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Filologiya fanlari doktori, professor 
N. Mahmudov tahriri ostida 

O'zbek-kirill yozuvidagi to'ldirilgan, takomillashtirilgan 
9-nashri asosida tayyorlandi 
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Ushbu qo'llanmada tashkilot va muassasalarning ish 
yuritish faoliyatida eng ko'p qo'llanadigan hujjatlar, ular-
ni tuzish tartib-qoidalari masalalariga to'xtalindi, ular te-
gishli namunalar bilan ko'rsatildi, ish yuritishga oid lug'at 
berildi. Qo'llanma, birinchi navbatda, tashkilotlar rahbar-
lari va xodimlariga, boshqaruv faoliyatida bevosita hujjat 
ustida ishlovchilar, kotib-referentlar, kadr xizmati xodim-
lariga mo'ljallangan, shuningdek, undan hisobchilar, ad-
liya maslahatchilari, auditor, menejerlar ham foydalanish-
lari mumkin. 
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