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o‘quv yurtlari talabalari foydalanishlari mumkin.
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SO'ZBOSHI

1989-yil 21-oktabrda o‘zbek tiliga davlat tili mamo berilganligi
to‘g‘risida gonun e’lon gilinganligi ulkan tarixiyogea bo‘ldi.

«Kadrlar tayyorlash millly dasturi»da ta’'kidlangaek, ta’lim-
tarbiyaning asosiy maqsadi «yuksak ma’naviy va @ylaalablarga javob
beruvchi yugori malakali kadrlar tayyorlash»dir. 088/ vazifamiz yugori
malakali kadrlar tayyorlash ekan, bu kadr gaysilaniVakili bo‘Imasin, o‘zi
yashayotgan vatani, davlat tilini mukammal bilistkerak. Mustaqil
davlatimizda o‘zbek tilining ijtimoiy mavqgeyi tobarortib borayotganligi, ish
yuritishda to‘lig davlat tiliga o‘tilayotganligi kaha mutaxassislarning
millatidan gat’i nazar, o‘zbek tilini puxta egaltdarini taqozo etmoqda.

Kishi o'z fikrini aniqg va ravon ifodalashi uchuitdagi uslublardan ham
xabardor bo'lishi, kundalik so‘zlashuv tilidan kagri, rasmiy ish yuritish tilini
ham bilishi kerak.

Ish yuritishning bevosita asosini hujjatlar tashiladi. Mazmunan,
hajman va shaklan xilma-xil bo‘lgan hujjatlar kayta kichik mehnat
jamoalarining, umuman, kishilik jamiyatining uzlikgaoliyatini tartibga solib
turadi.

Qo‘llanmada ish yuritish hujjatlarining o‘ziga xossusiyatlari, turlari,
umumiy uslubiy tomonlari hamda idoraviy ish yutitistili, shuningdek,
boshqgaruv hujjatlarining zaruriy gismlari va ularrasmiylashtirish, blanka
(bosma ish qog‘ozlari) hujjatlari ko‘rsatildi. Shuagdek, hujjatlarning
namunalari, har bir mavzudan so‘ng topshiriglar]lgoma oxirida bilimlarni
mustahkamlash uchun test topshiriglari berildi.

Qo'llanma kimyo-texnologiya instituti talabalari lwen ishchi o‘quv
dasturiga muvoviq tuzilgan. Bundan tashqari, ishitjgh hagida ma’lumotga

ega bo'lishni istaganlar ham foydalanishlari mumkin



1-mavzu.
RASMIY ISH YURITISH ASOSLARI

Hujjatlar matniga go‘yiladigan eng muhim talablandBiri xolislikdir.
Hujjatlar rasmiy munosabatlarni ifodalovchi va qagtuvchi rasmiy yozma
vositalar sifatida axborotni xolis aks ettirmogizim. Shuning uchun hujjatlar
tilida so‘z va so‘z shakllarini go‘llashda muayyahegaralanishlar mavjud.
Xususan, rasmiy ish uslubida kichraytirish-erkalagishimchalarini olgan
so‘zlar, ko‘tarinki-tantanavor yoki bachkana, ddg'‘so‘zlar, skvaga oid
so‘zlar, tor doiradagi kishilargina tushunadigafzkm, o‘xshatish, jonlantirish,
mubolag‘a, istiora, tashxis kabi obrazli tafakkfgdiasi uchun xizmat giluvchi
usullar ishlatiimaydi. Ularning ishlatilishi hujjar matnidagi ifodaning

noxolisligiga olib kladi.

Hujjat matni aniglik, ixchamlik, lo‘ndalik, mazmui to‘liglik kabi
talablarga ham javobelshi kerak. Bu talablarga javobeba olmaydigan hujjat
chinakam hujjat bo‘la olmaydi, bunday hujjat ishriyigh jarayoniga xalaqit
beradi.

Hujjatlar tilida ot turkumiga oid so‘zlar ko‘p gddnadi. Hatto €'l bilan
ifodalanuvchi harakat va holatlar ifodasi uchun hatga yaqin so‘z shakllari
tanlanadi, ya'ni “harakat nomi” ofb ataluvchi so‘z shakllari faol ishlatiladi.
“....tayyorgarlikning borishi hagida”, *“....garorningbajarilishi to‘g‘risida”,
“....yordam lerish maqgsadida”, “..qabul gilishingizniso‘rayman” kabi.

Hujjatlarning mohiyati va maqgsadiga muvofig raviahdlarda so‘roq va
undov gaplar éyarli go‘llanmaydi, asosan, darak va buyruq gaphfatiladi.
Zero, hujjatlarda tilining ikki vazifasi — xabarebsh va buyurish vazifalari
amalga oshadi. Masalan, ma’lumotnomada axborotaléodhdi, buyrugda
buyurish aks etadi, bayonnomada esa ham axbashiffidi...”), ham buyurish

(“Qaror gilindi...”) o'z ifodasini topadi.



Hujjatlar matni birinchi shaxs yoki uchinchi shaiglan yoziladi. Yakka
rahbar nomidan yoziladigan farmoyish hujjatlariytug, farmoyish, ko‘rsatma
kabilar) birinchi shaxs tilidan bo‘ladi. Shuningd ayrim shaxs tomonidan
yozilgan hujjatlar (ariza, tushuntirish xati kabham birinchi shaxs, birlik sonda
yoziladi. Boshga hujjatlar esa yo birinchi shaxspkk sonda, yoki uchinchi
shaxs birlik sonda tuziladi.

Hujjatchilikda imlo va tinish #lgilari masalasiga alohida e’tibor qilish
kerak. Hujjatning nomini bosh harf bilan yozgan md,gshuninggdk bosma
matnda boshqga usul bilan, masalan, mazkur nomiig‘tcha bosh harflar bilan
yozish orqali ham ajratib ko‘rsatish mumkineldin hujjatning nomi bo‘lganligi
uchun (sarlavhalardagi kabi) undan so‘ng nugtaigb‘ghart emas.

Hujjat matni aniglik, ixchamlik, lo‘ndalik, mazmuyi to‘liglik kabi
talablarga javob berishi lozim. Bu xususiyatlarjatghilik tilining o‘ziga xos
uslubi, so‘z qo'llash vyo'llari, morfologik va sirtdk belgilari orqgali
ta’minlanadi.

Xizmat yozishmalarida aniglik va mazmuniy tugalfikrni anig dalillar
bilan asoslashga bog‘lig. Hujjatchilikda bunday ildahsoslar quyidagicha
bo‘lishi mumkin:

- rasmiy gonunlar, bitim va shartnomalarning teljishoddalari, bandlarini

ko‘rsatish. Masalan: «O‘zR fuqgarolik kodeksining35imoddasiga muvofig»,
«Tuzilgan shartnomaning 3- bandiga asosan» kabi;

- gonunchilik yoki kelishilgan shartlar, manzilnirgzgarganligini ta’kidlash.

Masalan: «boshqga shaharga ko‘chishi munosabati>hila

- ragamli ko‘rsatkich, hisob-kitoblar asosida. Masa «davlat ragami 10S6260
bo‘lgan VAZ 2107 rusumli yengil avtomobil bilan»;

- mantiqgiy asoslarni ifodalovchi «shunga ko‘ra»,umasabati bilan», «...ganligi
sababli», «...ishi uchun», «ogibatida», «...masligayli», «shu magsadda»,
«guvohlik berishicha», «tekshiruv natijasiga binedwbi goliplashgan so‘z

birikmalari va h.k.



Ish gog‘ozlarini ganday yozish kerak?

. Ish gog‘ozlari, odatda siyohli, sharikli ruchkade‘k, qora, gunafsharang
sterjen bilan) aniq dastxat bilan yoziladi. Ariz@rjimayi hol, bildirgi

(raport) kompyuterda yozilmay, fagat qo‘l bilan yedi. Dalolathoma
(akt), bayonnoma, hisobot kabi hujjatlar kompyugeterilishi mumkin.

Hujjatlarda o‘chirish yoki tuzatishga yo'l qo‘yilaydi.

. Ish gog‘ozlarining har bir turi umum qabul gilingahaklda va muayyan
izchillikda tuziladi.

. Hujjat matni gisga, ravon, anig va mantigli (ortigcso‘z va iborasiz) bayon
gilinishi kerak. Hujjat tili juda lo‘nda bo‘lishidzim. Ish qog‘ozlarida biror
shaxsga murojaat etilganda “Siz ” olmoshi (shuneigduning turlangan
shakllari - “Sizga”, “Sizning”,”Sizdan ” va sh.k)osh harf bilan yoziladi.

. Son, odatda, ragam bilan vyoziladi. Pul hujjatlardalglathoma,
ishonchnoma, tilxat)da ragamdan so‘ng qgavs ichstla ragamning
so‘zdagi ifodasi ko‘rsatiladi.

. Arab ragamlari bilan ifodalangan tartib sonlardasing qo‘shimcha
yozilmay, uning o‘rniga defis (-) qo'yiladi: 3-chak, 4-kurs. Rim
ragamidan so‘ng hech ganday go‘shimcha yozilmdychorak, Il kurs.

. Turli belgi va son ifodalari bir xil shaklda yoadi. MasalanNe, §, %,
(telegrammalarda bular so‘z bilan — ragamli, bdaiz, kabi ifodalanadi.)

. Ish qog‘ozlarda ularning imzolanishiga rioya etiladvval hujjatga imzo
chekadigan mansabdor shaxs lavozimining nomi,gsslmaxsiy imzosi va
familiyasi ko‘rsatiladi. Tavsifnoma, dalolathomalk hujjatlarda, odatda,
3- shaxs imzo chekadi. Ishonchnomada uni berusblaixs imzosidan
tashgari ushbu imzoni tasdiglovchi shaxs imzosi lha‘ladi.

. Hujjatlarda sanalar arab ragami bilan yoziladi. 8anruscha shaklda —
15.11.04; 02.08.04 tarzda emas, balki quyidagi ekeba gap tuzilishidan



kelib chiggan shaklda berish kerak: 1991.04.09; 4200.09. Bunda
dastlabki to‘rt ragam yilni, keyingilari kun va oypildiradi.

Topshiriglar:

1-topshiriq. Quyida berilgan qoliplashgan so‘z birikmalari ddasrasmiy
uslubga xos gaplar tuzing:

«shunga ko‘ra», «munosabati bilan», «...ganligiabéb, «...ishi uchun»,
«ogibatida», «...masligi tufayli», «shu magsaddaguvohlik berishicha»,
«tekshiruv natijasiga binoan».

2-topshiriq. Ish gog‘ozlarining ganday yozilishini yod oling.

2-mavzu.
HUJJAT VA UNING TURLARI

O‘rta Osiyo hududidan topilgan gadimgi madaniy albéd, turli moddiy
jismlarga bitilgan ma’lumotnomalar ajdodlarimizningadimdan o‘ziga Xxos
hujjatchilik an’analariga rioya gilganliklaridan ldéat beradi. O‘rta asrlarda ish
yuritish huqugiy magomga ega bo‘ldi, davlat mahksiok@ munshaot tizimi

shakllandi va gator hujjat turlari paydo bo‘ldi.

O‘zbek tilining rasmiy idoraviy til sifatida qo'll@shi qoraxoniylar
hukmronligi davrida boshlandi. XX asrdan so‘ng a@kbxonlari va amirlari
saroylarida yozilgan turli xil hujjatlar o‘’ziga xarazmuni, muayyan tartibi va
nutgiy golipi bilan ajralib turadi. Sho‘ro hukmrogi davrida o‘zbek va rus
tillarida ish yuritish huqugi gonunlashtirilgan t&f-da, amalda o‘zbek tilining
ijtimoly mavqgeyi past edi. O‘zbekiston mustagillklerishgach, o‘zbek tilining
davlat tili sifatidagi rasman ish yuritish magomustahkamlandi.

Boshgaruv jarayonining murakkabligi va serqirra@imuvofiq ravishda

idoraviy ish yuritish qog‘ozlari, hujjatlar ham rila-xil va miqdoran juda ko‘p.



Hujjatlarning magsadi, yo‘nalishi, hajmi, shakli veshqga bir gator sifatlari
ham turlichadir.

Ish yuritishda hujjatlar tuzilishiga ko‘ra ichki ashqi hujjatlar sifatida
farglanadi. Agar hujjat muayyan muassasaning o‘zidailib, undan shu
muassasaning o‘zida foydalanilsehki hujjat hisoblanadi. Ayni muassasaga
boshga tashkilot yoki ayrim shaxslardan keladigamjabar esa tashqi
hujjatlar sanaladi.

Tegishlilik jihatiga qarab xizmat yoki rasmiy hujg va shaxsiy hujjatlar
ajratiladi. Biron muassasa yoki mansabdor shaxsomitan tayyorlanadigan
hujjatlarxizmat hujjatlari (buyrug, ko‘rsatma, bayonnoma kabi)ga kiradi.

Shaxsiy hujjatlar alohida shaxslar tomonidan yozilib, ularning xizma
faoliyatlaridan tashqaridagi yoki jamoat ishlarifiajarish bilan bog'‘liq
masalalarga tegishli bo‘ladi (shaxsiy ariza, shipyavsiyanoma kabi).

Bundan tashqari hujjatshunoslikda hujjatlar quyidemgtiarga ko‘ra ham
tasnif gilinadi.

Mazmuniga ko'ra:

- sodda hujjatlar — bir masalani o'z ichiga oladi;

- murakkab hujjatlar — ikki va undan ortiq masalauiiohiga oladi.

Mazmun bayonining shakliga ko‘ra:

- xususly (individual) hujjatlar — matn o‘ziga ko‘sas, betakror, erkin
bayon;

- namunali (tipovoy) hujjatlar — bir—biriga o‘xshash takrorlanadigan
masalalar yuzasidan tuzilgan matnlarni o‘z ichitalp

- qolipli (trafaretli) hujjatlar — oldindan tayyorlgan bosma ish

gog‘ozlariga yoziladi.



Rasmiy-idoraviy hujjatlarni tayyorlashda uning z@yu qismlari
joylashishiga, matn mazmuni tarkibiy gismlariningtha-ketligiga, tinish
belgilarining to‘g‘ri go‘yilishiga alohida e’tibor berish lozim.

Shu magsadda quyidagilarga doimo amal gilishni mang:

— bosma harflarda yoziladigan hujjat nomida barblaaflar katta harflar
bilan yozilishi kerak. Masalan: Tavsiyanoma emaSy$1YANOMA kabi;

— hujjat yuboriladigan muassasaning nomi gisqgémasdan to’liq, bosh
harflar bilan yozilish goidalariga amal gilgan halgoziladi;

— hujjat matnining asosiy gismlari xatboshi bilanozitishi lozim.

Qo'shimcha gismlar asosiy fikrga bog‘langan tareddan so‘ng beriladi;

— shaxsiy hujjatlarda izohlanayotgan «Men» so‘zidaa izoh so‘z
birikmasidan so‘ng vergul go‘yiladi. Masalan: Métahmud Qodirov, ...

Hujjat tayyorlash va ish yuritishda imlo me'yorigai va tinish
belgilarining to‘g‘ri qo'yilishiga qat'iy amai qgiBh lozim. Hujat matnida
vergul, nuqtali vergul, ikki nuqgta, gavs, tire rasédn faol ishlatiladi.
Unutmangki, hujjat nomi va matn sarlavhasidan keyin nuqta dogydi.
Vergul hujjat matnida qoliplangan kirish birikmalaridao‘rsy, uyushiq va
ajratilgan bo'‘laklar, orasida, izohlovchi bilan llanmish o‘rtasida go‘llanadi.
Masalan: «Shuni hisobga olib, ...», «Men, 2-kurs talabasiitlanilkrom qizi,
...», kabl.

Nugtali vergul izohlanayotgan vogea-hodisa, narsalarning taddmmi

gavs bilan ajratilgan so‘z, birikma va gaplardarngogismlari mazmunan
farglanuvchi go‘shma gaplar tarkibida ishlatiladi.
Masalan: Talabaning majburiyatlari:
1) o‘quv yurti Nizomiga amal qilish;
2) dars va boshga o‘quv mashg‘ulotlarida faol gahesh va boshqgalar.
Ikki nugta hujjatlar matnida quyidagi holatlarda go‘yiladi:
— matn tarkibida izohlanayotgan, sanalayotgan diktdrdan oldingi

umumlashtiruvchikquyidagilars «shu hagdakabi so‘zlaridan oldin;
9



— farmoyish hujjatlaridacBuyuraman»so‘zidan, bayonnomaningKun
tartibi», «Eshitildi», «So‘zga chiqgdilar», «Qaror ilopdi» kabi zaruriy
gismlaridan so‘ng;

— matnning<Asos», «llovaxkabi gismlaridan keyin.

Qavs hujjat matnining biror bo‘lagiga go‘shimcha izolerlsh zarurati
bo‘lganda qo‘llanadi. Bunda izohlovchi so‘z, manzibmi, mablag’ yoki
miqdoriy ko‘rsatkichni ifodalovchi ragam gavs ichiterilishi lozim.Masalan:
8500 (sakkiz ming besh yuz) so‘mlik

Tire quyidagi holatlarda go‘yiladi:

— izohlanmish bilan izohlovchi o‘rtasidMasalan: Javobgar — marhumning
tug‘ishgan singlisi.

— ajratilgan gap bo‘laklari o‘rtasiddlasalan: Onasinikiga — Buxoro shahar,
Yangiyer ko‘chasidagi 50-uyda yashovchi Muyassayu@aovanikiga ko‘chib
ketgan.

Topshiriglar:

1-topshirig. Quyidagi so‘z va birikmalar yordamida gaplar tugintinish

belgilarini to‘g‘ri go‘'yishga harakat qiling.

Qabul qgilib olingan narsalar, ilova, bir tomonda&stjborga olib, o‘quv yurtini
tugatgach, ko‘chib kelganligi sababli, so‘zga chimd a’zolari, quyidagilar
aniglandi, shu hagdakim, tomonlarning huquqgiy mianzi o‘quv yurti

talabasining majburiyatlari, va boshga buyumlaamita’minlash, quyidagilar

hagida tuzildi, da’vogar, javobgar

2-topshiriq. Ish yuritishda ilgari qo‘llangan quyidagi so‘zlang hozirgi
tilimizdan ma’nodoshlarini toping va ular ishtirald gaplar tuzing:
munshaot, yorlig, patta, noma, chopar, munshiynéami oliy, mirzaboshi,

devonbeqi.
10



3-mavzu.
TASHKILIY HUJJATLAR

Tashkiliy hujjatlar, mazmunan tashkilot, muassasa kerxonalarning
huqugiy maqomi, tarkibiy tarmoglari va xodimlarpshqgaruv jarayonida jamoa
ishtirokining qayd qilinishi, boshga tashkilotlatldm alogalarning huquqiy
tomonlari kabi masalalarni aks ettiradi. Guvohnog@rignoma, nizom goida,

ustav, shartnomalar ana shunday hujjatlar sirdsigdi.
NIZOM-USTAYV

Tashkilot yoki uning tarkibiy bo‘linmalari, kichikoki go‘shma korxona
va shu kabilar tuzilishi, huquqi, vazifalari, bulah, ishni tashkil qilishlari
tartibotini lelgilaydigan huqugiy  hujjatnizom deyiladi. Nizom ayrim
mansabdor shaxslarga va turli tadbirlar (ko'rik, solbaga, tanlov va

boshgalar)ga nisbatan ham tuzilishi mumkin.

Ko‘pincha nizom muassasalar ta'sis etilishi yokshkil topishi paytida
tuziladi va yugori tashkilotlar farmoyoishi bilanygki tegishli hokimiyat
tomonidan) tasdiglanadi. Muassasalarning tarkilgynéari ularning rahbarlari
tomonidan tuziladi va muassasa rahbari farmoyistanbyoki tasdiglash
ustxatini go'yish bilan kuchga kiradi.

Muvaqggat komissiyalar, guruhlar va shu kabilarnmgyuqgiy maqgomlari

ham nizom bilan #dgilanadi.

11



Nizom shaki

Qayerda...... “Tasdiglayman”

-sonligaroriga s
binoan ro‘yxatga olingan (imzo)

(muassasaning nomi)
NIZOMI
. UMUMIY QOIDALAR

. MAQSAD VA VAZIFALARI

. HUQUQ VA MAJBURIYATLARI

V. MULKI VA MABLAG'LARI

V. BOSHQARUV VA NAZORAT

VI. KORXONANI TUGATISH VA QAYTA TASHKIL ETISH

Majlis sanasi ...
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Tarkibiy bo‘linma hagida nizom shakli

Korxona
nomi

Tarkibiy
bo‘linma
nomi hagida

2000.00.00Ne 00
Toshlkent

Umumiy goida

Asosiy vazifalar

Olib boradigan ishlari
Huquqg va majburiyatlari
Mas'uliyati

O‘zaro munosabatlari
Ishni tashkil etish

Tarkibiy
bo‘linma rahbari

Rozilik belgisi
Nizom bilan tanishdim:

NIZOM

Matn tuzilmasi

Tasdiglayman
Korxona rahbari

Imzo

Imzo

Imzo

2000.00.00

Imzo yoyilmasi
2000.00.00.

Imzo yoyilmasi

Imzo yoyilmasi
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SHARTNOMA

Ikki yoki undan ortig tomonning fugarolik huquglara majburiyatlarini
belgilash, o‘zgartirish yoki to‘xtatish yo'lidagi dtishuvi shartnomadir.
Boshgacha qilib aytganda, shartnoma tomonlarningnHbir munosabatlar
o‘rnatish hagidagi dishuvi (bitim)ni qayd etuvchi va munosabatlarnititaga

soluvchi hujjatdir.

Shartnoma davlat yoki nodavlat, jamoat tashlkatgt korxonalar,
muassasalar, shuningd fugarolar o‘rtasida tuzilishi mumkin. Shartnoma
munosabatlari muassasa bilan ayrim shaxs yoki $#rax®'‘rtasida
o‘rnatilayotgan bo‘lsa, bunda tuzilajak hujjat akkallardamehnat bitimi deb
ataladi.

Shartnomada tomonlar bajarishi lozim bo‘lgan dbartva boshga
majburiyatlar ko‘rsatiladi.

Shartnoma muassasalarggishli bo‘lganda, tomonlar imzolanga qgadatr,
unda muayyan muassasa hisobchisi va adliya mashakiaing rozilik klgisi
(vizasi) bo‘lishi magsadga muvofiqgdir. Tomonlar rkae hujjatning barcha bob
va gismlari bo'yicha &ishib olib, uni tgishli ravishda rasmiylashtirgandan
keyingina shartnoma tuzilgan hisoblanadi.

Shartnomalar ikki nusxadan kam tuzilmasligirdk, chunki har bir
huqugiy shaxsning hujjatlar yig‘masida kamida biuisxasi bo‘lishi krak.
Shartnomalarning barcha nusxalari bir xil huquqighkga ega bo‘ladi.

Shartnoma matni varagning har ikkala tomoniga kgutgpda bir oraliq
bilan yoziladi, boblarning bandlari esa o‘zaro yarim oraliq bilan ajratiladi.
“‘SHARTN O M A” so‘zini katta harflar bilan osani ochiq qilib yozish
tavsiya etiladi.

Kontrak nizomiga ko‘ra, u ko‘pi bilanelsh yil muddatga tuziladi.
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Mehnat sharthomasi namunasi

MEHNAT SHARTNOMASI

Toshkent kimyo-texnologiya instituti (ToshKTI) nimgktori Turobjonov S.M.
bir tomondan, ikkinchi tomondan esa
Ushbu mehnat sharthnomasiga kelishdilar.
[-BO'LIM. REKTOR QUYIDAGI MAJBURIYATLARNI OLADI:
1. n
(familiyasi, ismi, sharifi)
1.1. Mehnat malakasi, mahorati, ilmiy darajasumaoniga garab KAFEDRA
MAJLISI XULOSASI VA INSTITUT ilmiy kengashi garoga binoan

0g

(kafedra nomi)
lavabegnish bilan ta’minlash;

(kafedra mudiri, professor, dotsent, katta o‘gituiyassistent)

1.2. Mansabga garab bir oyda ikki marta ish haggmib turish;

1.3. O‘rnatilgan talablarga binoan yillik ish hajpilan ta’minlash;

1.4. Yillik yakun bo‘yicha 48 ish kunlik mehnattiani berish;

1.5. Ushbu mehnat shartnomasi kuchga ega bo'lgam chida uni Respublik
gonunlari doirasida ijtimoiy himoyalash;

1.6. Ushbu mehnat shartnomasi muddatdan oldin satabga ko‘ra buzilsa, un
amaldagi O‘zbekiston Respublikasi MEHNAT NIZOMIGEKODEKSIGA) binoan
uni o‘rnatilgan tartibdagi nafaga bilan ta’'minlash;

1.7. O‘quv jaroyonida texnika vositalarini keng‘lgy olish sharoitini imkoniyat
darajasida yaratib berish;

1.8. Xizmat safariga imkon yaratish;
1.9. Nashr etishga tayyorlangan o‘quv—metodik shia imkoniyat darajasida chag
etishga ko‘maklashish;

da

Y

II-BO‘LIM

(familiyasi, ismi sharifi)

QUYIDAGI MAJBURIYATLARNI OLADI:
2.1. Institut Ustavida ko‘zda tutgan tartib-qoida intizom talablariga to‘la rioy
gilish;
2.2. O'rnatilgan talablarga binoan va mehnattsloanasi asosida har o‘quv yili uch
tuziladigan shaxsiy rejani to‘la bajarish;
2.3. Darslarning barbod bo‘lishiga yo'l qo‘ymaslika ularni zamonaviy talabg
muvofig o‘tkazish;
2.4. O‘zining umum-ilmiy-kasbiy bilimi mahoratinoshirish, madaniy saviyasi
yuksaltirish, malakani oshirish, seminarlarda fgainashish, stajirovka uyushtirish;
2.5. Oliy maktab muallimining axlogiy-ma’naviy ig@alariga rioya qilish;
2.6. Institut uchun yetakchi bo‘lgan ilmiy muammstida faol ishlash;

2.7. Talabalar orasida ma’naviyat va ma’rifatlasimi faol o‘tkazish, murabbiylik

gilish;
2.8. O‘zbekiston Respublikasiga doimo sadogat bilamat qilish;

2.9. Davlat siyosatini amalga oshirish va go‘llab-gatlashga bevosita gqatnashish;
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2.10. Darslarida to'lig davomatni ta’'minlash va o‘zléisishni yuqori darajag:
ko'tarish;

2.11. Budjetdan tashgari mablag‘ ishlab topish ishafabl gatnashish;

2.12. Jadval asosida talabalar uyida navbatchilik istawva tantanalar o‘tkazishda
faol gatnashish;

155)

I-BO'LIM. UMUMIY QOIDALAR

3.1. Ushbu shartnoma muddati tomonlarning razilmlan (rozilik hagidagi bayo
matnini tuzish orqali) cho‘zilishi, o‘zgartirish tkishi yoki u bekor qgilinishi mumkin;
3.2. Kontrakt — bitimni cho‘zish yoki uni bekoriligh haqidagi garorini muddatidan
Ikki oy ilgari xabardor qilish zarur;
3.3. Tomonlar o‘rtasida vujudga kelgan tortishuvkedishmovchiliklar gonunchilikdi
belgilangan tartibda hal etiladi;
3.4. Janob zimmasiga
(f.i.sh)
olgan majburiyatlarini mas’uliyatsizlik bilan baggyotgan bo‘lsa va buning natijasi
mutaxassislarni tayyorlash sifati yomonlashayotgahlagidagi maxsus komissiyaning
xulosasi mavjud bo‘lgan hollarda kontrakt rekttashabbusi bilan muddatidan oldin
bekor qilinishi mumkin. Rektor kontraktning bekorlimish sababi va vaqtini
ko‘rsatadi;
3.5. Kontraktning amal qilish muddati, bir tomondgonunchilikda ko‘zda tutilga
ya'ni mehnat hagidagi Nizomiga binoan, ikkinchi tmmadan, mazkur kontraktning 1.3
bandida ko‘zda tutilgan majburiyatlarning to‘xtadili, bajarilmayotganligi natijasida
to‘xtatilishi yoki bekor qilinishi mumkin. Ko‘zda tutiigan  majburiyatlarnin
bajarilmayotganligi sababli kontrakt bekor qgilinseholda

=)

)

(f.i.sh)
O‘zbekiston Respublikasi KZOT ning 1-bob 3-bandabibo‘shatiladi;

3.6. Ushbu kontrakt-bitimining imzolanishi va ugiasosida ish olib borish tomonlar
o‘rtasida boshqga turdagi shartnomalarni imzolagaho‘sqinlik gilmaydi, shuningdek,
boshga yuridik tomonlar bilan shu xildagi shartntana tuzish imkoniyatidan
mahrum gilmaydi;
3.7. Kontrakt-bitimining bajarilish darajasi tedishkafedralar majlislarida har yarim
yilda va yil yakunida muhokama qilib boriladi;
3.8. Ushbu kontrakt-bitim tomonlar ishtirokida int@ogan ular uchun teng huqugli

yuridik kuchga kiradi va aoyg amal qgiladi;
3.9. Kontrakt-bitim ikki nusxada tuzilib, bir nussi institut xodimlar bo‘limidagi
shaxsiy yig‘ma jildida, ikkinchisi esa ga beriladi.

(f.i.sh)
3.10. Maxsus talab va shartlar
Tomonlar yuridik manzillari:

1. Toshkent kimyo-texnologiya instituti, 2.

pochta indeksi 700011, Toshkent sh., (f.i.sh)
Navoiy ko‘chasi, 32- uy. Manzil:

Rektor Turobjonov S.M

Imzo:
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XIZMAT SAFARI GUVOHNOMASI

Xizmat safari guvohnomasi xodim zimmasiga vaayirdklatilgan xizmat
vazifasini bajarishga vakolat beradi. Uning zarwyiigmlari:
1. Hujjat nomi (Xizmat safari guvohnomasi.)
2. Guvohnoma berilgan shaxsning familiyasi, ismi vasating ismi.
3. Guvohnoma beruvchi tashkilotning nomi.
4. Boriladigan joylar (shahar yoki boshga aholi mdar) va tashkilotlar
nomlari.
5. Xizmat safari muddati (necha kunligi ko‘rsatiladam olish kunlari, borish
va kelish kunlari ham shu muddatga kiritiladi).
6. Xizmat safariga asos bo‘lgan buyruq yoki farmoyshib ragami, sanasi.
7. Guvohnomaning orga tomonida xizmat safarida bo‘lganar (shahar va
muassasa nomlari) va u yerdan jo‘nab ketilgan aaqihydi (muhr va imzo
bilan tasdiglanadi).
8.

Xizmat safari guvohnomasi shakli

Berildi
(lavozimi, familiyasi, ismi, sharifi )
xizrfatgayuborish uchun
(tayinlangan manzilgoh)
Asos: BuyrugNe « » 200
Safar muddati _ kun, 200y«  » dan Y00 » gacha
____seriyadagi ragamli pasport ko‘rsatildg haqigiy deb hisoblanadi.
Rahbar
muhr Imzo
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Xizmat safarida bo‘lganligi to‘g‘risida qaydlardligan joylari va jo‘nab ketganaqgtlar
sh.dan jo‘nab ketdi. sh.ga yetib keldi
200 vy 200_y
muhr imzo muhr Imzo
sh.dan jo‘nab ketdi. sh.dan yetib keldi
200 vy 00 2y
muhr imzo muhr imzo
sh.dan jo‘nab ketdi. sh.dan yetib keldi
200 vy 00 2y
muhr imzo muhr imzo
Eslatma: Xizmat safari vagtida bir netdjoylarga borilganid:
kelish va ketish alohida gayd elila

Topshiriglar:

1-topshirig. ,Talaba nizomi“ni o‘qgib chiqing. Hujjatning zaryrigismlarini
yod oling.

2-topshirig. Mehnat shartnomasidagi rahbar va xodimning mayatiari
nimalardan iboratligini aytib bering.

3-topshirig. Xizmat safari guvohnomasi shakli asosida guvohmoma

to‘ldiring.
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4-mavzu.
FARMOYISH HUJJATLARI

Farmoyish hujjatlari asosan tashkilot rahbari ektior)ning buyrug,

ko‘rmatma, farmoyishlari asosida vujudgaddi.
BUYRUQ

Mazkur huquqgiy hujjat muayyan muassasa oldida alur@sosiy va
kundalik vazifalarni hal gilish magsadida qo‘lladi. Mohiyat-e’tibori bilan
buyruglar ikkiga bo‘linadi: asosiy faoliyatga oidh\kadrlar shaxsiy tarkibiga
oid.

Asosiy faoliyatga oid buyruglar ishni tashkil gilish, muassasa yoki
uning bo‘limlari faoliyatini tartibga solishda géhadi.

Buyruq loyihasi bosh mutaxassislar, huquq masl&isitcbosh hisobchi
bilan kelishilgan holda tuziladi.

Buyrug matni muassasa blankasida vyozilib, asosioyglrish) va
farmoyish gismlardan tashkil topadi. Asoslovchingila buyrugdan magsad,
shart-sharoit ko‘rsatiladi, asos qgilingan buyruggpjjatga) havola gilinadi.
Asoslashga ehtiyoj bo‘lmagan hollarda to‘g‘ridargta buyrugning farmoyish
gismi beriladi.

Buyrugning farmoyish gismi yangi satrdan «BUYURAMANSO'zini
bosh harflar bilan ikki nugta qo‘yib yozishdan blastadi. Shundan so‘ng
farmoyish yoziladi. Agar farmoyish bir nechta bajsbandlarga ajratilib,
arabcha ragamlar bilan belgilanadi.

Farmoyishlarda biror vazifani kim, ganday va gachoaparishi majhul
nisbatdagi fe’lning buyrug (Il shaxs, birlik) sHakbilan ifodalanadi
(tayinlansin, belgilansin, o‘tkazilsin, qabul gsim kabi).

Farmoyish oxirida buyrugni nazorat gilish kimga latkgani gayd

etiladi.
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Ba'zan farmoyishdan so‘ng buyrugga asos bo‘lganjahupomi ham
ko‘rsatiladi.
Hujjat matnini tuzishda quyidagilarga amal giling:
— hujjat jo‘natilayotgan (yozilayotgan) tashkilabmini, mansabdor shaxs
ismi, otasining ismi va familiyasini rasmiy nomlahlariga to‘la muvofiq holda
yozish;
— hujjat matniga aniq sarlavha go'yib, sarlavhbash harflar bilan yozish;
masalan: Xizmat safari haqida;
— hujat turiga muvofig uning zaruriy qismlarini ‘roéiga muvofiq
joylashtirish, tartibi, harflar hajmini to‘g‘ri bgllash;
— gap qurilishida so‘zlar tartibiga gat’iy rioyadligh; matnda ko‘chma ma’noli
so‘z va iboralarni, gochirig yoki kinoyaga ishoralugchi birikmalarni,
mavhum ma’noli so‘zlarni qo‘llamaslik;
— murakkab tuzilishdagi jumlalardan, ritorik va {nayajon mazmunidagi
gaplardan foydalanmasilik;
— norasmiy va asoslanmagan ma’lumot yoki dahild&ritmaslik;
— muayyan andozaga solingan, goliplangan, sohminersifatida qabul
gilingan birikmalarni go‘llash;
— qgabul gilinmagan gisgartma va belgilarni qo‘lastk;
— so‘zlar va gaplarda imlo me’yorlariga amal dilistinish belgilarni o'z
o‘rniga to‘g‘ri qo‘yish, tuzatish yoki o‘chirishlga yo‘l go‘ymaslik;
— matnning yozilish sanasini, imzolovchi shaxsozimi va ismi-familiyasini
aniq ko‘rsatish. Masalan: 2004-yilning 18-oktakijashar» shirkati raisi Said

Olimov kabi.
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Buyruq shakli

Vazirlik nomi
Muassasa nomi
SARLAVHASI
00.00.0 Ao
joyi
BUYRUQ
Asoslovchi (kirish) gismi
BUYURAMAN:

1.
2.
3.
4,
5. Buyruq ijrosini nazorat qilish zimmasiga

yuklatilsin. (lavozimi va familiyasi to‘liq yoziladi)

Rahbar:  (imzo) [. O. Familiyasi

Topshiriglar:

1-topshirig. Gaplarni o‘ging. Majhul nisbat va buyrug-istak rhay
shaklidagi go‘shimchalarning ma’no, vazifasigalet bering va daftaringizga
ko‘chiring.

1. Bosh muhandis Shavkat Azimov 2002-yilning 16-idag 23-mayigacha
Farg‘ona shahriga xizmat safariga yuborilsin. 2. Wurs talabalarining
o‘zlashtirish darajasini tekshirish uchun quyidagillan iborat komissiya
tuzilsin. 3. Yulduzxon Ibrohimjon gizi 2009.21.05ar xodimlar bo'‘limi

boshlig‘i lavozimiga gabul qgilinsin. 4. limiy bohn bosh mutaxassisi |.Azizov
navbatdagi mehnat ta'tilidan gaytib, 2009.12.08 déan vazifasini bajarishga
tushdi deb hisoblansin. 5. Laboratoriya jihozlam woshga buyumlarini

yo‘glamadan o‘tkazishda quyidagi muddatlar belglan 6. Buyrugni nazorat
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gilish bosh buxgalter N. Usmonov zimmasiga yuksatil 7. Lobar Abduroziq
gizi 2009.28.09 dan 50000 so‘mlik maosh bilan Ywhad tumani xalq ta’limi
bo‘limining bosh metodisti lavozimiga tayinlansin.

2-topshirig. Berilgan so‘z birikmalari asosida buyrug matnigal @aplar
tuzing. O‘z roziligi bilan, yetakchi mutaxassis ¢mmiga, mehnat
shartnomasidagi muddat tugashi munosabati bilan)iyawyy yo‘glama
o‘tkazish uchun, shtat jadvali bo'yicha, malakaiaosh kursiga yuborilganligi
sababli, mashg‘ulotlarga gatnashmaganligi sabalglik maoshi 30000 so‘m
migdorida, sinash muddati bilan, taftish o‘tkazigihun.

3-topshirig. Namunaviy buyrug shakli asosida fakultetingizddkazilgan

ko‘rik-tanlov g‘oliblarini taqdirlash to‘g‘risidagbuyruq loyihasini tayyorlang.

FARMOYISH

Muassasa ma’'muriyati (aktor, uning o‘rinbosarlari, bosh muhandis,
uning o‘rinbosarlari), shuningét bo‘limlarning rahbarlari tomonidan amaliy
masalalar yuzasidan gabul gilinadigan hujjat. Calatdrmoyishlarning amal
gilish muddati chklangan bo'lib, bo‘limlarning tor doirasiga, ayrimansabdor
shaxslar va fugarolarga taallugli bo‘ladi. Farmbyimatni, xuddi buyrugdagi
kabi zaruriy gismlardan tarkib topadi, fagat uniagos (kirish) gismida
“BUYURAMAN” so‘zi o‘rniga “TAVSIYA QILAMAN”, “RUXSA T
BERAMAN?" kabi iboralar ishlatiladi.
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5-mavzu.
MA‘'LUMOT-AXBOROT HUJJATLAR I

Ma’lumot-axborot hujjatlari anchayin katta guruhashkil giladi, ular ish
yuritish jarayonida aynigsa ko'‘p ishlatiladi. Bu rgh ariza, bayyonnoma,
bildirishnoma, vasiyathoma, dalolathoma, ishonchaomma’lumotnoma,
tavsifnoma, tavsiyanoma, taklifnoma, tarjimayi halshuntirish xati, e’lon,

hisobot kabi hujjatlarni o‘z ichiga oladi.
ARIZA

Ariza muayyan muassasaga yoki mansabdor shaxs nomaailbmos,
taklif yoki shikoyat mazmunida yoziladigan rasmiyjjat sanaladi. Ariza
amaliyotda eng ko'p go‘llanadigan varg targalgan ish gog‘ozidir. Maktab
o‘quvchisi va talaba, emejer va agronom yoki drmer, muhandis va olim,
tadbirkor va mansabdor shaxs — jamiyatning bar&@saariza yozishdan xoli
emas. Ariza yozuvchilarning yoshi va lavozimi, arizyo‘llanayotgan
muassasalar va idoralar g‘oyat xilma-xildir. Arigalbog‘cha mudirasiga,
maktab diektoriga, oliy o‘quv yurti ektoriga, jamoa xo'jaligi boshqgaruviga,
tuman rahbariyatiga — xullas, oddiy arizachininkjitailtimos yoki shikoyatini
ko‘rib chigib hal gila oladigan har ganday idorarganday boshlig nomiga

yozilishi mumkin.

Hajmi, uslubi va turidan qat'iy nazar, ariza oimig umumiy zaruriy
gismlariga ega.

Arizaning  zaruriy qgismlari barcha arizalarda ham irddy
takrorlana¢rmaydi. Masalan, xodim o‘zi ishlayotgan korxona iakora
rahbariyatiga ariza yozganda, uning yashash joyjidagi ma’lumot zarur
bo‘lmaydi. Bunday hollarda xodim o‘zi ishlaydigam‘lim va lavozimini
ko‘rsatsa, kifoya. Shuning#l, ko‘pchilik arizalar uchun ilovalarning ham hajat
bo‘lmaydi.
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Bundan qatliy nazar har ganday arizada quyidagiurgargismiar
ifodalanishi lozim:
- ariza yo‘llanadigan muassasa nomi yoki rahbarnagjfasi, unvoni, ismi, ota
ismi va familiyasi;
- ariza yozuvchining turar joyi yoki vazifasi, isnata ismi va familiyasi;
- hujjat nomi Ariza);
- ariza matnii{timos, taklif yoki shikoyat);
- zarur bo’lgan holatda ilova qgilinadigan hujjatfaymi;
- gog‘ozning chap tomonida ariza yozilgan vagl kun va oy);
- gog‘ozning o‘ng tomonida ariza yozuvchining imgasmi va ota ismining

bosh harflari, familiyasi.

Arizaning yozilish shakli

Qayerga yoki kimga

Ariza yozuvchining turar joyi,
lavozimi, b‘liq nomi

ARIZ.

Ariza matni (mazmuni)

llova

Sana (yil, kun, oy) Imzo [.O. va familiyasi
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Topshiriglar:
1-topshirig. Berilgan gaplarni yuqgorida ko‘rsatilgan zaruriysuplar tartibiga
amal gilgan holda joylashtirib, daftaringizga katahg.
Kasalligim tufayli gishki sinov va imtihonlarni o‘zagtida topshira olmadim.
Noorganik moddalar texnologiyasi fakulteti dekanotglL.A.lsmoilovaga
I.Abdullayev. Shu sinov va imtihonlarni topshirighguxsat berishingizni
so‘rayman. Ariza. 2009.23.02. Arizamga kasalligim‘gtrisidagi tibbiy
ma’lumotnoma ilova qilindi. 2-07 guruhi talabasioim Abdullayevdan. Imzo
2-topshiriq. Fakultet dekaniga o‘quv (akadem) ta'til berishnrab ariza
yozing.
3-topshirig. Quyidagi birikmalarni daftaringizga ko‘chiring vaslab qoling.
Ulardan foydalanib to‘rtta gap tuzing.
Boshga shaharga ko‘chishimiz munosabati bilan, raeka'tili berishingizni
so‘rayman, ilova qilindi, ilova qgilingan hujjatlaasosida, kasalligi tufayli,
moddiy giyinchiliklar sababli, ozod etishingizni ‘ssyman, o‘zim hagimda
quyidagilarni ma’lum gilaman, ijozat berishingizo‘rayman, yoshlar nomidan
so‘raymiz, yordam berishingizni so‘raymiz, deb Hisshingizni so‘rayman,
hagida garor chiqgarishingizni so‘rayman, aytilgaraosida, kelmayotganligi
sababli, moddalariga rioya gilgan holda, muddatzaytirishingizni so‘rayman,
da’'vo talablarini tasdiglash uchun, ushbu hujjggamuvofiq.
4-topshirig. Ariza namunasidagi bo‘sh o‘rinlarni to‘ldirib, dafingizga
ko‘chiring.

Toshkent davlat pedagogika universitet...

rektori prof. B. G*. Qodirovga

... fakulteti... Il kurs talaba...

Samad Qosimovdan

ARIZA
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Men «Umid» jamg‘arma... tanlovida ... natijalargesle... imtiyozli
o‘rinni go‘lga kirit... . Shuning ... «xUmid» jamgimasi men... Amerika
Qo‘shma ... ga o‘qgish uchun yo‘llanma berishggildi.

O‘gishimni Amerik... Shtatlari... Kaliforniya univsiteti... tarix fakultetida ...

ettirish uchun ruxsat ... ni so‘ray... .

(imzo) S. Qosimov
2009-yil 28-oktabr

ISHONCHNOMA

Muayyan muassasa yoki ayrim shaxs o'z nomidankishish uchun
ikkinchi bir shaxsga ishonch bildiradigan yozm&aoatli hujjatishonchnoma
hisoblanadi. Muayyan ish-harakatni bajarishga vaikk@krish kim tomondan
(muassasa tomonidanmi yoki ayrim shaxs tomonidamasniylashtirilishiga

garab, ishonchnomalar rasmiy (xizmat) va shaxgsigitga bo‘linadi.

Rasmiy(xizmat sohasidagslionchnomalardavlat
muassasalari, kasaba uyushmasi, jamoa xo‘jaligip@ tashkilotlari muayyan
lavozimli shaxsga uning muayyan tashkilot tomonidah yuritishga vakil
gilinganini bildirish uchun &riladi. Bunday ishonchnomalar muassasa rahbari
tomonidan imzolanishi va muhr bilan tasdiglanisériak.

Rasmiy ishonchnomalarda ularning amal qilish (&lzchini saglash)
muddati, albatta, ko‘rsatilgan bo‘ladi. Ular bigala kundan bir ¢cha yilgacha
bo‘lgan (kkin uch yildan ortig bo‘iImagan) muddat uchuaribshi mumkin.
Agar ishonchnomada uning amal qgilish muddati amysatiimagan bo‘lsa,
bunday hollarda u doilgan kundan boshlab bir yil davomida o‘z kuchini
saglaydi. Brilgan kuni ko‘rsatiimagan ishonchnoma haqiqgiy emas

Ishonchnomalarning ikkinchi xili s h a x s i y, ’yaayrim shaxs

tomonidan boshqga bir shaxsga muayyan ishni bajarcstun ishonch bildirib
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berilgan yozma hujjatdir. Muayyan tashkilotdan pulkygimmatbaho buyum,
zaruriy hujjatlar olish, avtomobilni boshgarish,diesotdi shartnomalarini
rasmiylashtirish, mulkni boshgarish va boshqga xiysishlarni bajarish uchun
ishonch bildiriladi.

Shaxsiy ishonchnomalar ayrim shaxslar tomonidarniga‘zegishli pul
yoki gimmatbaho narsalarni borib olish uchun istemgkishisiga ishonch
bildirib yozgan hujjatidir. Bunday ishonchnoma véd¢oberuvchining ish joyi
(ishlamagan taqdirda mahalla go‘mitasi) tomonidanhmbilan tasdiglanishi

lozim.

Topshiriglar:
1-topshirig. Matnda tushirib qoldirilgan go‘shimchalarni to‘gtiopib go‘ying
va shaxsiy ishonchnoma namunasini daftaringizgatkonhg.
ISHONCHNOMA

Men, Kamol Yo’ldoshev, guruhdosh... Abdulla Ahmedav (pasport
ma’lumotlari) Chilonzor tumanidagi 64-aloga bo‘limmen... nom... kelgan
150000 (bir yuz ellik ming) so‘m miqdoridagi pul ‘p@tma... ol... uchun
ishonch bildir...

(imzo) K. Yo‘ldoshev.
2002-yil 5-may
K. Yo‘ldoshev imzosini tasdiglayman.
Institut kadrlar bo‘limi boshlig'i (imzo) A Shukov.
(muhr)

E’'tibor bering va esda saglang:
ishonch bildiradi (kim?) — Men, Kamol Yoidosheyv, ...
ishonch bildiradi (kimga?) — Abdulla Ahmedovga ...
ishonch bildiradi (nimani?) — pul jo‘natmasini
(gayerdan?) — 64 - aloga bo‘limidan ...
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2-topshirig. Quyidagi so‘z va so‘z birikmalari yordamida ishbnoma yozing.
Ishonchnoma tuzmoq, pul jo‘natmasini olmoq, xizreatari, mart oyi uchun,
nomimga kelgan, ishonch bildirmoq, vakolat berm&grsdoshimga, menga
tegishli, huqugini bermoq, imzo qo‘yishga, shart@ortuzishga, uyushma
kassasidan, pasportga ega, betobligim tufayli, smzaasdiglamoq, bir vyillik

muddatga berildi.

TILXAT

Pul, hujjat, gimmatbaho buyumlar yoki boshga binarsa olinganligini

tasdiglovchi rasmiy yozma hujjétxat deyiladi.

Tilxat bir nusxada tayyorlanadi hamda pulli va qiatbaho hujjat sifatida
saglanadi.

Olinadigan pul migdori yoki buyumning bahosi vaing soni tilxatda
ragamlar bilan ko‘rsatiladi, gavs ichida esa sa‘bidgan ham brilishi shart.

Matn va imzo oralig‘idagi bo’sh joylar chiziladiilxatdagi yozuvlarni
o‘chirish yoki tuzatish mumkin emas, aks holda, day hujjatning haqiqiyligi
shubha ostiga olinishi mumekin.

Ba'zan tilxatda guvohlar ismi-sharifi ham ko‘rdatli. Bunday hollarda

guvohlar o'z imzolari bilan hujjatni tasdiglashl&eirak.

Savollar:
1. Tilxatdagi yozuvlarni nega o‘chirish yoki tuzatislumkin emas?
2. Tilxat notarial idoralarida tasdiglanishi shart lgan holatlarni izohlang.
3. Buyum yoki pul migdori tilxatda ganday ko‘rsatil&di

4. Qaysi holatda tilxat matnida guvohlar ko‘rsatiladi?
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6-mavzu.
TAV SIFNOMA

Ma’lum bir shaxsning rhnat va ijtimoiy faoliyati, shuningd uning
o‘ziga xos xislat va fazilatlarini aks ettiruvchagmiy hujjat tavsifnoma

deyiladi.

Tavsifnoma muassasa ma’'muriyati yoki jamoat tdstkri (agar ular
mavjud bo‘lsa) tomonidan xodimga bir gancha magsagthun (o‘quv yurtiga
kirishda, xorijiy mamlakatlarga ishlash va boshganyshlar uchun &ishda,
lavozimga tayinlashda yoki shahodatlashtirish vshiga hollarda) driladi.

Tavsifnomada xodimning jamoatchilik va xizmatolfgati, uning
ishchanligi va axloqiy sifatlari ham ko‘rsatib ¢é&di.

Tavsifnomaning birinchi gismida shaxsningelmat faoliyati, ya'ni
mutaxassisligi, aynan shu korxona, tashkilot va hljas joylarda qgaysi
muddatdan buyon ishlayotganligi, xizmat vazifasid#ggarishlar va boshqalar
hagida ma’lumot ériladi.

Ikkinchi gismda xodimning shaxsiy tavsifi, ya'’nshiga munosabati,
mutaxassislik bo‘yicha mahorati, siyosiy saviyasishkilotchilik gobiliyati,
jamoat ishlarida ishtiroki, oilaviy ahvoli, hulgvatri, hatto ba’zida siyrati,
jamoa a’zolariga munosabati, ganday mukofotlargaowar bo‘lganligi va
boshqa asosiy rag‘batlantirishlari gayd etiladi.liXdoo'lish uchun kamchiligi
ham ko'rsatilib, istak bildiriladi.

Uchinchi gismda esa yugorida bayon gilinganlardahosa chigariladi va
tavsifnoma ganday magsadda yoki nima uchariidyotganligi ko‘rsatiladi.

Tavsifnoma matni uchinchi shaxs tomonidan baydinagi.

Tavsifiy matnlarda shaxs, narsa, vogea-hodisaningim belgilari aniq
ma’lumotlar, sifatlovchi ifodalar orgali bayon giadi. Tavsiflashda shaxs yoki
narsa-vogeani xolisona baholash bilan birga ungaasabat bildirish ham

muhim hisoblanadi. Bunday matnlar tilida xaraktesusiyatni ifodalovchi
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sifatlar, belgining ortiglik darajasini ifodalovcHeksik-grammatik vositalar,
yasama sifatlar faol ishlatiladi. Shuningdek, shhasakat-holatining belgisini
ifodalovchi ravishlardan o‘rinli foydalanish talafiinadi.

Tavsifnomada tavsiflanayotgan shaxs haqidagi matlamdir-biridan
vergul bilan ajratib yoziladi. Masalan: ...ning Besqich talabasi, 1988-yilda
tug‘ilgan, o‘zbek... kabi.

Tavsifnoma namunasi

O'z MU fizika fakultetining
4-kurs talabasi, 1979-yilda
tug‘ilgan,o‘zbek
Nazar Shukurovga

Tavsifnoma
Nazar Shukurov o‘rta maktabni tugatgach, 1988a fizika
fakultetining 1-kursiga o‘gishga Kkirdi.
Universitetda tahsil Ish davrida u intizomli, ziyrak va zukko tala

sifatida o‘zini ko‘rsatdi. Bilimlarni qunt bilan oganishga harakat giladi.

Fizika fanlariga alohida gizigadi. U 1998-yilniraprel oyida talabalarninig
Xalgaro ilmiy konfrensiyasida maiza bilan gatnashdi.
Ma’ruzasi konfrensiyasining faxriy yorlig‘i bilaragdirlandi.

N. Shukurov fakultetining jamoat ishlarida faol mgghadi, fakultetnin

[(®}

“Yosh fiziklar” devoriy gazetasiga muharrirlik gda
U kamtarin va to‘g‘riso* zligi, mehribonligi tufdyhamkurslari
hurmatiga sazovor bo‘lgan.
Tavsifnoma Sobir Rahimov tuman hokimyatiga tagdihsh uchun
berildi.
Dekan (imzo) O.R. Azizov.

Kasaba uyushmasi raisi (imzoA.R.Miraliyeva

(myhr Iiser
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Topshiriglar:

1-topshirig. Insonga xos belgi-xususiyatni ifodalovchi so‘ziainjobiy va
salbiy munosabat bildirishga ko‘ra ikki ustungaa#y ko‘chiring.

Halol, g‘amxo‘r, magtanchoq, samimiy, sipo, qo‘palas’uliyatsiz, e’tiborli,
mehribon, logayd, jamoat ishlari sust, to‘g‘risobeparvo, dangasa, talabchan,
ko‘ngilchan, shirin so‘z, janjalkash, tashabbuslkadishali, indamas, odamovi,
kishilarga aralashmaydigan, obro‘li, ginachi, sogoi, qobiliyatli, bilimi
bo‘sh, igtidorli.

2-topshirig. Tavsifnoma matnini o‘qging.

Bobur Mirzayev o‘rta maktabni a’'io baholar bilargiugach, 2006-yilda
Toshkent kimyo-texnologiya institutining “Neft vaeft-gazni qayta ishlash”
yo‘nalishiga hujjat topshirdi va test savollaridgmgori ball to‘plab, o‘gishga
gabul qgilindi.

O‘gishga kirgan dastlabki kunlardan boshlab o‘zibyditi bilan boshqga
talabalardan ajralib  turdi. Barcha fanlardan yaxsho‘zlashtirish
ko‘rsatkichlariga ega bo‘ldi. Jamoat ishlarida faydtnasha boshladi. Institut
«Kamolot» yoshlar ijtimoiy harakati a’zosi sifatii@abalar o‘rtasida bir gator
ma’naviy-ma'rifiy tadbirlarni o‘tkazdi. U ingliz tini yaxshi biladi, erkin
gaplasha oladi. Bu tildagi ilmiy ma’ruzasi bilansiitut fan haftaligida
o‘tkazilgan anjumanda qatnashdi. limiy yo’nalishdagna’ruzasi Buyuk
Britaniyaning Manchestr universiteti rahbariyati monidan munosib
taqdirlandi.

U — yaxshi sportchi. Fakultet futbol jamoasi a’zosi

Bobur Mirzayev o'z ustida tinmay ishlaydi, a’lockia igtidorli talaba
sifatida institut talabalari orasida yaxshi obroé&ga.

U doimiy ravishda o'z malakasini, siyosiy-ma’naviya huquqiy
saviyasini oshirish ustida gat’iyat bilan ishlaydi.

B.Mirzayev — kamtarin, to‘g‘riso‘z, do‘stlarga nigtan g‘amxo‘r va
mehribon, ulardan o'z yordamini ayamaydi.
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Tavsifnoma «Umid» jamg‘armasi tashkil etgan Buyukritdhiya
Manchestr universitetiga talabalikka yuborish ucholtkazilayotgan tanlov
tashkiliy hay’atiga taqdim etildi.
3-topshirig. a) xodim (talaba)ning ish (o‘gish)ga munosabatindalovchi
quyidagi so‘z va so‘z birikmalarini o'z misollarirg bilan to‘ldirib,
daftaringizga ko‘chiring.

Vijdonli, mehnatsevar, tashabbuskor, ishni oz idatbajaradigan, ongli,
dunyoqarashi keng, siyosiy yetuk, o‘zi va o‘rtoggar talabchan, o'z ishini
yaxshi biladigan, intizomli, hozirjavob, mas’uliyiat. .

b) ushbu so‘z va goliplashgan so‘z birikmalaridaydalanib guruhdoshingiz
(o‘qgituvchingiz)ning o‘z ishiga munosabatini yontthi tavsifnoma matnini

tayyorlang.

TAVSIYANOMA

Biror shaxsni ma’lum lavozimga yoki turli tashkilatga a’'zo bo‘lish

uchun tavsiya etish maqgsadida tuziladigan rasmjjattavsiyanomadeyiladi.

U ma'muriyat yoki alohida shaxs tomonidaneribshi mumkin.
Tavsiyanoma matnida tavsiya gilinayotgan shaxsnirgsusiyatlari —
mutaxassis sifatidagi malakasi, oilaviy, axlogipagilari va faoliyatiga baho
beriladi, u tavsiya etilayotgan lavozim yoki tashkda a’zo bo‘lishga munosib
ekanligi yuzasidan ishonch bildiriladi.

Tavsiyanoma ba’zi xususiyatlariga ko‘ra tavsifngaao‘xshaydi, shu
sababli ularning ko‘pchiligi tavsifiy tavsiyanomahaklida bo‘ladi. Ular
orasidagi asosiy farqg shundaki, tavsifnomalardecshing barcha ijobiy, salbiy
xususiyatlari gayd giinadi. Tavsiyanomalarda esaginjobiy xususiyatlari
ko‘rsatilishi bilan birga, kyinchalik uning zimmasiga yuklatiladigan vazifani

bajara olishiga ishonch bildiriladi va tavsiya aii.
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Topshiriglar:
1-topshirig. Zarur so‘z va birikmalarni go‘shib, gaplarni tatlishg. Fe’l
shakllarining qo‘llanishiga e’tibor bering.
1. Men Ilhom Shokirov... 2007-yildan ... taniy..2. Shu fakultet ... ,Kasb
ta’limi* yo‘nalishi... birga o‘qiy... . 3. . Shokov intizomli, ..., talaba
tanilgan. 4. Fakultetimizning jamoat ishlari... fagatnash... . 5. U sport ...
muntazam shug‘ullana... , shu yilgi respublika ifedida stol tennisi ... faxrli
uchinchi o'rin... egal... . 6. U ingliz til ... ... l@ti, erkin so‘z... ola... . 7. “Kasb
ta’limi” kafedrasi... ilmiy ish... jalb etilgan. 8. Simu. ko‘ra, men Illhom
Shokirovni Beruniy nom... stipendiyani olish ..nkavda gatnashish... tavsiya
eta....

Guruh murabbiyi: Imzo K.Sobirov.
2-topshirig. O'gish va jamoat ishlarida ijobiy ishlari bilanzini ko‘rsata olgan

guruhdoshingizni biror mukofot bilan tagdirlanigldhun tavsiyanoma yozing.

TARJIMAY| HOL

Ma’lum bir shaxs tomonidan 0‘z shaxsiy hayoti valigati hagida bayon
gilingan yozuvtarjimayi hol deyiladi. Tarjimayi hol bir xil andozaga ega
emas, mufassar yoki muxtasar yozilishi mumkin. Ualliiutomonidan mustaqil

tuziladigan hujjatdir.

Tarjimayi holning asosiy zaruriy gismlari:
1. Hujjatning nomi (Tarjimayi hol)
2. Matn:
a) muallif familiyasi, ismi va otasining ismi;
b) tug‘ilgan yil, kun, oy va tug‘ilgan joyi;
c) millati, ijtimoiy kelib chiqishi;
d) ota-onasi hagida gisqacha ma’lumot (familiyasni va otasining ismi va ish
joyi);
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e) ma’lumoti (gayrda, ganday o‘quv yurtini tugatganligi va ma’lungatiko‘ra
mutaxassisligi);
f) ish faoliyatining turlari;
g) oxirgi ish joyi va lavozimi;
]) mukofot va rag‘batlantirishlar;
z) jamoat ishlarida ishtiroki;
1) oilaviy ahvoli va oila a’'zolari;
K) pasport ma’lumotlari;
) turar joyi (uy adesi), telefoni.

3. Sana.

4. Imzo.

Barcha ma’lumotlar davriylik (xronologik) asosidaniq sanala bilan
(iloji boricha vyili, oyi, kuni ko‘rsatilgan holdaperiladi. Barcha ragamlar arab
ragamlarida ifodalanadi. Tarjimayi hol shunday lishi kerakki, u bilan
tanishgan kishi muallifning hayot yo'li, faoliyahagida muayyan tasavvurga
ega bo‘lsin.

Topshiriglar:

1-topshirig. Matnni  o‘ging, uning zaruriy qismlarini  aniglang

va tavsiflang.
TARJIMAYI| HOL

Men, Sobirov Nodir Nozim o‘g‘li, 1985-yil 27-iyundBuxoro shahrida
xizmatchi oilasida tug‘ildim. Otam — Sobirov Nozimloyat yo'l qurilishi
boshgarmasining bosh muhandisi, Onam - Nomozovaib&lad8-o'rta
maktabda o‘qgituvchi bo'lib ishlaydilar. Oilada 4skimiz. Ukam — Nasim 7-
sinfda o‘qiydi.

1992-yildan 2002-yilgacha Buxoro shahridagi 18-rabkia o‘qidim.

Maktabda sinf devoriy gazetasi muharriri bo‘ldim.n@ tili va adabiyot
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fanlariga juda gizigaman. Bu fan bo‘yicha viloyalinpiadasida 2-o‘rinni
egallaganman. Tennis bo‘yicha respublika musobadalafaxrli o‘rinlarni
olganman.

9-sinfni tugatib, 2002-yilda Buxoro davlat univeesining akademik
litseyiga o‘gishga kirdim.

Mening turar joyim: Buxoro shahri, Yangiyer ko‘chesl-uy.
(imzo) N. Sobirov.
2002-yil 21-may

2-topshirig. Quyidagi so‘z va so‘z birikmalarini daftaringizde‘chiring va
ma’nolarini izohlang, so‘ngra ulardan foydalanib'z darjimayi holingizni
yozing.
Dehgon oilasida tug‘ildim, savdo uyushmasi railim mudiri vazifasida
ishlaydi, maktabni tamomladim, o‘gishga kirdim, davmida ishladim,
a'’zosiman, gatnashaman, uylanganman, turmush oftpgjamoat ishi,
saylanganman.
3-topshirig. ljtimoiy kelib chigishi va oilaviy ahvoli birikmlarining ma’nosini
izohlang. O‘zingizning ijtimoiy kelib chigishingizva oilaviy ahvolingiz

to‘g‘risida kichik matn tuzing.

7-mavzu.
MALUMOTNOMA

Bo‘lgan voga yoki mavjud holatlarni bildirish-axborot efsh
mazmunida ifodalaydigan hujjata’lumotnoma deyiladi. Ma’lumotnoma o'z
Xxususiyati va mazmuniga ko‘ra ikkiga: xizmat ma’lotmomasi va shaxsiy

ma’lumotnomaga bo'linadi.

Xizmat ma‘lumotnomasi - muasséaoliyatiga doir voep-
hodisalarni rasmiy ravishda aks ettiradi va tasgidi, axborot xususiyatiga ega

bo‘lgan xilma-xil ma’lumotlarni o'z ichiga oladi,azur hollarda esa ragamli
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jadvallar ko‘rinishida tayyorlanadi. Tagqdim etildagan ma’lumotlar ishlab
chigarish va moliyaviy faoliyat, xodim (shtat)larors, topshiriglarning
bajarilishi, moddiy-tovar boyliklarining saqglanishiehnat intizomining ahvoli
hagida va boshga xilma-xil masalalar to‘g‘risidainianadi.

Bunday ma’lumotlarga matn mazmunini ochuvchi sdréawgo‘yilishi
lozim. Masalan: «Kontrakt to‘lov asosida tahsil yalggan talabalar soni
hagida» kabi. Sarlavhadan so‘ng (ba'zan uning b&tk) xabarga oid sana
ko‘rsatiladi. Masalan: «2009- yil 1-oktabrdagi hgla ko‘ra» kabi.

Shaxsiy ma‘lumotnoma - massdar tomonidan
fugarolarning turmushi va ish faoliyatidagi aksagga-hodisalar va holatlarni
tasdiglab bradigan hamda talab gilingan joylarga ko‘rsatilasigrasmiy
hujjatdir. Shaxsiy ma’'lumotnomalar quyidagilargailihi mumkin:

- muassasa xodimga uning geda, kim bo‘lib va gancha maosh olib ishlashi
haqida;

- o‘quvchi va talabaga esa @aga o‘gishi haqida;

- fugarolik holatlari hujjatlarini gayd qilish (AHQ - ZAGYS);

- notarial idoralari hamda fuqarolar yig‘inlariiskari shaxsning tug‘ilganligi
yoki vafot etganligi to‘g‘risida nikoh bo‘lganligiyoki ajralganligi hagida
(hujjatlar yo‘golganda);

- tuman va shahar ijtimoiy ta’'minot bo‘limi shaxsg nogironligi,
nafagasining migdori, avtomobilga ega emasligi dagi

- shifoxonalar kishining sog’‘lig‘i (kasal emaslidgiagida;

- mahalla go‘mita yig‘inlari yoki uy-joy boshgarmaa shaxsning yashash joyi,
egallab turgan uy-joyining maydoni yoki oila a’zotang soni hagqgida
ma’lumotnomalar eradi.

Shaxsiy ma’lumotnomalar muassasa, idoralar tomonid@arolarning
oilaviy yoki ish faoliyatidagi holatlarni tasdigleti hujjat sanaladi. Xizmat
ma’lumotnomalaridan fargli ravishda shaxsiy ma'lunmmalarda ular

yo‘llangan idora yoki shaxs nomi ko‘rsatilmaydi. ®aog o‘rniga matn so‘ngida
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ma’lumotnomaning qayerga berilganligi yoziladi. M&s:. «Uy-joydan
foydalanish boshgarmasiga taqdim etish uchun beritdbi. Asosiy matnda
shaxs hagida barcha ma’lumotlar anig nisbatdagirdjeizelasi zamon fe’l

shakli orqali ifodalanishi lozim (Ishlaydi, yashayd‘qiydi kabi).

Topshiriglar:

1-topshirig. Ma’'lumotnoma matnini o‘ging va ma’lumotnoma turamiqglang.
TKTI ma’naviy va axloqiy tarbiya
ishlari bo‘yicha prorektor

dots. M.H Karaxodjayevaga

Yotogxonada yashovchi talabalardan

tushgan shikoyatlar hagida

MALUMOTNOMA

2007-2008 o‘quv yilining ikkinchi yarmida talabalaturar joyida
yashovchi 324 ta talabadan 56 ta atiza va shikioghidi. Bulardan 34 tasi ariza
va 12 tasi shikoyat hisoblanadi.

Arizalar moddiy ehtiyoj hisoblangan narsa va tyitiozlar berilishini
so‘rab yozilgan bo‘lib, bu ehtiyojlar o'z vagtid@dirilgan.

Shikoyatlardan 10 tasi ko‘rib chigilgan, 2 tasi ksh jarayonidadir.
Shikoyatlar yotogxona Nizomi qonun-qoidalariga miicyotarzda ko'‘rib

chigilgan.

«Kamolot» yoshlar ijtimoiy harakati
shu’ba raisi (imzo) B. Mahkamov
2-topshirig. So‘z va birikmalarni quyidagi savollarga javoblaartibida

joylashtiring.
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Kim? Qayerda?| Kim bo’libfNima qgiladi;

Tuman soliq nazorati idorasida, ishlaydi, Aziz lbimov, iqtisodchi, o‘giydi,

Toshkent Moliya institutida, ikkinchi kurs talabasbho’rtan gaz kimyo
majmuasida, bosh muhandis, tadbirkor, Yunusobodd®sawnarkazida,
lavozimida, hisoblanadi, dorishunos bo’lib, 18-saldrixonada, Buxoro shahar
Shofirkon tumanidagi.

3-topshirig. Berilgan so‘z birikmalari ishtirokida namunadadideaplar

tuzing.

Namuna: Ma'lumotnoma shahar solig boshgarmasiga taqdirshetichun

berildi.

Oliy o‘quv yurtiga, kasaba uyushmasiga, Qo‘qon sitlagi 18-o‘rta maktab,
ma’'muriyatga, uy-joylardan foydalanish bolimiga, 63dolalar bog‘chasiga,
harbiy komissariatga, tuman ta’minoti boshgarmasiganolog lavozimida,
A.Nabiyev ko’chasi 27-uyda, bolalar shifokori lawmeda, kontrakt-to’lov

asosida.

4-topshirig. Yagin garindoshlaringizning ish joylari hagida dtemaningizdagi

biror yugori idora nomiga malumotnomalar namunakagyorlang.

5-topshirig. O‘z guruhdoshlaringizdan uchtasining yashash joytzg‘risida

ma’lumotnoma matnlarini tuzing.

BILDIRISHNOMA

Muayyan muassasa (tarkibiy gism) rahbariga xizrfaadliyati bilan
alogador muhim masalalar yuzasidan yoki yuqori, saldor shaxsga biron-bir
vogea va hodisa hagida xabardor qgilish zarurati tughida tagdim etiladigan
mufassal yozma axborobildirishnoma deyiladi. Unda, odatda, bayon

gilinayotgan masalalar bo‘yicha tuzuvchi(yozuvcimmtakliflari aks etadi.
Kimga yo'‘llanganiga garab bildirishnoma ichki \ashqi turlarga ajraladi.
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lchki bildirishnoma rahbar shaxki bo'lim mudiri nomiga
yoziladi. Bunday bildirishnomalar muallif tomonidanzolanadi.

Tashqgi bildirishnom a, yani ranbamonidan yuqori idoraga
yoki mansabdor shaxsga yoziladigan bildirishnondgtda xos ish gog‘oziga
ikki nusxada yoziladi. Hujjatning ikkinchi nusxashuassasaning o‘zida
goldiriladi. Bunday bildirishnoma rahbar tomonidarzolanadi.

Bildirishnoma tayyorlayotgan shaxsning xulosaadditlari aniqg, ravshan
va ishonarli bo‘Imog'i krak.

Shuning uchun ham bildirishnomalarda chigarilgan losalarni
tasdiglovchi, voga-hodisalarga, qonunchilik ko‘rsatmalariga,egishli
hujjatlarning ragam va sanasiga hamda bayon etilg@salani bvosita
muassasa misolida o‘rganish yoki sinab ko'rish jasitla olingan boshga
dalillarga havolalar qilinishi zarur. Bildirishnontaatni asosan ikki gismdan
iborat. Birinchi gismda uning yozilishiga sabablgah dalillar, vogalar bayon
gilinishi, ikkinchi gismida esa xulosalar va angpiharakatlar hagidagi takliflar
aks etmog'i zarur.

Bildirishnomalarni tayyorlashda fagat biror vogialat to‘g‘risida xabar
berish bilan cheklanish yetarli emas, ularning b&ratahlil gilinishi, xulosa
chigarilishi, takliflar berilishi ham lozim. Shurgnuchun bildirishnomalarda
xulosa va takliflar anig va ishonarli yozilishi &l gilinadi.

Agar bayon qilinayotgan malumotlar aniq sana yokiqtga tegishli
bo‘lsa, bu sana yoki vaqt matn oldidan ko‘rsatiliklzim. Masalan: 2008-yil

10-oktabrdagi holatga ko ‘ra kabi.

Topshiriglar:

1-topshirig. So‘z birikmalarini daftaringizga ko‘chirib olinga eslab qoling.

Masalani o‘rganib chiqdim, sizning ko‘rsatmangizg&inoan, o‘z vaqtida

bajarildi, ahvoli hagida, chora ko‘rishingizni sayman, giyinchilikka, duch

kelmogdamiz, masalani ijobiy hai etilishini so‘raggnzarur deb hisoblaymiz,
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gonun oldida javob berishini so‘rayman, yotogxontekshirilganda, gayta
ko'‘rib chigishni taqozo etmoqda, sharoit yo‘gligababli, berilgan vazifani
muddatidan oldin bajardim.
2- topshirig. Bildirishnoma shaklini to‘g‘ri to‘ldiring.
Toshkent kimyo-texnologiya instituti
IImiy ishlar va axborot texnologiyalar
bo'yicha prorektori prof. A.Ikromovga
zamonaviy til o‘rgatish xonasining

tashkil etilishi hagida

BILDIRISHNOMA
Bildirishnoma matni (yozilish sabablari, xulosdatava takliflar).
Ulova: (zarur bo‘lsa).

Kutubxona mudirasi  (imzo) S. Usmonova

Savollarga javob bering:

1. Bildirishnoma ganday varagga (bosma blanka gdkiily gog‘oz) yoziladi?
2. Qanday bildirishnomalarda matn sarlavhasi gagii?

3. Qaysi holatlarda bildirishnomaga ilovalar behlimumkin?

4. Bildirishnomaning zaruriy gismlarini ayting.

TUSHUNTIRISH XATI

Tushunirish xatlari asosan xodim (ishchi, xizmatchi, jamoa xo‘jaligi
a’'zosi, talaba) tomonidan, ba’zan bo‘linmalar ratdra tomonidan muassasa
rahbari nomiga vyoziladi. Unda ish (o‘qish) jarayimi xodim (talaba)
tomonidan sodir etilgan ba’zi hatti-harakatlar (alas, ish yoki o‘gishgadch

golish, kelmay qolish, g¢ja yoki ayrim topshiriglarni bajarmaganlikgligilangan
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tartib-qoidalarga rioya gilmaganlik va boshgalara wlarning sabablari

izohlanadi, dalillanadi.

Tushunirish xatlari odatda mansabdor (rahbar) stag talabi bilan
yoziladi, chunki u kyinchalik xodim hagida muayyan garorgalig&h, unga
nisbatan dgishli intizomiy jazo chorasini qo‘llash yoki, dédir asosli (uzrli)
bo‘lsa, go‘llamaslik uchun asos vazifasini o‘tastumkin.

Tushuntirish xati xodim (talaba)ning o'z dastxatab yozilib, yozuvchi
shaxs nomi garatgich kelishigida (masalan: N. Sofiing tushuntirish xati)
rasmiylashtiriladi. Matn mazmuni aniq va ixchamikadi, sana va dalillar aniq
ko‘rsatiladi, yetarlicha izohlanadi, qo‘shimcha sle hujjatlari ilovada

beriladi.

Topshiriglar:

1-topshirig. Quyidagi goliplashgan birikmalarni daftaringizga‘¢hirib oling
va Xotirangizda saglab qoling. Bu birikmalardan dalanib, o‘quv
mashg‘ulotlariga gatnashmaganingiz sababi to‘glagushuntirish xati yozing.
Zaruriyat tufayli, betobligi sababli, shifoxonadawblanayotganligi uchun,
nosozligi tufayli, yomon tashkil etilganligi sabgljbriy etilganligi munosabati
bilan, imkoniyati yo‘qligi tufayli, vafot etganligsababli, ob-havo noqulayligi
uchun, o‘zgarganligi munosabati bilan, xabar beat@nligi sababili,

e'tiborsizlik tufayli, ruxsat berilmaganligi sababl

BAYONNOMA

Turli yig'illish, kengash va boshga tur anjumanlarning borishini, majli
gatnashchilarining chiqishlari va ular gabul gilggarorlarni aniq, sigiq holda

gayd giluvchi rasmiy hujjabayonnamadeyiladi.
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Bayonnomani yozishni tashkil gilish kotibning aiyosvazifalaridan
biridir. Bayonnoma oldindan tayinlangan kotiblaromonidan tuziladi va
rasmiylashtiriladi.

Yig'ilishda ko‘rib chigilgan masalalar yuzasidandiilgan barcha fikr-
mulohazalar, tangid va taklifiar bayonnomada yishi lozim. Bu
axborotlarning aniqgligi, to‘ligligi uchun ma’sul $wblangan majlis raisi va
kotibi bayonnoma oxiriga imzo go‘yadilar.

Bayonnomalar gisga, to‘lig, stenografik, fono-gkaghakllarda bo’l adi.
Qisga bayonnomada yig‘ilishning kun tartibi, ma'aghi va muzokaralarda
gatnashuvchilarning ismi, familiyasi hamda gablihgan garorlar ko‘rsatiladi.

To'lig bayonnomada esa majlisda so‘zga chiqgantaynbarcha fikr-
mulohazalari to‘lig berilishi lozim.

Bayonnoma kirish va uch asosiy gismdan tuziladiridki gismida
yig‘ilish o‘tkazilgan tashkilot nomi, bayonnoma sesn tartib ragami, yig‘ilish
joyi, rais va kotibning ismi, familiyasi, gatnashamar ro‘yxati va soni (15
kishidan oshmasa, ismi va familiyasi, lavozimi, jshi ko‘rsatiladi) keltiriladi.

So‘ngra KUN TARTIBI bosh harflar bilan yozilib, ikkugta qo‘yiladi va
ko‘riladigan masalalar tartib ragami bilan beriladi

Asosiy matndagi uch gism: ESHITILDI, SOZGA CHIQDAR,
QAROR QILINDI so‘zlari ham katta harflar bilan ydgach, ikki nugta

go‘yiladi va yangi satrdan ma’ruzachining ismi-féigasi yoziladi.

Zaruriyat tufayli majlis davomida gabul gilinganrgdardan ko‘chirmalar
rasmiylashtiriladi. Buyrugdan ko‘chirmada bo‘lgasikgd bayonnomadan

ko‘chirma ham imzo bilan tasdiglanadi.

Bayonnomaning matni gismidan faqat tashkilot ysikaxsga gtkazilishi
kerak bo‘lgan bo‘laklargina olinadi. Agar kun tartla uch masala muhokama

etilgan bo‘lsa, krakli masala bo‘yicha gabul gilingan garor olinadi.
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Bayonnoma shakli

(muassasa nomi)

(bo‘lim yoki bo‘linmalar nomi)

yil daqi -sonli

(o‘tkazilgan sana va bayonnoma ragami)
BAYONNOMASI

. __ Toshknt shahri.
(sanasi) (ozKkgan joyi)

QATNASHDILAR: (gatnashuvchilar ro‘yxati yoziladi)
KUN TARTIBI: 1. (ko‘riladigan masalalar nomlari yoziladi)

2.
3.
ESHITILDI: 1. (ma'ruzachilarning ma’ruzalari yozib boriladi)
2.
3.

SO'ZGA CHIQDILAR:
QAROR QILINDI: 1.

2.
Maijlis raisi: |.O.Familiyasi
Kotiba: |.O.Familiyasi

Topshiriglar:
1- topshiriq. Berilgan bayonnoma namunasini o‘ging, turini aaigg va kun
tartibini o‘zgartirib, o'z guruhingiz yig‘ilishi bponnomasini yozing.
Toshkent kimyo texnologiya instituti
Ozig-ovgat mahsulotlari texnologiyasi fakulteti
3-kurs 34-07 gurunhi yig‘ilishining
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BAYONNOMASI N3
2003-yil 10.02 Toshkent shabhri.

RAIS - I. HASANOV
KOTIBA - M. MUSLIMOVA
QATNAS H DI LAR: 21 TALABA
KUN TARTIBI: 1. Qishki imtihon sessiyasiga tayyorgjla va talabalar oldida
turgan asosiy vazifatauruh yetakchisi N.Yusupov axboroti.
2. Navro‘z bayramiga tayyorganmiikg borishi to‘g‘risida.
S.Hakimov axboroti.
1. ESHITILDI: N.Yusupov qishki imtihon sessiyasitgyyorgarlik va talabalar
oldida turgan galdagi vazifalar to‘g‘risida axbohardi.
SO‘ZGA CHIQDILAR: A.Safarov, M.Ravshanov, T.Umarova
QAROR QILINDI: 1. Qishki imtihon sessiyasi hagidddiiYusupov axboroti
ma’lumot uchgabul gilinsin;
2. Talabalarniredpgi vazifalari belgilab berilsin.
2. ESHITILDI: S.Hakimov Navro‘z bayramiga tayyor+ijgning borishi
to‘g‘risida axborot berdi.
SO‘ZGA CHIQDILAR: U.Usmonov, O.Rasulova, K.Azizova
QAROR QILINDI: 1. S.Hakimov Navro‘z bayramiga taygarlikning borishi
hagidagi axtitoma’lumot uchun gabul gilinsin;

2. Navro‘z bayrgaitayyorgarlik kuchaytirilsin.

Rais (imzo) |. Hasanov

Kotib (imzo) M. Muslimova
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DALOLATNOMA

Muassasa yoki ayrim shaxslar faoliyati bilan bimg‘biron-bir o‘tgan
(sodir bo‘lgan) voga, hodisa, ish-harakatni yoki mavjud holatni takdbh,
unga guvohlik brish maqgsadida bir acha kishi tomonidan tuzilgan hujjat
dalolatnoma deyiladi. Dalolathoma tuzishda asosiy maqgsad sbditgan
vogea-hodisalarni yoki mavjud holatni gonuniy-huqugiyatdan isbotlash yoki

tasdiglashdir.

Dalolatnomalr ¢gishli taftish o‘tkazilgandan dyin, rahbarlik
almashayotganda, moddiy boyliklarni bir xususiy iyokuridik shaxsdan
ikkinchisiga o‘tkazishda, qurib tugallangan insHawoti gabul gilishdan oldin
va keiyn, mashina va uskunalarning yangi nusxalariniogttan o‘tkazish
chog‘ida, gimmatdor buyumlarni hisobdan o‘tkazisikiyhisobdan chigarishda,
tovarlarni migdor va sifat bo'yicha gabul gilib sfida, baxtsiz hodisalar yoki
tabily ofatlar ogibatini d¢kshirishda, sudetgov ishlari va tibbiyot sohasida,
xodimlarning moddiy, yashash sharoitlarini o‘rgdnia va boshga hollarda
tuziladi.

Dalolatnoma matnining sarlavhasi «...haqgida» stakjoki bosh
kelishikda («...-ish ahvoli») yoziladi. Asosiy matsa kirish va tasdiq (gayd)
gismlaridan iborat bo‘lishi lozim.

Kirish gismida hujjat tuzilishiga asos bo‘lgan hdka‘rsatiladi, komissiya
tarkibi to‘lig yoziladi. Tasdig gismida komissiyarhonidan amalga oshirilgan
ishlar gqayd etiladi, aniglangan holatlar yuzasidakiif va xulosalar beriladi.
Matn so‘ngida dalolathomaning necha nusxada (odatddn nusxa)

tayyorlangani ko‘rsatilishi lozim.
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Dalolatnoma shakli

Vazirlik, yugori idora, TASDIQLAYMAN
muassasa nomi
MATN SARLAVHASI (“... HAQIDA")

DALOLATNOMA
sana
tuzilgan joyi
Asos: (muassasa rahbarining (sanadagi) _ -raqamyuQ‘i yoki yuqori

idoraning ____-ragamli gqarori)

Raisi: (shaxs lavozimi, ismi va ota ismining bostnflari, familiyasi)
A’zolari: 1. (lavozimi, ismi va ota ismining boslatflari, familiyasi)
2. (lavozimi, ismi va ota ismining bosh harf|damiliyasi)
3. (lavozimi, ismi va ota ismining bosh harflai@miliyasi) dan
iborat komissiya tomonidan (shaxs yoki shaxslarozawi, ismi va otg

iIsmining bosh harflari, familiyasi) ishtirokida tilca.

!

MATN
llovalar:
Komissiya raisi (imzo) [. O. Famdiyi
Komissiya a’'zolari (imzolar) I. O. Famidilari
Ishtirok etganlar [. O. Familiyalari
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Topshiriglar:

1-topshirig. Quyidagi matnni o‘ging, uning mazmuniy tuzilishiggtibor
bering.

Institute rektorining buyrug‘iga binoan kasaba uyuasi go‘mitasi raisi
Z.Davronov, bosh hisobchi O.Komilov, taftish konyssi a’zolari R.Rasulov,
O.Yunusovlardan iborat komissiya tomonidan tuzildi.

Komissiya institut talabalar turar joyidagi bardport anjomlarining ahvoli va
sifatini o‘rganib chiqdi va quyidagi sport anjomtarishlatish uchun yarogsiz
deb topdi:

Voleybol to'ri, 1 ta, bahosi 5000 so‘m.

Voleybol to'pi, 2 ta (1 tasining narxi 4400 so‘nmumiy bahosi 8800 so‘m.
Shohmot (taxtasi bilan), 2 ta (1 tasining narxi@80‘m), umumiy bahosi 5200
so‘m.

Futbol to‘pi, 1 ta, bahosi 4500 so‘m.

Komissiya yuqorida ko‘rsatilgan va umumiy bahosb@@3 (o‘n bir ming besh
yuz) so‘m bo‘lgan sport anjomlarini hisobdan chiglarzarur deb hisoblaydi.
2-topshiriq. Laboratoriya xonasidagi jihozlarni hisobdan chisfahagida

dalolatnoma tuzing.

E‘LON
Ko‘pchiikni yoki ma’lum guruhdagi shaxslarni yaqorada (klgusida)
bo‘ladigan biron-bir tadbir — majlis, uchrashuv,usmgck ishga, o‘gishga
gabul qgilish va boshqgalar hagida xabardor gilisihwnc go‘llanuvchi yozma

axborote’lon deyiladi.
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E’'lon namunasi:

E'LON

Shu vyil 12-iyul kuni soat 15.00 da Toshkent kimyoexnologiya
insitutining majlislar zalida institut kasaba uyushmasi qo‘mitasining hisobot-
saylov yig‘iishi bo‘ladi.

Kun tartibi:

1. Kasaba uyushmasi go‘mitasining hisoboti.

2. Taftish komissiyasining hisoboti.

3. Kasaba uyushmasi qo‘mitasining yangi tarkibinisaylash.

Kasaba uyushmasi qo‘mitas.

Topshirig: Fakultetda o‘tkaziladigan tadbir hagida e’lon yagin

HISOBOT

Muayyan vagt uchunejalashtiriigan ish yoki vazifa, topshiriglarning
bajarilishi, amaliy dolzarb ishlar, xizmat va ilmigafarlar yakuni haqida

ma’lumot keruvchi hujjathisobot deyiladi.

Hisobotda kltirilgan ma’lumotlar aniq, ishonarli bo‘lishidak.

Hisobotda quyidagilarga e’tibor ebladi: nima mo'‘ljallangan yoki
topshirilgan edi, u qganday bajarildi, nimalarga ibst berildi, ganday
yetishmovchiiklar bo‘ldi, ularni bartaraf etish uchummalar qilish krak.
hisobo oxirida muayyan topshirig bajariimagan bm‘lsuning sababi
ko‘rsatiladi, bu borada takliflar gayd etiladi.ejRlashtiriigan ish hagidagi

hisobotlar amaldadang qo‘llanadi.

Topshirig: Fanlar bo‘yicha o‘tkazilgan olimpiada hisobotirzmng.
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8-mavzu.
XIZMAT YOZISHMALARI

Muassasalar o‘rtasida xizmat alogalari asosasmiy xatlar orgali
amalga oshiriladi. Bunday yozishmalar orgali tukb‘rsatmalar, so‘rovlar,
javoblar, tushuntirishlar, xabar, taklif, iltimo&afolatlar beriladi va gabul
gilinadi. Xizmat xatlari quyidagi vazifalarni bajahiga ko‘ra ikki turga

ajraladi:

1. Javob xatni talab giluvchi xatlar (davo xatlao, ‘rov xatlar, iltimos xatlar
kabi).

2. Javob talab gilmaydigan xatlar (tasdiq xat, doat, eslatma xat, axborot xat,
kafolat xat kabi).

Barcha xizmat xatlari rasmiy yozishma bo‘lgani uchmaxsus bosma ish
gog'ozlariga yoziladi. Oddiy gog‘ozga yozilgan tagd chap tomonining
yuqori burchagiga muassasa nomi ko‘rsatilgan tahthak muhr qo'yilishi
lozim.

Xizmat xatlari ikki nusxada yoziladi va imzolanadiavozimi aniq
ko‘rsatilgan rahbar tomonidan imzolangan xatningnibhi nusxasi jo‘natilib,
ikkinchisi muassasada goladi.

Xizmat xatlari mantigan izchil uch gismdan iboratladi. Kirish gismida
tegishli muassasaga murojaat gilishga asos bo$gdiab ko‘rsatiladi. Ikkinchi
gismda xatda ko‘tariigan masalani hai etish kegaktalil asosida bayon
gilinadi. Xulosa gismida xat yozishdan ko‘zlangaosiy magsad aytiladi.

Rasmiy xat matnini yozishda quyidagilarga e’tiberibh lozim:

- xat gisga bo'lishi, goidaga ko‘ra bir betdan osisiigi kerak;

- fikrlar aniq va ravshan ifodalanishi shart;

- matnda ko‘chma ma’noli so‘z va iboralar ishlatdshgi zarur;

- gaplarning kesimi hujjat turi va mazmuniga mugoftichinchi shaxs birlik

yoki birinchi shaxs ko‘plik sonda shakllantirilistwzim;
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- matn sarlavhasi bir jumla shaklida ikki gatordashmasligi, «to‘g‘risida»
yoki «haqgida» ko‘makchilari orqgali tugatilishi kérgé«Institut sport maydonini
ta ‘mirlash to‘g‘risida» kabi);
- matnda xizmat xatining turi, nomi yozilmaydi, ratg gandayligi matn
mazmunida aks etishi zarur.

Rasmiy xatlarda bayon gilingan fikr mantiqiy izdikda ifodalanishi,
yetarli dalillar bilan asoslanishi va xulosalanisbzim. Zarur holatlarda o‘rinli
taklif yoki e’tiroz bildirilishi mumkin. Ammo mutasddi rahbarga nisbatan
hurmat saglanishi, murojaat odobiga amal qilindrur. Shu magsadlarda:

- rahbarga murojaat shakli «Siz» so‘zini bosh harfdzish orqali ifodalanadi
(Sizga, Sizdan kabi);

- fikriy bog‘liglik «bu», «ushbu», «mazkur», «shab&bli», «shunga ko‘ra
(muvofiq)» kabi so‘zlar yordamida ta’minlanadi;

- taklif va e’tirozlar «bizningcha», «shartnomager&», «birog», «shu bilan bir
gatorda», «deb o‘ylaymiz» kabi so‘z va so‘z birikaraorqgali ifodalanadi.

Shaxsiy xatlar vazifasi va mazmuniga ko‘ra ikkilitdoo‘ladi. Kundalik
turmushda, asosan, oilaviy yoki do‘stona munosabatl ifodalovchi xat,
maktub keng qo‘llanadi. Bunday xatlar rasmiy yomsthardan hajmining
cheklanmaganligi, shakliy = mustaqilligi, matn mazmmimg ichki
kechinmalarga, hazil, gochiriq, gina, afsus, takHkftiroz, minnatdorchilik
kabilarning oddiy so‘zlashuv yoki badiiy uslubgagyaifoda shakliga xosligi
bilan ajralib turadi. Salomnoma xatlari, sevgi mdtari, do'stlik va hamkorlik
munosabati yuzasidan yoziladigan xatlar ana shuadag uslubda yoziladi.

Shaxsiy xatning diplomatik yozishmalarga mansulh ham mavjud.
Bular yarim rasmiy tusda bo'lib, ularda davlat baghari, diplomatik
xodimlarning shaxsiy va oilaviy hayotidagi yangi@k sovg‘a tagdim etish,
minnatdorchilik bildirish, rasmiy uchrashuvlarda‘eatiigan masalalarni hal
gilishga qaratilgan iltimoslar bildiriladi. Yuqoradji shaxsiy xatlardan farqgli

ravishda bunda adabiy til me’yoriga to‘la amai rogidi.
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Topshiriglar:

1-topshirig. a) xat matnini o‘ging, uning mazmunida nima iftzaganini
aniglang.

Institut ma’muriyati va kasaba uyushmasi tashkitestringizda 18-oktabr soat
19:00 da namoyish etiladigan «Zebuniso» spektakbmosha gilish uchun
institutimiz talabalariga 120 (bir yuz yigirma)thipta ajratishingizni so‘raydi.
Chiptalar giymati pul o‘tkazish yo'li bilan to‘laria

b) ushbu iltimos xatining kimga jo‘natilganliginkim tomonidan imzolangani
kabi zaruriy gismlarini qo‘yib daftaringizga ko‘sing.

2-topshirig. Berilgan shakl asosida mahsulot turini ko‘rsatbafda da’'vo xati

mazmunini to‘ldiring.

yetkazib berish kechiktirilgani
(mahsulot turi)

uchun jarima to‘lash hagida

DA'VO
_____ dagi _______ragamli shartnomaga binoan Siz ga
(sana) (tashkilot nomi)
bahosi bo‘lgan dona zibtkarishingiz kerak ed.
(so‘m so‘z bilan) (tovar nomi)
Biroq ko‘rsatilgan sharthomaning shartlari buziidgeolda __kun

(tovar nomi)
kechikib yetkazib berildi.

Shartnomaning bandiga muvofiq, tashkilotingiz muuidayetkazib
bermagan so‘mlik bahonsid % miqdorida
(tovar ngm
Sizning hisobingizga so‘m jarima yozildi.

Ko‘rsatilgan jarima summasini 30 kunlik muddatdariing

hisob-kitob ragamimizga o‘tkazishingizni so‘raymatazkur summa belgilangan

muddatda to‘lanmagan taqdirda ish xo‘jalik sudighioladi.

Direktor (imzo) B. Karimov
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3-topshirig. Kontrakt-to‘lov pulini belgilangan muddatgacha @tksh hagida

kafolat xatini yozing.

Savollarga javob bering:

1. Da’'vo xatlari ganday magsadlarda yoziladi?

2. lltimos xati ganday zaruriy gismlardan tash&padi?

3. Kafolat xati bilan da’vo xatining zaruriy gismi@‘rtasidagi farglarni izohlab
bering.

4. llova xati gaysi holatlarda yoziladi?

5. Xizmat xatlarining gaysi turlari uchinchi shaxsmidan yoziladi?

TAKLIFNOMA
Biror bir tantanali tadbirga taklif etish uchun ‘kbpniladigan yozma
axborottaklifnoma deyiladi.
Taklifnomaning zaruriy gismlari quyidagilardan rat
1. Nomi (Taklifnoma).
2. Matn:
a) taklifnoma turiga qarab: taklif gilinayotgan shaisn familiyasi
yoki ismi va otasining ismi;
b) taklif giluvchi muassasaning nomi;
c) qanday tadbirga taklif gilinayotganligi.
3. Tadbirning o‘tkazilishi sanasi va vaqti.
4. O'tkazilish joyi.
5. Tadbirni tashkil etgan tashkilotning nomi.
Taklifnomalarda tadbirning kun tartibi yoki dastlam berilishi mumkin.
Ma'lum kishilarga yoki bir necha shaxslarga yo‘lf@hgan xat turlari
taklif xatlari deyiladi. Taklif xat matnida ma’lum bir yig‘ilishmuhokama yoki
kengashga taklif qgilish bilan birga, shaxsning ifaljilinishidan ko‘zlangan

asosiy magsad ham aniq ko‘rsatiladi.
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Ba’'zi taklif xatlarida imkon boricha badiiy tus lledi: mutafakkirlarning
chiroyli so‘zlaridan istilohlar keltiriladi, turli shiorlardan, she’rlardan

foydalaniladi.

Taklif xati namunasi

TOSHKENT KIMYO-TEXNOLOGIYA
INSTITUTI

Har tuning gadr o‘lubon ,
Har kuning bo‘lsin Navro‘z.

Alisher Navoiy.
“Menejment va kasb ta’limi” fakulteti
“Tillar’kafedrasi

=_—
Navro‘z bayramiga
bag‘ishlangan tadbir

TAKLIFNOMASI

==

23 mart soat1¥d

Toshkent — 2009

Hurmatli

Sizni 2009-yil 23-mart soat 14%
Aa Toshkent kimyo-texnologiya
UMRBOQIY o ‘ :

NAVRO'Z institutida Navro‘z ayyomi
BAYRAMI munosabati bilan o‘tkaziladigan

tadbirga taklif gilamiz.

Tadbir TK'TI tadbirlar zali
(3-gavat)a o‘tkaziladi.

Manzil: Navoiy ko‘chasj 32-uy.
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Topshiriglar:

1-topshirig. Berilgan so‘z birikmalari ishtirokida kengash tdkbmasini

yozing.

Majlislar zalida, gatnashishlari shart, hurmat mjlaoat 15:00da, Hurmatli Said
Azimovich, Sizni navbatdagi Kengashga, loyihasinmmghokamasiga, taklif
etamiz. limiy kotib A.Turdiyeuv.

2-topshirig. Taklif xati namunasi asosidgangi yil bazmi taklifnomasini

tayyorlang.

TELEFONOGRAMMA

Telefonogramma orgali belgilangan joyga shoshilinch xabar matni
yetkaziladi. Bunday matn bir nusxada tayyorlanaahbar yoki mas’ul shaxs

tomonidan imzolangach, tegishli joyga telefon orgatkaziladi.

Telefonga chagirilgan shaxs telefonogramma berilishagida
ogohlantirilishi, u gabul gilishga tayyor bo‘lgachabul giluvchi ulguradigan
sur'atda yetkazuvchi tomonidan yozdirilishi lozirMatnning to‘g‘ri gabul
gilinganligiga ishonch hosil gilish uchun gabuluyithi matnni yetkazuvchiga
gayta o‘qgib eshittirishi shart. Qabul giluvchi teleogrammaning berilish vaqti
va sanasini, yetkazuvchining ism-familiyasi, lavomi qayd etadi.
Yetkazuvchi ham gabul giluvchi hagida shunday mmadtiarni yozib qo'yishi
lozim.

Topshiriglar:
1-topshirig. Matnni o‘ging. Telefonda so‘zlashish odobiga oudnjalarning
ma’nosini izohlang.

Agar siz go‘ng‘iroq qilsangiz, albatta, gapni salaiikdan boshlang.
Shundan so‘ng o‘zingizni taniting (ish yuzasidarefien qilsangiz xizmat
vazifangizni ham aytganingiz ma’qul) va kerakli ¢g@y tushdingizmi yoki

yo‘gmi shuni aniglab oling. Kerakli joyga tushgagirga ishonch hosil
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gilganingizdan so‘ng, sizga zarur bo‘lgan kishihiagirib berishlarini iltimos
giling. Hol-ahvol so‘rab, asosiy maqgsadga o‘tingeléfonda gisga, lo‘nda
gaplashishga harakat qilishingiz lozim. Xayrlashio‘lganingizdan keyin
telefon dastagini birinchi bo'lib siz qo‘ying, chkintelefon ragamini siz
tergansiz.

Agar sizni telefonga chagirishsa, «Labbay» yokihttasnan» deb javob
giling. Boshga joyga tushib, sizdan kechirim sdvss «marhamat, hechqisi
yo'g», deb dastakni qo'ying. Telefon orgali muloqaofilayotganingizda
xodimlardan biri huzuringizga kelib muhim ishi hkgrhi aytib qolsa,
hamsuhbatingizdan uzr so‘rang va ma’lum vagtdaninkeynga o°‘zingiz
go‘ng‘iroq qilishingizni aytib, telefon dastaginihsta qo‘ying. Telefonda
gaplashayotganda o‘tirgan joydan turib, qo‘lini ksiga go'yib yoki boshni
egib gaplashish kabilar odob doirasiga kirmaydi. Balatda gaplashsangiz
atrofdagi xodimlarning g‘ashiga tegasiz.
2-topshirig. Telefonogrammani o‘ging, shu asosda institutingizdkamolot»
yoshlar ijtimoly harakatining vyillik hisobot vyigighi bo‘lishi hagida

telefonogramma namunasini yozing.

«Ustoz» jamg‘armasi TKTI goshidagi akademik litsey
Yetkazuvchi — kotiba direktoriga
Salimova. Qabul giluvchi — kotiba
Tel: 45-16-20 Turopova.
Tel: 46-36-95 soat 15:30
TELEFONOGRAMMA
2008.18.04. Toshkent. Ne 14

Respublika «Ustoz» jamg‘armasi hap@shqaruvi yig‘ilishi
garoriga ko‘ra litseyingizga bir dona IBM PC—15Gumli kompyuter
ajratildi. Uni gabul gilib olish uchun Siz ishonama bilan o'z vakilingizni

yuborishingiz lozim.

Jamg‘arma raigiShodmonqulov
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ISH QOG'OZLARI VA HUJJATCHILIKKA OID
TESTLAR

. Hujjatlar tayyorlanish xususiyatiga ko‘ra gandaylddi?

A) goralama, asl nusxa, nusxa, ikkinchi nusxa, kofahir

B) asl nusxa, ikkinchi nusxa

C) goralama, asl nusxa, nusxa, ko‘chirma

D) goralama, asl nusxa, ikkinchi nusxa

E) hujjatlar asl nusxada bo‘lib, zarurat tug‘ilg@nnusxa olinadi

. Hujjat matnlarida nimalar bayon etiladi?

A) yozilish sabablari ko‘rsatiladi, taklif va xulosalberiladi

B) rasmiy munosabatlarni ifodalaydi

C) axborot, vogea-hodisalar badiiy vositalar orgalydn etiladi
D)AvaB

E)A B, C

. Qaysi javobda hujjatga alogador bo‘lmagan qismédtitlgan?

A) hujjat muallifi, matn, kelishuv yoki rozilak belgri

B) hujjatning nomi, ilova mavjudligi hagidagi gayd

C) sarlavha, tasdiglovchi imzo, muhr

D) tasdiglash ustxati, shartli ragam (indeks), sana

E) hujjat matnini izohlashga ko‘mak beruvchi graskakllar va rasmlar
. Hujjatga alogador bo‘lmagan hukmni aniglang.

A) shaxsning hayoti davomidagi faoliyatini qayd dddruvchi yozma vosita
B) rasmiy munosabatlarni ifodalovshi va gayd etuvelmiy vosita
C) axborot tashuvchi vosita

D) xabar beruvchi yoki buyuruvshi yozma vosita

E) barcha hukm to‘g'ri

. Ish gog‘ozlari ganday yoziladi?

A) gisga, ravon, anig va mantiqli bayon etiladi

B) hujjatning nomi yoki sarlavha to‘lig‘icha bosh Rar bilan yoziladi
C) matn | shaxs yoki lll shaxs tilidan yoziladi

D) rahbar nomidan yoki ayrim shaxs tomonidan yoziladi

E) Barcha javoblar to‘g'ri

. Tarixiy hujjatlar berilgan gatorni toping.

A) kafolat xati, bayonnoma, tuzilma

B) yo‘rignoma, nizom, da’'vo xati

C) farmoyish, ko‘rsatma, bildirishnoma

D) tilxat, farmon, bitim, patta

E) garznoma, buyrug, da'vo arizasi

. lltimos, taklif yoki shikoyat mazmunida yoziladig&ujjat nima?
A) ariza

B) ma’lumotnoma
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C)ishonchnoma
D) bildirishnoma
E) dalolathoma
8. Jamiyatning barcha a’zolari yozishi mumkin bathghujjat turlarini
belgilang.
A) ma’lumotnoma, ariza, e’lon
B) tushuntirish xati, tilxat, hisobot
C) ishonchnoma, tilxat, ariza
D) bildirishnoma, e’lon, tavsiyanoma
E) tarjimayi hol, e€’lon, sharthoma
9. Qaysi hujjat turi kun tartibi, garor kabi gismlardégborat?
A) dalolathoma
B) bayonnoma
C)e’lon
D) farmoyish
E) hisobot
10. O‘z nomidan ish ko'rish uchun yoziladigan vakoldtlijjat nima deb
yuritiladi?
A) bildirishnoma
B) sharthoma
C)dalolatnoma
D) ishonchnoma
E) kafolat xati
11. Tavsifnoma nima?
A) o'z shaxsiy hayoti va faoliyatini bayon giladighaunjjat
B) ma’muriyat yoki shaxs tomonidan beriladigan, shaxgmxususiyatlari
gayd etiladigan rasmiy hujjat
C) shaxsning mehnat va ijtimoiy faolyati o‘’ziga xoslat va fazilatni aks
ettiruvchi hujjat
D) muassasa tomonidan fugarolarning turmushi va ishy&tidagi vogea-
hodisalar va holatlarni tasdiglab beruvshi rasnujyéat
E) turli mukofotlarga tagdim etish magsadida yoziladidiujjat
12. Rasmiy xat turlari berilgan gatorni belgilang.
A) kafolat xati, tushuntirish xati
B) ilova xat, tabrik xati
C) farmoyish xat, tilxat
D) iltimos xat, eslatma xat
E) tushuntirish xati, tilxat
13. Ko‘chirma olinadigan hujjat turini belgilang.
A) buyrug, bayonnoma
B) tilxat, ishonchnoma
C) farmoyish, dalolatnoma
D) tavsufnoma, tavsiyanoma
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E) bildirishnoma, hisobot
14. Muassasaning asosiy va kundalik vazifalarini tighemaqgsadida
go‘llaniladigan hujjat
A) farmoyish deyiladi
B) hisobat deyiladi
C) buyrug deyiladi
D) bayonnoma deyiladi
E) turli rasmiy xatlar hisoblanadi
15. Biror narsa olinganligini tasdiglovchi rasmiy hatjjnima deyiladi?
A) ishonchnoma
B) bildirishnoma
C) tilxat
D) tushuntirish xati
E) tasdiqg xati
16. Buyruq, ko‘rsatma, farmoyish kabi hujjatlar xiznmaavgeyiga ko‘ra
ganday hujjatlar hisoblanadi?
A) tashkiliy hujjatlar
B) farmoyish hujjatlar
C) ma’lumotsimon-axborot hujjatlar
D) shaxsiy hujjatlar
E) xizmat yozishmalari
17. Qanday hujjat turi kotib tomonidan rasmiylashtidifa
A) ma’lumotnoma
B) dalolatnoma
C) sharthoma
D) tavsifnoma
E) bayonnoma
18. Tarjimayi holga go‘yiladigan gaysi talablar noti@
A) hikoya uslubida bo'lib, | shaxs tilidan yoziladi
B) ma’lumotlar xronologiya asosida, anig sanalar bbanladi
C) u bilan tanishgan kishi muallifning hayot yo'li vaoliyati haqgida
tasavvurga ega bo‘lishi kerak
D) hujjat matni muallif tomonidan erkin tuziladi
E) barcha talablar to‘g'ri.
19. Bosma ish qog‘oziga yoziladigan hujjatlar berilggatorni aniglang.
A) ishonchnoma, farmoyish
B) ma’lumotnoma, shartnoma
C) dalolatnoma, buyrug
D) bayonnoma, xizmat yozishmalari
E) tarjimayi hol, tavsifnoma
20. Mansabdor shaxsning talabi bilan yoziladigan hujjena?
A)  buyruqg
B) ariza
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C) bayonnoma
D) tushintirish xati
E) talabnoma
21. Biron-bir tadbir hagida xabardor gilish uchun ¢griuvchi yozma
axborot nima?
A) ma’lumotnoma
B) e’'lon
C) bildirishnoma
D) farmoyish
E) kun tartibi
22. Qaysi hujjat turlari yozilish shakliga ko‘ra o‘xsét&?
A) buyrug, bayonnoma, farmoyish
B) dalolathoma, da’vo arizasi, shartnoma
C) tavsifnoma, tavsiyanoma
D) ariza, tushuntirish xati, bildirishnoma
E) tilxat, ishonchnoma, ma’lumotnoma
23. Qaysi holatlarda bildirishnoma yoziladi?
A) talab gilingan vogea-hodisalar hagida axboraoidbela;
B) vogea-hodisalar hagida xabardor qilish, ayrinsat@arga xulosa va
takliflar berishda;
C) vogea, hodisalar yoki mavjud holatni huqugiyajittan isbotlash yoki
tasdiglashda;
D) sodir etilgan ba’zi hatti-harakatlar isbotlalstuntiriiganda;
E) rejalashtirilgan topshiriglarning bajarilishidida ma’lumot berilganda.
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MUNDARIJA

So‘zboshi 3-bet

Rasmiy ish yuritish asoslari 4-bet

Hujjat va uning turlari 7-bet

Tashkiliy hujjatlar 11-bet
Nizom-ustav 11-bet
Shartnoma 14-bet
Xizmat safari guvohnomasi 17-bet
Farmoyish hujjatlari 19-bet
Buyrug 19-bet
Ma’lumot-axborot hujjatlari 23-bet
Ariza 23-bet
Ishonchnoma 26-bet
Tilxat 28-bet
Tavsifnoma 29-bet
Tavsiyanoma 32-bet
Tarjimayi hol 33-bet
Ma'lumotnoma 35-bet
Bildirishnoma 38-bet
Tushuntirish xati 40-bet
Bayonnoma 41-bet
Dalolatnoma 45-bet
E’lon 47-bet
Hisobot 48-bet
Xizmat yozishmalari 49-bet
Taklifnoma 52-bet
Telefonogramma 54-bet
Testlar 56-bet
Foydalanilgan adabiyotlar 60-bet
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