протокол
маси nomasi разногласий

Зиммасита юклай- Zimmasiga yuklay- поручаю
ман/топшираман man/topshiraman

Зудлик билан, тезда

И

Идоравий хужжат­

Zudlik bilan, tezda срочно

Idoraviy hujjatlar, распорядительные
лар, фармойиш farmoyish beradi- документы
берадиган хуж­
жатлар

gan hujjatlar

Ижара Ijara аренда, прокат
Ижара шартномаси Ijara shartnomasi договор аренды
Ижарага олмод Ijaraga olmoq взять в аренду
Ижарачи Ijarachi арендатор
Ижро этилганлик Ijro etilganlik haqida отметка об

Хадида белги belgi исполнении
Ижро этилди Ijro etildi исполнено
Ижро этилмагаи Ijro etilmagan hujjat неисполненный

хужжат документ
Ижро этувчи Ijro etuvchi исполнительная

докимият hokimiyat власть
Ижрони назорат Ijroni nazorat контроль

цилиш qilish исполнения
Ижрони текшириш Ijroni tekshirish проверка 

исполнения
Ижрочи Ijrochi исполнитель
Изох ва кушим- Izoh va qo‘shim- примечания и

чалар chalar добавления
Изохламод, шарх- Izohlamoq, sharh- комментировать

ламоц lamoq
Икки ёдлама/то- Ikki yoqlama/tomon- двусторонний

монлама lama
Икки томонлама Ikki tomonlama двустороннее

битам bitim соглашение
Илмий Ilmiy научный
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Илмий даража Ппцу daraja учёная степень
Илмий ишланма Ilmiy ishlanma научная разра­

ботка
Илмий И К^ПТ * Ilmiy tadqiqot научно-исследо­

ишлари ishlari вательская ра­
бота

Илмий-техника- Ilmiy-texnikaviy научно-техни­
вий ческий

Илмий унвон Ilmiy unvon учёное звание
Илмий ходим Ilmiy xodim научный сотруд­

ник
Илова Ilova приложение
Имзо Imzo подпись
Имзолаш Imzolash подписание
Импорт, четмол Import, chetmol импорт
Имтиёзлар Imtiyozlar льготы
Имтиёзли 

нафаца
Imtiyozli nafaqa льготная пенсия

Имтихон Imtihon экзамен
Инвептарлаш/йуц- Inventarlash/yo‘q- инвентарная

лама дафтари lamadaftari книга
Инвентарлаш, йуц- Inventarlash, yo‘q- инвентаризация

лама йилиш Iama qilish
Инвентарь, ашёлар Inventar, ashyolar инвентарь
Инвестицион банк Investitsion bank инвестиционный 

банк
Инвестиция Investitsiya инвестиция
Иидекслаш Indekslash индексация
Инсонпарварлик Insonparvarbk гуманитарная

ёрдами yordami помощь
Инспекция, вазо- Inspeksiya, nazo- инспекция

рат, текшириш rat, tekshirish
Институт Institut институт
Интизом Intizom дисциплина
Интизомий жазо Intizomiyjagp дисциплинарное 

взыскание/на- 
казание

Инфляция, цадр- Inflatsiya, qadrsiz- инфляция
сизланиш lanish

Ипотека Ipoteka ипотека
Исбот, далил Isbot, dalil доказательство

— —
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Пехот, чегирма Isqot, chegirma скидка
Ислохот Islohot реформа
Исм Ism имя
Исми ва ота исми- Jsnii va ota ismi- инициалы

нинг бош \арф- ning bosh harf-
лари lari

Истеъмол Iste’mol потребление
Истеъфо Iste’fo отставка
Ихтиро Ixtiro изобретение
Ихтирочи Ixtirochi изобретатель
Ички келишув Icliki kelishuv внутреннее 

согласование
Ички руйхат/ Ichki ro‘yxat/ внутренняя опись

хатлов xatlov
Ички савдо Ichki savdo внутренняя 

торговля
Ички хужалик Ichki xo‘jalik внутрихозяйствен­

хисоби hisobi ный расчёт
Иш бопщаруви Ish boshqaruvi управление делами
Иш бошхарувчи Ishboshqaruvchi управляющий 

делами
Иш вахта Ish vaqti рабочее время
Иш жойидан Ish joyidan справка с места

маълумотнома ma’Iumotnoma работы
Иш тартиби Ish tartibi режим работы
Иш юритиш Ish yuritish делопроизводство
Иш юритишнинг Ish yuritishning Единая государ­

давлат ягона davlat yagona tizinii ственная система
тизими Ishyurituvchi делопроизводства

Иш юритувчи Ish yakuni делопроизводитель
Иш якуни Ish haqi, maosh окончание дела
Иш х^хи, маош Ishbay ish заработная плата
Ишбай иш Ishbay; ko‘tara аккордная работа
Ишбай; кутара Ishbay haq to‘lash аккордный
Ишбай хах тулаш Ishbilarmon, korcha- аккордная оплата
Ишбилармон, кор- lon, bizneschi бизнесмен

чалон, бизнесчи Ishbilannonlik,
Ишбилармонлик, korchalonlik, бизнес

корчалонлик, 
бизнес

biznes
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Ишга вацгинча лаё- 
цатсизлик

Ишга рухсат бермок, 
Ишга цабул цилиш 

хавдда ариза
Ишга цабул к,ил- 

моц, ишга олмок;
Ишдан бушаташ
Ишдан бушаш 

хавдда ариза
Ишлаб топилган 

пул
Ишлаб чицариш 

муносабатларй
Ишлаб чицариш 

режаси
Ишлаб чицариш 

тавсифномасн
Ишлаб чицариш 

харажатлари
Ишлаб чицариш 

харажатлари 
коэффициента

Ишлаб чицариш 
чицити (яроцсиз 
ишлаб чицариш)

Ишлаб чицариш 
цуввата

Ишлаб чицаришни 
кенгайтармоц 

Ишлар руйхата/ 
номенклатураси 

Ишларнинг 
тугалланиши 

Ишларнинг/хуж- 
жатларнинг наму- 
навий руйхата 

Ишлаташ, фойда- 
ланиш

Ишни йулга куймок,

Ishga vaqtincha layo- 
qatsizlik

Ishga ruxsat bermoq 
Isbga qabul qilish 

haqida ariza
Ishga qabul qilmoq, 

ishga olmoq
Ishdan bo‘shatish 
Ishdan bo‘shash 

haqida ariza
Ishlab topilgan pul

Ishlab chiqarish 
munosabatlari

Ishlab chiqarish 
rejasi

Ishlab chiqarish 
tavsifhomasi

Ishlab chiqarish 
xarajatlari

Ishlab chiqarish 
xarajatlari 
koeffitsienti

Ishlab chiqarish chi- 
qiti (yaroqsiz ishlab 
chiqarish)

Ishlab chiqarish 
quwati

Ishlab chiqarishni 
kengaytirmoq

Ishlar ro‘yxati/no- 
menklaturasi

Ishlarning 
tugallanishi

Ishlarning/hujjat- . 
laming namunaviy 
ro'yxati

Ishlatish, foydalanish

Ishni yo‘lga qo‘ymoq 

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

Ишнииг боши/бош- 
лавиши

Ишнииг хусусият- 
лари

Ишонч ёрлига 

Ишончли/ваколат- 
ли шахе

Ишончли маълу­
мотлар

Ишончнома 
Ишончнома 

берувчи 
Ишсизлик 
Иштирокни дайд 

«длин! варацаси 
Ицтисодиёт, 

ицтисод 
Икгисодчи

Й

Йил чораги 
Йиллик режа 
Йирик корхона

Йиртма календарь/ 
тацвим

Йул солиги 
Йулланма 
Йулланма; йуллаш, 

юбориш 
Йурик, хати

Йурицнома 
Йурпцнома банда 
Йурицчи, 

инструктор 
Йуцлаб олинадиган 
Йувдама далиш 
Йукдама дафтари 

о----

Ishning boshi/ bosh- 
lanishi

Ishning xususiyatiari

Ishoncb yorlig‘i

Ishonchli/vakolatli 
shaxs

Ishoncbli ma’lu­
motlar 

Ishonchnoma 
Ishonchnoma 

beruvehi
Ishsizlik
Ishtirokni qayd qilish 

varaqasi
Iqtisodiyot, iqtisod

Iqtisodcbi

Yil choragi
Yillik reja
Yirik korxona

Yirtraa kalendar/ 
taqvim

Yo‘l solig‘i
Yo‘llanma
Yo‘llanma; yo‘Ilash, 

yuborish
Yo‘riq xati

Yo‘riqnoma 
Yo‘riqnoma bandi 
Yo‘riqchi, instruktor

Yo‘qlab olinadigan 
Yo‘qlama qilish 
Yo‘qlama daftari 

начало дела 

характер работы 

верительная
грамота 

доверенное лицо 

достоверные
сведения 

доверенность 
доверитель 

безработица 
явочный лист 

экономика 

экономист 

квартал 
годовой план 
крупное пред­

приятие 
отрывной 

календарь 
дорожный налог 
путёвка 
направление 

инструктивное 
письмо 

инструкция 
пункт инструкции 
инструктор 

до востребования 
инвентаризация 
инвентарная книга
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Йудлиги сабабли, 
мавжуд эмаслиги 
туфайли

К

Кадрлар бошцар- 
маси

Кадрлар булими 
Кадрларни кайта 

тайёрлаш 
Кадрларни хисобга 

олиш буйича 
шахсий варада 

Кам маошли
лавозим 

Камунум, кам- 
ма^сул 

Капитал цурилиш

Картотека 
Касаба уюшмаси 
Касаллик варацаси 
Касаначилик

ишлари 
Касбий 

фазилатлар 
Касса 
Касса дафтари 
Кассани текширмок, 
Кассир 
Катга даромад 
Кафедра 
Кафолат 
Кафолат бермой; 
Кафолат муддати 
Кафолат хата

Кафолатли шарт­
нома

Yo‘qligi sababli, 
mavjud emasligi 
tufayli

Kadiiar bosliqar- 
inasi

Kadiiar bo‘limi 
Kadrlarni qayta 

tayyorlash 
Kadrlarni hisobga 

olish bo‘yicha 
shaxsiy varaqa 

Kam maoshli 
lavozim 

Kamunum, kam- 
mahsul

Kapital qurOish

Kartoteka 
Kasaba uyushmasi 
Kasallik varaqasi 
Kasanachilik 

ishlari
Kasbiy fazilatlar

Kassa
Kassa daftari 
Kassani tekshirmoq 
Kassir
Katta daromad 
Kafedra 
Kafolat
Kafolat bermoq 
Kafolat muddati 
Kafolat xati

Kafoladi shart­
noma

из-за отсутствии 

управление кад­
рами 

отдел кадров 
переподготовка 

кадров 
личный листок 

по учёту кадров 

низкооплачиваемая 
должность 
малопроизводи­

тельный 
капитальное 

строительство 
картотека 
профсоюз 
больничный лист 
надомная 

работа 
профессиональные 

качества 
касса 
кассовая книга 
проверить'Кассу 
кассир 
высокий доход 
кафедра 
гарантия 
гарантировать 
гарантийный срок 
гарантийное 

письмо 
гарантийный 

договор
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Кафолатнома; 
кафолат 

Квитанция, патта 
Кворум 
Квота 
Келди-кетди 

дафтари 
Келшп цацд даф­

тари
Келувчи, ташриф 

буюрувчи
Келувчиларни цабул 
цилиш 
Кеча-куцдуз 

навбатчилик 
Кечки мактаб 
Кечки ущии/таълим 
Кимошди савдоси, 

аукцион
Кирим ва чицим 
Кирмоц 
Клиринг
Клиринг битами

Кодекс, цонунлар 
мажмуи

Коллегиаллик, 
хамжихатлик 

Комиссия 
Комиссия тарки- 

бвдан чицариб/ 
учириб ташламоц 

Комиссия тузмоц

Коммунал банк 
Коммунал хизмат

Конвенция 
Конверсия 
Конверт, хатжидд 
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 
Kechki maktab 
Kechki o‘qish/ta’lim 
Kimoshdi savdosi, 

auksion
Kirim va cbiqim 
Kirmoq 
Kliring 
Kliring bitimi

Kodeks, qonunlar 
rnajmui

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 (цушим- Kooptatsiya (qo‘- кооптация

ча сайлов билан shimcha sayiov
тулдириш) bilan to‘ldirish)

Корпорация, Korporatsiya, корпорация
уюшма uyushma

Корректор, Korrektor, musahhih корректор
мусаддид 

Корхона Korxona предприятие
Корхона низоми Korxona nizomi устав предприятия
Корхона шуъбаси/ Korxona sho‘basi/ дочернее пред­

булинмаси bo‘linmasi приятие; филиал 
предприятия

Котиб, котиба Kotib, kotiba секретарь
Котибият Kotibiyat секретариат
Коэффициент Koeffitsient коэффициент
Кредит, царз, насия Kredit, qarz, nasiya кредит
Кредитор, царз Kreditor, qarz кредитор

берувчи beruvchi
Кредитордан Kreditordan кредиторская

дарздорлик qarzdorlik задолженность
Ксерокс Kseroks ксерокс
Кун тартиби Kun tartibi , повестка дня
Кун тартибини Kun tartibini исчерпать

куриб тугатмоц ko‘rib tugatmoq повестку дня
Кундалик ёзувлар Kundalik yozuvlar ежедневные записи
Кундузги удшп/ Kunduzgi o‘qish/ дневное обучение

таълим ta’lim
Купон Kupon купон
Курс Kurs курс
Кузда тутмод Ko‘zda tutmoq предусматривать
Кунайтириш Ko‘paytirish размножение
Куп томонлама Ko‘p tomonlama многостороннее

битим bitim соглашение
Кургазма Ko‘rgazma витрина; выставка
Курсаткич Ko‘rsatkich показатель

' - ---- -------------------
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Курсатма, йул- Ko'rsatma, уо‘1- указание
йуриц yo‘riq

Курсатмали, аник, Ko‘rsatmali, aniq, наглядный,
явдол yaqqol наглядно

Курсатувчи Ko‘rsatuvchi предъявитель
Курсатувчига . Ko‘rsatuvchiga на предъявителя
Кучирма

Л

Ko‘cbirma выписка; копия

Лаборант Laborant лаборант
Лаборатория Laboratoriya лаборатория
Лаборатория Laboratoriya лабораторные

тажрибалари tajribalari опыты
Лавозим, мансаб Lavoznn, mansab должность
Лавозим йурикно- Lavozim yo‘riqno- должностная

маси, лавози- masi, lavozimiy инструкция
мий йурикдома yo‘riqnoma

Лавозимни бажа- Lavozimni bajarishga вступить в
ришга киришмок, kirishmoq должность

Лента, тасма Lenta, tasma лента
Лимит Limit лимит
Лицензия Litsenziya лицензия
Лойиха Loyiha проект
Лойвдалаштирмоц Loyihalashtirmoq запроектировать
Лотерея Lotereya лотерея
Лотам шрифта/ Lotin shrifti/harf- латинский

харфлари lari шрифт

М

Маблаглар, бойлик- Mablag‘lar, boyiik- ресурсы
лар, ресурслар lar, resurslar

Мавзе Mavze квартал (махалля)
Мавзу Mavzu тема
Мавзули Mavzuli тематическая

текширув tekshiruv проверка
Мавсумий иш Mavsumiy ish сезонная работа
Магазин Magazin магазин
Маздия Madhiya гимн
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Мажбурият(лар) 
Мажлис, кенгаш, 

йигалиш 
Мажлис, планёрка 
Мажлис баён- 

номаси 
Мажлисхона 
Мажмуа, комплекс 
Маиший хизмат 
Мактаб 
Мактаб тизими 
Мактабгача тарбия 

муассасалари 
Малака 
Малака даражаси

Малака 
комиссияси

Малака ошириш

Малакали 
Маибаларга хавола 

цилиш
Манзил 
Мансабдор шахе 
Манфаатдор шахе

Манфаатдорлик 
Маош берйш, иш 

хаци бёрйш 
Масала; салол 
Маслахат бюроси

Маслахатчи

Масъул ходим

Масъул шахе

Масьулият, жавоб- 
гарлик

Majburiyat(Iar) 
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 bavola 

qilish
Manzil 
Mansabdor sbaxs 
Manfaatdor sbaxs

Manfaatdorlik 
Maosh berish, ish 

haqi berish 
Masala; savol 
Maslahat bynrosi

Maslahatchi

Mas’ul xodim

Mas’ul shaxs

Mas’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 юкла- Mas’uliyat yukla- возлагать ответ­
моц moq ственность

Матбуот Matbuot пресса
Маги Matn текст
Мафкура Mafkura идеология
Махсус/алохвда Maxsus/alohida исключительные

хонунлар qonunlar законы
Махсус булим Maxsus bo‘lim спецотдел
Махфий Maxfiy секретно
Машакцатли Mashaqqatli изнурительный

мехнат mehnat труд
Маълум дилмод Ma’lum qilmoq довести до сведения
Маълумот Ma’lumot сведения; сводка;

Маълумотлар Ma’lumotlar
образование 

данные, сведения
Маълумотлар Ma’lumotlar справочное

бюроси byurosi бюро
Маълумотлар Ma’lumotlar перечень

руйхати ro‘yxati сведений
Маълумотнома Ma’lumotnoma справка
Маълумотнома Ma’lumotnoma выдать справку

бермод 
Маъмур, бошда-

bermoq 
Ma’mur, boshqa- администратор

рувчи
Маъмурий жавоб-

ruvchi 
Ma’muriy javob- административная

гарлик garlik ответственность
Маъмурий жазо Ma’muriy jazo административное

Маъмуриэт Ma’muriyat
взыскание 

администрация
Маъруза Ma’ruza доклад; лекция
Маърузачи Ma’ruzachi докладчик; лектор
Мадбул, дулай Maqbid, qulay оптимальный
Мадом Maqom статус
Мадтовнома, Maqtovnoma, похвальный лист

мартов догози 
Мадаллий бюджет

maqtov qog’ozi 
Mabahiy budjet местный бюджет

Мадкама Mahkama учреждение; канце­

Мадкамавий Mahkamaviy
лярия; кабинет 

ведомственные
синовлар sinovlar испытания
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Махсулот, буюм Mahsulot, buyum продукция, изделие
Мезон Mezon критерий
Меморандум, 

баёнот
Memorandum, 

bayonot
меморандум

Меросни хатлаш Merosni xatlash опись наследия
Метод Metod метод
Методик ёрдам Metodik yordam методическая 

помощь
Методист Metodist методист
Меьёр, мивдор, 

маром, норма
Me’yor, miqdor, 

marom, norma
норма

Меъёрланмаган Me’yorlanmagan ненормированные
муомаладаги muomaladagi оборотные
маблаглар mablag'lar средства

Меъёрлаш Me’yorlash нормирование
Меъёрни 

пасайтирмок
Me’yorni 

pasaytirmoq
занизить норму

Меъёрнома, 
норматив

Me’yornoma, 
normativ

норматив

Мехнат Mehnat труд
Мехнат битами Mehnat bitimi трудовое согла­

шение
Мехнат ва турмуш Mebnat va turmush условия труда

шароитлари sharoitlari и быта
Мехнат Mehnat трудовая

дафтарчаси daftarchasi книжка
Мехнат интизоми

1
Mehnat intizomi трудовая дисцип­

лина
Мехнат 

мухофазаси
Mehnat 

muhofazasi
охрана труда

Мехнат таътилв Mehnat ta’tili трудовой отпуск
Мехнат тадсимоти Mehnat taqsimoti разделение труда
Мехнат унумдор- Mehnat unumdor- производительность

лити ligi труда
Мехнат унумдор- Mehnat unumdor- динамика произ­

лигининг узгариб ligining o‘zgarib водительности
туриши turishi труда

Мехнат фаолияти Mehnat faoliyati трудовая деятель­
ность

Мехнат шартно- Mehnat shartno- трудовой дого­
маси masi вор
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Мехнат цонунлари Mehnat qonunlari законодательство

Мехнат \аци Mehnat haqi
о труде 

оплата труда
Мехнатни меъёр- Mehnatni me’yor- нормирование

лаш lash труда
Мижоз Mijoz клиент
Милиция MUitsiya милиция
Миллат Millat национальность
Миллатлараро Millatlararo межнациональный
Миннатдорчилик Minnatdorchilik bil­ выразить призна­

билдирмоц, мин­ dirmoq, minnatdor- тельность
натдорчилик chilik izhor etmoq
изхор этмоц 

Минтаца, музофот Mintaqa, muzofot регион
Модций Moddiy материальный
Модций база Moddiy baza материальная база
Модций ёрдам Moddiy yordam материальная

Модций жавоб- Moddiy javobgarlik
.помощь 

материальная
гарлик ответственно сть

Модций манфаат- Moddiy manfaat- материальная заин­
дорлик dorlik тересованность

Модций таъминот Moddiy ta’minot материальное

Модций-техника Moddiy-texnika
обеспечение 

материально-тех­
таъминоти ta’minoti ническое обеспе­

Мол турлари/ Mol turlari/
чение 

ассортимент
навлари navlari

Молия Moliya финансы
Молиявий-бюджет Moliyaviy-budjet бюджетно-финан­

интизоми intizomi совая дисциплина
Муаллиф Muallif. автор
Муаммо Muammo проблема
Муассаса, ццора, Muassasa, idora, учреждение;

махкама mahkama ведомство
Муассаса Muassasa заведение
Муассаса турининг Muassasa tunning название.вида

номи nomi учреждения
Мувофивдашти- Muvofiqlashtiruvchi координационная

рувчи комиссия komissiya комиссия



JlyFam

Мувофидлик 
баёни

Мувофидлик . 
белгиси

Муддат, мудлат 
Муддати утиб кет- 

ган дарздорлик 
Муддати утиб 

кеттан дужжат 
Муддатцдаи 

илгари
Мудцатли омонат 
Муддатни узай- 

тирмод/чузмод 
Мудир, бошлид 
Музокара 

бошламод
Музокара; муно- 

зара, мубодаса 
Мукофот 
Мукофот 

варадаси
Мукофотлаш, 

таддирлаш 
Мунозара, мудо- 

кама
Муносабат белги­

си, резолюция 
Муомала, опера­

ция
Муомала дайд- 

номаси
Мурожаат 
Мустадиллик 
Муфассал

Мухбир 
Мудобил

Мудандис 
Мударрир

Muvofiqlik 
bayoni

Muvofiqlik 
belgisi

Muddat, muhlat 
Muddati o‘tib ketgan 

qarzdorlik
Muddati o‘tib ketgan 

hujjat
Muddatidan ilgari

Muddatli omonat 
Muddatni uzay- 

tirmoq/cho‘zmoq 
Mudir, bosbliq 
Muzokara 

boshlamoq 
Muzokara; muno- 

zara, mubohasa 
Mukofot 
Mukofot 

varaqasi 
Mukofotlash, 

taqdirlash 
Munozara, muho- 

kama 
Munosabat belgisi, 

rezolutsiya 
Muomala, operat- 

sfya
Muomala qaydno- 

masi
Murojaat 
Mustaqillik 
Mufassal

Muxbir 
Muqobil

Muhandis 
Muharrir

заявление о соот­
ветствии 

знак 
соответствия 

срок 
просроченная 

задолженность 
просроченный 

документ 
досрочно 

срочный вклад 
продлить срок 

заведующий 
вступить

в переговоры 
прения

награда, премия 
наградной

лист 
вознаграждение, 

премирование 
дебаты 

резолюция 

операция 

оборотная ведо­
мость 

обращение 
независимость 
подробный, 

детальный 
корреспондент 
альтернативный, 

альтернатива 
инженер 
редактор

■!! J ’ 1-
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Мухим

Мухим сана

Мухлатли тулов 
Мухокама 
Мухокама дилмох 
Мухр 
Мухр Урви 
Мулжал, тахмин

Н

Навбатдан тапщари

Навбатчи адми­
нистратор, 
маъмур

Назарда тутмох

Назарий асослар/ 
амаллар

Назорат 
Назорат белгиси

Назорат ва иш 
юритиш булими

Назорат варахчаси

Назорат муддати 
Назоратсизлик 
Назоратчи, нозир 
Намуна 
Намунавий хужжат 
Нарх 
Нарх-навони 

ошириб юбормох
Нархбиддиргич, 

иархнома
Натюка

- ■

Muhim

Muhim sana

Muhlatli to‘Iov
Muhokama 
Muhokama qilmoq 
Muhr
Muhr o‘rni 
Mo‘ljal, taxmin

важный, значи­
тельный 

знаменательная 
дата 

срочный платёж 
обсуждение 
обсудить 
печать 
место печати 
намётка, ориентир

Navbatdan tashqari

Navbatchi admi­
nistrator, ma’mur .

Nazarda tutmoq

Nazariy asoslar/ 
amallar

Nazorat 
Nazorat belgisi

Nazorat va ish 
yuritish bo‘limi

Nazorat varaqchasi

Nazorat muddati 
Nazoratsizlik 
Nazoratchi, nozir 
Namuna 
Namunaviy hujjat 
Narx
Narx-navoni oshirib 

yubormoq
Narxbildirgich, 

narxnoma
Natija

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
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Нафада, пенсия Nafaqa, pensiya пенсия
Нафадахур, пен- Nafaqaxo‘r, pen- пенсионер

сионер sioner
Нашриёт Nashriyot издательство
Нашрнёт режаси Nashriyot rejasi издательский план
Навд пул Naqd pul наличные деньги
Навд пулсиз Naqd pulsiz безналичный

хисоб-китоб hisob-kitob расчёт
Низом, устав Nizom, ustav устав, положение
Низони/жанжални Nizoni/janjalni hal конфликтная

х,ал дилиш qiiish komissiyasi комиссия
комиссияси 

Никох Nikoh бракосочетание,

Никохни бекор Nikohni bekor
брак 

расторгнуть
дилмод qihnoq брак

Нишон Nishon знак, значок
Ногирон Nogiron инвалид
Ногиронлик Nogironlik инвалидность
Номенклатура, Nomenklatura, номенклатура

лавозим руйхати iavozim ro'yxati
Номзод Nomzod кандидат
Номзодини куй- Nomzodini qo‘y- выдвинуть канди-

мод/курсатмод moq/ko‘rsatmoq датуру
Норматив/меъёрий Normativ/me’yoriy нормативные

дужжатлар hujjatlar документы
Норозилик нотаси Norozilik notasi нота протеста
Нотариал идора Notarial idora нотариальная

Нотариал Notarial
контора 

нотариальное
тасдид(лаш) tasdiq(lash) удостоверение,

Нотариус Notarius
заверение 

нотариус
Нотулид иш Noto‘Iiq ish неполное рабочее

вадти vaqti время
Нотутри фикр тут- Noto‘g‘ri fikr tug‘dir- дезориентировать

дирмод, адаштир- moq, adashtirmoq,
моц, чалгитмод chalg‘itmoq

Ношир Noshir издатель
Нусха Nusxa копия, экземпляр

— о
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Нусха кучириш Nusxa ko'chirish копировальный
аппарата apparati аппарат.

Нусха кучириш; Nusxa ko‘chirish; дублирование
такрорлаш takrorlash

Нусхалаш, нусха Nusxalash, nusxa копирование
кучириш ko‘chirish

Нухсон, камчилик Nuqson, kamchilik дефект
Нухтаи назар, Nuqtayi nazar, jihat, аспект

жихат, томон

О

Обуиа

tomon

Obuna подписка
Овоз бериш Ovoz berish голосование
Овоз бериш Ovoz berish бюллетень

варацаси varaqasi . (голосования)
Овоз бериш Ovoz berish кабина для

хоначаси xonachasi голосования
Овоз бериш \укук,и Ovoz berish huquqi право голоса
Овоз бермох Ovoz bermoq голосовать
Овозга куймок Ovozga qo‘ymoq поставить на 

голосование
Овозларни санаб Ovozlarni sanab подсчитать голоса

чицмок chiqmoq
Огохлантариш Ogohlantirish предупреждение
Оддий мухр Oddiy niuhr простая печать
Озиц-овдат Oziq-ovqat продовольственная

варацчаси varaqchasi карточка
Оилавий ахволи Oilaviy ahvoli семейное поло­

жение
Ойлик режа Oylik reja месячный план
Олди-сотди шарт- Oldi-sotdi shart- договор купли-

номаси nomasi продажи
Олдиндан Oldindan заблаговременно
Олдиндан банд Oldindan band забронировать

хилмох qilmoq
Одцицдан Oldindan запланировать

режалаштирмох rejalashtirmoq
Олий маълумот Oliy ma’lumot высшее

образование

.. ----------- =———™
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Олий укув юрти Oliy o‘quv yurti вуз (высшее учеб­
ное заведение)

О линма/ке  лгав Olinma/kelgan входящая коррес­
хаг-хабарлар xat-xabarlar понденция

Олинма/келгап Olinma/kelgan входящие доку­
Хужжатлар hujjatlar менты

Олиималар хайд 
дафтари

Olinmalar qayd 
daftari

входящий журнал

Олувчининг BOMB 
ёзилган чек

Oluvchining nomi 
yozilgan chek

именной чек

Омбор, омборхона Ombor, omborxona склад
Омил Omil фактор
Омонат Omonat вклад
Омоватчи Omonatchi вкладчик
Оператив, тезкор Operativ, tezkor оперативный
Оралаб/танлаб Oralab/tanlab выборочный

текшириш tekshirish контроль
Ордер, рухсатнома Order, ruxsatnoma ордер
Очиц ввоз бериш Ochiq ovoz berish открытое 

голосование
Очиц, овлкора Ochiq, osbkora гласно
Очид хат Ochiq xat открытое письмо
Ошкор булмоц Oshkor bo'lmoq получать огласку
Ошкоралик Oshkoralik гласность
Огзаки арз/баёв 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
Пасайтирмод 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

i — ■ ——
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Пенсия 
Почта
Почта манзили 
Почтамт 
Президиум, раёсат 
Пудрат 
Пудратчи 
Пул
Пул бирлиги 
Пул-буюм

лотереяси 
Пул ислохоти 
Пул маблаглари 
Пул тулаб кдйтиб

олмок; 
Пул тулаб

Кутулмоц
Пул утказиш нули 

билан
Пуллик 
Пуллик хизмат 
Пуллик укитиш 
Пулии олишга 

ишонч билдир- 
моц

Пулат саидик,, сейф

Р

Радиограмма 
Раис
Расмий кабул 
Расмий цогозлар, 

иш когозлари 
Расмий хужжат

Расмийлаштириш 
Расмиятчи 
Расмиятчилик 
Ракам

Pensiya
Pochta
Pochta manzili 
Pochtamt 
Presidium, rayosat 
Pudrat
Pudratchi
Pul
Pulbiriigi
Pul-buyum 

lotereyasi
Pul islohoti
Pul mablag‘Iari
Pul to‘Iab qaytib 

olmoq
Pul to‘lab 

qutulmoq
Pul o‘tkazish yo'Ii 

bilan
Pullik
Pullik xizinat
Pullik o‘qitish
Pulni olishga 

ishonch bildirmoq

Po‘Iat sandiq, seyf

Radiogramma
Rais
Rasmiy qabul 
Rasmiy qog‘ozlar, 

ish qog‘ozlari
Rasmiy hujjat

Rasmiylashtirish 
Rasmiyatchi 
Rasmiyatchilik 
Raqam 

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



Лурат

Рахамли ахборот

Рахамли хисобот

Рахиб, рахобатчи 
Рацобатбардош, 

рацобатга 
хобилиятли 

Рагбатлантириш 
Рахбар ёрдам- 

чиси
Радбар ходим

Рахбарий хужжат

Радбарият, радбар- 
лик 

Режа 
Режа ва хисобот 

хужжатлари

Режа тузмод 
Режага

киритилган 
Режадан тапщари 
Режадан тапщари 

жамгарма 
Режаларни муво- 

фихлаштириш 
Режалаш, режа- 

лаштириш 
Режалапггирилган 

фойда/даромад 
Режали иш 
Режали 
Рейс 
Республика 
Референт 
Розилик белгиси 
Розилик билдирмох

Raqamli axborot

Raqamli hisobot

Raqib, raqobatchi 
Raqobatbardosh, 

raqobatga 
qobiliyatli 

Rag‘batlantirish 
Rahbar yordam- 

chisi 
Rahbar xodim

Rahbariy xujjat

Rahbariyat, rahbarlik

Reja 
Reja va hisobot

hujjatiari

Reja tuzmoq 
Rejaga

kiritilgan 
Rejadan tashqari 
Rejadan tashqari 

jamg‘arma 
Rejalarni muvofiq- 

lashtirish 
Rejalash, rejalash- 

tirish 
Rejalaslitirilgan 

foyda/daromad 
Rejali ish 
Rejali 
Reys 
Respubiika 
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
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Рухсат бериш Ruxsat berish справка о допуске
Хавддаги haqidagi
маълумотнома ma’Iumotnoma

Рухсат бермод Ruxsat bermoq разрешать
Рухсат варадчаси Ruxsat varaqchasi карточка допуска
Рухсат тури Ruxsat turi форма допуска
Рухсат этишингиз- Ruxsat etishingizni прошу

ни сурайман so‘rayman предоставить
Рухсатнома Ruxsatnoma пропуск
Рухсатнома бюроси Ruxsatnoma byurosi пропускное бюро
Рухсатнома ёзиб Ruxsatnoma vozib выписать

бермоц bermoq пропуск
Руйхат Ro‘yxat список; перечень; 

реестр
Руйхат, хатлов/ Ro‘yxat, xatlov/ опись

хатлаш xatlash
Руйхатга киритмоц Ro“yxatga kiritmoq включить/занести 

в список
Руйхатдан чидариш Ro‘yxatdan chiqarish отчисление; спи­

сание
Руйхатдан утмод, Ro‘yxatdan o‘tmoq, зарегистрироваться

дайд этилмоц qayd etilmoq

С

Савдо Savdo торговля
Савдо-саноат Savdo-sanoat торгово-промыш­

корхонаси korxonasi ленное заведе­
ние /предприятие

Савдо устама нархи Savdo ustama narxi торговая наценка
Саволнома, Savolnoma, вопросник; анкета

суроднома so‘roqnoma
Сайёр сессия Sayyor sessiya выездная сессия
Сайламод Saylamoq избирать
Сайлов Saylov выборы
Сайлов бюллетени/ Saylov bulleteni/ избирательный

варадаси varaqasi бюллетень
Сайлов йули билан Saylov yo‘li bilan выборная

тайинланадиган tayinlanadigan должность
лавозим/мансаб lavozim/mansab
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Сайлов тизими

Сайловдан 
утказмаслик

Сайловчи 
Самара 
Самарадорлик 
Самарали

Самарасиз, бефой- 
да, натижасиз 

Сана
Санасн ёзилган 
Санасипи ёзмок,/ 

куймок.
Санитария назорати 
Санкция
Саноат 
Саноат банки

Саноат булими

Сансалорлик 
Сарварац, титул 

вараги
Сарлав^а

Сармоя, капитал 
Сарф, чицим, 

харажат 
Сарф-харажат 
Сарф-харажат 

Хужжатлари 
Сарфлаиган маблаг 
Сердаромад 
Сертификат 
Сессия 
Сиёсат
Сингари, каби, 

ухшаш

Sayiov tizimi

Saylovdan 
o‘tkazmaslik

Saylovchi 
Samara 
Samaradorlik 
Samarali

Samarasiz, befoyda, 
natijasiz

Sana
Sanasi yozilgan 
Sanasini yozmoq/ 

qo‘ymoq
Sanitariya nazorati 
Sanksiya 
Sanoat
Sanoat banki

Sanoat bo‘limi

Sansalorlik 
Sarvaraq, titul 

varag‘i
Sarlavha

Sarmoya, kapital 
Sarf, chiqim, 

xarajat
Sarf-xarajat 
Sarf-xarajat 

hujjat! art
Sarflangan mablag* 
Serdaromad 
Sertifikat
Sessiya 
Siyosat 
Singari, kabi, 

o‘xshash 

избирательная 
система 

забаллотировать

избиратель 
эффект 
эффективность 
плодотворный,

результативный, 
эффективный 

бесплодный, без­
результатный 

дата 
датированный 
датировать

санитарный надзор 
санкция 
промышленность 
промышленный 

банк
промышленный 

отдел
волокита 
титульный 

лист
заглавие, 

заголовок 
капитал 
расход

затраты 
расходные 

документы 
капиталовложения 
высокодоходный 
сертификат 
сессия 
политика 
аналогично
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Синишга учраш, 
банкрот булиш

Синов муддати

Сиртци уциш/ 
таълим

Сифат белгиси 
Сифат курсаткичи

Сифатсиз 
Совриидор, лауреат 
Созлаш, тузагиш 
Солшптирма 

огарлик
Солнц 
Солнц назорати/ 

инспекцияси 
Солнц туловчи 
Солицларни 

ундириш
Сон, мицдор 
Сотиш, реализация 

цилиш
Соклицци сацлаш 
Соелицни сацлаш 

муассасалари 
Ссуда, узоц 

муддатли царз 
Стаж, ишлаган 

муддат
Станция 
Статистика 
Стенограмма 
Стенограммали 

цисобот
Стенография усули 

билан ёзиб 
олмоц, стено- 
графияламоц

Sinishga uchrash, 
bankrot bo‘lish 

Sinov 
Sinov muddati

Sirtqi o‘qish/
ta’lim 

Sifat belgisi 
Sifat ko'rsatkichi

Sifatsiz 
Sovrindor, laureat 
Sozlash, tuzatish 
Solishtirma

og‘iriik 
Soliq 
Soliq nazorati/

inspeksiyasi 
Soliq to‘lovchi 
Soliqlarni

undirish 
Son, miqdor 
Sotish, realizatsiya 

qilish 
Sog‘liqni saqlash 
Sog'liqni saqlash 

muassasalari 
Ssuda, uzoq muddatli

qarz 
Staj, ishlagan

muddat 
Stansiya 
Statistika 
Stenogranuna 
Stenogrammali

hisobot 
Stenografiya usuli 

bilan yozib ohnoq, 
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
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Стол календари/ 
гак,вими 

Субсидия 
Су'к.ма варан;

хатчуп 
Сугурта 
Сугурта цилмоц 
Сузга ЧИК.ВШ,

сузлаш
Сузга чик,мок 
Сузма-суз таржима 
Сузсиз бажариш

Сураб олиш, талаб 
дилиб олиш 

Сураб блмоц, талаб
Нилиб олмок, 

Суров 
Суров варацасини 

тулдирмон 
Суров вараги/ 

варанаси 
Суров хат 
Суровнома, суров 

варанаси 
Суровнома 

маълумотлари 
Суровчи

Т

Табаналаштирил- 
ган тариф 

Табелчи 
Табель 
Табрикнома

Табрикнома, 
табрик 

Тавсифий тав- 
сиянома

Stol kalendari/taq- 
vimi

Subsidiya
Suqma varaq; 

xatcho‘p
Sug‘urta 
Sug‘urta qilmoq 
So‘zga chiqish, 

so‘zlash
So‘zga chiqmoq 
So‘zma-so‘z tarjima 
So‘zsiz bajarish

So‘rab olish, talab 
qilib olish

So‘rab olmoq, talab 
qilib olmoq

So‘rov
So‘rov varaqasini 

to‘ldirmoq
So‘rov varag‘i/ 

varaqasi
So‘rov xat 
So‘rovnoma, so‘rov 

varaqasi
So‘rovnoma 

ma’lumotlari
So‘rovchi

Tabaqalashtirilgan 
tarif

Tabelchi
Tabel 
Tabriknoma

Tabriknomaj
tabrik

Tavsifiy tavsiya- 
noma

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 

дифференциаль­
ный тариф 

табельщик 
табель 
поздравительный 

адрес 
поздравление 

характеристика- 
рекомендация--- о
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Тавсифнома Tavsifnoma характеристика
Тавсиянома Tavsiyanoma рекомендация
Тавсия дилмок, Tavsiya qilmoq рекомендовать
Тадбир Tadbir мероприятие
Тадбирлар режаси Tadbirlar rejasi план мероприятий
Тажриба урганиш, Tajriba o‘rganisb, стажировка

малака ошириш 
Тайер мадсулот

malaka oshirish 
Tayyor mahsulot готовая продукция

Тайёрлаш Tayyorlash подготовка;

Тайёрлов идораси Tayyorlov idorasi
заготовка 

заготовительная

Тайин Tayin
контора 

конкретный
Тайинлаш Tayinlash назначение
Таклиф Taklif приглашение;

Таклифиома Taklifnoma
предложение 

пригласительный

Талабнома Talabnoma
билет 

требование
Талаб хилвб олмод Talab qilib olmoq истребовать
Талаб дилмоц, Talab qilmoq, затребовать

сураб олмоц 
Талаба, толиб

so‘rab olmoq 
Talaba, tolib студент

Тамга Tamg'a клеймо; пломба
Тамга босмоц, Tamg‘a bosmoq, маркировать

тамгаламоц 
Тамгалаш

tamg'alamoq 
Tamg'alash пломбировать

Танаффус Tanaffus перерыв
Танбех Tanbeh замечание
Танлаб текшириш Tanlab tekshirish выборочная

Танлама Tanlama
проверка 

выборка
Тайлов Tanlov конкурс
Танлов Tanlov конкурсная

комиссияси komissiyasi комиссия
Таиловда цатна- Tanlovda qatna- ■допустить

шишга рухсат shishga ruxsat к конкурсу
бермод bermdq

Таннарх Tannarx 'себестоимость
Тарафдор Tarafdor ■ за (при голосова­

нии)
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Таржимаи дол

Тариф
Тариф буйича да- 

ражаси/разряди
Тариф жадвали 
Таркибий 

булинма
Тармод 
Тартаб
Тартиб, таомил, 

маросим
Таргибот 
Тасдид хат

Тасдид (хат) 
Тасдидламод 
Тасдидланган имзо 
Тасдидланган 

нусха
Тасдидлаш 
Тасниф 
Таснифлагич 
Татбид/жорий 

дилиш
Тафтиш 
Тафтиш турлари 
Тафтишчи 
Ташаббус 
Ташаккур 
Ташаккур 

билдирмод
Ташаккур эълои | 

дилмод
Ташаккурнома

Ташкилий ишлар

Ташкилий 
масалалар

Tarjimayi hoi

Tarif
Tarif bo‘yicha da- 

rajasi/razryadi 
Tarif jadvali 
Tarkibiy 

bo‘linma
Tarmoq 
Tartib 
Tartib, taomil, 

marosim
Targ‘ibot 
Tasdiq xat

Tasdiq (xat) 
Tasdiqlamoq 
Tasdiqlangan imzo 
Tasdiqlangan 

nusxa
Tasdiqlash 
Tasnif 
Tasniflagich 
Tatbiq/joriy

qilish 
Taftish 
Taftish turlari 
Taftishchi 
Tashabbus 
Tashakkur 
Tashakkur

bildirmoq 
Tashakkur e’lon

qilmoq 
Tashakkurnoma

Tashkiliy ishlar

Tashkiliy 
masalalar

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 
организационная 

работа 
организационные 

вопросы

■ ■ ■
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Ташкилий
тадбирлар 

Ташкилот 
Ташриф 
Ташриф буюрмок, 
Ташрифиома 
Таш^и келишув

Ташки савдо

Ташки савдо 
бирлашмаси

Ташки савдога оид 
Таъкидламоц 
Таълим, таълим 

бериш, укитши
Таъсир 
Таътил
Тацвим, календарь 
Такдим этмок,

бермок
Такоим килииган 

хужжатлар 
асосида

Такдимнома, 
илтимоснома 

Таддимнома;
такдим этиш 

Такдимот 
Такриз 
Таксимот,

таксимлаш 
Такдил, камёблик 
Та\лил 
Такдил килмок 
Тахририят 
Темам, тежам-

корлик
Темам л и 
Тез пулга айлаиа 

олиш

Tashkiliy
tadbiriar 

Tashkilot 
Tashrif 
Tashrif buyurmoq 
Tashrifnoma 
Tasliqi kelisliuv

Tashqi savdo

Tashqi savdo 
birlashmasi

Tashqi savdoga oid 
Ta’kidlamoq 
Ta’lim, ta’iim 

berish, o‘qitish 
Ta’sir
Ta’til 
Taqvim, kalendar 
Taqdim etmoq, 

bermoq
Taqdim qilingan 

hujjatlar 
asosida

Taqdimnoma, 
iltimosnoma 

Taqdimnoma;
taqdim etish 

Taqdimot 
Taqriz 
Taqsimot,

taqsimlash 
Taqchil, kamyoblik 
Tahlil 
Tahlil qilmoq 
Tahririyat 
Tejam, tejam-

korlik 
Tejamli 
Tez pulga aylana

oiisb 

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



Лутат

Тезкор амалий иш Tezkor amaliy ish оперативная работа
Текинга, бепул Tekinga, bepul безвозмездно; 

бесплатно
Текшириш Tekshirish проверка; ревизия
Телеграмма Telegramma телеграмма
Телефонограмма Telefonogramma телефонограмма
Темир пул кассаси Temiryo‘1 kassasi железнодорожная 

касса
Тенглаштириш, Tenglashtirish, идентификация

бирхиллаштириш birxiilashtirish
Тиббиёт Tibbiyot медицина
Тиббий ёрдам Tibbiy yordam медпункт

бериш маскани berisb maskani
Тиббий курик Tibbiy ko‘rik медосмотр
Тиббий Tibbiy медицинская

маълумотнома ma’lumotnoma справка
Тижорат Tijorat коммерция
Тизим, система Tizim, sistema система
Тикламоц, уз урнига Tiklamoq, o‘z o‘rniga восстановить

цайтармок qaytarmoq
Тиклаш, тикланиш Tikiash, tikianish восстановление
Тикмажилд Tikmajild скоросшиватель
Тилхат Tilxat расписка
Товон, бадал Tovon, badal возмещение, ком­

пенсация
Товуш ёзувчи Tovush yozuvchi звукозаписывающая

аппаратура apparatura аппаратура
Тоифа, даража Toifa, daraja категория; разряд
Толиб, талаба Tolib, talaba студент
Топширид Topshiriq наказ; поручение
Тортма, галадоя Tortma, g‘aladon выдвижной ящик
Транспорт Transport транспорт
Тугатиш, тарцатиш, Tugatish, tarqatish, ликвидация

йукотиш yo‘qotish
Тузилиш, тузилма Tuzilish, tuzilma структура
Туман Tuman район
Туманлараро Tumanlararo межрайонный
Тур Tur вид
Турар жой Turaijoy место жительства
Тушунарли баён Tushunarli bayon доступное изло­

жение
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Тушунтириш хати

Тугилган жой 
Тугилганлик х,аКВДа 

гувохиома

Тула-тукис жавоб

Туламок,; ундирмок, 
Тулдирилмаган овоз 

бершп варацаси
Тулдириш; душимча

ТУлиц жавоб

Тулии, иш купи

Тулов
Туловсиз
Туловчи 
Туртбурчак му\р 
Тухтатиб куймок;

У

Узлуксиз стаж 
Узок муддатли 
Уй-жой бопщармаси 
Уй-жой хужалиги

Уй-жой курилиши

Улушбай
Умумий
Умумий бюджетга 

утказмод
Умумий иш 

юритиш
Умумий доидалар

Tushuntirish xati

Tug‘ilgan joy 
Tug‘ilgan'ik haqida 

guvohnoma

To‘la-to‘kis javob

To‘lamoq; undirmoq 
Toidirilmagan ovoz 

berish varaqasi 
To‘]dirish; qo'shim- 

cha
To‘liq javob

To‘liq ish kuni

To‘Iov
To‘lovsiz
To'lovchi 
ToT-tburchak muhr 
To‘xtatib qo‘ymoq

Uzluksiz staj 
Uzoq muddatli 
Uy-joy boshqarmasi 
Uy-joy xo‘jaligi

Uy-joy qurilishi

Ulushbay
Umumiy
Umumiy budjetga 

o‘tkazmoq
Umumiy ish 

yuritish
Umumiy qoidalar 

объяснительная 
записка 

место рождения 
.метрика; свиде­

тельство о рож­
дении 

полный, исчерпы­
вающий ответ 

возместить 
незаполненный 

бюллетень 
дополнение, до­

полнительный 
исчерпывающий 

ответ 
полный рабочий 

день 
выплата, платёж 
без оплаты 
плательщик 
штамп 
законсервировать 

непрерывный стаж 
долгосрочный 
домоуправление 
жилищное хозяй­

ство
жилищное 

строительство 
долевой 
общий 
зачислить в общий 

бюджет 
общее делопроиз­

водство 
общие положения

” - — - ■■■■—■ '■ ■■ » ■ ™ ...........
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Умумлаштирилган 
маълумотлар

Умумлаштирувчи 
Хужжат

Унвон
Ундирма нафацалар, 

алиментлар
Ундирмоц 
Университет
Унсур, элемент 
Уста
Устама пул

Устхат
Усул
Учбурчак мухр 
Ушлаб цолиш 
Уюшма, 

ассоциация
Уюштирмоц, таш- 

кил цилмоц

Ф

Факс
Факультатив/их- 

тиёрий маппулот
Факультет 
Фамилия, насаб 
Фаол
Фармойиш 
Фармойиш хат

Фикр, мулохаза 
Фикрлар хилма-хил- 

лиги, плюрализм
Фирма белгиси 
Фоиз
Фоизларни хисоб- 

лаб чицариш

Umumlashtirilgan 
ma’Iumotlar

Umumlashtiruvchi 
hujjat

TJnvon
Undima nafaqalar, 

alimentlar
Undirmoq 
Universitet
Unsur, element 
Usta
Ustama pul

Ustxat
Usui
Uchburchak muhr 
Ushlab qolish 
Uyushma, 

assotsiatsiya
Uyusbtirmoq, tashkil 

qilmoq

Faks
Fakultativ/ixtiyoriy 

mashg‘ulot
Fakultet 
Familiya, nasab 
Faol
Farmoyish 
Farmoyish xat

Fikr, mulohaza
Fikrlar xilma-xilligi, 

pluralizm
Firma bclgisi 
Foiz
Foizlarni hisoblab 

chiqarish 

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 

факс 
факультатив

факультет 
фамилия 
активный 
распоряжение 
циркулярное 

письмо 
мнение 
плюрализм

фирменный знак 
процент 
вычисление про­

центов; исчисле­
ние процентов
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Фоизсиз
Фоизсиз дарз, 

ссуда
Фонда, манфаат, 

даромад
Фойдали иш 

коэффициента
Фойдали таклиф

Фойдани киримга 
ёзиб дуймод

Фойдасиз, даро- 
мадсиз

Фударо 
Фудароларнинг 

хатларини дисоб- 
га олиш варата

Фударолик 
ФХДК (фударолик 

долатлари дуж- 
жатларйни дайд 
этиш) булими

ФХХК булимида 
руйхатдан утмод

X

Хабар, ахборот 
Хабар дилмод, 

билдирмод
Хабарнома 
Хазина
Халдаро хос радам

Харажат, чидим
Хат
Хатбопш, абзац 
Хат, ёзув, эслатма 
Хат ташувчи, 

хабарчи

,L ! 1 ! 

Foizsiz
Foizsiz qarz, 

ssuda
Foyda, manfaat, 

daromad
Foydali ish 

koeffitsienti
Foydali takiif

Foydani kirimga 
yozib qo‘ymoq

Foydasiz, daro- 
madsiz

Fuqaro
Fuqarolaming xatla- 

rini hisobga olish 
varag‘i

Fuqarolik
FHHQ (fuqarolik 

holatlari hujjat- 
larini qayd etish) 
bo‘litni

FHHQ bo‘limida 
ro‘yxatdan o‘tmoq

Xabar, axborot 
Xabar qilmoq, 

bildirmoq
Xabarnoma
Xazina
Xalqaro xos raqam

Xarajat, chiqim
Xat
Xatboshi, abzas 
Xat, yozuv, eslatma 
Xat tashuvchi, 

xabarchi 

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
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Хат-хабарлар Xat-xabarlar корреспонденция
Хатлов, хатлаш Xatlov, xatlash опись
Хизмат, сервис Xizmat, servis сервис, услуги
Хизмат ёзишмаси Xizmat yozishmasi служебная записка
Хизмат хатлари Xizmat xatlari служебные письма
Хизмат курсатиш Xizmat ko‘rsatish обслуживание
Хизмат сафарига Xizmat safariga выезд в коман­

жунаш/кетиш jo‘nash/ketish дировку
Хизмат сафарига Xizmat safariga командировать

юбормох yubormoq
Хизмат сафари Xizmat safari командировочное

гувохномаси guvohnomasi удостоверение
Хизматга олмок. Xizmatga olmoq зачислить на 

службу
Хизматда/ишда Xizmatda/ishda документ для

фойдаланадиган foydalanadigan служебного
Хужжат hujjat пользования

Хизматда фойда- Xizmatda foyda- для служебного
ланиш учуй lanish uchun пользования

Хизматдан тапщари, Xizmatdan tashqari, внеслужебный
хизматга алохасиз xizmatga aloqasiz

Ходимлар дуним- Xodimlar qo'nim- текучесть кадров
сизлиги sizligi

Ходимнинг ишчан- Xodimning ishchan- деловые качества
лик хислатлари lik xislatlari работника

Хона, кабинет Xona, kabinet кабинет
Хонадон Xonadon квартира
Хорижий Xorijiy иностранный
Хос иш цогози Xos ish qog‘ozi фирменный бланк
Хос рахам Xos raqam код
Хулоса Xulosa вывод, заключение
Хусусий хужжат Xususiy hujjat индивидуальный 

документ
Хусусийлаштириш Xususiylashtirish приватизация
Хужалик Xo‘jalik хозяйство
Хужалик бош- Xo‘jalik bosh- хозяйственное

хармаси qarmasi управление
Хужалик суди Xo‘jaliksudi хозяйственный суд
Хужалик хисоб- Xo‘jalik hisob- хозяйственный

китоби kitobi расчёт
Хужасизлик Xo‘jasizlik бесхозяйственность
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ц,ч

Цензура Senzura цензура.
Чалгитувчи Chalg‘ituvchi дезинформацион

хабарлар, бузиб xabariar, buzib ные сведения
курсатилган ko‘rsatilgan
маълумотлар ma’lumotlar

Чакцриц, даъват Chaqiriq, da’vat призыв
Чацирув цогози, Chaqiruv qog‘ozi, повестка

чацирицнома chaqiriqnoma
Чегирма Chegirma скидка
Чегирма ёрдам, Chegirma yordam, дотация

давлат ёрдам daviat yordam
пули, дотация puli, dotatsiya

Чек Chek чек
Чекдафгарчаси Chek daftarchasi чековая книжка
Чет эл/хориж Chet el/xorij иностранная

валютаси valutasi валюта
Чет эл паспорта Chet el pasporti заграничный 

паспорт
Чет эл/хориж Chet el/xorij иностранные

фирмалари firmalari фирмы
Чет эл хизмат Chet el xizmat заграничная

сафари safari командировка
Чизма Chizma чертёж
Чипталар кассаси Chiptalar kassasi билетная касса
Чора курмоц Chora ko‘rmoq принять меры
Чорак (йил чораги) Chorak (yil choragi) квартал
Чорак (уцув йили Chorak (o‘quv yili четверть

чораги) choragi)

Ш

Шакл, намуна Shakl, hamuna форма, образец
Шароит, шарт- Sharoit, shart- условия

шароит sharoit
Шарт, талаб, Shart, talab, ультиматум

ультиматум ultimatum
Шартларни кабул Shartlarni qabul диктовать условия

цилдирмоц qildirmoq
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Шартли ракам, Shartli raqam, индекс
индекс indeks

Шартнома, Shartnoma, договор, контракт;
битам bitim соглашение,

Шартнома/битам Shartnoma/bitim
сделка 

контрактация;
тузиш tuzish заключение дого­

Шартнома буйича Shartnoma bo'yicha
вора 

договорник
ишловчи киши 

Шартнома муддата-
ishlovchi kishi 

Shartnoma mudda- истечение срока
нинг тугаши tining tugashi договора

Шартнома тузмоц Shartnoma tuzmoq заключить договор
Шартаомавий Shartnomaviy maj- договорные обяза­

мажбуриятлар buriyatlar тельства
Шартаомани бекор Shartnomani bekor денонсировать/рас-

цилмоц . qihnoq торгнуть договор
Шарх, изох, тафсир Sharh, izoh, tafsir комментарий
Шахе Shaxs лицо
Шахсан Shaxsan лично
Шахсий, хусусий Shaxsiy, xususiy индивидуальный,

Шахсий ариза Shaxsiy ariza
личный

. личное заявление
Шахсий вараца Shaxsiy varaqa личный листок
Шахсий варацча Shaxsiy varaqcha личная карточка
Шахсий жавоб- Shaxsiy персональная, .

гарлик javobgarlik личная

Шахсий иш Shaxsiy ish
ответственность 

персональное,

Шахсий Shaxsiy
личное дело 

личная
шнончнома ishonchnoma доверенность

Шахсий му лк Shaxsiy mulk личная собствен­

Шахсий хужжат Shaxsiy hujjat
ность

личный, индивиду­

Шахсий хужжатлар Shaxsiy hujjatlar
альный документ 

личное дело
йигмажидди 

Шахарлик
yig‘majildi 

Shaharlik горожанин
Шахарча Shaharcha посёлок
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Шаходатлаш, ат- Shahodatlash, at- аттестация
тестатлаш testatlash

Шаходатлаш ко- Shahodatlash komis- аттестационная
миссияси siyasi комиссия

Шаходатнома Shahodatnoma аттестат
Шериклик Sheriklik партнёрство
Шикоят Shikoyat жалоба; апелляция
Шикоят ва так- Shikoyat va takliflar книга жалоб и

лифлар дафтари daftari предложений
Шикоятчи Shikoyatchi жалобщик
Швркат Shirkat кооператив
Ширкат асосидаги Shirkat asosidagi кооперативное

конструкторлик- konstruktorlik- коцструкторско-
технологик бюро texnologik byuro технологическое

бюро
Швркатчи Shirkatchi кооператор
Шрифт, босма харф Shrift, bosma harf шрифт
Штамп, туртбурчак 

мухр
Shtamp, to‘rtburchak 

muhr
штамп

Штат, урин, иш 
урни

Shtaf,o‘rin, ish 
o‘mi

штат

Штат бирлиги Shtat birligi штатная единица
Штатжадвали Shtat jadvali штатное распи­

сание
Штатга хабул 

цилмох
Shtatga qabul 

qilmoq
зачислить в штат

Штатдан ташцари Shtatdan tashqari внештатный
Шубхасиз тутри- 

лик, анихиик
Shubhasiz to‘g‘rilik, 

aniqlik
достоверность

Шуьба Sho‘ba сектор, секция; 
филиал

Шуьба корхона

Э

Sho'ba korxona дочерное 
предприятие

Экспедитор Ekspeditor экспедитор
Экспедиция Ekspeditsiya экспедиция
Электрон-хисоб- Elektron-hisoblash электронно-вычис­

лаш машинаси mashinasi лительная ма­
шина
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Ющори малака

Юцори мартаба

Юхори ме\нат 
унумдорлиги

Юхори, олий 
Юхори/рахбарий 

ташкилот
Юхори рахбарият

Я

Якдиллик билам, 
бир опоздай

Яккабошчилик 
Якуний 
Ялпи

Ялпи даромад
Ялпи мажлис

Ялпи махсулот 
Ярим йиллик режа 
Яширин овоз бериш

V

Уз лавозимига/ 
вазифасига 
тикламох

Уз номзодини 
сайловга хуймод 

Узини-узи 
бошхариш 

Узини-узи мабла₽ 
билам таъминлаш

Уз харажатларини 
узи цоплаш

Yuqori malaka

Yuqori niartaba

Yuqori mehnat 
unumdoriigi

Yuqori, oliy 
Yuqori/rahbariy 

tashkilot
Yuqori rahbariyat

Yakdillik bilan, 
bir ovozdan 

Yakkaboshchilik 
Yakuniy 
Yalpi

Yalpi daromad
Yalpi majlis

Yalpi mabsulot 
Yarim yillik reja 
Yashirin ovoz berish

O‘z lavozimiga/ 
vazifasiga 
tiklamoq

O‘z nomzodini 
saylovga qo‘ymoq 

O£zini-o‘zi 
boshqarish 

O‘zini-o‘zi mablag‘ 
bilan ta’minlash

O‘z xarajatlarini 
o‘zi qoplash 

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

4^^ 1 11



JlyFam

Элчихона 
ходимлари 

Энг кам харажат, 
эиг оз чидим 

Энг юдори 
курсаткич 

Энг кдсца муддат 
Эскириш 
Эслатиш, огохлан- 

тириш
Эслатма, изох 
Эслатма хат

Эълон 
Эълонлар тахтаси 
Эътибор цозонмоц, 

тан олинмок,
Эътнборга олмас- 

лик
Эътароз; царшилик 
Эътарознома 
Э^гиеж

Ю

Юк автотранс­
порта

Юк жунатувчи 
Юк олувчи 
Юк эгаси 
Юкламод 
Юкхат 
Юмалод/думалод

МУХР 
«Юмалод»/имзо- 

сиз хат
Юдори/баланд 

нархлар
Юдори вдора/ 
орган 
Юдори/катта фонда

Elchixona 
xodimlari 

Eng kam xarajat, 
eng oz chiqini 

Eng yuqori 
ko'rsatkich 

Eng qisqa muddat 
Eskirish 
Eslatish, ogohlan- 

tirish 
Eslatma, izoh 
Eslatma xat

E’lon 
E’lonlar taxtasi 
E’tibor qozonmoq, 

tan olinmoq
E’tiborga olmaslik

E’tiroz; qarshilik 
E’tiroznoma 
Ehtiyoj

Yuk avto- 
transporti ■

Yuk jo'natuvchi 
Yuk oluvchi 
Yuk egasi 
Yuklamoq
Yukxat 
Yumaloq/dumaloq 

muhr
«Yumaloq»/nnzosiz 

xat
Yuqori/baland 

narxlar
Yuqori idora/ 
organ 
Yuqori/katta foyda 

дипломатический 
корпус 

минимальные 
затраты 

наивысший пока­
затель 

минимальный срок 
износ 
запоминание; пре­

дупреждение 
примечание 
письмо-напоми­

нание 
объявление 
доска объявлений 
получать приз­

нание 
игнорировать 

возражение 
рекламация 
потребность 

грузовой авто­
транспорт 

грузоотправитель 
грузополучатель 
грузовладелец 
возложить 
накладная 
круглая печать 

анонимка 

высокие цены 

вышестоящий 
орган

высокая прибыль
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Узаро ёрдам O‘zaro yordam взаимопомощь
Узаро ёрдам O‘zaro yordam касса взаимо­

кассаси kassasi помощи
Узаро келишув O‘zaro kelishuv компромисс
Узаро манфаат O‘zaro manfaat взаимная выгода
Узаро манфаатли O‘zaro manfaatli взаимовыгодное

камкорлик hamkorlik сотрудничество
Узаро таъсир O‘zaro ta’sir взаимодействие
Узаро текширшп O‘zaro tekshirish взаимопроверка
Узгариш O‘zgarish изменение
Узгартирмок O‘zgartirmoq изменить
Улчов бирлиги O‘lchov birligi единица измерения
Ун кунлик O‘n kunlik декада
Урганмок, куриб O'rganmoq, ko‘rib изучить; рассмот­

чикмок chiqmoq реть
Уринбосар, муовин O‘rinbosar, muovin заместитель
Уриндошлик O‘rindoshlik по совмести­

асосида asosida тельству
Утказиш, O‘tkazish, перевод, пере­

кучириш ko‘chirish мещение
Утказмок O‘tkazmoq переводить
Укув режаси

к

O‘quv rejasi учебный план

*х

Кабул; кабул Qabul; qabul qilish приём
цилиш

Кабул цилмок; Qabul qilmoq; принять
Кабул килинсин qabul qiliasin

Кабулхона Qabulxona приёмная
Кайд этиш/кайд- Qayd etish/qaydlov регистратура

лов булими bo'limi
Кайд этмок, Qayd etmoq, зарегистрировать

руйхатга олмок ro‘yxatga olmoq
Кавд килмок, Qayd qilmoq, констатировать

таъкидламок ta’kidlamoq
Кайдлар учун Qaydlar uchun для отметок
Кайдлов, руйхатга Qaydlov, ro'yxatga регистрация

олиш olish
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Кайдлов бюроси

Кайдлов журнали

Кайдлов-назорат 
варацчаси

Кайднома, ведо­
мость

Кайта тикланган 
нусха

Кайта куршп

Кайгариб олиш 
учун туланади- 
ган пул 

Кдйтарилмайди

Калам \ак,и, 
гонорар

Калам хаки жам- 
гармаси/фонди 

Калбаки/сохта 
хужжат 

Карама-царшилик

Карз
Карз пул, заём 
Карз тарицасвда 
Карздан кутулмок

Карздор булмок

Карздорлик 
Карзларни тула- 

мок/узмок

Карзни тулашга 
кодирлик

Qaydlov byurosi

Qaydlov jurnali

Qaydlov-nazorat 
varaqchasi

Qaydnoma, vedo- 
most 

Qayta tiklangan 
nusxa 

Qayta qurish

Qaytarib olish uchun 
to‘Ianadigan pul

Qaytarilmaydi

Qalam haqi, gonorar

Qalam haqi jam- 
g‘armasi/fondi

Qalbaki/soxta hujjat

Qarama-qarshilik

Qarz
Qarz pul, zayom 
Qarz tariqasida 
Qarzdan qutulmoq

Qarzdor bo‘Imoq

Qarzdorlik 
Qarzlarni to‘ia- 

moq/uzmoq

Qarzni to'lashga 
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
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Кдрор

Кдрор бир овоздан 
цабул дилинди 

Карор чицармоц 
Кдрориинг таъкид 

дисми

Едрорвивг 
цовунийлиги 

Едтъий тацидла- 
моц, цатьий 
май цилмоц 

Кдтьии эътироз 
билдирмоц 

Едчов, кдерда 
ва ким булиб 
ишлаган

Кдзлик давридаги 
фамилияси 

^клннган шнлар 
хавддаги дисобот 

Кдмматбах,» 
совга билав 
мукофотлаш 

Кдмматдор/цим- 
матбадо цогозлар 
(буюмлар)

Кдскд баёнвома 
Кдскд ёзилган 

баёнвома
Кдсца мажлис 
Кдсда/мухтасар 

баён

Едсцартвриш 
сабабли

Кисцача шарх, 
аннотация

Кдсдача шардлаш

Qaror

Qaror bir ovozdan 
qabul qilindi

Qaror chiqannoq 
Qarorning ta’kid 

qisnii

Qarorning 
qonuniyligi

Qat’iy taqiqlamoq', 
qat’iy man qilmoq

Qat’iy e’tiroz 
bildinnoq 

Qachon, qayerda 
va kim bo‘Iib 
ishlagan

Qizlik davridagi 
familiyasi

Qilingan ishlar 
haqidagi hisobot

Qimmatbaho 
sovg‘a bilan 
mukofotlash

Qimmatdor/qim- 
matbaho qog‘ozlar 
(buyumlar)

Qisqa bayonnoma 
Qisqa yozilgan 

bayonnoma
Qisqa majlis 
Qisqa/muxtasar 

bayon

Qisqartirish 
sababli

Qisqacha sharh, 
annotatsiya

Qisqacha sharhiasb 

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
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Кисдача шарили/ Qisqacha sharhli/ аннотированный
баёнли режа bayonii reja план

Крида, низом Qoida, nizom правило; поло­
жение

Колдид Qoldiq сальдо; остаток
Долип Qolip трафарет
Цонун Qonun закон
Конунга асосан, Qonunga asosan, 

qonuniy asosda
на законном

донуний асосда основании
Конуний Qonuniy законный, зако­

номерный
Цонуният Qonuniyat закономерность
Крнунсиз, Qonunsiz, незаконный

нодонуний noqonuniy
Крралама Qoralama черновик
KpF03 Qog‘oz бумага
Когозбозлик Qog‘ozbozlik бумажная волокита
Кргозжилд Qog'ozjild папка для бумаг
Кулан шароит Qulay sharoit благоприятные 

условия
Кулланма Qo‘IIanma пособие, руко­

водство
Кумита, комитет Qo'mita, komitet комитет
Кушимча маб- Qo'shimcha mab- изыскание допол­

лагларни дити- Iag‘larni qidirib нительных
риб топиш topish средств

Кушимча таътил Qo‘shimcha ta’til дополнительный 
отпуск

Кушимча Qo‘shimcha накладные расходы
харажатлар xarajatlar

Кушимча хак/ Qo'shimcha haq/ доплата
тулов to‘lov

Кушма корхоиа Qo‘shma korxona совместное пред­
приятие

F.X

Роя G‘oya идея
Хадя шартномаси Hadya shartnomasi договор дарения
Хайфсан Hayfsan выговор
Хайфсан эълон Hayfsan e’lon объявить

дилмод qilmoq выговор
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Хайъат, коллегия 
Хакамлик 
Хакамлик суди 
Хамкасб 
Харфий белги/ 

ифода
Хадиции дужжат

Хисоб, счёт 
Хисоб-китоб 
Хисоб-китоб 

аризаси
Хисоб-китоб 

булими
Хисоб-китоб 

дафтарчаси
Хисоб-китоб 

радами
Хисоб-китоб 

радамини ёпмод 
Хисоб-китоб 

дайдномаси 
Хисобга/руйхатга 

олиш 
Хисобга олиш 

вараги 
Хисобдан чидармод 
Хисобламод, 

дисоблаб 
чидармод 

Хисоблаш маркази

Хисоблаш 
машинаси 

Хисобни ёпмод 
Хисобот 
Хисобот йили 
Хисобот 

дужжатлари
Хисобчи 
Хоким

Hay’at, kollegiya 
Hakamlik 
Hakamlik sudi 
Hamkasb 
Harfiy belgi/ 

ifoda
Haqiqiy hujjat

Hisob, schot 
Hisob-kitob 
Hisob-kitob arizasi

Hisob-kitob 
bolimi

Hisob-kitob 
daftarchasi

Hisob-kitob 
raqami

Hisob-kitob 
raqamini yopmoq 

Hisob-kitob 
qaydnomasi 

Hisobga/ro‘yxatga 
olish

Hisobga olish 
varag‘i

Hisobdan chiqannoq 
Hisoblamoq, 

hisoblab 
chiqannoq 

Hisoblash markazi

Hisoblash 
mashinasi 

Hisobni yopmoq 
Hisobat 
Hisobot yili 
Hisobot 

hujjatlari
Hisobchi
Hokim 

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
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Хокиммят, 
ХОКИМЛИК 

Хомиладорлик 
таътили

Худуд 
Хужжат 
Хужжат алмашуви 
Хужжатлар

Хужжатлар асосида 
Хужжатлар йигма- 

жилди 
Хужжатлар 

йитмажилдига 
тикиб дуймод 

Хужжатларни бир- 
хиллаштириш 

Хужжатлапггириш 
Хужжатнинг номи

Хужжатнинг 
нусхаларини 
тасдидлаш 

Хужжатнинг дисда 
мазмуни 

Хукумат 
мукофоти 

ХУДУД булими 
Худуд/адлия мас- 

ладатчиси, худу- 
дий масладатчи 

Худуддорлик, 
додирлик, 
ваколат 

ХуДУДий/юридик 
шахе 

Худудшунос

Hokimiyat, 
hokimlik

Homiladorlik 
ta’tili

Hudud 
Hujjat 
Hujjat almashuvi 
Hujjatlar

Hujjatlar asosida 
Hujjatlar yig‘ma- 

jildi
Hujjatlar 

yig‘majildiga 
tikib qo‘ymoq

Hujjatlarni 
birxillashtirish

Hujjatlashtirish 
Hujjatning nomi

Hujjatning 
nusxalarini 
tasdiqlash 

Hujjatning qisqa 
mazmuni

Hukumat 
mukofoti

Huquq bo‘limi 
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