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ANNOTATSIYA

Kitobxon diggatiga havola etilayotgan ushbu o’quv qo’llanma kadrlar
xizmatida rasmiylashtiriladigan muhim ahamiyatga ega bo’lgan Xxujjatlar
namunalariga ega. Hozirgi vagtda bunday xizmatlarning ish xajmi sezilarli ortib
ketgan. Bu mehnat shartnomalarini yozma ravishda tuzish zarurati, ishga kirishdan
boshlab undan bo’shagancha bo’lgan mehnat munosabatlarining barcha
bosqichlarida buyruglarni tayyorlash bilan bog’lig. Amaliyotda kasblar
(lavozimlar)ni go’shib olib borishni ganday qilib yaxshiroq rasmiylashtirish,
doimiy yoki vaqtinchalik ishga o’tkazilishda mehnat shartnomasiga o’zgartirishlar
Kiritish shakli to’g’risida aniq bir fikrlar mavjud emas. Shu bilan birga mehnat
shartnomasining zaruriy gismi bo’lgan holatlarni va mustaqgil ahamiyatga ega
bo’lgan Kkelishuvlarni bir-biridan farglay olish zarur. Shu va shunga o’xshash bir
gancha masalalarga ushbu o’quv gqo’llanma javob beradi.

Ushbu o’quv qo’llanma “Kadrlar menejmenti” — 5231700 ta’lim yo’nalishi

talabalari uchun mo’ljallangan.
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AHHOTAIIUA

Y4eOHoe mocoOue, KOTOpOe MpeasaraeTcss YUTAaTelio, CONEPKUT O0Opasilbl
HamOoJiee 3HAYMMBIX JIOKYMEHTOB, OGOpPMIIIEMbIX KaJIpoBoi ciyx0Ooi. B
HacTosAlee BpeMs OO0BeM paboThl 3TOM CHyKOBl 3HAYUTENHHO BO3pPOC. ITO
CBS3aHO C HEOOXOJMMOCTBIO 3aKIIOYEHHUS TPYJIOBOTO JIOrOBOpa B MHCHMEHHOM
dbopme, TMOATOTOBKOM TMPHUKA30B HAa BCEX CTAAUAX TPYJIOBOIO OTHOIICHHS,
HayMHas C nmpueMa Ha paboTy M 3aKaH4MBas yBOJibHEHHEM. Ha mnpakTuke HeT
o0mero MHEHHMs, Kak Jyd4ime o(opmiisiTh  cOBMelleHHe  mpodeccuil
(momxHOCTEH), W3MEHEHHs] TPYAOBOIO JI0roBopa B (oOpME IOCTOSHHOIO H
BPEMEHHOTO IepeBoJa Ha Apyryr pabdory. Crneayer Takxke pa3ianyarhb
IIOJIOXKEHUS, KOTOPBIE SBIIIFOTCS HEOTHEMIIEMOM 4YaCThIO TPYAOBOIO JIOIOBOpPA, U
COIJIAIIEHHs], UMEIOIIME CaMOCTOATENbHOE 3HaUeHne. Ha »Tu u MHorue apyrue
BOIPOCHl OTBEYAET HACTOSIAsl KHHUTA.

JlanHoe yudeOHOe mocoOue MpenHa3HayeHO JJIsl CTYJAEHTOB HaIpaBJICHUS

oOyuenus «Kaapobiii MEHEKMEHT» - 5231700.
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Kirish

Har ganday korxona, tashkilot va muassasaning erishgan yutuglari, mavqei,
eng avvalo, unda faoliyat yuritayotgan xodimlar salohiyati va malakasi bilan
chambarchas bog’ligdir. Bunda bevosita xodimlarni ishga gabul gilish, boshqarish,
0’z vaqgtida rag’batlantirib borish, mehnat intizomiga rioya etishni ta’minlash va
nazorat gilib borish, gonunchilikda belgilangan tartibda mehnat shartnomasini
tuzish yoki bekor qilish kabi muhim masalalarni amalga oshiruvchi Kadrlar
Xizmatining o’rni beqiyosdir.

Aksariyat tashkilot, korxona va muassasalarda Kadrlar xizmati bo’limi
mustaqil bo’lim sifatida faoliyat yuritib, unga rahbar tomonidan tayinlangan bo’lim
boshlig’i rahbarlik qiladi. Bo’limning asosiy vazifasi tashkilot xodimlari
faoliyatiga oid hujjatlarni rasmiylashtirish, asosiy shtat lavozimida ishlayotgan
xodimlar attestastiyasini tashkil etishda ko’maklashish, ularni davlat, vazirlik va
tarmog mukofotlari bilan tagdirlash uchun hujjatlarini tagdim etish, xodimlarni
shaxsiy hujjatlarini yuritish va saglovini ta’minlash, belgilangan tartibda tashkilot
nomidan mehnat faoliyatiga doir ma’lumotlar, buyrugdan ko’chirmalarni
rasmiylashtirish, tegishli davlat organlaridan kelib tushgan so’rovnomalar hamda
fugarolar murojaatlariga o’z vagtida javob yo’llashni tashkil etishdan iboratdir.

Bugungi kunda biron-bir tashkilot, muassasa yoki korxona faoliyatini
hujjatlarsiz tasavvur gilib bo’lmaydi. Mazmunan va shaklan turli-tuman bo’lgan
ushbu hujjatlar kishilik jamiyatining uzluksiz faoliyatini tartibga solib kelgan.
Zero, hujjatlar kechagina paydo bo’lgan narsa bo’lmay, Kishilik jamiyati
shakllanishi bilanog, jamiyat a’zolari o’zaro munosabatlaridagi muhim holatlarni
muntazam ravishda gayd etib borishgan. Bugungi kunda ham davlat va nodavlat
tashkilotlari, muassasalari hamda korxonalari, xususan, kadrlar xizmatida ish
yuritishni sifatli yo’lga qo’yish mustaqil davlatimiz taraqqgiyoti uchun zarur
bo’lgan asosiy omillardan biri hisoblanadi. Shu sababli, o’quv go’llanmada
respublikamiz tashkilotlarda kadrlarga oid ish yuritish asoslari, hujjatlarning
turlari, ularni tuzish tartibi, shakli, mazmuni, hujjatlarni rasmiylashtirish hamda

Ijrosini nazorat qilish borasida ilmiy bilim va fikr-mulohazalar yuritilgan.
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Shuningdek, “Kadrlar xizmatida ish yuritish” fanining dolzarb masalalari
sirasiga tashklotlarda xodimlarni boshqarish, ularga ta’llugli ish yuritishni tashkil
etish hagidagi bilimlarni mustahkamlash, tegishli huqugiy-me’yoriy hujjatlar,
ilmiy adabiyotlar, sohaga oid olib borilayotgan yangi ilmiy-tadgigot ishlari, fan
bo’yicha to’plangan ilg’or tajribalar asosida mutaxassis kadrlarlarga go’yilayotgan

talablarni o’rganish kabilarni kiritish mumkin.
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1-BOB. “KADRLAR XIZMATIDA ISH YURITISH” FANINING
PREDMETI VA MAZMUNI

1.1.Kadrlar xizmatida ish yuritishning mohiyati

Personalni boshqarish samaradorligi bu - tizimda hujjatlarni rasmiylashtirish,
ular bilan ishlash, mazkur xizmatda ish yuritishni ogilona tashkil etishga ham ko’p
jihatdan bog’liqdir.

Inson resurslari tashkilotda nafagat oddiy shaxslar, balki ular taklotning
muvaffaqgiyatli rivojlanishi uchun o’z xissalaini go’shadigan insonlardir. Inson
kapitali tashkilotning imkoniyatlar, bilim, malaka, ko’nikma va hayot
tajribalarining  umumiy boyligi , hamda tashkiliy ishchi kuchlarni
rag’batlantirishdir?.

Har bir korxona va tashkilotning personalni boshgarish xizmati xodimlaridan
amaldagi gonunchilik me’yorlarini chuqur bilishlari, ularga gat’iy amal gilishlari
talab gilinadi. Bugungi kunda korxona va tashkilotlar faoliyati turli sohalarini
muvofiglashtirishga qaratilgan huquqgiy me’yorlarning eng asosiylari gatorida
quyidagilarni keltirish mumkin:

—QO’zbekiston Respublikasining Konstitustiyasi;

—QO’zbekiston Respublikasi qonunlari;

—O’zbekiston Respublikasi Prezidenti farmonlari, farmoyishlari, qarorlari;

—O’zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi garorlari va farmoyishlari;

—vazirlik va idoralarning me’yoriy hujjatlari.

Korxona va tashkilotlarning personalni boshgarish xizmatlari o’z faoliyatida,
aynigsa ish yuritishda O’zbekiston Respublikasining quyidagi gonunlariga gat’iy
amal qilishlari talab gilinadi:

—Dauvlat tili to’g’risida;

—Standartlashtirish to’g’risida;

—Arxivlar to’g’risida;

! Robert L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson. (University of Wyoming)
Human resource management. 2010, p.5




—Elektron imzo to’g’risida.

Personalni boshgarish xizmatida ish yuritishni to’g’ri tashkil etish aynigsa
muhimdir. Xorijiy adabiyotlarni o’rgnaish natijasida shun aniglandiki, “personal
xizmatining eng muhim vazifasi tashkilot ishlovchilariga bog’lig barcha
masalalarda tashubbus ko’rsatib va yo’nalishlarni belgilash orgali unga o’z
magsadlariga erishishga yordam berishdan iborat™?.

Ish yuritish atamasi ilmiy muomalaga va ma’muriy amaliyotga XVIII asrning
ikkinchi yarmidan kirib kelgan bo’lib, garor gabul qgilish yoki ,,ish yuritish bilan
bog’liq faoliyatni anglatadi. Hozirgi vaqgtda ish yuritish korxona, tashkilot,
muassasa ma’muriy boshgaruv faoliyatining tarkibiy qismi hisoblanib,
hujjatlashtirish hamda rasmiy hujjatlar bilan ishlashni, hujjat-axborot bazasini
tashkil etishni anglatadi.

XX asr oxiriga kelib, ilmiy adabiyotda ,,ish yuritish" tushunchasining
sinonimi sifatida ,,boshgaruvni hujjatlar bilan ta’minlash"atamasi ¢qo’llanila
boshlandi.

Boshqaruvni hujjatlar bilan ta’minlash - ish yuritishning hozirgi davridagi
axborot-texnologik xususiyatini ko’rsatuvchi hujjatlarni yaratish, ular bilan ishlash,
saglashdan iborat texnologik jarayon hisoblanadi. Boshgaruvni hujjat bilan
ta’minlashning asosiy tamoyillari O’zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksi,
Mehnat kodeksi, korxonalar to’g’risidagi qonunda, shuningdek, amaldagi
gonunchilik hujjatlarida huqugiy jihatdan asoslab berilgan.

Boshgaruvni hujjat bilan ta’minlashning eng muhim tarkibiy gismi
hujjatlashtirish hisoblanib, u boshgaruv faoliyati uchun zarur bo’lgan axborotlarni

belgilab qo’yilgan talablar va me’yorlar asosida rasmiylashtirishni anglatadi.

1.2.Fanning magsadi va vazifalari
Kadrlar xizmatida ish yuritish fani boshga fanlarga o’xshash holda o’ziga
tegishli ijtimoiy munosabatlar tizimini o’rganish va tartibga solish, nazariy-amaliy

qoida-tartiblar tizimiga ega. Hujjatshunoslik fanlar tizimining alohida sohasi

2 M. Armstrong. Human resource management. P. -78
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sifatida ushbu fan muassasalarning asosiy vazifalarini bajarish uchun xodimlar
faoliyatiga doir ish yuritishni tashkil etish, ularning mehnat stajini yoritish va ish
beruvchi va xodim o’rtasidagi ijtimoly munosabatlarni rasmiylashtirishni
o’rgatishga yo’naltirilgan magsad va vazifalarga ega.

Fanning asosiy magsadi kadrlarni boshgarish ishini to’g’ri tashkil etish bilan
bog’lig huquqgiy-—me’yoriy hujjatlar, shaxsiy tarkib hujjatlari turlari va ularni
rasmiylashtirish tartibini o’rgatishga qaratilgan. Shuningdek, kadrlar xizmatida ish
yuritish fanining magsadi tashkilot, muassasa, korxonani boshqgarish sohasidagi
tarixiy tajribani o’rgatish orqgali malakali kadrlar boshgaruvi mutaxassislarini
tayyorlashda o’z ifodasini topadi. Ushbu maqgsadni amalga oshirishda quyidagi
vazifalarni echish talab etiladi:

— shaxsiy tarkib hujjatlari mazmuni va mohiyatini o’rganish;

— turli xil muassasalarning tuzilishi hamda faoliyatini o’rganish;

— muassasalarning  shaxsiy  tarkib  hujjatlarini  shakllantirish ~ va
rasmiylashtirish borasidagi huqug va majburiyatlari, vazifalarini yoritish;

— zamonaviy xodimlar bo’limi ish yuritish tizimini takomillashtirishning
vosita va yo’llarini tushuntirish.

Kadrlar xizmatida ish yuritish bu korxona va tashkilotlardagi yuz beradigan
jarayonlarni tegishli hujjatlarda aks ettirib, ularni tartib bilan saglab go’yish
jarayonlariga aytiladi.

Kadrlar xizmatida ish yuritishning bevosita asosini hujjatlar tashkil etadi. Har
kanday korxona, tashkilot yoki firma bo’lishidan gat’iy nazar xo’jalik faoliyatini
hujjatlarsiz tasavvur qilib bo’lmaydi. Shuning uchun har bir korxona o’zining
hujjatlariga egadir.

Hujjatlar kishilik jamiyatini uzluksiz faoliyatini tartibga solib turadi. Hujjatlar
kechagina vujudga kelgan emas balki, kishilik jamiyati shakllanishi bilanog bu
jamiyat a’zolari o’zaro munosabatlaridagi muayyan muhim holatlarni muntazam
va gat’iy gayd etib borishga ehtiyoj sezganlar.

Hujjatlashtirish jarayoni davomida huquqgiy kuchga ega bo’lgan hujjat

(lotincha ,,documentum” - ,shahodat”, ,isbot”) so’zidan Yyuzaga keladi.
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Boshgaruvga yuklatilgan funkstiyalar ifodasini ta’minlashning vositasi bo’lgan
hujjatda boshgaruv faoliyatining barcha shakl va usullari o’z ifodasini topadi.
Hujjatni rasmiylashtirishda uning huqugiy kuchga ega bo’lishini ta’minlovchi
majburiy axborot elementi rekvizitdir. Hujjat rekvizitlari odatda davlat standartlari

bilan aniq belgilab go’yiladi.

1.3.Tashkilotda ish yuritishning mohiyati va hujjat hagida tushuncha

Ma’lumki, davlat ishlarini tartibga solish, ichki va tashqi alogalarni
boshqarib turish zaruriyati maxsus tashkilot, muassasa, korxonalarni tuzilishiga
olib keldi. Mazkur davlat muassasalari turli tarixiy davrlarda, turli siyosiy vaziyat
va gonuniyatlar ta’sirida o’zgarib, rivojlanib bordi. O’z xususiyatlariga ko’ra
mamlakatni boshgaruvchi davlat hokimiyati gonun chigaruvchi, ijro etuvchi va sud
organlari hamda ommaviy axborot vositalariga bo’linib, ular demokratik davlat
asoslarini tashkil etadi.

Yugoridagilardan kelib chiggan holda davlat muassasalari (idoralari)
tushunchasini quyidagicha ta’riflash mumkin. Davlat muassasasi — davlat
mexanizmining gonunga muvofig ravishda o’z tuzilishi, ijtimoiy hayotining
muayyan sohasini boshqarish bo’yicha aniq belgilangan vakolatiga ega bo’lgan va
yahlit birlik hosil giladigan tarkibiy gismdir.

Davlat muassasalarining asosiy belgilari sifatida ularni maxsus qonun
chigarish yo’li bilan tashkil etilishini, unga yuklatilgan vazifalar doirasi
mavjudligini, boshqgaruv apparatida mustagil o’ringa ega bo’lishini, boshga
idoralar bilan alogalari va o’ziga xos tuzilish va hujjat yuritishga egaligini aytib
o’tish mumkin. Har ganday tashkilot, muassasa, korxona o’z hujjatlariga ega bo’lar
ekan, ularning ichida kadrlar ishini tashkil etishning asosi sanalgan shaxsiy tarkib
bo’yicha hujjatlar muxim ahamiyatga ega. O’zbekiston Respublikasining 2010-yil
15-iyunda gabul gilingan «Arxiv ishi to’g’risida»gi Qonunining 3-moddasida
shaxsiy tarkib bo’yicha hujjatlarga quyidagicha ta’rif berilgan: “Shaxsiy tarkib
bo’yicha hujjatlar — xodimning ish beruvchi bilan mehnatga oid munosabatlarini

aks ettiruvchi arxiv hujjatlari sanaladi. Mazkur hujjatlar tarkibini har ganday
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yuridik shaxs o’z faoliyati davomida shakllantirishi, rasmiylashtirishi va saglovini
ta’minlashi shart”.

Shundan kelib chiggan holda oliy ta’limning “Kadrlar menejmenti” ta’lim
yo’nalishi talabalariga turli xil muassasalarda kadrlar xizmatida ish yuritishni
o’rgatish alohida ahamiyatga ega. Mazkur firkrimiz quyidagilar bilan asoslanadi:

1. Tashkilot, muassasa, idora va korxonalarda faoliyat olib borayotgan har
ganday ish yurituvchi xodim hujjat turlari, uni rasmiylashtirish tartibi hamda ish
yuritish tizimini to’g’ri tashkil etish uchun o’zi faoliyat yuritayotgan muassasa
to’g’risida umumiy tushunchaga ega bo’lishi va uni tashkil etilishi tarixini yaxshi
bilishi talab etiladi.

2. O’zbekiston Respublikasining Mehnat kodeksiga muvofiq mehnat
munosabatlarini amalga oshirish bir gancha yo’nalishlardan iborat. Shu nugtai
nazardan ushbu xizmatlar tarkibiga ayrim holatlarda kiritiluvchi hujjatlarning
xususiyatlarini o’rganish ham muhim masalalardan biri sanaladi.

3. Kadrlar xizmati faoliyatini tashkil etishda, hujjatlarni yuritish, tartibga
solish va ulardan ijtimoiy-igtisodiy, ma’naviy-ma’rifiy magsadlarda foydalanishni
yo’lga go’yish ko’ nikmalariga ega bo’lish zarur hisoblanadi.

Yugoridagilardan kelib chiggan holda mazkur fanning ob’ektini — davlat
boshgaruv organlari, tashkilot, korxona va muassasalarda faoliyat yurituvchi
kadrlar xizmati xodimlarining mehnat faoliyatini tashkil etish bo’lsa, uning
predmeti yuridik shaxslar tomonidan xodimlar faoliyatiga doir shaxsiy tarkib
hujjatlarini to’g’ri rasmiylashtirish, tartibga keltirish va but saglanishini ta’minlash
hamda boshqarishni tashkil etish masalalarini o’rganishga garatilgan.

Hujjat - boshgarish jarayonini amalga oshirish uchun zarur bo’lgan faktlar,
vogealar, hodisalar to’g’risidagi axborotni maxsus materialda turli usullar bilan
mustahkamlash vositasi.

Hujjatlashtirish - funkstional vazifasiga ko’ra, bir turli va o’zaro bog’lik
hujjatlar to’plami.

Hujjatlashtirish va kadrlar xizmatida ish yuritishning ahamiyati ikki omil

bilan baholanadi. Birinchidan, boshgaruv mehnatining umumiy xajmida kadrlar
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xizmatida ish yuritish jarayonlarining salmog’i katta bo’lib, 30-60 foizga etadi.
Korxonalarni boshqgarish jarayonida minglab xilma-xil hujjatlardan foydalaniladi.
Ishlab chigarishga oid jarayonlarning aksariyati hujjatlashtirish yordamida
boshlanadi, amalga oshiriladi, nazorat gilinadi, hisobga olinadi, tartibga solinadi va
nihoyasiga etkaziladi.

Ikkinchidan, kadrlar xizmatida ish yuritishning ahamiyati korxonaning texnik-
iqtisodiy ko’rsatkichlariga, operativlilikka, boshgaruv xodimining mehnatiga,
madaniyatiga, tejamkorligiga va hokazolarga uning bevosita ta’sir o’tkazishi bilan
belgilanadi.

Hujjat tuzish- belgilangan shakllarga binoan hujjatlar tuzish jarayonidir.

Hujjatlar mazmunan, shaklan, xajman xilma-xil bo’lib, ularning magsadi
yo’nalishi xajmi, shakli va boshga bir gator sifatlari ham turlichadir. Yirik
hujjatshunos  A.S.Golovach shunday ta’kidlaydi: “Boshgaruv sohasidagi
kamchiliklarning asosiy sabablaridan biri ayni shu soha xodimlarining
ko’pchiligida nazariy va amaliy tayyorgarlikning bo’shligidir, ular muassasa,
korxona va tashkilotlarda gabul kilingan hujjatlar bilan ishlash yo’l-yo’riglari,
usullari majmuasini etarli darajada bilmaydilar.”®

Ba’zan hujjatlarga jiddiy munosabatda bo’linmaydi, unga shunchaki bir
qog’ozbozlik, keraksiz va ortiqcha bir ish sifatida garaladi. Bu albatta, noto’g’ridir
va shuni ta’kidlash lozimki, bugungi bozor igtisodiyoti sharoitida ogilona tashkil

etilgan hujjatchilik har ganday idoradagi kadrlarga oida ish yuritishining asosidir.

1.4.Respublika umumdavlat ish yuritish tizimi va uni
boshqgarishni takomillashtirishdagi o’rni
1972 yildan mamlakatda “Tashkiliy-farmoyish hujjatlari’ni tayyorlash va
rasmiylashtirishning umumdavlat yagona qoidalari hamda hujjatlar bilan ishlashni
tashkil etishning yagona qoidalari amal gila boshladi. Bu yo’nalishdagi ishlar
muttasil rivojlantirib borildi, yana bir gator davlat yagona nusxalari tasdiglandi.

1984-1986 yillarda umumdavlat hujjatshunoslik va devonxona ishi ilmiy tadgikot

Tonosau A.C. Odopmienne nokymenTos. - Kues. - Jonenx. 2000.-ctp.3.
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instituti boshgaruvining hujjat asoslarini tashkil etishning mukammal tizimini
ishlab chiqdi, bu tizim «Boshgaruvni hujjatlar bilan ta’minlashning davlat yagona
tizimi» nomi  bilan  yuritildi. Hozirda bu yo’nalishdagi ishlarni
kompyuterlashtirilgan asoslarga ko’chirish yuzasidan keng ko’lamli ish olib
borilmoqda

O’zbek tiliga Davlat magomi berilgan bugungi kunda o’zbek tilida mukammal
hujjatchilikni yaratish eng dolzarb vazifadir. Muassasa, tashkilot, korxona va
firmalardagi ishni ishlab chigarish taraggiyotiga muvofiq tashkil etishda, umuman,
boshgaruv sohasida hujjatlarning o’rni va ahamiyati begiyosdir.

Har kanday hujjat muayyan axborotni u yoki bu tarzda ifodalash uchun hizmat

giladi va shu sababli har ganday hujjatdagi asosiy unsur, bu tildir.

1.5. Kadrlar hizmatida ish yuritish fanining boshga fanlar bilan
alogadorligi

Kadrlar xizmatida ish yuritish fani bir gator ijtimoiy-gumanitar fanlar bilan
bog’liq ravishda o’z masalalarini yoritadi.

Xususan, yuridik fanlar davlat va huquq asoslari tushunchasi, muassasa
shakllari, mehnat kodeksini o’rganishda yordam bersa, ijtimoiy-siyosiy fanlar
davlat va fugarolar o’rtasidagi munosabatlarni tushunish va tagqoslash orqali
ilmiy-nazariy xulosalar chigarishga asos bo’ladi.

Tarix fani — inson jamiyatining taraqqiyoti jarayonlarini, mazkur
rivojlanishning sabab va omillarini o’rganadi. Mazkur fan yutuglariga asoslanib,
hujjatlar bilan ishlash uslublarini yaratadi.

Davlat muassasalari tarixi — muassasa, tashkilot, idoralarning tashkil
etilishidan to oxirgi kunigacha bo’lgan tizimi va vazifalarini o’rganadi. U turli xil
muassasalarning faoliyati va vazifalari doirasiga ko’ra hujjatlar tarkibini
aniqlashda yordam beradi.

Manbashunoslik — hujjatlarni davlat sagloviga tanlab olishda, turkumlashda
va ta’rif berishda, hujjatlarning tashqgi va ichki tahlilini olib borishda yordam

beradi.

——
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Maxsus tarix fanlari, jumladan sfragistika, hujjatshunoslik, arxivshunoslik
bilan ham chambarchas bog’liq.

Sfragistika — hujjatlarga qo’yilgan muhrlar orgali uning gaysi davlat, idora
yoki mansabdor shaxsga tegishliligini aniglashda yordam beradi.

Hujjatshunoslik — hujjat turlari, ularni rasmiylashtirish va hujjat
aylanishini tashkil etish kabi masalarni to’g’ri tashkil etishni o’rganishda yordam
beradi.

Arxivshunoslik — arxiv muassasalari saglovxonasiga kelib tushgan shaxsiy
tarkib hujjatlari, fond tashkilotchilari, ularning tarkibiy bo’linmalari, hujjat
turlarini tadgiq etishda alohida ahamiyat kasb etadi.

Shuningdek, zamonaviy talablar asosida xodimlar faoliyatiga doir shaxsiy
tarkib hujjatlarini to’g’ri yuritishni tashkil etishda informatika fani ham alohida
ahamiyatga ega. Fan yutuglari asosida shaxsiy tarkib hujjatlarini gidirib topish,
hujjatlar hisobini yuritish va but saglanishini ta’minlash kabi ishlarni maxsus
dasturlar yordamida avtomatlashtirishda etakchi tashkilot, korxona va muassasalar
tomonidan go’llanib kelinmoqda.

Umuman olganda, kadrlar xizmatida ish yuritish fanini o’rganishni bir gator
boshga fanlar bilan bog’liq ravishda olib borish hamda olgan nazariy bilimlarni

amaliyotda muassasalar faoliyatini takomillashtirishda go’llash joizdir.

Qisgacha xulosalar
Har bir korxona va tashkilotning personalni boshgarish xizmati xodimlaridan

amaldagi gonunchilik me’yorlarini chuqur bilishlari, ularga gat’iy amal gilishlari
talab qgilinadi. Hozirgi vaqtda ish yuritish korxona, tashkilot, muassasa ma’muriy
boshgaruv faoliyatining tarkibiy gismi hisoblanib, hujjatlashtirish hamda rasmiy
hujjatlar bilan ishlashni, hujjat-axborot bazasini tashkil etishni anglatadi.
Hujjatshunoslik fanlar tizimining alohida sohasi sifatida ushbu fan
muassasalarning asosiy vazifalarini bajarish uchun xodimlar faoliyatiga doir ish

yuritishni tashkil etish, ularning mehnat stajini yoritish va ish beruvchi va xodim

——
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o’rtasidagi ijtimoly munosabatlarni rasmiylashtirishni o’rgatishga yo’naltirilgan

magsad va vazifalarga ega.

Nazorat va muhokama uchun savollar
1. Kadrlar xizmatida ish yuritish deganda nimani tushunasiz va uning asosi
nima?
2. Kadrlar xizmatida ish yuritishda ganday me’yoriy hujjatlardan
foydalaniladi?
3. Fanning magsadi nima va uni hal etish uchun ganday vazifalarni echish

lozim?

o

. Fanning ob’ekti va predmeti nima?

5. Hujjat nima va u ganday vazifani bajaradi?

6. Rekvezit nima?

7. Fanning ob’ekti va predmeti nimalardan iborat?

8. Hujjatlarni bir turga keltirish tizimi ganday olib boriladi?

9. Respublika umumdavlat ish yuritish tizimi nimalardan iborat?

10. “Kadrlar xizmatida ish yuritish fani boshga gaysi fanlar bilan alogador?

——
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2-BOB. KADRLAR XIZMATI BO’LIMLARINING FAOLIYaTINI
TAShKIL ETISh

2.1. Kadrlar xizmati bo’limlari faoliyatining mazmuni

Personalni boshgarishda hujjatlashtirish kadrlarga oid barcha vazifalar
majmui bo’yicha kadrlar hujjatlarini shakllantirishni ko’zda tutadi. Kadrlarga oid
hujjatlar bilan ishlashni tashkil etish — hujjatlarni gayta ishlash jarayonidir.

Har ganday tashkilotning o’z faoliyati jarayonida bajaradigan o’zaro bog’liq
va keng boshgaruv funkstiyalari va vazifalari orasida personalni boshgarish
bo’yicha funkstiyalari muhim va alohida o’rin egallaydi. Amaliy faoliyatda bu
funkstiyalarni amalga oshirishga kadrlarga oid boshgaruv masalalarini echish
orgali erishiladi. “Personal xizmati korxona yoki tashkilot umumiy rahbarligining
bir gismi sifatida faoliyat yuritadi va uni ajralgan holda ko’rish mumkin emas. Bu
xizmat biznesda yuzaga keladigan qulay imkoniyatlarni qo’llab-quvvatlagan va
ilgari surgan holda, noqulay sharoitlarda echim topa olishi kerak.”

Kadrlar hizmatining eng muhim vazifalariga quyidagilarni kiritish mumkin:

— ishlovchilar mehnatini tashkil etishni rasmiylashtirish;

— mehnat shartnomalarini tuzish va ishga gabul gilishni rasmiylashtirish;

— boshga ishga o’tishni rasmiylashtirish;

— ishlovchilarga mehnat tatillarini berishni rasmiylashtirish;

— ishlovchilarni rag’batlantirishni rasmiylashtirish;

— ishlovchilarga intizomiy choralarni rasmiylashtirish;

— ishlovchilar attestastiyasini rasmiylashtirish;

— ish vaqgtidan foydalanish hisobini rasmiylashtirish;

— ishlovchilarni dam olish kunlari ishga jalb gilishni rasmiylashtirish;

— hizmat safarlarini rasmiylashtirish;

4 M. Armstrong. Human resource management. 2010 -p. 82
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— mehnat shartnomasini tugatish va ishdan bo’shatishni rasmiylashtirish;

— mehnat daftarchalarini rasmiylashtirish;

— shaxsiy ishlarni yuritish va statistik hisobotlarni tuzish;

— shaxsiy tarkib hisobini yuritish.

Tabiiyki, ushbu ro’yhat personalni boshgarishdagi barcha vazifalarni gamrab
olmagan. Yuqorida keltirilgan vazifalar turlicha vaziyatlarda amalga oshirilishini
ham hisobga olish kerak. Kadrlarga oid hujjatlarni sifatli va operativ holda tuzish
va ularga ishlov berishning bir nechta tashkiliy xarakterdagi shartlari mavjud.

Shu sohadagi ilmiy adabiyotlarni o’rganish orgali nazariy va amaliy
bilimlarni umumlashtirgan holda kadrlar xizmatining asosiy va Qo’shimcha
vazifalari mavjud. “Asosiy vazifasi xodimlarning ishga joylashishi va rivojlanishi
hamda rahbar va xodimlar o’rtasidagi munosabatlar bilan bog’liq barcha
sohalardagi rahbariyatning samarli ishini ta’minlashdir. Personal xizmatining
muhim go’shimcha vazifasining mohiyati shundan iboratki, bu xizmat tashkilot
personalining tashkilot manfaatlari uchun ham, o’z manfaatlari uchun ham o’z
salohiyatini maksimal ishga solishi uchun qulay sharoitlar yaratishdir*®.

Birinchidan, tashkilotda mustaqil tuzilmaviy bo’linma sifatida kadrlar xizmati
yoki ozod gilingan kadrlar inspektori bo’lishi kerak.

Ikkinchidan, kadrlar xizmati (kadrlar bo’yicha inspektor) to’g’ridan-to’g’ri
birinchi rahbarga yoki uning muoviniga bo’ysunishi kerak.

Ushbu shartlarga rioya qilish kadrlarga oid ko’pchilik, shu jumladan,
hujjatlarga bog’liq bo’lmagan masalalarni tezkor hal etishni ta’minlaydi.

Variantni tanlash (bo’linma yoki mansabdor shaxs) turli omillarga, jumladan
tashkilotning masshtabi va boshgaruv tizimidagi o’rni, ishlovchilar soni, ishlov
berilayotgan axborot yoki hujjatlar xajmi, hududiy joylashuviga bog’lig bo’ladi.
Kadrlar xizmati (inspektori) tashkilot rahbariyati bilan birga boshgaruvning barcha
jarayonlarini tashkillashtiradi. Ushbu jarayonning sezilarli qismi kadrlar

boshgaruvi masalalarini  hujjatlar bilan ta’minlashdan iborat. Tashkiliy

> M. Armstrong. Human resource management. 2010 -p. 82
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masalalarning xal etilmaganligi kadrlar bo’yicha hujjatlarni shakllantirish va ularga

ishlov berish jarayonini sekinlashtiradi.

Unchalik katta bo Imagan firmalardan birining rahbari kadrlar bo 'yicha ishlarni
tartibga solish (buyruglarni tuzish va rasmiylashtirish, shaxsiy tarkib bo yicha
kartoteka yuritish, mehnat daftarchalarini yuritish va b.) bo 'yicha amaliy yordam
berishni so’radi. Aniglanishicha firmada kadrlarga oid ish yuritish bilan firma
kotibasi shug’ullanar ekan. Tabiiyki, bunday sharoitda firmadagi kadrlarga oid
xujjatlar bilan ishlash sifati va operativiagi eng past darajada. Firma rahbariga
birinchi o’rinda tashkiliy masalani hal etish (kadrlar bo’yicha inspektor
lavozimini joriy qilish), so’ngra esa kadrlarga oid ish yuritish jarayonini yo’lga

qo yish maslahat berildi.

Shu bilan birga xorijiy tajribalarni o’rganish natijasida xozirgi kunda tashkilot
kadrlarining yangi standartlari shakllanyotganligini ko’rish mumkin. Jumladan, D.
Ulrix (Ulrich, 1998) ning ta’kidlashicha: “Kadrlar xizmati faoliyati ko’pincha
tashkilotning haqiqiy faoliyati bilan bog’lig emas”. Uning fikricha, “kadrlar
xizmati fagatgina nima gilayotganligi bilan emas, balki nimaga erishmogqchiligi
balan ham tavsiflanishi kerak”. Uilrixning hisoblashicha, tashkilotda kadrlar
Xizmati to’rta yo’l bilan yuqori ish sifatiga erishishi mumkin:

ekadrlar xizmati strategiyani amalga oshirish bilan bog’liq masalalarda
yugori rahbariyat va muntazam rahbarlarning sherigiga aylanishi kerak, u majlislar
zalidan tortib bozorgacha bo’lgan barcha rejalarda takomillashtirishlarga yordam
berishi lozim.

eu ishlarni tashkil etish va bajarish bilan bog’lig masalalarda ekspert bo’lishi,
sifatni saglashdagi sarflarni kamaytirish uchun samarali ma’murlikka erishishi

kerak;

——
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eu rahbariyat oldida ishlovchilar gizigishlarini himoyachisiga aylanishi va bir
vaqtni o’zida xodimlarning tashkilotga sodigligini oshirishga va natija olishga
nitilishi kerak;

eu doimiy ravishda tashkiliy madaniyatni shakllantirish orgali tashkilotning
o’zgirishiga yordam beradigan yangilanishlarning ishtirokchisiga aylanishi lozim®.

Kadrlar bo’limning vazifalari bilan bir gatorda huquglari va javobgarliklari
ham mavjud, jumladan bo’lim kadrlar bilan ishlashni takomillashtirish bo’yicha
rahbariyatga takliflar berish, xodimlarni rag’batlantirish, intizomiy ta’sir
choralarini qo’llash, mehnat sharoitini yaxshilash, xodimlarni ijtimoiy muhofaza
qilish yuzasidan tashkilot rahbariga takliflar kiritish, ichki mehnat tartibi qoidalari
va mehnat intizomiga rioya etilishining nazoratini olib borish kabi huquglarga ega.

Bo’limning javobgarligi esa quyidagilar bilan belgilanishi mumkin:

— amaldagi gonun hujjatlariga rioya qgilinishiga;

— tashkilot Nizomi bilan belgilab berilgan vazifa va funkstiyalarning
bajrilishiga;

— tashkilotning bo’limga tegishli buyrug, farmoyish, Hay’at qarori va
ko’rsatmalarning muddatida va sifatli ijro etilishiga;

— kadrlar hisobi hujjatlarining to’g’ri yuritilishi va saglanishiga.

— ish rejalari bajarilishiga;

— tayyorlangan hujjatlar, hisobot va ma’lumotlarning ishonchliligiga;

— tashkilotga taallugli hujjatlar, davlat va xizmat sirlari bilan bog’liq
konfidenstial ma’lumotlarning sir saglanishiga.

Tashkilot faoliyatining xususiyatlaridan kelib chigib, kadrlar bo’limi bir
nechta yo’nalishlardagi ishchi guruxlarda olib borilishi mumkin. Misol
tarigasida Toshkent axborot texnologiyalari universitetining Samargand filialini
ko’rish mumkin. TATU Samargand filiali xodimlar bo’limi filialning tarkibiy
bo’limi hisoblanadi. Xodimlar bo’limi filial Nizomi asosida ish yuritadi, o’z

amaliy faoliyatida O’zbekiston aloga va axborotlashtirish agentligi, O’zbekiston

® Robert L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson. (University of Wyoming)
Human resource management. 2010, p. 126
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Respublikasi oliy va o’rta maxsus ta’lim vazirligi buyruglari, filial buyrug va
ko’rsatmalarini dasturda amal giladi.

O’zbekiston Respublikasi gonunlari, Kadrlar tayyorlash milliy dasturini,
Prezident Farmoyishlarni, Vazirlar Mahkamasining ta’lim va yosh avlodni
tarbiyalash, bilim berish xagidagi qarorlarni amalda qo’llangan holda filial
rahbariyati bilan birgalikda kerakli mutaxassislikka va malakaga ega bo’lgan, ish
saviyasi, uslubi talabga javob bera oladigan professor - o’gituvchilar va xodimlar
bilan ta’minlashni tashkil etadi.

Xodimlar bo’limi tarkibida ish turlari bo’yicha quyidagi guruhlar belgilanadi:

eprofessor-o’gituvchilar,  o’quv-yordamchi, ma’muriy va  Xxizmat
ko’rsatuvchilar tarkibi bilan ishlash;

etalabalar va yosh mutaxassislar bilan ishlash.

Har bir guruhda ish xodimlar bo’limi boshlig’i rahbarligi ostida lavozim

yo’rignomalariga muvofig mustaqil ravishda inspektorlar tomonidan olib boriladi.

2.2. Kadrlar bo’limi rahbarlarining vazifalari va ularga go’yiladigan
asosiy talablar
Kadrlar bo’limi boshlig’i bevosita tashkilot rahbariga bo’ysunadi. U o0’z ish

faoliyati davomida tashkilotning kadrlar bo’limi Nizomiga hamda lavozim
yo’rignomasiga amal giladi. Bo’lim boshlig’i kadrlar xizmatiga oid O’zbekiston
Respublikasining me’yoriy- huquqiy hujjatlaridan foydalana olishi talab gilinadi.
Bo’lim boshlig’ining majburiyatlariga quyidagilar kiradi:

— O’zbekiston Respublikasining me’yoriy-huquqgiy hujjatlari asosida bo’lim
ishini olib borish.

— kadrlar siyosatiga oid Hay’at (Kengash) qgarorlari, rahbariyatning buyruglari,
farmoyishlari va topshiriglarining o’z vaqtida ijrosini ta’minlash hamda
bo’linmalar rahbarlari tomonidan bajarilishini nazoratga olish;

— bo’lim faoliyatini rejalashtirish va tashkillashtirish;

——
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— bo’limda ish yuritishni tashkil gilish, mehnat munosabatlarini belgilovchi -
ishga gabul qilish, boshga ishga o’tkazish, mehnat shartnomasini bekor qilish,
mehnat ta’tili, Xizmat safariga oid buyruglarni tayyorlash, rasmiylashtirish,
kadrlarga oid zaruriy hujjatlarning, tashkilot xodimlarining shaxsiy ishlari
yig’majildlari va mehnat daftarchalarini hisobga olish, mehnat shartnomalarini
rasmiylashtirish, xodimlar attestastiyasini tashkil etish ishlarini olib borishni yo’lga
qo’yish;

— rahbariyatning ko’rsatmasi asosida davlat va jamoat tashkilotlarida xodimlar
masalasi bo’yicha vakillik qilish;

— xodimlar masalasiga oid Hay’at (Kengash) hujjatlarini tayyorlash;

— xodimlarni Davlat mukofotlari va Fahriy yorliglar bilan mukofotlashga
tavsiya etish va hujjatlarni rasmiylashtirish;

— korxona va tashkilotlarning rahbarlik lavozimlariga xodimlar zahirasini
yaratish ishlarini olib borish;

— tashkilot xodimlari malakasini oshirish va gayta tayyorlashni tashkil gilish,
yosh mutaxassislar ishini nazorat qilish;

— tashkilotning oliy va o’rta-maxsus mutaxassislarga bo’lgan talabini aniglash,
bitiruvchilarni tagsimlash bo’yicha Davlat komissiyasi ishlarida vakillik gilish;

— o’quv yurtlari bilan korxona va tashkilotlari o’rtasida hamkorlik masalasida
tuzilgan shartnomalar bajarilishini nazorat qilish;

— korxona va tashkilotlarda xodimlar bilan ishlash masalalarini nazorat gilish,
ilg’or tajribalarni umumlashtirish va targ’ib gilish, amaliy va uslubiy yordamlar
ko’rsatish;

— harbiyga majbur xodimlarni ro’yhatga olish, band (bron) qilishga oid
ishlarni hujjatlashtirish;

— mehnat intizomiga rioya etilishining nazoratini ta’minlab borish;

— ma’lumotlarni 0’z muddatida va ishonchli tayyorlanishini ta’minlash;

— fugarolar murojaatlarini  qonunchilikda belgilangan tartibda ko’rib

chigilishini ta’minlash;
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— bo’limda olib borilayotgan ishlarning natijalari yuzasidan rahbariyatga
axborot berib borish;

— ishlab  chigilayotgan = me’yoriy-huquqgiy  hujjatlarning  loyihalarini
tayyorlashda ishtirok etish.

Bo’lim boshlig’ining huquglari bo’lim ishiga rahbarlik qilish, kadrlarni
tayyorlash, gayta tayyorlash va malakasini oshirish ishlarini yuritish va ungu doir
tegishli takliflarni tayyorlash, bo’sh lavozimlarga nomzodlarni tanlashda
rahbariyatga taklif berish, bo’lim faoliyatiga daxldor yig’ilish va turli tadbirlarda
ishtirok etish, xodimlarni rag’batlantirish yoki ularga nisbatan intizomiy jazo
choralari go’llanilishida taklif kiritish, zarur ish sharoiti va texnik imkoniyatlarga
ega bo’lish, bunda bo’limga yuklatilgan vazifalarning bajarilishini ta’minlash
uchun avtotransport va aloga vositalari, kompyuter, internet xizmati va idoraviy
texnikadan foydalanish, tashkilot va korxonalar xodimlari tomonidan mehnat
intizomiga rioya etilishini nazorat qgilib borish bilan belgilanishi mumkin.

Shu bilan birga bo’lim boshlig’ining javobgarliklari ham mavjud bo’lib, ular
bo’limga Yyuklatilgan vazifa va funkstiyalarning o’z vaqtida va to’lagonli
bajarilishi, bo’lim faoliyatida O’zbekiston Respublikasining me’yoriy-huquqgiy
hujjatlari talablariga rioya etilishi, Hay’at qarorlari, rahbariyatning buyrug,
farmoyish va ko’rsatmalari o’z vaqtida bajarilishini ta’minlash, hisobot va
ma’lumotnomalarning o’z vaqtida tayyorlanishi va hagqoniyligini ta’minlash,
bo’lim faoliyatida mehnat va ijro intizomi, ichki mehnat tartibi talablarini
ta’minlash, tashkilot faoliyatiga daxldor konfidenstial ma’lumotlarning sir
saglanishini ta’minlash bilan bog’lig.

Bo’lim rahbari boshgaruv xodimlari toifasiga kiradi, shuning uchun undan
mehnat munosabatlarini belgilovchi O’zbekiston Respublikasi gonunlari va
me’yoriy-huquqiy hujjatlarini, jumladan ishga gabul qgilish, boshga ishga o’tkazish,
mehnat shartnomasini bekor qilish, mehnat ta’tili, xizmat safari bilan bog’liq
buyruglarni tayyorlash, rasmiylashtirish, xodimlarining shaxsiy yig’majildlari va
mehnat daftarchalarini yuritish va hisobga olish, mehnat shartnomalarini

rasmiylashtirish, xodimlar attestastiyasini tashkil etish ishlarini olib borishni,
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boshgaruv funkstiyalarini amalga oshirish, xodimlarga rahbarlik qgilish, shuningdek
zarur garorlarni ishlab chigish va qgabul qgilish, Agentlik faoliyatini rejalashtirish,
nazorat qgilish va jarayonlarni tartibga solishni hamda ushbu yuzasidan ma’lumotlar
tayyorlashni, tashkilotning o’z oldiga qo’ygan magsad va vazifalarga erishishi
uchun zarur tashkiliy-boshgaruv shartlarini, yuklangan funkstiyalar va belgilangan
dasturlar bajrilishini ta’minlashni bilishi talab etiladi.

Yuqorida keltirilgan tashkiliy talablar bilan bir gatorda u bir gator shaxsiy
talablarga javob berishi kerak. “Rahbarlik gilish” degan so’zga izohli lug’atlarda
boshqgarish, maslahat berish, kuzatish, yo’naltirish, ko’rsatma berish degan turli
ma’lumotlar berilgan.

Rahbarlik uslubidagi salbiy  qusurlarni bartaraf etish degani — bu
boshqgarishning barcha unsurlariga e’tiborni kuchaytirish demakdir. Eng avvalo
rahbar yuqoridagi nugsonlardan holi bo’lishi va ish uslubini quyidagi ijobiy
fazilatlar zamirida tashkil qilishi lozim:

Rahbar o’z huqug va vakolatidan umumdavlat manfaatlarini jamoa va
xodimlarning shaxsiy manfaatlari bilan uyg’un olib borishda mohirona foydalanish
zarur. Ammo davlat manfaatlariga putur etkazmasdan, shaxsiy manfaatlar
umummanfaatlarga bo’ysunishi lozim.

Ishlab chigarishni fagat jamoada obro’-e’tiborga ega bo’lgan rahbargina
yaxshi boshgara oladi. Ayni paytda shuni unutmaslik kerakki, obro’ fagat xizmat
mavqei bilan emas, balki, avvalo, bilim, tajriba, ishga va xodimlarga munosabat
bilan orttiriladi.

Rahbar vazmin, har ganday vaziyatda ham o’zini tutabiladigan, odobli va
xushmuomala bo’lishi zurur. O’z xatti- harakatini nazorat gila oladigan, kayfiyati
va sezgilarini tiya biladigan, yurish turishida bo’ysinuvchilarga o’rnak
ko’rsatadigan bo’lishga majburdir.

Buyrug hammaga ham yogavermaydi. Shu sababli bo’ysinuvchi xodimlarga
beriladigan farmoyish fagat bevosita buyrug shaklida bo’lmasdan, balki topshiriq
va vazifa, maslahat tarzida ham bo’lishi kerak. Bu o’rinda quyidagi ibratli ish

uslubini bilish foydadan holi emas.
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Rahbar bo’ysinuvchi xodimlarning fikr va maslahatlarini diggat va hurmat
bilan tinglashi, hatto shu takliflarga shaxsan qo’shilmagan taqdirda ham ularga
osoyishta qulog solishi va muhokama qilishi lozim.

Hagigatdan ham, bunday munosabat xodimlarni musaqillikka o’rgatadi,
xatolarni tez tuzatish va ishni oxirigacha pishig-puxta bajarishga odatlantiradi.
Qolaversa, bunday usul ishchi- xizmatchilarning izzat-nafsini hech gachon
kamsitmaydi va, aynigsa, ularda o’z imkoniyatlari va mahoratlariga gat’iy ishonch,
mehnatga ishtiyoq tug’diradi.

Demak, agar rahbar insonlarda o’ziga nisbatan iliglik, izzat- hurmat hissini
uyg’otmoqchi bo’lsa, u salbiy xislatlardan, ya’ni buyurish, ko’rsatma berish
ohanglaridan voz kechib, maslahat solishi, ulardan fikr olishi kerak. Shunda uning
umumiy ishga ko’proq nafi tegadi.

Rahbar intizom wva tartibga rioya qilishini gat’iy talab qilishi va
bo’ysinuvchilarning biron nojo’ya harakatini e¢’tibordan chetda goldirmasligi
kerak. Talabchanlik tarbiyaning asosi va ongli intizomning eng mustahkam
zaminidir.

Boshgaruv uslublari, ya’ni, rahbarning ish uslubi - bu boshgaruv jarayonida u
yoki bu masalalarni hal gilishda uning o’ziga xos yondashishidir. Rahbar garor
gabul gilganda, uning bajarilishini tashkil etganda va qo’l ositidagi kishilar ishini
nazorat gilganda u o’z vazifalariga muvofiq ish ko’radi.

Biroq har bir rahbar bunda o’ziga xos ravishda, boshgaruv jarayonida o’zi
uchun mos bo’lgan, o’z rahbarlik uslubini belgilaydigan usullar bilan harakat
giladi. Mutlago bir xil ikki kishi bo’lmaganidek, rahbarlikda ham mutlago bir xil
uslub yo’q. Rahbarlik uslubi rahbarlarning o’z qo’l ostidagilari bilan alogasida,
ularning o’zaro munosabatlarida tarkib topadi. Uslub boshgaruv organining
intellektual salohiyati, sifatlari, uning individual xususiyatlari bilan belgilanadi.

Rahbarlik uslubi boshgarish metodlari bilan muayyan o’zaro alogada bo’ladi.
Boshgarish metodi ham boshqarish faolitini amalga oshirish usullari va yo’llari

majmuasidan, boshqarish tizimiga samarali, magsadga muvofiq ta’sir
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ko’rsatishidan, ya’ni boshqgarish funkstiyalarini amalga oshirish mexanizmidan
iboratdir.

Lekin shuni e’tiborga olish lozimki, metod bu tamomila ob’ektiv rahbarga
bog’lig bo’lmagan mustaqil tushunchadir. Uslub garchi u ham ta’sir o’tkazish
usullari majmuasidan iborat bo’lsada, metoddan farq giladi, u yoki bu rahbarning
sube’ktiv, individual xususiyatlari bilan belgilanadi.

Barcha rahbarlar xodimlarni rag’batlantirish magsadida boshgarishning
igtisodiy metodidan foydalanishlari kerak. Lekin ba’zi rahbarlar individual
rag’batlantirishga, boshga bir rahbarlar esa jamoani rag’batlantirishga ko’proq
mablag’ ajratishga harakat giladilar. Ba’zi rahbarlar chorak natijalarga, ikkinchi bir
rahbarlar esa yillik ish natijalariga garab mukofotlashni afzal ko’radilar.

Buyruglar va farmoyishlar chiqgarish kabi boshqgarishning tashkiliy-ma’muriy
metodlaridan ham rahbarlar turlicha foydalanadilar. Bular bo’lmasa ham buyrug
chigarish va aksincha boshqarish funkstiyalarini buyrugsiz ham muvaffagiyatli
bajarish mumkin. Buyruq chigarib, uni nazoratsiz goldirish ham, uning bajarilishi
ustidan anig va amaliy nazorat o’rnatish ham mumekin.

Shunday qilib, muayyan metodlarni amalga oshirishga har xil rahbarlar o’z
indivudual uslublari bilan yondoshadilar. Shu bilan birga, rahbarlik uslubi butunlay
indivudual asosga ega deb garash noto’g’ri bo’lur edi. Rahbarlik uslubiga
boshgarish qonunlari va tamoyillari, rahbarlarga bo’lgan yagona talablar,
jamoadagi  sostial-psihologik  muhit, yuqgori rahbarlarning boshqgarishda
go’llaniladigan usullari kabi ko’pgina ob’ektiv omillar ta’sir ko’rsatadi. Demak,
har bir rahbarning faoliyatida rahbarlik uslubining sub’ektiv va ob’ektiv unsurlari
aralashib ketadi. Sub’ektiv unsurlar rahbarning:

—ishchanlik va shaxsiy sifatlari;

—mijozi, gobiliyati va gizigishi;

—bilimi, ko’nikma va mahorati;

—tadbirkorligi va tashabbuskorligi kabi fazilatlarida namoyon bo’ladi.

Rahbarlarning ishchanlik va ma’naviy-madaniy xislatlarini baholash

amaliyoti shuni ko’rsatadiki, bunda birinchi o’rinda e’tiqodlilik, topshirilgan ish
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uchun shaxsan javobgarlikni his gilish, halollik, vijdonlilik, kishilarga nisbatan
mehribonlik va e’tibor bilan munosabatda bo’lish turadi. Asoslangan garorlarni
mustaqil va tez gabul qgilish gobiliyati, shaxsan intizomli bo’lish, mehnatsevarlik,
tashkilotchilik gobiliyati, jamoada intizomni yo’lga go’yishi va saglay bilish

qobiliyati juda yuksak baholanadi.

2.3.Kadrlar bo’yicha bosh mutaxassisning funkstional vazifalari

Tashkilot mutaxassislari — ishlab chigarish va ma’muriy jarayonlarni
rejalashtiruvchi, loyihalashtiruvchi va nazorat qiluvchi, murakkab texnikaga
xizmat ko’rsatuvchi, hujjatlarni ishlab chiquvchi, xodimlarni boshgaruvchi,
tashkilot faoliyati jarayonlarini, shu jumladan ularga farmoyish beruvchi vakolatlar
berilmagan holda tartibga soluvchi, ta’lim beruvchi va sog’lomlashtiruvchi, ijodiy
va ilmiy faoliyatni, shu jumladan boshga o’ziga xos funkstiyalarni amalga
oshiruvchi xodimlardir. Mutaxassislar boshgaruv va ishlab chigarish xodimlariga
tegishli bo’lishi, farmoyish berish va ijro etish funkstiyalarini bajarishlari mumkin.

Ushbu ta’rifdan kelib chigib kadrlar bo’yicha bosh mutaxassisning
funkstional vazifalari lavozim yo’rignomalarida belgilab beriladi. Umumiy holda u
quyidagilardan iborat bo’lishi mumkin:

— tashkilot xamda tarkibiy bo’linmalarida ish yuritishga metodik rahbarlik
qgilish va ish yuritish bo’yicha yo’riqnoma talablariga rioya etilishini nazoratini
amalga oshirish, hamda tashkilot ijro etuvchi apparati mutaxassislari bilan
birgalikda majlislar bayonnomalari tayyorlanishini ta’minlash;

—tushayotgan xat-xabarlarni gabul kilish, ruyxatdan o’tkazish, hisobga olish,
tagsimlash va mansubligiga ko’ra ijrochiga etkazib berish, chikadigan xat-
xabarlarni gabul gilish, ro’yhatdan o’tkazish va jo’natish;

—tashkilot tarkibiy bo’linmalarida hujjatlar yigmajildining nomenklaturasini
aniklashtirish. Ijro etuvchi apparati uchun yigma nomenklatura tuzish, unga rioya
etilishini nazorat qilish;

—tashkilot ijro etuvchi apparatida O’zbekistan Respublikasi Vazirlar

Maxkamasining "ljro intizomini mustaxkamlash chora-tadbirlari to’g’risida"gi
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1999 vyil 12 yanvardagi 12-sonli garoriga va 2009 yil 28 avgustdagi "ljro
intizomining ahvoli monitoringini olib borish tartibi"ga muvofig hujjatlar va
topshiriglarning uz vaqtida ijro etilishi bo’yicha ishlarni muvofiklashtirish va
monitoringini olib borish;

—belgilangan muddatlarda tashkilot ijro etuvchi apparati tarkibiy bo’linmalari
rahbarlariga navbatdagi ijrosi ta’minlanishi lozim bo’lgan Hujjatlar ro’yhatini
shakllantirishi va ular to’g’risidagi ma’lumotnoma- eslatmalarni yozma shaklda
tagdim etish;

—fugarolarning tashkilotga kelgan yozma va og’zaki murojaatlarini ro’yhatdan
o’tkazishi va hisobini yuritish, fugarolarni gabul qilish va ularni tashkilotga
murojaatlarini ko’rib chigish bo’yicha tahliliy ma’lumotnomalarni tayyorlash va
kompaniya ijro etuvchi apparatining tegishli tarkibiy bo’linmalariga va boshga
tashkilotlarga tegishli chora-tadbirlar ko’rish uchun yuborish;

—xodimlarni lavozimga tayinlashda (egallab turgan lavozimdan ozod etishda)
o’rnatilgan tartib asosida talab gilinadigan hujjatlarni gabul qgilish, kadrlar hisobini
yuritish, xodimlarning sifat tarkibini yaxshilash, lavozimga ko’tarish uchun zahira
ishlarida foydalanish uchun malaka, ma’lumot va yosh darajasi to’g’risida hamda
bo’shatsa ijtimoiy-demografik ma’lumotlar ko’rsatkichlari bo’yicha tahliliy
materiallar tayyorlash;

—tashkilot xodimlariga mukofotlar, rag’batlantirishlar va intizomiy jazolarga
oid hujjatlar hisobini yuritish, pensiya tayinlash uchun zarur hujjatlarni tayyorlash
va rasmiylashtirishni ta’minlash;

— xodimlarning xizmat guvohnomalarini rasmiylashtirish va ularning hisobini

yuritish.

2.4.Kadrlar xizmati xodimlarining normativ sonini aniglash
Kadrlar xizmati bo’linmalarini tashkil etish va komplektlash korxonaning
katta-kichikligi, faoliyatining markazlashganligi darajasi, bajarilayotgan ishlar turi,
ishga gabul gilinayotgan ishlovchilar tipi, kadrlar xizmatiga ajratilgan rollar hamda

shu bo’linma tomonidan ko’rsatilayotgan xizmatlar turiga bog’lig. Kadrlar xizmati

——

26

'



xodimlari soni va ishlovchilar soni o’rtasida gat’iy belgilangan nisbatlar mavjud
emas. Bu nisbat 1:80 dan 1: 1000 va undan go’proq oraligda o’zgarishi mumkin.
Bu nisbatga yuqorida aytib o’tilgan barcha omillar ta’sir gilishi mumkin, hamda
uning ganday bo’lishi kerakligi hagidagi garorni fagatgina empirik tahlillar orgali
yoki kadrlar xizmatida ganday hizmatlarga talab mavjudgi, bu xizmatlarni to’liq
ish kunida ishlayotgan malakali xodimlar ganchalik bajara olishlari mumkinligi, bu
ishlarni chetdagi agentliklar amalga oshirsalar ganday samara olish mumiknligini
hisob-kitob gilish orgali aniglash mumkin’.

Namunaviy vaqt normalari kadrlarni jamlash va hisobini yuritish bo’yicha
ishlarni bajarishga ketadigan ish vaqti sarflarini aniglash, normativ vazifalarni
belgilash hamda korxona va tashkilotlarda shunday ishlar bilan band zarur
xodimlar sonini asoslash uchun mo’ljallangan.

Normalar quyidagi ishlar uchun belgilangan:

— xodimlarni ishga qabul qilish va xizmatchilarni ishdan bo’shatishda
hujjatlarni rasmiylashtirish;

— mehnat daftarchalarini rasmiylashtirish va hisobini yuritish;

— shaxsiy tarkib hisobi bo’yicha statistik hisobotlarni tuzish;

— ma’lumotnomalar tuzish;

— rejalarni ishlab chigish;

— xodimlar soni hisobi va h.z.

Namunaviy vaqt normalari bo’yicha hisoblanadigan normalangan ishlarning
mehnat sig’imidan tashqari kadrlarni hisobini yuritish va jamlash bilan band
bo’lgan xodimlarning normativ sonini aniglashda normalangan ishlarning 25 %dan
ko’p bo’lmagan miqgdordagi normalanmagan ishlarga ketadagan mehnat sarflari
hisobga olinadi.

Kadrlarni jamlash va hisobini yuritish uchun zarur xodimlarning normativ

soni quyidagi formula bilan aniglanadi:

S= T1 X K1/ Ff,

M. Armstrong. Human resource management. -p.83
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Bu erda:

T1 — vyil (kvartal), soatda belgilangan normalar bo’yicha hisoblangan
normalangan ishlar mehnat sarfining yig’indisi;

K1 — yo’rignomaning normativ gismida ko’zda tutilmagan ishlarni bajarishga
ketadigan vaqt normalarini hisobga oluvchi koeffistient (K1 1,25gacha teng deb
hisoblanadi);

Fp —yil (kvartal), soatda bitta xodimning foydali ish vaqti jamg’armasi.

Bajaruvchilarning lavozim yo’rignomalariga Kkiritilmagan kanstelyariya,
kompyuterda terish ishlarini bajarish vagt normalarida hisobga olinmaydi. Agar
korxona va tashkilotlarda ancha progressivroq vagt normalari belgilangan bo’lsa
hamda namunaviy normalarda ko’zda tutilgandan ko’ra kamrog xodim ishlagani
holda ishlar sifati va texnologiyasiga rioya qgilinsa hagigatdagi ishlovchilar soni
saglab golinadi.

Kadrlar bo’yicha inspektorlar sonining hisobi yil davomida bajarilayotgan

ishlarning mehnat sarfidan kelib chigib aniglanadi.

Qisgacha xulosalar

Personal xizmati korxona yoki tashkilot umumiy rahbarligining bir gismi
sifatida faoliyat yuritadi va uni ajralgan holda ko’rish mumkin emas. Bu Xxizmat
biznesda yuzaga keladigan qulay imkoniyatlarni go’llab-quvvatlagan va ilgari
surgan holda, noqulay sharoitlarda echim topa olishi kerak

Kadrlar xizmatining asosiy va go’shimcha vazifalari mavjud bo’lib, asosiy
vazifasi xodimlarning ishga joylashishi va rivojlanishi hamda rahbar va xodimlar
o’rtasidagi munosabatlar bilan bog’liq barcha sohalardagi rahbariyatning samarli
ishini ta’minlashdir, qo’shimcha vazifasi esa bu xizmat tashkilot personalining
tashkilot manfaatlari uchun ham, o’z manfaatlari uchun ham o’z salohiyatini
maksimal ishga solishi uchun qulay sharoitlar yaratishdir.

Kadrlar bo’limning vazifalari bilan bir gatorda huquglari va javobgarliklari
ham mavjud, jumladan bo’lim kadrlar bilan ishlashni takomillashtirish bo’yicha

rahbariyatga takliflar berish, xodimlarni rag’batlantirish, intizomiy ta’sir
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choralarini qo’llash, mehnat sharoitini yaxshilash, xodimlarni ijtimoiy muhofaza
qilish yuzasidan tashkilot rahbariga takliflar kiritish, ichki mehnat tartibi qoidalari

va mehnat intizomiga rioya etilishining nazoratini olib borish kabilar.

Nazorat va muhokama uchun savollar

1.Kadrlar bo’limi faoliyatida ganday vazifalar o’rin egallagan?
2.Kadrlar xizmati bo’limi gaysi rahbarga bo’ysunadi va nima uchun?
3.Zamonaviy rahbar ganday bo’lishi lozim?

4. Ish yuritish hagida tushuncha bering.

5. Kadrlar xizmatida normalar ganday ishlar uchun belgilanadi?

6. Kadrlar xizmati bo’limi rahbarining huquqg va majburiyatlari nimalardan
iborat?

7. Bo’lim mutaxassisiga ganday talablar qo’yiladi?

8. Kadrlar xizmati xodimlarining normativ sonini aniglash tartibi ganday?

29
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3-BOB. HUJJATLARNI TAYYORLASH VA ULARGA
QO’YILADIGAN TALABLAR. HUJJATLARNI TASNIFLANISHI

3.1. Korxona va tashkilotlarning kadrlar xizmatida hujjatlashtirish
tizimlari

Korxona va tashkilotda hujjatlar aylanmasiga garab, ish yuritishni
markazlashtirilgan (alohida bo’linma — Kkanstelyariya, umumiy bo’lim,
kotibiyatda) yoki markazlashtirilmagan holda (tarkibly bo’linmalar yoki
Xizmatlarda) yo’lga qo’yish mumkin. Amaliyotda ko’pincha bu ikki shakldan ham
(boshgaruvni hujjat bilan ta’minlash bo’yicha eng muhim hujjatlar bilan alohida
bo’linmada markazlashtirilgan holda, boshga hujjatlar bilan esa tarkibiy bo’linma
va Xizmatlarda) aralash holda foydalaniladi. Ayrim hollarda kadrlarga oid boshqga
hujjatlar ham talab gilinishi mumkin. Masalan “yangi xodimni avvlgi ish joyidan
foyda solig’i hagidagi xujatlarni tagdim etishini so’rashadi. So’ng esa unga boshga
bir gancha texnika xavfsizligi, kompaniyada gabul gilingan ichki tartib qoidalar,
shu jumladan e’tirozlarni bildirish jarayoni yoki intizomiy jazolarni go’llash
holatlari bilan bog’lig barcha ko’rsatmalarni o’z ichiga olgan hujjatlarni tagdim
etishlari mumkin™®,

Personalni boshgarishda hujjatlashtirishning quyidagi tizimlari mavjuddir.

1. Tashkiliy-farmoyish  tizimi. Bu tizim tarkibida quyidagilar
mavjuddir:

—tashkiliy hujjatlar (nizom, goidalar, yo’rignomalar);

—farmoyish hujjatlari (garor, buyruq, farmoyish);

—ma’lumot-axborot hujjatlari (holatlar, xizmat yozishmalari, tushuntirish
xati, ma’lumotlar, arizalar, tagdimnomalar, bayonnomalar va hokazolar);

——personal bo’yicha hujjatlar (xodimlar bo’yicha buyruglar, mehnat
shartnomasi, shaxsiy varaga, mehnat daftarchasi. Anketa, tarjimai hol,

tavsiyanoma, pensiya hujjatlari bo’yicha hujjatlar).

8 Robert L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson. (University of Wyoming) Human
resource management. 2010, p. 97-98
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—fuqarolar murojaatlari bo’yicha hujjatlar.

2. Reja hujjatlari (kadrlar masalalari bo’yicha reja topshiriglari yoki
mutaxassislarga buyurtmalar, xodimlar soni, ular mehnatiga haq to’lash, kadrlarni
gayta tayyorlash va malaka oshirish bo’yicha rejalar).

3. Hisobot-statistika hujjatlari (xodimlar soni, ish vaqti balansi, ish haqi,
mehnat unumdorligi, ishdan bo’shatish va hokazolar bo’yicha statistika
hisobotlari).

4. Ijtimoiy ta’minot bo’yicha hujjatlar (nafagalar, imtiyozlar, ijtimoiy
sug’urta va hokazolarga oid hujjatlar).

Personalni boshgarish xizmatining har bir bo’linmasi hujjatlarni o’z
funkstiyalariga asosan yaratadi, rasmiylashtiradi va ijrosini ta’minlaydi. Bu
hujjatlarning aksariyati korxona yoki tashkilot ichkarisida foydalanishga
mo’ljallanganligi sababli ular bilan ishlash tartibi ichki nizomlar, goidalar va
yo’rignomalarda belgilab go’yiladi.

Personal bilan ishlash xizmatining tashkiliy-kadrlar hujjatlari mavjud
bo’lib, ular korxona va tashkilot tarkibi, shtatlar jadvali, personal to’g’risidagi
nizom, Xizmat yo’rignomasi, ichki ish tartibi qoidalaridan iboratdir.

Korxona va tashkilot tarkibi alohida hujjat shaklida rasmiylashtirilib, unda
barcha tarkibiy bo’linmalar, lavozimlar nomlanishi va har bir lavozim bo’yicha
shtat birliklari mikdori ko’rsatiladi.

Shtatga muvofiq shtatlar jadvali ishlab chigariladi. Shtatlar jadvalida
personal lavozimlari va miqdori, ish hagi fondi gayd etilgan bo’ladi. Shtatlar
jadvali korxona yoki tashkilot blankida rasmiylashtirilib, unda quyidagi rekvizitlar:
korxona yoki tashkilotning nomlanishi, hujjatning nomlanishi, u rasmiylashtirilgan
sana, tartib ragami, manzil ko’rsatiladi hamda rahbar imzosi va muhr bo’ladi.
Shtatlar jadvali jadval tarzida bo’lib, unda korxona yoki tashkilot tarkibiy
bo’linmalari, Xizmatlari, lavozimlar, shtat birliklari miqgdori, O’zbekiston
Respublikasi Yagona tarif setkasiga muvofiq mehnatga haq to’lash razryadlari,
tarif koeffistientlari, ustamalar va qo’shimcha to’lovlar, ish haqi yillik fondi

ko’rsatiladi.
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Shtatlar jadvali korxona yoki tashkilot tomonidan mustaqil ravishda tuziladi
va belgilangan tartibda rasmiylashtiriladi.

Personal to’g’risidagi nizomda korxona yoki tashkilotdagi mehnat va kadrlar
munosabatlari, xodimlar mehnat sharoitlari shartlari qayd etiladi. Mazkur nizom
mehnat jamoasi faoliyatini tashkil etishning asosiy masalalari: xodimlar mehnatiga
haq to’lash, ta’tillar berish, xizmat safarlari, yangi ish joyiga o’tkazish, ishdan
bo’shatish, rag’batlantirish va intizomiy jazo berish tartibi, xodimlar hamda
rahbariyatning huqug va majburiyatlari, personalni boshgarishga oid boshga
masalalarni gamrab oladi.

Personal to’g’risidagi nizom korxona yoki tashkilot rahbariyati tomonidan
tasdikdanadi va zarurat bo’lsa, mehnat jamoasi vakillari bilan kelishiladi.

Xizmat yo’rignomasi xodimning tashkiliy-huqugiy maqgomi, uning
funkstiyalari, huqug va majburiyatlari, mas’uliyatini belgilab go’yish hamda uning
samarali faoliyat ko’rsatishi uchun zarur sharoitlarini ta’minlashga yo’naltirilgan,
korxona va tashkilot tomonidan chigarilgan me’yoriy- huquqgiy hujjatdir. Xodim
bilan mehnat shartnomasi mazkur xizmat yo’rignomasi asosida tuziladi.

Xizmat yo’rignomasida odatda umumiy qoidalar, xodimning vazifalari,
funkstiyalari, vakolatlari, mas’uliyati va boshga gator huqug va majburiyatlar gayd
etiladi. Unga shuningdek, mansabdor shaxslar o’rtasidagi mehnat munosabatlarini
muvofiglashtiruvchi hisobotlar, rejalar, ma’lumotlar, boshga hujjatlarni tagdim
etish tartibi, mudstatlari ko’rsatiladigan moddalar ham qo’shilishi mumkin.

Korxona yoki tashkilot tarkibiy bo’linmasining rahbari yangi xodim ishga
gabul gilingandan so’ng uni xizmat yo’rig-nomasi bilan tanishtirishi shart. Xodim
xizmat yo’rignomasi bilan tanishganligi muddatini ko’rsatib, uni imzolashi zarur.

Ichki ish tartibi qoidalari yo’rignoma tusidagi hujjat bo’lib, undan mehnat
intizomini mustahkamlash, mehnat faoliyatini takomillashtirish, ish vagtidan
ogilona foydalanish maqgsadi ko’zlanadi. Mazkur hujjat odatda quyidagi
moddalardan iborat bo’ladi:

1. Umumiy qoidalar.

2. Xodimni ishga gabul gilish va ishdan bo’shatish tartibi.
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3. Xodim huquglari.

4. Xodim majburiyatlari.

5. Ma’muriyatning asosiy huquq va majburiyatlari.

6. Ish vaqti.

7. Xodimlarni rag’batlantirish tartibi.

8. Xodimlar mas’uliyatlari.

Personalni boshqgarish xizmatining farmoyish hujjatlari buyrug, farmoyish,
garor shaklida rasmiylashtiriladi.

Buyruq korxona yoki tashkilot faoliyati eng muhim tezkor masalalarini hal
etish maqgsadida rahbar yoki uning vazifasini bajaruvchi tomonidan yakka tartibda
chigaradigan me’yoriy hujjat hisoblanadi.

Personalni boshqarish xizmati farmoyish hujjati hisoblangan quyidagi
buyruglar chigarishi mumkin:

—shtatlar jadvaliga o’zgartishlar kiritish to’g’risida;

—rahbar o’rinbosarlari o’rtasida vazifalarni tagsimlash to’g’risida;

—xodimlarga har yillik haq to’lanadigan ta’tillar berish tartibi va muddatlari
to’g’risida;

—ishga qabul qilish, yangi lavozimga tayinlash, boshga ishga o’tkazish,
ishdan bo’shatish to’g’risida;

—(o’shimcha (o’quv) ta’tili, navbatdagi ta’tildan chaqirib olish to’g’risida;

—to’ligsiz ish haftasi, to’ligsiz ish kuni o’rnatish to’g’risida;

—jazolash to’g’risida;

—malaka razryadi berish to’g’risida;

—Xxizmat safariga yuborish to’g’risida va hokazolar.

Buyruq korxona yoki tashkilot rasmiy blankida chiqgariladi va unda quyidagi
rekvizitlar bo’lishi talab etiladi:

—yugori tashkilot nomlanishi;

—hujjat muallifi — korxona yoki uning bo’linmasi nomlanishi;

—hujjat turining nomlanishi;

—hujjat chigarilgan sana va tartib ragami;
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—hujjat gabul gilingan manzil;

—sarlavha;

—imzo.

Qoida bo’yicha xodimlar hamda korxona yoki tashkilot asosiy faoliyati
bo’yicha buyruglar alohida-alohida tartib ragamlari bilan chigariladi.

Farmoyish kundalik ma’muriy, moliyaviy, ishlab chigarish-xo’jalik
masalalari bo’yicha rahbar tomonidan yakka tartibda chigariladigan huquqiy hujjat
hisoblanadi. U joriy tezkor masalalar bo’yicha gabul gilinishi sababli, amal gilish
muddati odatda cheklangan bo’ladi.

Farmoyishlarni chigarishga xuddi buyruglar chigarish kabi talablar go’yiladi.
Fagat mazkur hujjatda buyrugdagi ,BUYURAMAN"™ so’zi o’rniga
LZIMMASIGA YuKLAYMAN", ,TAVSIYa ETAMAN", ,TAKLIF
ETAMAN", ,,ZARUR DEB HISOBLAYMAN" so’zlari ishlatiladi.

Farmoyish fagat farmoyish berish gismidan iborat bo’lib, uning matni qoida
buyicha quyidagilarni gamrab oladi:

—ijrochilarga aniq topshiriglar;

—mas’ul ijrochining ismi-sharifi;

—ijro etish muddati.

Qaror ijtimoiy mehnat, ishlab chigarish-kadr, xo’jalik masalalari bo’yicha
gabul gilinadigan kollegial organ hujjatidir. Uni tuzish uchun talablar farmoyish
hujjatlariga oid talablar kabi bo’lib, fagat unda ,,QAROR QILINDI", ,,QAROR
QILADILAR" so’zlari ishlatiladi. Qaror kollegial organ rahbari va a’zolari yoki
rahbar hamda kotib tomonidan imzolanadi.

Ma’lumot-axborot hujjatlarida topshiriglar berilmaydi. Ularning asosiy
vazifasi boshgaruv tizimidagi ishlarning amaddagi ahvolidan xabardor qilish,
boshgaruv qarorlari qgabul qilishga garatilgan ma’lumotlarni tagdim etish,
boshgaradigan va boshgariladigan tuzilmalar o’rtasidagi alogani ta’minlashdir.
Agar tashkiliy-farmoyish hujjatlari yugoridan pastga yo’naltirila-digan bo’lsa,
ma’lumot-axborot hujjatlari, aksincha pastdan yugoriga (tarkibiy bo’linmadan
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korxona yoki tashkilot rahbariyatiga) yoki gorizontal yo’nalishda (tarkibiy
bo’linmalararo va xizmatlararo, mansabdor shaxslar o’rtasida) harakatda bo’ladi.

Ma’lumot-axborot hujjatlari asosan quyidagilardan iborat:

—Xizmat yozishmasi;

—ariza;

—tagdimnoma,;

—bayonnoma;

—tushuntirish xati;

—telegramma,;

—teleks;

—telefonogramma;

—faksogramma,;

—elektron xabar va hokazolar.

Ishga joylashtirish, kadrlarni hisobga olish va ular bilan ishlashga oid
hujjatlarga quyidagilar kiradi: mehnat shartnomasi; xodimning shaxsiy varagasi;
personalning shaxsiy ishlari; mehnat daftarchasi.

Mehnat shartnomasi yozma holda ikki nusxada rasmiylashtirilib, xodim va
ish beruvchi tomonidan imzolanadi. Uning bir nusxasi xodimga beriladi, ikkinchisi
ish beruvchida saqlanadi.

Mehnat shartnomasi rekvizitlari quyidagilardan iborat bo’lishi kerak:

—mehnat shartnomasini tuzgan xodim va ish beruvchining (ish beruvchi
jismoniy shaxs bo’lsa) ismi-sharifi;

—korxona yoki tashkilot tarkibiy bo’linmasi ko’rsatilgan holda ish joyi;

—ishga kiritish sanasi;

—korxona yoki tashkilot shtatlar jadvaliga yoki aniq mehnat funkstiyasiga
muvofiq lavozimi, ixtisosligi, kasbi (malakasi ko’rsatilgan holda);

—xodimning huquqg va majburiyatlari;

—ish beruvchining huquq va majburiyatlari;

—mehnat sharoitining tavsifi, og’ir, zararli yoki xavfli sharoitlarda mehnat

qgilish uchun xodimga kompensastiya va imtiyozlar;
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—mehnat qilish va dam olish rejimi;

—mehnatga haqg to’lash shartlari;

—mehnat faoliyati bilan bog’lig ijtimoiy sug’urta turlari va shartlari.

Mehnat shartnomasida xodim uchun sinov muddati, davlat xizmati, tijorat va
gonun bilan muhofaza gilinadigan boshga sirlarni saglash majburiyati, xodimning
u o’gitilgandan so’ng muayyan muddat davomida mazkur korxona yoki tashkilotda
ishlab berish majburiyati (agar o’qitish xarajatlari korxona yoki tashkilot
tomonidan goplangan bo’lsa) va hokazolar ham ko’rsatilishi mumkin.

Xodimning shaxsiy kartochkasi kadrlar tarkibini tahlil etish hamda ularni
lavozimida siljishlarini hisobga olishni ta’minlaydigan hujjat hisoblanadi.

Hozirgi vaqtda xodimning shaxsiy varagasi kompyuterda, elektron
ma’lumotlar bazasida joylashtirishga mo’ljallangan holda ham tuzilmogsta.

Xodimning shaxsiy varagasi arxivda uning shaxsiy ishidan alohidaholda
saglanadi.

Xodimning shaxsiy ishi xodim va uning mehnat faoliyati to’g’risida eng
mufassal ma’lumotlarga ega bo’lgan hujjatlar to’plamidan iboratdir. Xodimning
shaxsiy ishi u ishga gabul gilingan vaqtda rasmiylashtirila boshlanadi. Unda
quyidagilar bo’lishi qo’zda tutiladi:

—shaxriy ish hujjatlari ro’yhati;

—Ykadrlarni hisobga olish bo’yicha shaxsiy varaga (yoki anketa);

—tarjimai hol,

—ishga gabul gilinganligi to’g’risidagi buyruq nusxasi;

—ma’lumoti to’g’risidagi hujjatlari nusxalari;

—Ilavozimga tayinlanganligi (boshga ishga o’tkazilganligi to’g’risidagi hujjat
nusxalari);

—tavsifnomalar;

—ishga qgabul qilish to’g’risidagi ariza;

—mehnat shartnomasi.

Shaxsiy ishda, shuningdek xodimning ilmiy asarlari, ixti-rolari ro’yhati,

mehnat jamoasi (akstiyadorlar) yig’ilishi bayonnomasi (mehnat jamoasi yoki
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akstiyadorlar tomonidan saylangan rahbarlar uchun)dan ko’chirma ham bo’lishi
mumkin. Kelgusida shaxsiy ish xodim anketasi, tarjimai holidagi, lavozimidagi
o’zgarishlar gqayd etilgan yozuvlar bilan to’ldirib boriladi.

Mehnat daftarchasi O’zbekiston Respublikasi Mehnat Kodeksiga muvofiq
xodimning mehnat stajini tasdikdovchi asosiy hujjatdir (81- modda).

Ish beruvchi korxonada besh kundan ortiq ishlagan barcha xodimlariga
mehnat daftarchasini tutishi shart (fagat o’rindoshlik asosida ishlovchilar bundan
mustasnodir).

Ish beruvchi mehnat daftarchasiga ishga gabul qgilish, boshga doimiy ishga
o’tkazish va mehnat shartnomasini bekor gilish to’g’risidagi ma’lumotlarni yozishi
shart. Xodimning iltimosiga go’ra mehnat daftarchasiga o’rindoshlik asosida
ishlagan va vaqgtincha boshqga ishga o’tkazilgan davrlar hagidagi yozuvlar kiritiladi.

Mehnat shartnomasini bekor gilish asoslari (sabablari) mehnat daftarchasiga
yozilmaydi.

Boshgaruv personali faoliyatining baholanishi ham hujjatlanib boriladi.
Bu quyidagi hollarda amalga oshiriladi:

—atgestastiya o’tkazishda;

—malaka razryadi berishda;

—intizomiy jazo belgilanganda;

—xodim iltimosiga muvofiq, tavsifnoma yoki tavsiya xati berilganda.

Personalni boshqgarishni hujjat bilan ta’minlash xizmatining eng muhim
funkstiyalaridan biri hujjat aylanmasini tashkil etishdir.

Korxona yoki tashkilotda hujjat aylanmasini quyidagi bosgichlarga bo’lish
mumkin:

—LKkelib tushayotgan yoki etkazib berilayotgan hujjatlar bilan ishlash;

—hujjatlarni ijrochilar — personalni boshgarish tizimi xodimlariga etkazish;

—xodimlar shaxsiy tarkibiga oid hujjatlarni qayd etish, hisobga olish va
saglash;

—hujjatlar ijrosini nazorat qilish.
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Korxona yoki tashkilotdagi hujjatlar ikki guruh: xodimlar shaxsiy ishlari
hamda korxona yoki tashkilot asosiy faoliyatiga oid hujjatlarga ajratib alohida-
alohida ro’yhat gilinadi.

1-son ro’yhat xodimlar shaxsiy ishlariga oid bo’lib, ular quyidagi tartibda
joylashtiriladi:

—xodimlarni hisobga olish kitobi (agar shunday kitob yuritilsa);

—xodimlar shaxsiy tarkibiga oid buyruglar;

—shaxsiy ishlar yoki shaxsiy kartochkalar;

—ish hagi bo’yicha shaxsiy hisoblar;

—ishlatilmagan mehnat daftarchalari.

2- son ro’yhat korxona yoki tashkilot asosiy faoliyatiga oid hujjatlar uchun
tuziladi.

Yo’qotilish uchun ajratilgan hujjatlar bo’yicha alohida akt tuziladi.

3.2. Rahbarlikka doir tashkiliy-boshgaruv hujjatlar tarkibi

Rahbarlikka doir tashkiliy-boshgaruv  hujjatlar  tarkibini  o’rganishda
atamalarning tegishli ta’riflarini bilish talab etilib, ularga quyidagiarni Kiritish
mumkin:

Hujjat blanki: Doimiy axborotdan iborat, unda aks ettirilgan rekvizitlarga va
rekvizitlarning uzgaruvchi kismlarini yozib borish uchun bush joy (satrlar,
ma’lumotlar maydoni)ga ega kogoz varagidir.

Rasmiy hujjat vizasi: Mansabdor shaxsning hujjat bilan tanishib
chikkanligini tasdiklovchi imzo.

Ichki hujjat: Tayyorlagan tashkilotdan tashqgariga chigarilmaydigan rasmiy
hujjat.

Yig’ma jild hujjatlarining ichki re’yhati: Hujjatlarning tartib ragami,
ularning indekslari, nomi, sanasi, varaglar miqgdori ko’rsatalgan holda yig’ma jild
hujjatlarining ro’yhatini o’z ichiga olgan hisobga olish hujjati.

Kelishish grifi: Hujjatning muallifi  hisoblanmagan muassasa yoki

organlarning hujjat mazmuni bilan roziligini aks ettiruvchi rasmiy hujjat rekviziti.
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Tasdiglash grifi: Hujjat mazmuniga normativ yoki xuqukiy xususiyat
beradigan rasmiy hujjat rekviziti.

Yig’ma jild: Bir xil masalaga yoki faoliyatning bir xil uchastkasiga taallukli
bo’lgan, alohida joylashtiriladigan hujjatlar jami yoki hujjat.

Hujjat; hujjatlashtirilgan axborot: Axborotni yozish imkoniga ega moddiy
eltuvchida yozilgan rekvizitlarga ega axborot.

Hujjatlashtirish: Urnatilgan koidalar buyicha turli eltuvchilarga axborotni
yozish.

Hujjat aylanishi: Yaratilgan yoki olingan vaqgtdan ijrosi tugaguncha yoki
jo’natilguncha hujjatning tashkilotda xarakatlanishi.

Hujjat satri: Bir gorizontal chiziqda joylashgan belgilar to’plami.

Mansabdor shaxs: Etarlicha yukori lavozimni egallagan va muhim garorlarni
gabul qgilish va yuridik ahamiyatli amallarni amalga oshirish vakolatiga ega davlat
muassasasining xizmatchisi.

Rasmiy hujjat sarlavxasi: Hujjat mazmunini gisgacha bayon giladigan hujjat
rekviziti.

Hujjatning tasdiklangan nusxasi: Yuridik kuchga egaligini bildiradigan
zarur rekvizitlar belgilangan tartibga muvofig qo’yiladigan hujjat nusxasi.

Hujjat kodi: Kod belgisi yordamida ifodalangan hujjat identifikatori.

Hujjat nusxasi: Hujjatning asl nusxasi va uning barcha tashqi belgilari yoki
yuridik kuchga ega bo’Imagan gismining axborotini to’liq aks ettiradigan hujjat.

Hujjatning satrlararo oralig’i: hujjat satrlari orasidagi masofa.

Vazirliklar,  davlat  ko’mitalari va idoralarning  normativ-
xuqugiy hujjat (bundan keyingi o’rinlarda normativ-xuqugiy hujjat deb
yuritiladi):  Vazirliklar, davlat ko’mitalari va idoralar  tomonidan
belgilangan  shaklda qabul qilingan, umummajburiy  normativ-huqugiy
davlat ko’rsatmalari  sifatida qonun hujjatlari  normalarini  belgilash,
o’zgartirish yoki bekor gilishga garatilgan rasmiy hujjat.

Tashkiliy-boshgaruv hujjati: Ma’muriy va tashkiliy masalalar, shuningdek

hokimiyat organlari, muassasalar, korxonalar, tashkilotlar, ularning bo’linmalari va
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mansabdor shaxslarning faoliyatini boshqgarish, o’zaro ishlashi, ta’minlash va
tartibga solish masalalarining garorini qayd etadigan yozma hujjat turi.

Rasmiy hujjat: Yuridik yoki jismoniy shaxs tomonidan tuzilgan, belgilangan
tartibda rasmiylashtirilgan va tasdiglangan hujjat.

Hujjatning asl (rasmiy) nusxasi: Rasmiy hujjatning birinchi yoki yagona
nusxasi.

Hujjat rekvizitining doimiy gismi: Hujjat blankida bo’lgan, uni tayyorlashda
tushiriladigan hujjat rekvizitining o’zgarmaydigan gismi.

Bildirishnoma: Ma’muriy ko’rib chigish uchun rahbariyatga yoki yuqori
turuvchi mansabdor shaxsga yo’nalgan rasmiy yozma habar.

Farmoyish: Operativ masalalarni hal etish magsadida kollegial organning
rahbari tomonidan chiqgariladigan huqugiy hujjat, odatda, cheklangan amal qgilish
muddatiga ega va kichik doiradagi mansabdor shaxslar va fugarolarga taallugli
bo’ladi.

Hujjat rezolyustiyasi: Mansabdor shaxs tomonidan yozilgan va u tomonidan
gabul gilingan garorni o’z ichiga olgan hujjatdagi yozuvdan iborat rekvizit.

Hujjat rekviziti: Rasmiy hujjatni rasmiylashtirishning majburiy elementi.

Hujjatlashtirish tizimi: Kelib chiqishi, faoliyat vazifasi, turi, sohasi,
rasmiylashtirishga go’yiladigan yagona talablarning belgisi bo’yicha o’zaro
bog’lig bo’lgan hujjatlar jami.

Hujjatni bajarish muddati: Normativ-huqugiy hujjat, tashkiliy-boshgaruv
hujjat yoki rezolyustiya bilan belgilangan muddat.

Ko’rsatma: Axborot-metodik xususiyatli masalalar, shuningdek ushbu organ
yoki yugori turuvchi organ buyruglari, yo’rignomalari va boshga hujjatlari
bajarilishi tashkilot bilan bog’lik bo’lgan masalalar bo’yicha asosan davlat
boshgaruv organlari tomonidan chigariladigan huquqiy hujjat.

Elektron hujjat: Elektron shaklda kayd etilgan, elektron ragamli imzo bilan
tasdiglangan va elektron hujjatning uni identifikastiya qilish imkoniyatini

beradigan boshqa rekvizitlarga ega bo’lgan axborot.

——

40

'



Yuridik kuch: Rasmiy hujjatning xususiyati bo’lib, unga amaldagi gonun
hujjatlari, chigargan organ vakolati va uni rasmiylashtirishning belgilangan tartibi
bilan habar beradi.’

Tashkiliy-boshqgaruv hujjatlarni tuzishda va rasmiylashtirishda hujjatlarning
huqugiy kuchini ta’minlovchi, ularning operativ bajarilishi va ulardan keyinchalik
foydalanish imkonini beruvchi, shuningdek axborotni mashinada ishlov berish
uchun sharoit yaratuvchi bir gator talablarga va koidalarga amal qilishi zarur.

Hujjat O'z DSt 1157 talablariga muvofiq blankda rasmiylashtirilishi, majburiy
rekvizitlarning belgilangan majmuiga ega bo’lishi va ular bargaror tartibda
joylashgan bo’lishi kerak. Hujjatlarni tayyorlash va rasmiylashtirish jarayonida
majburiy rekvizitlar tarkibi, agar hujjatning vazifasi, unga ishlov berish va x.k.
talab etilsa, u boshga rekvizitlar bilan xat muallifi tomonidan to’ldirilishi mumkin.

Tashkiliy-boshgaruv hujjatlarni rasmiylashtirishdagi majburiy talablar bo’lib
blanklardan foydalanish, hujjat turini ko’rsatish, sarlavha tuzish, manzillash,
hujjatga sana go’yish, hujjat matni kelishilgani to’g’risidagi belgilarni go’yish,
hujjatni imzolash, tasdiglash, muhr bosish, hujjatning o’tishi va bajarilganligi
to’g’risidagi belgilarni go’yish hisoblanadi.

Boshqgaruv faoliyatini hujjatlashtirish  boshgarish uchun zarur bo’lgan
axborotni belgilangan shaklda yozishdan, ya’ni hujjatlarni yaratishdan iborat.

Hujjatlarni yaratish uchun asos bo’lib boshgaruv ishlarining mavjudligiga va
mazmuniga ishonch hosil gilish, axborotni uzatish, ma’lum vaqt davomida saglash
va foydalanish zarur hisoblanadi.

Tashkiliy-boshgaruv hujjatlari bir nechta asosiy guruxlarga bo’linadi:

- tashkiliy huquaqiy;

- boshgaruv;

- rejali;

- ma’lumotnoma-axborot;

% Mzox - XyXOKaTHHHT [OPHAMK Kydd XyJXOKaTHHHT Xap OWp TypH YUyH XyXOKaTHH
pPaCMUNJIAIITUPUIITHIHT MaXOYpHil dIIeMeHTIIapu KaOu OenruiianTaH pekBesutiap Maxkmyu omman 'OCT
6.10.4 ra myBouK TabMuUHIAHAAM (XyX¥OKaT MyaTUGUHUHT HOMH, ajapecaT, MM30, CaHa, XYXOKar
pakamu, Tacaukiam rpudu, Myxp Ba Oomkanap).
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- shaxsiy tarkib bo’yicha hujjatlar va sh. k.

3.3.Hujjatlar shaklini bir turga keltirish tizimi

Hujjatning hukuqgiy kuchi rasmiy hujjat xususiyati hisoblanib, u amaldagi
gonunchilik, mazkur hujjatni chigargan organ vakolati hamda hujjatning
belgilangan tartibda rasmiylashtirilishi orgali ta’minlanadi.

Ish yuritishning yana bir muhim tarkibiy gismi hujjatlar bilan ishlashni tashkil
etish, ya’ni hujjat aylanishini, uni saglash va boshgaruvning joriy faoliyatida
hujjatlardan foydalanish tizimini yaratishdir.

Korxona, tashkilot, muassasada hujjat aylanmasi deb hujjatlar yaratilgandan
yoki kelib tushgandan boshlab bu hujjatlarda ko’zda tutilgan topshiriglar ijrosi
ta’minlangunga qadar harakat bilan bog’lig jarayon tushuniladi.

Hujjatlarni saglash tizimiga qoida bo’yicha hujjatlarni saglash, izlash,
korxona, tashkilot joriy faoliyatida ulardan foydalanishga garatilgan hisobga olish
va tartibga solish vositalari majmuasi kiradi.

Personalni  boshgarish tizimining ish yuritish asosiy funkstiyalariga
quyidagilar kiradi:

—Ykadrlar masalalari bo’yicha hujjatlarni rasmiylashtirish;

—kelib tushayotgan va etkazib berilayotgan hujjatlar bilan ish olib borish;

—hujjatlarni ijrochilarga belgilangan muddatda etkazib berilishini ta’minlash;

—personal bo’yicha shaxsiy hujjatlarni ro’yhatga va hisobga olish, saglash;

—mazkur korxona yoki tashkilot uchun belgilab qo’yilgan tartibda xodimlar
shaxsiy ishlarini shakllantirish;

— personalga oid hujjatlar ijrosini nazorat gilish.

Hujjatlarni unifikastiyalash, ya’ni ularning shakllarini bir turga keltirish
muhim ahamiyat kasb etadi. Barcha korxonalar uchun hujjatlarning majburiy
standart shakllarini joriy etish bilan bu sohani to’laroq unifikastiyalash mumkin.

Hozirgi paytda boshqgarish apparatida, hujjatlarni bir turga keltirish tizimi
quyidagicha olib boriladi:

1) standartlarning va texnik shartlarning bir turga keltirish tizimi;
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2) rejalashtirilgan hujjatlarni bir turga keltirish tizimi;,

3) tashkiliy-idoraviy hujjatlarni bir turga keltirish tizimi;

4) boshlang’ich hisobga hujjatlarni bir turga keltirish tizimi;

5) hisob-pul hujjatlarni bir turga keltirish tizimi;

6) korxona va tashkilotlarning moliyaviy, boshlang’ich va buxgalteriya
hisobi hujjatlarini bir turga keltirish tizimi;

7) statistik hisob hujjatlarni bir turga keltirish tizimi;

8) narx-navoni gqo’yish bo’yicha hujjatlarning bir turga keltirish tizimi;

9) xom-ashyo va texnik-ta’minot utkazish buyicha hujjatlarning bir turga
keltirish tizimi;

10) savdo bo’yicha hujjatlarning BTKT;

11) tashqi savdo bo’yicha hujjatlarni BTKT,;

12) qurilish uchun loyihalashtirilgan hujjatlarni BTKT;

13) konstruktorlashgan hujjatlarning yagona tizimi;

14) texnologik hujjatlarni yagona tizimi;

15) ixtiro va kashfiyotlar bo’yicha hujjatlarni BTKT,;

16) ijtimoiy-ta’minot bo’yicha hujjatlar shaklini BTKT

Rejalashtirilgan vazifa hujjat shaklini bir turga keltirishning asosiylardan biri
hisoblanadi, chunki u reja bajarilishini ta’minlaydi va undan har bir korxona,
tashkilot va firmalar boshqgaruv faoliyatida foydalaniladi.

Hujjatlar shaklini bir turga keltirish tizimi 3 asosiy turga bo’linadi:

1) sarlavhali;

2) mazmunli;

3) rasmiylashtirilgan.

Ular xam asosiy zaruriy kism (rekvizit)larni joylashish pog’onalariga
bo’linadi. Birinchi pog’onada hujjatlarning nomlari, muassasa va idoralarning
nomlari, hujjatni amal qgilish muddati ko’rsatiladi. Ikkinchi pog’onada hujjatning
kodlangan belgilari ko’rsatiladi. Uchinchi pog’onada mazmundor gismi, shaxsan
ko’rsatkichlarni  belgilaydi.  To’rtinchi  pog’onada (rasmiylashtiriladigan)

lavozimlarning nomlari va imzoning sharxi, imzo qo’yilgan sana ko’rsatiladi.
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Hujjatlar shaklini bir turga Kkeltirilgan hujjatlar turlariga balans, byudjet,
rejalashtirilgan vazifa, buyurtma, talabnoma, naryad, naryad-buyurtma, ro’yhat,
dastur-reja, majlis bayoni-buyurtma, rejalashtirilgan hisob, smeta, titul ro’yhati
Kiradi.

Tashkiliy idoraviy hujjatlar shaklini bir turga keltirish tizimi, boshgarmalararo
Xususiyatiga ega bo’lib, bu tizim barcha muassasa va boshgaruv apparatlarida
ishlatiladi.

3.4. Hujjatlarni tayyorlash bosqgichlari va ularni soddalashtirish

Hujjatlarni tayyorlash odatda kompyuterda olib boriladi va hozirgi kunda u
hujjatlarni tizim va tahrirlashning asosiy vositasi bo’lib goldi. Shuning natijasida
hujjat matnini tayyorlashda ancha yirik xajmdagi malumotlarni aniglash va
o’rganish; tuzish va Kkelishtirish jaryonida hujjatlarni ko’p marotaba gayta
bosmadan chigarishni bartaraf etish, hujjatning ust gismini bezatish madaniyatini
yanada yaxshilash imkonini berdi.

Xar bir hujjatni tayyorlash 3 boskichda olib boriladi:

1) hujjat matnini tuzish;

2) hujjatni kelishtirish;

3) hujjatni rasmiylashtirish.

Hujjat tayyorlashning 1-bosgichi gonunga asoslangan bo’lib, zaruriy
savollarni echish tartibini belgilovchi meyoriy-uslubiy hujjatlarni o’rganishdir.
Hujjat tayyorlashning bu bosgichi murakabligi va qonunchilikka doir malumotlarni
izlash bo’yicha murakkab ishlar o’tkazish zarurligi tufayli ko’pincha qoldirilib
kelingan. Hozirgi paytga kelib o’zida turli xil gonunchilik va meyoriy-uslubiy
hujjatlarini saglovchi ko’p sonli yuridik va gonunchilik malumot banklarning
mavjudligi hujjatlar tayyorlash sifatini yanada oshirishga sharoit yaratdi.

Arzon ma’lumot banklari kompakt diskdagi mavzuyi tanlangan hujjatlar
ko’rinishiga ega bo’lishi mumkin. «Garant», «Konsultant plyus» kabi tizimlar
yangi meyoriy hujjatlar bilan davriy ravishda (har hafta, har kuni) to’ldirilishini

yoki Internet orgali eng yangi ma’lumotlarga ega bo’lishni nazarda tutadi. Bular
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ichida davlat gonunchiligi, viloyatlar qonunchiligi, mavzusi tanlangan malumotlar
- boj gonunchiligi, bank qgonunchiligi, uy- joy qonunchiligi, soliq to’lash va
buxgalteriya hisoboti va boshqgalar bo’lishi mumkin.

Bunday tizimlar berilgan mavzuga doir hujjatlarni tez tanlab olish, o’zaro
bog’lik meyoriy aktlarni ko’rib chigish, kerak bo’lsa - tanlangan materialni bosib
chigarish imkonini beradi.

Hujjat tayyorlashning 2 - bosgichi aynan shu savol va shunga o’xshash
savollar bo’yicha avvalgi hujjatlarni va ularning echimlarini o’rganadi. Hujjatlarni
tanlash xajmi tayyorlanayotgan hujjatning to’g’riligi, o’ziga zid bo’lmasligi va
xajmini belgilab beradi. Yaqgin-yagingacha, korxona hujjatlarini gayd qilish,
ananaviy tizimlarda kerakli hujjatlarni topish ancha mushkul bo’lgan edi.
Hujjatlarni mavzu bo’yicha tanlash predmet mavzusi kartoteka bilan chegaralanib,
katta mehnat sarflash orgali ham etarli va kerakli hujjatlar xajmi bo’lmagan.
Hujjatlar va avtomatlashgan gidiruv o’rtasida o’rnatilgan kompyuterlashgan gayd
qgilish tizimigina berilgan savol bo’yicha deyarli barcha kerakli hujjatlarni topish,
hujjatlarni to’la matni saglangan tizimida esa - kerakli barcha malumotlarni o’sha
zahotiyoq ekranga chigarish imkonini beradi.

Hujjat tayyorlashning 3-boskichi muayyan vaziyat bo’yicha malumotlar
yig’ishdan iborat bo’lib, bu bosgichda ham yig’ilgan malumot bazalari, ham
korxona, firma va tashkilotda yaratilgan malumot bazalarini ishlatish mumkin.
Malumot yig’ishning keng targalgan usullaridan biri-Internetdagi gidiruv
jarayonidir. Masalan, ishlab chigaruvchining mahsulot texnik tavsifi hakidagi
malumotni olishi, turli mol etkazib beruvchilarning mahsulot va Xxizmatlarga
go’ygan narxlarini taqgoslash, manzillar, telefonlar va jadvallar to’g’risida
habardor bo’lish.

Shu tartibdagi tayyorlov ishlari o’tkazilgandan keyingina shaxsiy hujjatni
sifatli tayyorlash mumkin. Har kanday tashkilot o’z nizomida belgilangan
vazifalarni doimiy va qayta bajarib kelganligi sababli, hujjatlar tuzishni talab
giluvchi holatlar ham takrorlanadi, yani bir turda bo’ladi. Bunday hujjatlarning

shakli va matnini oldindan sinchkovlik bilan ishlab chigish, ularni kompyuter
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xotirasiga trafaret matnlar va shablonlar ko’rinishida kiritib, malum bir vaziyatlarni
hujjatlashtirishda go’llash mumkin.

Ba’zi hujjatlar barcha tashkilotlar uchun umumiy hisoblanadi. Ularning shakli
tegishli idoralar tomonidan ishlab chigiladi va tasdiglanadi. Masalan, buxgalteriya
hujjatlari unifikastiyalashgan shakllar albomida Davlat statistika ko’mitasi

tomonidan tasdiglangan va boshgalar.

3.5. Boshgarish faoliyatida go’llaniladigan hujjatlarning asosiy turlari

Boshgaruv jarayonining murakkabligi va sergirraligiga muvofig ravishda
idoraviy ish yuritish gog’ozlari, hujjatlar ham xilma xil va miqgdori juda ko’p.
Hujjatlarning magsadi, yo’nalishi, hajmi, shakli va boshqga bir gator sifatlari ham
turlichadir.

Kadrlar xizmatida ish yuritishdagi hujjatlar eng avvalo tuzilish o’rniga ko’ra
tasnif gilinadi. Bu jihatdan hujjatlar ichki va tashqi turlarga ajratiladi. Ichki
hujjatlar ayni muassasaning o’zida tuziladigan va shu muassasa ichida
foydalaniladigan hujjatlardir, muayyan muassasaga boshga tashkilot yoki ayrim
shaxslardan keladiganlari esa tashqi hujjatlardir.

Hujjatlar mazmuniga ko’ra 2 turga bo’linadi: 1) sodda hujjatlar — muayyan bir
masalani o’z ichiga oladi; 2) murakkab hujjatlar — ikki yoki undan ortig masalani
0’z ichiga oladi.

Hujjatlar tegishlilik jihatiga ko’ra, xizmat yoki rasmiy hujjatlar va shaxsiy
hujjatlarga ajratiladi. Xizmat hujjatlari tayyorlanishiga ko’ra muassasa Yyoki
mansabdor shaxslarga tegishli bo’lsa, shaxsiy hujjatlar yakka shaxslar tomonidan
yozilib, ularning xizmat faoliyatlaridan tashgaridagi yoki jamoat ishlarini bajarish
bilan bog’lig masalalarga tegishli bo’ladi (masalan, shaxsiy ariza, shikoyat va
h.k.).

Ma’lumki, xar ganday hujjat muayyan axborotni u yoki bu tarzda ifodalash
uchun xizmat kiladi.

Hujjatshunoslikda ish yuritishdagi hujjatlar quyidagicha tasniflanadi:

1. Boshqgaruv axborotining sifatiga ko ra
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kirim;
chikim.

Faoliyat turiga ko ra

ma’muriy va umumiy savollar bo’yicha;

moliyaviy-hisob jarayonlari;
ta’minot va savdo bo’yicha;
personal xodimlar bo’yicha.
Mazmuniga ko 'ra;

sodda hujjatlar;

murakkab hujjatlar.
Yaratilish davriga ko ra
ichki hujjatlar;

tashqi hujjatlar.

Belgisiga ko ra

goralama;

asl nusha;

nusha;

erkin nusha;

ko’chirma;

ikkinchi nusxa.

Mazmun bayonining shakliga ko ra
shaxsiy hujjatlar;

qgolipli hujjatlar;

namunali hujjatlar.

Hujjatlar tegishlilik jihatiga ko ra
xizmat yoki rasmiy hujjatlari;

Xususiy hujjatlar.

. Bajarilish muddatiga ko 'ra

shoshilinch hujjatlar

noshoshilinch hujjatlar.
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11. Mamuriy-boshqgaruv faoliyatida xizmat mavqeiga ko ra

» tashkiliy hujjatlar,;

« farmoyish hujjatlari;

* ma’lumotsimon axborot hujjatlari;

* hizmat yozishmalari.

Ichki hujjatlar. Ayni muassasaning o’zida tuziladigan va shu muassasa ichida
foydalaniladigan hujjatlardir.

Tashqi hujjatlar - muayyan muassasaga boshga tashkilot yoki ayrim
shaxslardan keladigan hujjatlardir.

Sodda hujjatlar - muayyan bir masalani o’z ichiga oladi.

Murakkab hujjatlar - ikki yoki undan ortig masalani o’z ichiga oladi.

Matnning o’ziga xosligi, betakrorligi, hamisha ham bir andozada bo’lmasligi
hususiy hujjatlarning asosiy belgilaridir. Bunday hujjatlarda ham muayyan doimiy
tarkib mavjud bo’lsada, bevosita mazmun bayoni bir gqadar erkin bo’ladi.

Namunaviy hujjatlar boshgaruvning muayyan bir xil vaziyatlari bilan bog’lik,
bir-biriga o’xshash va ko’p takrorlanadigan masalalar yuzasidan tuzilgan matnlarni
0’z ichiga oladi.

Qolipli hujjatlar odatda, oldindan tayyorlangan bosma ish kog’ozlariga
yoziladi, bunday hujjatlarda ikki turli axborot aks etadi. Yangi o’zgarmas va
o’zgaruvchi axborotlar shuning uchun bu turdagi hujjatlarga nisbatan ko’pincha
«yozmogy» emas, balki «to’ldirmog» so’zi ishlatiladi. Shu o’rinda aytish kerakki,
hujjatlarning qolipli turlarini kengaytirish ish yuritishni takomillashtirishdagi
istigbolli yo’llaridan biridir. Chunki bunday gilish hujjat matnlarini bir xillikka
olib kelish va hujjat tayyorlash uchun ketadigan vaqt hamda mehnatni anchagina
tejash imkoniyatini beradi.

Qolipli hujjatlarga ish hagi yoki yashash joyi hagid