O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI VAZIRLAR MAHKAMASINING
DAVLAT TILINI RIVOJLANTIRISH DEPARTAMENTI

LUG‘AT
TILI VA USLUBI
HUJJAT TURLARI

DAVLAT TILIDA
ISH YURITISH



O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
Davlat tilini rivojlantirish departamenti

O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
O‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti

[M. Aminov], A. Madvaliyev, N. Mahkamov,
N. Mahmudov, Y. Odilov

DAVLAT TILIDA
ISH YURITISH

Amaliy qo‘llanma

«O‘ZBEKISTON NASHRIYOTI»
Toshkent — 2020



UO‘K 35.077(575.1)
KBK 65.050.2

D95

Filologiya fanlari doktori, professor
N. Mahmudov tahriri ostida

O‘zbek-kirill yozuvidagi to‘ldirilgan, takomillashtirilgan

D95

9-nashri asosida tayyorlandi

Davlat tilida ish yuritish: amaliy qo‘llanma /
M.Aminov va boshq. — T.: «O‘zbekiston nashriyoti»
DUK, 2020. - 528 b.

ISBN 978-9943-6520-0-2

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.

UO‘K 35.077(575.1)
KBK 65.050.2

ISBN 978-9943-6520-0-2 © «O°¢zbekiston nashriyoti», 2000, 2020



MUQADDIMA

O‘zbekistonning milliy mustaqilligi hech bir istisnosiz ona
tilimiz rivoji uchun ham keng yo‘l ochdi. Davlatimizning aso-
siy qonuni — Konstitutsiyamizda, «Davlat tili hagida»gi Qonun
va boshga rasmiy hujjatlarda o‘zbek tilining huquqiy maqomi
va istigboli aniq ko‘rsatib berilgan. Necha asrlar mobaynida
goh yuksak rivoj-u shuhrat topgan, gohida nopisandlik, turtki-
lash va kamsitishlardan ezilgan, ammo yorug‘ kunlarga yetmoq
umidi so‘nmagan tilimiz chinakam munavvar kunlarga beshi-
kast yetib keldi.

Aynigsa, bugungi kunda «Milliy tiklanishdan —milliy yuksa-
lish sari» degan ustuvor g‘oya asosida o‘z taraqqiyotining tamo-
mila yangi bosqichiga dadil gadam qo‘yayotgan mamlakatimiz-
dabarchasohalardagidek davlattilining o‘rni vanufuzini oshirish
borasida ham tub burilish jarayonlari boshlandi. Prezidentimiz
Sh. Mirziyoyev o°zbek tiliga davlat tili maqomi berilganining
o‘ttiz yilligiga bag‘ishlangan tantanali marosimdagi nutqi-
da bu borada qilinadigan keng ko‘lamli ishlarning to‘lagonli
tarhini chizib berar ekan, bu ishlarning pirovard natijalarini
quyidagicha ifoda etdi: «Muxtasar aytganda, har birimiz dav-
lat tiliga bo‘lgan e’tiborni mustaqillikka bo‘lgan e’tibor deb,
davlat tiliga ehtirom va sadoqatni ona Vatanga ehtirom va
sadoqat deb bilishimiz, shunday qarashni hayotimiz qoidasi-
ga aylantirishimiz lozimy».' Har bir fugaroning ong-u shuurida
ana shu qoidaning salomatligi va sobitligi yurt yuksalishining
ham, mamlakat mustaqilligi muhofazasi muntazamligining
ham garovidir.

! O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti l?% Zi o'yzvnvln—gxc—)'zbekﬁflg«amm:' "
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Mugaddima

Mazkur tarixiy nutqda ta’kidlanganidek, «dunyodagi qadi-
miy va boy tillardan biri bo‘lgan o‘zbek tili xalqimiz uchun
milliy o‘zligimiz va mustaqil davlatchiligimiz timsoli, beba-
ho ma’naviy boylik, buyuk gadriyatdir». Albatta, bu bebaho
boylik, buyuk gadriyat milliy o‘zlikning asriy ildizlari sifa-
tida o‘zbek gavmining ona tilisi sifatida o‘zbekning milliy-
ma’naviy dunyosini charog‘on qilib tursa, davlat tili sifatida
ko‘p millatli mamlakatimiz fuqarolari qalbiga bir davlatga,
bir yurtga mansublik, birdamlik tuyg‘ularini joylaydi, ularni
yagona davlat ramzi sanalmish bayroq, gerb, madhiya kabi
mugaddas timsollar singari bir yurtning sadoqatli farzand-
lari 0'laroq birlashtiradi. Aytish mumkinki, ana shu ma’noda
o'zbek tili Ozbekistonda faqat bir emas, balki ikki ijtimoiy-si-
yosiy va ma’naviy-ma’rifiy vazifani bajarmoqda, ana shunday
zalvorli va muazzam vazifalarni yelkasiga ortmoqlagan holda
takomil yo‘llaridan jadal odimlamoqda.

Davlatimiz rahbari 2019-yil 21-oktyabr kuni imzolagan
«O*zbek tilining davlat tili sifatidagi nufuzi va mavqeini tub-
dan oshirish chora-tadbirlari to‘g‘risida»gi Farmonida haq-
li ravishda alohida qayd etganidek, «bugungi globallashuv
davrida har bir xalq, har qaysi mustaqil davlat o‘z milliy man-
faatlarini ta’minlash, bu borada, avvalo, o‘z madaniyatini,
azaliy gadriyatlarini, ona tilini asrab-avaylash va rivojlantirish
masalasiga jiddiy ahamiyat qaratishi tabiiydir».

Davlatimiz rahbarining mazkur Farmonida o‘zbek tilining
davlat tili sifatidagi maqomi hayotimizning barcha jabhalari-
da to‘la-to‘kis joriy qilinishi uchun tegishli chora-tadbirlar
aniq belgilab berilgan, mazkur maqomning muntazamligi
uchun davlat va boshqa tashkilotlar, fugarolarning mas’ullik
intizomi ko‘rsatilgan. Aytish joizki, shu tarzda bir necha o‘n
yillar davomida tilimiz rivoji borasida harakatga kelolmagan
mexanizmlar bugun faol va samarador harakatga kelmoqda.

Ayni paytda shuni ham hech mubolag‘asiz aytish joizki,
bugun davlat tilining taraqqiyoti, uning nufuzini oshirish,
unga teran muhabbat va ehtirom tarbiyasi borasida ham tamo-
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Mugaddima

mila yangi bosqich boshlandi, so‘z va ish birligi tamoyili rost
o‘zanlarda namoyon bo‘la boshlamoqda. Davlatimiz rahbari
tajribali tabibday tilimiz tomirlarini qo‘lida tutib, uning dard-u
og‘riglariga malham topmoqda, qaddini ozod ko‘tarishi va
emin-erkin faoliyati uchun madad berish yo‘ilarini ko‘rsat-
moqda. Mamlakatimizning milliy yuksalishday ulug® va ezgu
magqsadlarga erishuvida ona tili — davlat tili benazir tayanch-
dir. Shuning uchun ham Prezidentimiz o‘z nutqlarida «davlat
tili masalasi milliy g‘oyamizning asosiy tamoyillaridan biri
bo‘lishi zarur»ligini alohida ugtirdilar.

O‘zbek tilining ham ona tili, ham davlat tili sifatidagi
taraqqiyotini ta’'minlash, hech bir shubhasiz, milliy manfaat-
larimiz himoyasining tamallarini tashkil etadigan muqaddas
harakatlardan hisoblanadi. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasi huzuridagi Davlat tilini rivojlantirish departamen-
ti bugun ana shunday harakatlarning boshini qovushtirish, bu
boradagi ishlarga yangicha ruh berish maqgsadida faoliyat olib
bormoqda. Shuningdek, o‘zbek tilining davlat tili sifatidagi nu-
fuzi va mavqeini tubdan oshirishga yo‘naltirilgan ilmiy-ama-
liy tadqiqotlarni qo‘llab-quvvatlashi, o‘zbek tilining boy ifoda
imkonlarini ko‘rsatadigan izohli va terminologik lug‘atlarni
nashr etish, ilmiy asoslangan yangi so‘z va atamalarning o‘zbe-
kona mugqobillarini yaratish va bir xilda qo‘llanishini ta’min-
lash, pirivordida esa har bir fugaro qalbida davlat tiliga ehtirom
tuyg‘usini shakllantirishga alohida e’tibor berib kelmoqda.

Davlat tilining jadal joriy gilinishidagi o‘zak masalalardan
biri mamlakatimizda ish yuritish tizimini to‘lasicha o‘zbek ti-
liga o‘tkazishdan iborat. Bunda ish yuritish bo‘yicha turli, hat-
to aniq sohalar bo'yicha qo‘llanmalar yaratish va ko‘p nusxa-
larda nushr qilish ham alohida amaliy ahamiyat kasb etadi.
Ayni paytda turli soha xodimlarining ish yuritish borasidagi
bilim va malakalarini muntazam oshirib borish ham zaruriy
chtiyojlardandir. Shuning uchun ham hukumatning 2020-
yil 3-martdagi qaroriga muvofiq, Alisher Navoiy nomidagi
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Mugqaddima

Toshkent davlat o‘zbek tili va adabiyoti universiteti huzurida
hududlardagi davlat universitetlari va pedagogika institutlari
goshida bo‘linmalarga ega bo‘lgan Davlat tilida ish yuritish
asoslarini o‘qitish va malaka oshirish markazi tashkil etildi.

Kishi o‘z fikrini aniq va ravon ifodalashi uchun tildagi
uslublardan ham xabardor bo‘lishi, kundalik so‘zlashuv tilidan
tashqari, rasmiy ish yuritish tilini ham bilishi kerak. Chunki
oddiy ishchimi, dehqonmi, tadbirkormi yoki ziyolimi, baribir,
hech bo‘lmaganda, ariza, tilxat yoki ishonchnoma yozishiga
to‘g‘ri keladi. U yoki bu darajadagi korxona, muassasa yoki
tashkilot rahbarining faoliyatini esa ish yuritish qog‘ozlarisiz
tasavvur etib bo‘lmaydi. Shuning uchun ham «Davlat tili ha-
gida»gi Qonunimizning o‘zak moddalari (8-14-moddalar)da
ish yuritishning tilga alogador jihatlari qoidalashtirilgan.

Ish yuritishning bevosita asosini hujjatlar tashkil gila-
di. Mazmunan, hajman va shaklan xilma-xil bo‘lgan hujjat-
lar katta-yu kichik mehnat jamoalarining, umuman, kishilik
jamiyatining uzluksiz faoliyatini tartibga solib turadi. Zero,
hujjatlar kechagina paydo bo‘lgan narsa emas, kishilik jami-
yati shakllanishi bilanoq bu jamiyat a’zolari o‘zaro munosa-
batlaridagi muayyan muhim holatlarni muntazam va gat’iy
qayd etib borishga ehtiyoj sezganlar. Ana shu ehtiyojga javob
sifatida, tabiiyki, ilk, ibtidoiy hujjatlar yuzaga kelgan.

Bobilning miloddan avvalgi 1792-1750-yillardagi shohi
Xammurapining adolatpesha qonunlar majmui, undan ham
qadimroq shoh Ur-Nammu (miloddan avvalgi 2112-2094-yil-
lar)ning qonunlari' va boshga manbalarning mavjudligi
«hujjatlar» deb ataladigan tartibot vositalarining nechog‘li
olis va murakkab tarixga ega ekanligini ko‘rsatadi. Albatta,
kishilik jamiyatining taraqqiyoti, ijtimoiy-igtisodiy tuzum-
larning almashinishi, aniqrog‘i, kishilar o‘rtasidagi ijtimoiy,
igtisodiy va siyosiy munosabatlarning takomillashishi baro-
barida hujjatlar ham takomil topib borgan. Bugungi kunda
fanga tariximizning turli davrlarida o‘rxun-enasoy, sug‘d,

! Qarang: Krepa D. Ouu nvicanu na mmme. — M., 1984, ctp. 124.
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Mugaddima

eski uyg‘ur, arab va boshqa yozuvlarda bitilgan juda ko‘plab
hujjatlar, umuman, yozma manbalar ma’lum.

Shargda X-XIX asrlarda yorliq, farmon, noma, bitimlar,
arznoma, garznomalar, vasiqga, tilxat yoki mazmunan shunga
yaqin hujjatlar nisbatan keng tarqalgan. Yorliqlar mazmunan
xilma-xil bo‘lgan: xabar, tavsif, farmoyish, bildirish, tasdiglash
va h.k. Bu o‘rinda To‘xtamishxonning 1393-yilda polyak qiroli
Yag‘aylaga yo‘llagan yorlig‘i, Temur Qutlug‘ning 1397-yilda-
gi yorlig‘i, Zahiriddin Boburning otasi Umarshayx Mirzoning
marg‘ilonlik Mir Sayid Ahmad ismli shaxsga 1469-yilda bergan
yorlig‘i,! Toshkent hokimi Yunusxo‘janing 1797-yil 2-iyunda
Peterburgga — Rossiya podshosiga o‘z elchilari orqgali yuborgan
yorlig‘i? va boshqalarni eslab o‘tish mumkin.

Mazkur davr yorliglarida o°ziga xos lisoniy qolip shakl-
langan, yorliglar matn jihatidan an’anaviy tarkibiy qismlarga
ega bo‘lgan. Masalan, eslab o‘tilgan yorliglarning birinchisi
— «To‘xtamish so‘zim Yag‘aylag‘a» deb, ikkinchisi «Temur
Qutlug‘ so‘zim» deb, uchinchisi esa — «Sulton Umarshayx
Bahodur so‘zim» deb boshlangan. Bayonda ham muayyan
qolip bor, shuningdek, albatta, yorliq yozilgan sana va joy
ko‘rsatilgan.}

XIX asrda Qo‘qon xonligida keng tarqalgan hujjatlardan
biri «pattarlardir. Pattada ma’lum kishiga muayyan miqdor-
dagi pul, mahsulot, urug‘ (don) yoki boshqa narsalarni berish
lozimligi haqida ma’lumot aks ettirilgan. Pafta matnlarida
ham o‘ziga xos doimiy muayyan tarkib va nutqiy qolip bor-
ki, bu ham o‘zbek (turkiy) hujjatchiligi uzoq tarixiy tajriba va
tadrijiy takomil mahsuli ekanligining dalilidir.

! Qarang: Sodigov Q. Eski uyg‘ur yozuvi. T. 1989, 34-35-betlar.

I UIrBHUA P®, Apxus BHemHe# nomruTHKH Poccuu. Qonn TallkeHTCKHE fiena, ONUCH
111/1, neno Ne 1, onwmce 132/1, neno Ne 6.

Y Yorliglarning xususiyati va matniy tarkibiy gismlari hagida qarang: I'puropses
A.I1. Konkperssie GOpMyIIApH YHHTH3HACKHMX xKanoBaHHbIX rpamor XIII-XV BB.
/1: Tropkonorudeckuii c6opHuk. — M., 1978, ctp. 198 — 218.

4 Qarang: Tpouuxas A.JL. Tanyu, MaxnunGomn B Kokanackom xancrse (XIX 8.) //
‘Tiopkonoruueckue uccnenoanus. M. — JL, 1963, c1p. 252.
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Muqaddima

Oktyabr to‘ntarishidan keyin sho‘rolar tuzumi iqtisodiy,
ijtimoiy-siyosiy va madaniy hayotning barcha sohalarini o0°zi-
ning istibdod yo‘rig‘iga soldi. Butun mamlakatdagi hujjatchi-
lik, idoraviy ish yuritish tamoyillari ham bu yo‘riq sirtmog‘idan
chetda golmadi. Mohiyatan o‘ta g‘irrom til siyosati tufayli
milliy jumhuriyatlardagi tillarning ijtimoiy mavqei pasayib
bordi. Turkiston o‘lkasining 1918-yildagi Asosiy qonunida
o‘zbek va rus tillari davlat tili deb e’lon qilingan. Holbuki,
o‘sha davrdagi o‘lka nufusining 37 foizini o‘zbeklar, 35 foi-
zini qirg‘izlar (qozoqlar bilan birga), 17 foizini tojiklar va ati-
gi 7 foizinigina ruslar tashkil etar edi. Bu hol hisobga olinsa,
davlat tilini belgilashdagi mantigning sog‘lom emasligini aniq
ko‘rish mumkin. Tabiiyki, rasman o‘zbek va rus tillari davlat
tili deb e’lon qgilingan bo‘lsa-da, amalda idoraviy ish yuritish
rus tilida olib borilavergan.

Mehnatni ilmiy tashkil gilish muammolariga bag‘ishlab
1921-yilda o‘tkazilgan Butun Rossiya konferensiyasi kun
tartibiga kiritilgan boshqarish mehnatini ilmiy tashkil gilish
va hujjatlar bilan ishlash masalasi, shuningdek, mamlakatda
bu ishlarni muvofiqlashtiruvchi va yo‘lga solib turuvchi max-
sus tashkilot tuzish masalasining asl mohiyati ham rus tilining
ijtimoiy mavqeini yanada kuchaytirishdan iborat edi.

Sho‘ro siyosati go‘yoki o‘zini «millatlar va tillarning
tengligini ta’minlash» tamoyilini amalga oshirganday qilib
ko‘rsatish maqgsadida jumhuriyatimizda idoraviy ish yuri-
tishni o‘zbekchalashtirish borasida ba’zi harakatlarni amalga
oshirgan. O‘zbekiston jumhuriyatining inqilobiy qo‘mitasi
1924-yilning 31-dekabrida 48-ragamli bir qaror qabul gilgan.
Bu garorning nomi aynan mana bunday: «Ishlarni o‘zbek tilida
yurgizish ham O‘zbekiston jumhuriyatining ingilobiy qo‘mi-
tasi huzurida markaziy yerlashtirish hay’ati va mahallalarda
muzofot yerlashtirish hay’atlari tuzilish(i) to‘g‘risida». Ush-
bu qaror, unda ta’kidlanishicha, sho‘ro idoralarining ishlarini
yerli xalqqa yaqinlashtirish magsadi bilan gabul gilingan.
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Mugaddima

Qarorda hukumat, kooperativ, xojalik idoralari va bosh-
ga muassasa, tashkilot va korxonalar jumhuriyatning bo‘list
(Bosmocts) ham uyaz (yesn) doiralarida butun yozuv ishlari-
ni fagat o‘zbek tilidagina yurgizishga majbur etish vazifa-
si qo‘yiladi. Buning uchun korxona, tashkilot va muassasa-
larda «ishlarni o‘zbek tilida yurgizish bo‘lmalari(ni) tashkil
gilmog», yo‘rignomalar nashr etish, «yerlik xalqgdan amaliy
ishchilar (ish yuritish bo‘yicha) tayyorlamoqg» va boshqa tash-
kiliy ishlarni amalga oshirish lozimligi ko‘rsatib o‘tilgan. Bu
qarorni joriy qilish yuzasidan, tabiiyki, muayyan ishlar amal-
ga oshirilgan, xususan, maxsus ish qog‘ozlari tayyorlangan.
Lekin 30-yillarning 2-yarmidan boshlab o‘zbek tiliga bo‘lgan
e’tibor rasman susayib borgan. O‘sha murakkab tarixiy jarayon,
xalglarning milliy o‘zliklarini anglashlaridan hokimiyatning
dahshatli qo‘rquvi, bu go‘rquv esa hukmron qatag‘on davrining
achchiq samarasi ekanligi bugun hech kimga sir emas.

Aytish lozimki, yaqin o‘tmishimizda barmoq bilan sanarli
miqdordagi hujjatlar o‘zbek tilida yozilgan. Ammo bu hujjat-
larning tilini sof o‘zbekcha deb aytish ancha qiyin. Yaqin-
yaqinlargacha «Berildi ushbu spravkani falonchiyevga shul
haqdakim, haqiqatan ham bu o‘rtoq shul joyda yashab turadi»
qabilidagi 20-yillarda rus tilidan andoza olish tufayli paydo
bo‘lgan, ya’ni shaklan o‘zbekcha ma’lumotnomalar yozib
kelindi. Rus tilida mazkur matnning asli «/lana HacTosas
cnipaBka IBaHOBY B TOM, 4T0 TOBapuil UBaHOB NEHCTBUTENBHO
MPOKMBAET [0 TAKOMY-TO aapecy» tarzida bo‘lib, bu matn til
nuqtayi nazaridan benihoya tugal, lo‘nda va benugson. Ammo
o‘zbek tilida ayni so‘z tartibini saqlashning o°ziyoq o‘zbek
tilining tabiatiga mutlaqo zid. Rus tilidan andoza olish (aytish
kerakki, bunday hol boshqa tillarda, masalan, tatar tilida ham
kuzatiladi), biron-bir darajada bo‘lsin, o°zini oqlay olmaydi.
Umuman, o‘zbek hujjatchiligining boy va uzoq tarixdagi ilk
bosgichlaridan ibtido olgan an’anasi mavjud bo‘lsa-da, Ok-
tyabr to‘ntarishidan keyin boshqa joylarda bo‘lgani kabi jum-

9



Mugaddima

huriyatimizda hujjatchilik bevosita o‘zbek tili negizida rivoj-
lantirilmadi. Bu sohadagi asosiy yo‘nalish nusxa ko‘chirish-
dan iborat bo‘lib qoldi." Ana shuning va boshqa bir qancha
omillar natijasida o‘zbek tilining rasmiy ish uslubi yaqin tari-
ximizda deyarli takomil topmadi.

O‘zbek tiliga davlat tili maqomi berilgan bugungi kunda
hujjatchilikning shakllanishi uchun butun imkoniyatlar ochildi.

Muassasa, tashkilot, korxona va birlashmalardagi ishni
ishlab chiqarish taraqqiyotiga muvofiq tashkil etishda, umu-
man, boshqaruv sohasida hujjatlarning o‘rni va ahamiyati be-
qiyosdir. Ayni paytda, hujjatlar matnini tuzish boshqaruv ap-
parati faoliyatidagi eng sermehnat va sermashaqqat jarayondir.
Bu jarayonning oqgilonaligi va samaradorligini oshirmasdan
turib, umumiy boshqaruv madaniyatini yuksaltirib bo‘lmay-
di. Jamiyat hayoti barcha jabhalarining jadal rivoji esa bosh-
qaruv madaniyatining darajasiga bevosita bog‘lig. Shuning
uchun ham zamonaviy rahbar har qanday zaruriy axborotni
rasmiy-ish tilining tegishli shakllarida bemalol ifodalay oli-
shi, idoraviy ish yuritish malakalarini puxta egallagan bo‘lishi
zZarur.
Hujjatshunos A.S. Golovach shunday ta’kidlaydi: «Bosh-
qaruv sohasidagi kamchiliklarning asosiy sabablaridan biri
ayni soha xodimlarining ko‘pchiligida nazariy va amaliy
tayyorgarlikning bo‘shligidir, ular muassasa, tashkilot va kor-
xonalarda qabul qilingan hujjatlar bilan ishlash yo‘riglari,
usullari va yo‘llari majmuini yetarli darajada bilmaydilar».?
Ba’zan hujjatlarga jiddiy munosabatda bo‘linmaydi, unga
shunchaki bir qog‘ozbozlik, nokerak va ortiqcha bir ish sifati-
da qaraladi. Bu, albatta, nomagbul munosabatdir. Mukammal
va oqilona tashkil etilgan hujjatchilik har qanday idoradagi

! Shu nuqtayi nazardan K. Gromatovichning O‘zbekiston Davlat nashriyotida

1930-yilda rus va o‘zbek tillarida nashr etilgan «Ish qog‘ozlari namunalari —
O6pasus! nenosbix Gymar» nomli qo‘llanmasini ko‘rsatish mumkin. Bu go‘llanma
rus tilidagi tegishli hujjatlardan to‘la nusxa ko‘chirish asosida yaratilgan.

2 Qarang: Tonoeau A.C. Odopmienue nokymentos. Kues — onem, 1983, crp. 3.
10



Mugaddima

ish yuritishning asosi ekanligini isbotlab o‘tirishning hojati
yo‘q.

Barchaga ma’lumki, har qanday hujjat muayyan axborotni
u yoki bu tarzda ifodalash uchun xizmat qiladi, demak, har
qanday hujjatdagi birlamchi va asosiy unsur bu tildir. Ayni
paytda, hujjatchilikda til axborotni fagat qayd etish vazifasi-
nigina bajarib qolmasdan, boshqaruv faoliyatini izchil tartibga
soluvchi vosita sifatida ham namoyon bo‘ladi. Shuning uchun
ham, avvalo, 0‘z qadimiy an’analarimizdan kelib chiqib va
dunyo hujjatchiligidagi ilg‘or tajribalardan ijodiy foydalangan
holda, hujjatchiligimizni takomillashtirish yo‘lidan bormoq
kerak. Hujjatlarning sof o‘zbek tilidagi yagona andozalarini
yaratish, bular bilan bog‘liq atamalarning bir xilligiga erishish
borasida ish olib borish bugungi kundagi dolzarb muammo-
lardandir. Mamlakatimizda bu yo‘nalishdagi ishlar boshlab
yuborilgan, ancha-muncha natijalar ham yo‘q emas.

O‘zbek tilidagi hujjatchilikni takomillashtirishda mavjud
tajribalardan ko‘z yumib bo‘lmaydi. Hozirgi kunda amali-
yotda «qonun», «farmon», «qaror» so‘zlarini ularning
nomlaridan keyin ba’zan bosh harf bilan, ba’zan kichik
harf bilan yozish holatlari uchramoqgda. Aslida, O‘zbekis-
ton Respublikasi va O‘zbekiston Respublikasi Preziden-
ti nomidan e’lon gilingan qonun, farmon va qarorlar oliy
tashkilot va oliy mansab egasi nomidan e’lon qilingani
sababli ularning nomlaridan keyin keladigan «qonuny,
«farmony», «garor» so‘zlari bosh harfda yozilishi kerak.
Masalan: «Davlat tili haqida»gi O zbekiston Respublikasi
Qonuni. O ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2019-yil
21-oktyabrdagi «O zbek tilining davlat tili sifatidagi nufu-
zi va mavqeini tubdan oshirish chora-tadbirlari to ‘g ‘risi-
da»gi Farmoni. O zbekiston Respublikasi Prezidentining
2019-yil 1l-iyuldagi «O ‘zbekiston tarixi» telekanalini
tashkil etish chora-tadbirlari to ‘g ‘risida»gi Qarori.

11
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Ish yuritishda, albatta, o‘zbek tilining 0‘z qonun-goidala-
riga rioya qilish kerak. Kichkinagina bir misol: bizda o‘zbek
tilida bitilgan hujjatlarda uning sanasini ko‘rsatish, masalan,
«12-oktyabr 1989-yil» tarzida yozish rus tilidan ko‘chirish
ogibatida odat bo‘lib qolgan. Rus tilida «12 oxra6ps 1989
rona» tarzida yoziladi va bu rus tilining tabiati va qonuniyat-
lariga to‘la muvofiq keladi. Ayni iboraning o‘zbek tilidagi
ma’nosi ham aslida «1989-yilning 12-oktyabri» demakdir.
Shunday ekan, o‘zbek tilining oz tabiati va qonun-qoida-
lari asosida «1989-yilning 12-oktyabri» yoki juda bo‘lma-
ganda, «1989-yil 12-oktyabri» tarzida yozish kerak. Bu-ku —
bir misol. Hujjatlarda so‘z va gap tartibi bilan alogador, so‘z
qo‘llash bilan bog‘liq juda ko‘p muammolar borki, ularni
fagat ayni til tabiatidan kelib chiqib hal etmoq lozim. Ak-
sincha yo‘l tutish, biron-bir darajada bo‘lsin, o‘zini oglay
olmaydi.

Rasmiy tadbirlardan tashqari, hozirga qadar o‘zbek tilida
idoraviy ish yuritish sohasida bir necha amaliy qo‘llanmalar
yaratildi.

Qo‘lingizdagi kitob mualliflari 1990-yilda «O‘zbek tili-
da ish yuritish» nomli qo‘llanmani tayyorlab, nashr ettirgan
edilar. Bu kitob tez tarqaldi. Ammo istiglol sharofati bilan
juda ko‘plab yangi tushunchalar paydo bo‘1di, ko‘plab tushun-
chalar yangi mohiyat kasb etdi, yana ko‘plab tushunchalar
esa tamoman eskirdi. Tilimizning lug‘at boyligini tozalash
jarayonlari tezlashdi, «eskirgan» degan tamg‘a bilan qo‘llani-
shi cheklangan so‘zlar qaytadan «tiriltirildi», tilimiz tabiati-
ga muvofiq ravishda yangi so‘zlar yasaldi. Ana shu ma’noda
mazkur kitobni tamoman yangidan tayyorlash ehtiyoji tug‘il-
di. Ana shu ehtiyojni inobatga olgan holda tayyorlangan ki-
tob «Ish yuritish (Amaliy qo‘llanma)» nomi ostida bir necha
marta chop qilindi. Yana shuni ta’kidlash kerakki, ish yuritish
haqgida boshqa tillarda ham ko‘plab adabiyotlar, qo‘llanma,
yo‘rignomalar mavjud. Bular tegishli xodimlarga ish yuritish-
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da uslubiy yordam berishdan tashqari idoralar ish qog‘ozlari-
da umumiylik, bir xillikni ham ta’minlaydi. Shu manbalar va
amaliy tajribalar, shuningdek, yuqorida tilga olingan «O‘zbek
tilida ish yuritish» qo‘llanmasi asosida tayyorlangan kitobning
so‘nggi 8-nashri 2017-yilda chop etilgan bo‘lib, unda mav-
jud muassasalarning deyarli hammasida eng faol qo‘llana-
digan hujjatlarga, umumiy ish yuritish faoliyati masalalariga
to‘xtalingandi.

Bugun o‘zbek tilining davlat tili sifatidagi nufuzi va
mavqeini tubdan oshirishga jadal kirishilgan bir davr-
da ana shunday qo‘llanmaning takomillashtirilgan yangi
nashrini tayyorlashga katta ehtiyoj tug‘ildi. Ana shu eh-
tiyojni inobatga olgan holda qo‘lingizdagi yangi nashr
tayyorlandi. «Davlat tilida ish yuritish» amaliy qo‘l-
lanmasining ushbu nashrida avvalgi nashrida mavjud
bo‘lgan xato va kamchiliklar tuzatildi va bartaraf etildi.
U hozirgi kunda amaliyotda ko‘p qo‘llanayotgan hujjat
namunalari bilan to‘ldirildi. Xizmat yozishmalari yanada
takomillashtirildi. Lug‘at qismi ish yuritishga doir va ish
yuritishda qo‘llanadigan yangi atamalar bilan to‘ldirildi,
shuningdek, ish yuritishga bevosita aloqador bo‘lmagan
ayrim atamalar chiqarib tashlandi.

Qo‘lingizdagi kitobning dastlabki boblarida ish yuri-
tish hujjatlarining o‘ziga xos xususiyatlari, turlari, umumiy
uslubiy tomonlari hamda idoraviy ish yuritish tili, shuning-
dek, boshqaruv hujjatlaridagi zaruriy qismlar (rekvizitlar) va
ularni rasmiylashtirish, blanka hujjatlari talablari xususida
to‘xtab o‘tiladi.

Ushbu takomillashtirilgan yangi nashrni tayyorlashda
qo‘llanma mualliflari avvalgi nashrlar yuzasidan mutaxas-
sislar, amaliyotchilar bildirgan fikr-mulohazalar, takliflarni
¢’tiborga olib, ularga jiddiy yondashdilar. Shu nuqtayi na-
zardan kitob mundarijasi jiddiy o‘zgartirildi, ko‘p hujjatlarni
yoritishda anigliklar kiritildi.

13
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Kitobning asosiy qismida ish yuritishda eng faol qo‘lla-
nadigan hujjatlar tavsiflanadi, bu hujjatlar amaliyotda gabul
qilingan tasnif guruhlari ichida alifbo tartibida berilgan.

Hujjatlarni yoritishda, imkoni boricha, bir xil uslubga rioya
qilindi: dastlab har bir hujjatning ta’rifi, o‘ziga xos xususi-
yatlari, yozilish tartiboti, zaruriy qismlari, bu qismlarning ay-
rim izohlari berildi, so‘ng ularning shakllari yoki amaliyotda
ko‘p qo‘llanadigan namunalari keltirildi. Shakl va namunalar
aksariyat hollarda muayyan hujjat yoritilgandan so‘ng yoki
muayyan bo‘lim oxirida berildi va matn ichida tegishli joyda
ularga havola etildi.

Ma’lumki, muayyan bir hujjat turi turli xizmat vaziyat-
larida turh ko‘rinishlarga ega bo‘ladi, garchi bunda ularning
zarurly qismlari o‘zgarmasa-da, axborotning bayon tarzi
mazkur xizmat vaziyatiga muvofiq ravishda gisman o‘zga-
radi. Ana shularni hisobga olib, ayni bir hujjat turining fagat
bittagina namunasi emas, balki turli xizmat vaziyatlarini aks
ettiruvchi bir necha namunalari berildi. Bu namunalarda-
gi familiya, ism va otaismlar, muassasalarning nomlari,
ularning manzillari, asosan, shartli ravishda olingan.
Ayrim aniq nomlarga ham shartli misol tarzida qarash
magsadga muvofiq.

Ushbu qo‘llanmaning birinchi nashridan keyingi o‘tgan
vaqt ichida o‘zbek tilida bu sohada ham atamalar bargaror-
lashdi. Shularni e’tiborga olib, ushbu nashr atamalar lug‘atini
tuzishda mualliflar o‘zbekcha atamalarni asosiy qilib olishdi
(alifbo tartibida berildi). Lug‘atning ikkinchi ustunida lotin
yozuviga o‘tilishida qandaydir «ko‘prik» bo‘lishligi uchun
atamalarning o‘zbek-kirill yozuvidagi shakli, uchinchi ustun-
da esa so‘zlarning ruscha muqobili berildi.

Qo‘llanmani to‘ldirish, takomillashtirishda O¢zbekiston
Respublikasi Fanlar akademiyasi O‘zbek tili, adabiyoti va
folklori instituti xodimlari A.Saidno‘monov, A.Ahmedova, J.
Yodgorovlar, uning o‘zbek-lotin yozuvidagi matnini tayyor-
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lashda esa L.Mirzajonova, Sh.Ahmedovalar yagindan yordam
berdilar.

Ushbu nashrda ham muallifiar mutlaq mukammallikni
da’vo qgilmaydilar. Ular qo‘llanmani yanada takomillashtirish
yuzasidan bildiriladigan barcha fikr-mulohazalarni bajonidil
qabul qiladilar.

Qo‘llanma bo‘yicha fikr-mulohazalar quyidagi manzillar-
ga yuborilishi mumkin:

100060, Toshkent shahri, Mirobod tumani, Shahrisabz tor
ko‘chasi, 5-uy, O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi
O‘zbek tili, adabiyoti va folklori instituti.

100129, Toshkent shahri, Navoiy ko‘chasi, 30-uy,
«O*zbekiston nashriyoti» Davlat unitar korxonasi.
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ISH YURITISH TILI VA USLUBI

O‘zbek hujjatchiligini shakllantirish va takomillashtirish-
dagi eng muhim va dolzarb masalalardan biri hujjatlarning tili
va uslubi masalasidir. Hujjat tayyorlash va rasmiylashtirishda,
eng avvalo, o‘zbek tilining barcha asosiy qonuniyatlari va qoi-
dalarini ma’lum darajada tasavvur etish zarur. Har bir rahbar,
boshqaruv muassasalarining xodimlari, umuman, faoliyati ish
qog‘ozlarini tuzish bilan bog‘liq kishi o‘zbek tilining imlosini,
tinish belgilari va uslubiy qoidalarini egallagan bo‘lishi ke-
rak. Busiz bugungi taraqqiyotimiz talablariga javob beradigan
aniq, lo‘nda va teran mantiqli hujjatchilikni yaratib bo‘lmaydi.
Hisob-kitoblarga gqaraganda, boshqaruv sohasidagi xizmatchi-
lar o‘z ish vaqtlarining 80 foizgacha qismini hujjatlashtirish
ishiga sarflar ekan. Mazkur xodimlar o°zbek tili qonuniyatlari-
dan yaxshi xabardor bo‘lmasa, ish vaqtlarining 100 foizini bu
ishga sarflaganlarida ham ijobiy natijaga erishish qiyin.

O‘zbek hujjatchiligidagi jiddiy o‘rganilishi, amaliy va
nazariy tadqiq etilishi lozim bo‘lgan o‘rinlardan biri ayrim
hujjatlarning nomlanishi masalasidir. Bir necha tur hujjatlar
rus tilida qanday nomlansa, o‘zbek tilida ham shundayligi-
cha nomlab kelingan. Sho‘rolar davrida idoraviy ish yuritish,
asosan, rus tilida olib borilganligi uchun ham bunga ehtiyoj
bo‘lmagan.

Bunday hol hujjatlarning nomlarida, matnida ham ko‘p
kuzatilgan. O‘zbek tilida uzoq vaqtlar qo‘llanishda bo‘lgan
«CTIPaBKa», «PamopT», «MHCTPYKIUA», «AKT», «XapaKTepHC-
THKa» kabi ko‘plab hujjat nomlari uchun tegishli o‘zbekcha
muqobil so‘zlar yo‘qmidi?! Izlansa, tariximizga, noyob kitob-
larimizga, qo‘lyozmalarga murojaat qilinsa, topilardi. Yusuf

16



Ish yuritish tili va uslubi

Xos Hojibning «Qutadg‘u biligy (XI asr) asarida «yorliq,
nomay ma’nosidagi «bildirguluk» so‘zi bor. Bu so‘z sof turkiy
«bilmog» fe’lidan yasalgan. Shularni hisobga olib, «panopt»
deyiladigan hujjatni o‘zbek tilida «bildirish» so‘zi bilan nom-
lash mumkin. «CnpaBka» ma’nosini «ma’lumotnomay so‘zi
bemalol ifoda etib kelmoqda.

«AkT» shunday hujjatki, unda aniglangan muayyan hodisa
yoki biron-bir faktning to‘g‘riligi tasdiglanadi va bunga bir
necha kishining guvohligi keltiriladi. Shunday ekan, bu hujjat-
ni o‘zbek tilida «dalolatnoma» so‘zi bilan atayverish mumkin,
bu so‘z mazkur hujjatning mohiyatini to‘g‘ri va to‘liq aks
ettira oladi. Mazkur so‘zdagi «noma» qismi hujjatning yozma
shaklda ekanligiga ishora giladi. «ucTpyKITHs» s0‘zi 0‘rnida
o‘zbekcha «yo‘rignomay so‘zini bemalol ishlatish mumkin-
ligini keyingi yillardagi amaliyot ko‘rsatib turibdi.

Qisqasi, hujjat nomlarini o‘zbek tilining o‘z imkoniyatlari
asosida shakllantira borish, hujjatchilikdagi so‘z va iboralar-
ning o°‘zbekcha mugqobilini izlab topish va amaliyotga kiritish
bugungi kunning talabidir.

Hujjatlar matniga qo‘yiladigan eng muhim talablardan
biri — xolislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatlarni ifodalovchi
va qayd etuvchi rasmiy yozma vositalar sifatida axborotni xo-
lis aks ettirmog‘i lozim. Shuning uchun hujjatlar tilida so‘z va
so‘z shakllarini qo‘llashda muayyan chegaralanishlar mavjud.
Xususan, rasmiy ish uslubida kichraytirish-erkalash qo‘shim-
chalarini olgan so‘zlar, ko‘tarinki-tantanavor yoki bachkana,
dag‘al so‘zlar, shevaga oid so‘zlar, tor doiradagi kishilargina
tushunadigan so‘zlar, o‘xshatish, jonlantirish, mubolag‘a, isti-
ora, tashxis kabi obrazli tafakkur ifodasi uchun xizmat giluv-
chi usullar ishlatilmaydi. Ularning ishlatilishi hujjatlar mat-
nidagi ifodaning noxolisligiga olib keladi.

Hujjat matni aniqlik, 1xcham11k lo‘ndalik, mazmuniy

ob-berishi kerak. Bu talablarga

to‘liglik kabi talablarga ham jav¢

javob bera olmaydigan hujjat ¢ “nakam lﬂp}at be 1a leayd;);
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Ish yuritish tili va uslubi

bunday hujjat ish yuritish jarayoniga xalaqit beradi, uning sa-
maradorligini keskin pasaytiradi.

Hujjatlar matnining xolislik, aniqlik, ixchamlik, lo‘nda-
lik, mazmuniy to‘liglikdan iborat zaruriy sifatlari hujjatchilik
tilining o‘ziga xos uslubi, undagi o‘ziga xos so‘z qo‘llash,
morfologik va sintaktik xususiyatlar orgali ta’minlanadi.

Hujjatlar tilida ot turkumiga oid so‘zlar ko‘p qo‘llana-
di. Hatto fe’l bilan ifodalanuvchi harakat va holatlar ifodasi
uchun ham otga yaqin so‘z shakllari tanlanadi, ya’ni «harakat
nomi» deb ataluvchi so‘z shakllari faol ishlatiladi: «...tayyor-
garlikning borishi haqida», «...qarorning bajarilishi to‘g‘risi-
da», «..yordam berish maqsadida», «...qabul qilishingizni
so‘rayman» kabi.

Fe’l shakllarining qo‘llanishida ham birmuncha o°zi-
ga xosliklar mavjud. Xususan, majhul nisbatdagi 3-shaxs
buyruqg-istak maylidagi yoki o‘tgan (yoki hozirgi-kelasi) za-
mondagi fe’l shakllarining qo‘llanish darajasi ancha yuqori:
topshirilsin, tasdiglansin, bajarilsin, bo ‘shatilsin, tayinlansin;
eshitildi, qaror qilindi, ko ‘rib chiqildi, ko ‘rsatib o ‘tildi kabi.

Hujjatlardagi gap qurilishi, odatda, tasniflash, mayda
qismlarga ajratishga, qayd etuvchi va qaror giluvchi gismlar-
ning birligiga, umuman, sabab-oqibat va shart-oqibat munosa-
batlariga asoslanadi. Shuning uchun ham hujjatlarda nisbatan
uzun jumlalar, murakkablashgan, uyushiq bo‘lakli gaplar ko‘p
go‘llanadi. Lekin gap tarkibida odatdagi so‘z tartibiga gat’iy
rioya gilinadi, badiiy va boshga asarlarda mumkin bo‘lgan
g‘ayriodatiy so‘z tartibiga yo‘l qo‘yilmaydi.

Hujjatlarning mohiyati va magsadiga muvofiq ravishda,
ularda so‘roq va undov gaplar deyarli qo‘llanmaydi, asosan,
darak va buyruq gaplar ishlatiladi. Zero, hujjatlarda tilning ikki
vazifasi — xabar berish va buyurish amalga oshadi. Masalan,
ma’lumotnomada axborot ifodalanadi, buyrugda buyurish aks
etadi, bayonnomada ham axborot («Eshitildi...»), ham buyu-
rish («Qaror qilindi...») o‘z ifodasini topadi.
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Hujjatlar matni birinchi shaxs yoki uchinchi shaxs tilidan
yoziladi. Yakka rahbar nomidan yoziladigan farmoyish hujjat-
lari (buyruq, farmoyish, ko‘rsatma kabilar) birinchi shaxs ti-
lidan bo‘ladi. Shuningdek, ayrim shaxs tomonidan yozilgan
hujjatlar (ariza, tushuntirish xati kabi) ham birinchi shaxs,
birlik sonda yoziladi. Boshqga hujjatlar esa yo birinchi shaxs
ko‘plik sonda, yoki uchinchi shaxs birlik sonda tuziladi:
«...ga ruxsat berishingizni so‘raymiz», «...deb hisoblaymizy;
«ma’muriyat talab qiladi», «boshqarma so‘raydi» kabi.

Hujjatlar matnini tuzishda turg‘unlashgan, qoliplash-
gan so‘z birikmalaridan ko‘proq foydalanish lozim. Chun-
ki qoliplashgan, yagona doimiy shaklga ega bo‘lgan so‘z
tizimlari, iboralar, muhandislik psixologiyasi ma’lumotlariga
ko‘ra, boshqa so‘z birikmalariga qaraganda 8-10-marta tez
idrok qilinar ekan. Buning ustiga qoliplashgan so‘z birikma-
lari hujjatlarni tayyorlash va ulardan foydalanish jarayonla-
rini anchagina tezlashtirish imkonini beradi. Tayinki, har bir
hujjat turining mohiyati va magsadi bilan bog‘liq ravishda
o‘ziga xos qoliplashgan sintaktik tuzilmalar shakllana bora-
di. Masalan, buyruqda quyidagicha qoliplashgan tuzilmalar
go‘llanishi mumkin:

«... so‘m maosh bilan ... lavozimiga tayinlansiny;

«... 0‘z xohishiga ko‘ra ... lavozimidan ozod qilinsin»;

«... boshqa ishga o‘tganligi munosabati bilan ... lavozimi-
dan ozod qilinsiny.

Yoki xizmat yozishmalarida mana bunday qoliplashgan
so‘zlardan foydalanish mumkin:

«Sizga ...ni ma’lum qilamizy;

«Sizga ...ni bildiramizy,

«Sizga ...ni eslatamizy;

«...yordam tariqasida...»; «... munosabati bilan...»;

«... qaroriga muvofiq ravishda ...»;

«...ga korxona ma’muriyati qarshi emas»; «...ga korxona
kafolat beradi» va h.k.
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O‘zbek tilidagi hujjatchilik takomillasha borgani sari bun-
day goliplashgan birikmalar ham ko‘payib, mukammallashib
boradi. Buning natijasida hujjatlarni tuzish va rasmiylashtirish
ishi bir qadar yengillashadi. Ana shu qoliplashgan birikma-
larning ishtirokiga ko‘ra hujjatchilar «hujjatlar yozilmaydi,
balki tuziladi» deydilar.

Hamonki, har qanday hujjat, eng avvalo, axborot
tashuvchi vosita ekan, uning axborot sig‘imini kengayti-
rish, fikrning teran, mantiqli bo‘lishi muhimdir. Shuning
uchun hujjatda tilning ortiqchalik prinsipini chetlab o‘tish,
so‘zlarni tejash prinsipidan oqilona foydalana bilish kerak.
Buning uchun gisqartmalarni qo‘llash yaxshi natija beradi,
bunda me’yorga qat’iy va izchil amal gilmoq lozim. Chun-
ki gisqartmalar o‘zbek tilining tabiatiga u qadar mos emas,
shuning uchun ham qisqartmalar o‘zbek tilida uncha ko‘p
kuzatilmaydi. Hozirda bir qadar odatga kirgan gisqartma-
larimiz bor: «prof.» (professor), «km» (kilometr), «sh.k.»
(shu kabi), «va h.k.» (va hokazo) va boshqalar. Ayni paytda
tilimizning so‘z va so‘z birikmalaridagi ichki ma’noviy im-
koniyatlaridan kengroq va unumli foydalanmoq zarur.

Hujjatdagi fikrni aniq, lo‘nda bayon qilishda xatboshining
ahamiyati ham katta. Har bir yangi, alohida fikr xatboshi bi-
lan ajratilishi, bir xatboshidan ikkinchi xatboshigacha bo‘lgan
matn 4-5 jumladan oshmasligi maqgsadga muvofiq.

Hujjatchilikda imlo va tinish belgilari masalasiga alohi-
da e’tibor qilish kerak. Hujjatning nomini yozishda biz-
da har xillik mavjud, xususan, ba’zan kichik harf bilan,
ba’zan bosh harf bilan yoziladi. Hujjatning nomi bo‘lgan-
ligi uchun uni bosh harf bilan yozgan ma’qul, shuningdek,
bosma matnda boshga usul bilan, masalan, mazkur nom-
ni to‘lig‘icha bosh harflar bilan yozish orqali ham ajra-
tib ko‘rsatish mumkin. Lekin hujjatning nomi bo‘lganligi
uchun (sarlavhalardagi kabi) undan so‘ng nuqta qo‘yish
shart emas.

20



Hujjat turlari va xususiyatiari

HUJJAT TURLARI VA XUSUSIYATLARI

Boshqaruv jarayonining murakkabligi va serqirraligiga
muvofiq ravishda idoraviy ish yuritish qog‘ozlari, hujjatlar
ham xilma-xil va miqdoran juda ko‘p. Hujjatlarning maqsa-
di, yo‘nalishi, hajmi, shakli va boshqa bir qator sifatlari ham
turlichadir. Shunday ekan, hujjatlar tiliga bo‘lgan umumiy ta-
lablar bilan bir gatorda har bir turkum hujjatlar tuzish ishiga
qo‘yiladigan ko‘pgina lisoniy talablar ham mavjud. Muayyan
turdagi hujjat, albatta, o‘ziga xos lisoniy xususiyat va sifat-
lar bilan belgilanadi. Bu xususiyat va sifatlarni har taraflama,
chuqur tasavvur gilmasdan turib, mukammal hujjatchilikni
yaratish hagida gap ham bo‘lishi mumkin emas. Shuning
uchun bu o‘rinda hujjatlar tasnifi masalasi alohida ahamiyat
kasb etadi.

Hujjatshunoslikda hujjatlar bir necha jihatlarga ko‘ra tasnif
qilinadi. Tasniflashda mutlaqo bir xil guruhlashtirish mavjud
bo‘lmasa-da, har qalay, ularni bir qadar yagonalashgan holda
guruhlashtirish mumkin,

Hujjatshunoslikdagi ana shu an’anaga ko‘ra ish yuritishda-
gi hujjatlar, eng avvalo, tuzilish o‘riga ko‘ra tasnif gilinadi.
Bu jihatdan ichki va tashqi hujjatlar farglanadi. Ichki hujjatlar
ayni muassasaning o‘zida tuziladigan va shu muassasa ichi-
da foydalaniladigan hujjatlardir, muayyan muassasaga bosh-
qa tashkilot yoki ayrim shaxslardan keladiganlari esa tashqi
hujjatlar hisoblanadi.

Hujjatlar mazmuniga ko‘ra ikki turli bo‘ladi: 1) sodda
hujjatlar muayyan bir masalani o‘z ichiga oladi; 2) murakkab
hujjatlar ikki yoki undan ortiq masalani o°z ichiga oladi.

Mazmun bayonining shakli jihatidan xususiy, namunaviy
va qolipli (yoki trafaretli) hujjatlar farqlanadi. Matnning o°zi-
ga xosligi, betakrorligi, hamisha ham bir andozada bo‘lmasli-
gi xususiy hujjatlarning asosiy belgilaridir (masalan, xizmat
yozishmalari va shu kabilar). Bunday hujjatlarda ham muayyan
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doimiy tarkib mavjud bo‘lsa-da, bevosita mazmun bayoni bir qa-
dar erkin bo‘ladi. Namunaviy hujjatlar boshgaruvning muayyan
bir xil vaziyatlari bilan bog‘liq, bir-biriga o‘xshash va ko‘p tak-
rorlanadigan masalalar yuzasidan tuzilgan matnlarni o‘z ichiga
oladi. Qolipli hujjatlar, odatda, oldindan tayyorlangan bosma
ish qog‘ozlariga yoziladi, bunday hujjatlarda ikki turli axborot
aks etadi, ya’ni o‘zgarmas (oldindan tayyor bosma matnda ifo-
dalangan) va o‘zgaruvchi (hujjatni tuzish paytida yoziladigan)
axborotlar; shuning uchun bu tur hujjatlarga nisbatan ko‘pincha
«yozmoq» emas, balki «to‘ldirmoq» so‘zi ishlatiladi. Shu o‘rin-
da aytish kerakki, hujjatlarning qolipli turlari doirasini kengay-
tirish — ish yuritishni takomillashtirishdagi maqbul yo‘llardan
biridir. Chunki bu tadbir hujjat matnlarini bir xil gilish va hujjat
tayyorlash uchun ketadigan vaqt hamda mehnatni anchagina te-
jash imkoniyatini beradi. Qolipli hujjatlar sirasiga, masalan, ish
haqi yoki joyi haqidagi ma’lumotnomalar, ayrim dalolatnoma-
lar, xizmat safari guvohnomalari va boshqa ko‘plab hujjatlarni
kiritish mumkin.

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

Hujjatlarning tayyorlanish xususiyati va darajasi ham beni-
hoya muhim. Bu jihatiga ko‘ra hujjatlar quyidagicha tasnifla-
nadi: qoralama; asl nusxa; nusxa; ikkinchi nusxa (dublikat);
ko‘chirma. Aksar hujjatlar dastlab qoralama nusxada tayyor-
lanadi, bu hujjat muallifi, ya’ni tayyorlovchining qo‘lyozma
yoki kompyuterda ko*“chirilgan dastlabki nusxasidir. Bu nusxa
tuzatilib, gayta ko‘chirilishi mumkin. Aytish joizki, qoralama
hujjat huquqiy kuchga ega emas. Asl nusxa har qanday hujjat-
ning asli, birinchi rasmiy nusxasidir. Asl nusxaning aynan
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qayta ko‘chirilgan shakli nusxa deb yuritiladi, odatda, o‘ng
tomonidagi yuqori burchagiga «Nusxa» degan belgi qo‘yiladi.

Hujjatchilikda, shuningdek, aynan (faksimil) va erkin
nusxalar ham farqlanadi. Aynan nusxa asl nusxaning barcha
xususiyatlarini — hujjat zaruriy qismlarining joylashishi, mav-
jud shakliy belgilar (gerb, yumaloq muhr, to‘rtburchak mubhr,
nishon kabi), matndagi bosma, yozma harf shakllari va shu
kabilarni aniq va to‘liq aks ettiradi, masalan, fotonusxani yoki
kompyuterda chiqarilgan nusxani shu tur hujjatlar qatoriga
kiritish mumkin. Erkin nusxada esa hujjatdagi axborot to‘la
ifodalansa-da, bu nusxa tashqi xususiyatlari jihatidan bevosita
asliga muvofiq kelmaydi, ya’ni erkin nusxada asl nusxadagi
muhr o‘rniga «muhr» deb, imzo o‘rniga «imzo» deb, gerb
o‘rniga «gerb» deb yozib qo‘yiladi va h.k. Ba’zan muayyan
hujjatga emas, balki uning bir qismiga ehtiyoj tug‘iladi. Bun-
day hollarda hujjatdan nusxa emas, balki ko‘chirma olinadi
(masalan, bayonnomadan ko‘chirma, buyruqdan ko‘chirma
va hk.). Nusxa va ko‘chirmalar, albatta, notarius, kadrlar
bo‘limi , «QR» kod, elektron ragamli imzo va shu kabilar to-
monidan tegishli tartibda tasdiqlangan taqdirdagina huquqiy
kuchga ega bo‘ladi. Asl nusxa yo‘qolgan hollarda hujjatning
ikkinchi nusxasi beriladi, ikkinchi nusxa asl nusxa bilan bir xil
huquqiy kuchga egadir.

Keyingi yillarda hujjatlarning elektron shakldagi nusxa-
larini O‘zbekiston Respublikasi Qonun hujjatlari ma’lu-
motlari milliy bazasi — «lex.uz»ga joylashtirish amaliyo-
ti shakllandi. Unda O‘zbekiston Respublikasi miqyosida
amal qgiladigan qonun, farmon, garor, farmoyish, kodeks,
nizom, yo‘rignoma, uslubiy ko‘rsatma, dastur, buyrug,
ro‘yxat, doktrina, deklaratsiya va yana boshga ko‘plab
hujjatlar elektron shaklda joylashtirilgan. Mazkur tizim-
ning joriy qilinishi aholining huquqiy ongini o‘stirish bilan
birga, istalgan joyda kerakli hujjat namunalari bilan tani-
shish imkonini bermoqda.
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Ma’muriy-boshqaruv faoliyatida xizmat mavqeiga ko‘ra
hujjatlar hozirgi kunda, asosan, quyidagicha tasniflanishi
mumkin: tashkiliy hujjatlar; farmoyish hujjatlari; ma’lu-
mot-axborot hujjatlari; xizmat yozishmalari.

Ushbu qo‘llanmada ish yuritishda ko‘p uchraydigan aso-
siy hujjatlar mazkur tasnif asosida berildi. Bularni yoritishga
o‘tishdan oldin aksariyat hujjatlarga xos bo‘lgan zaruriy qism-
lar ustida to‘xtalib o‘tish joizdir.

HUJJATLARDAGI ZARURIY QISMLAR
(REKVIZITLAR) VA ULARNI RASMIYLASHTIRISH

Hujjatlami tayyorlash borasida bugungi kunda shakllan-
gan umumiy qoidalarga ko‘ra, boshqaruv hujjatlari zaruriy
gismlarning belgilangan majmuiga va barqarorlashgan joy-
lashish tartibiga ega. Tashkiliy-farmoyish hujjatlari zaruriy
qismlarining to‘liq ro‘yxati quyidagicha:

1. O‘zbekiston Respublikasi Davlat gerbi.

2. Tashkilot yoki korxonaning ramziy belgisi (emblemasi).

3. Mukofot tasviri.

4. Vazirlik yoki yuqori idoraning nomi.

5. Muassasa, tashkilot yoki korxonaning nomi.

6. Tarkibiy tarmogqning nomi.

7. Aloga muassasasining shartli ragami (indeksi), tashkilot
yoki korxona manzili, telefon raqami, faks ragami, elektron
pochta manzili, rasmiy vebsayti, bankdagi hisobragami.

8. Matn sarlavhasi.

9. Sana.

10. Shartli ragam.

11. Keladigan hujjatlarning sanasi va shartli ragamiga havola.

12. Tuzilgan yoki nashr gilingan joyi.

13. Hujjatni oluvchi (adresat).

14. Tasdiglash ustxati.
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15. Munosabat belgisi (rezolyutsiya).

16. Hujjat turining nomi.

17. Nazorat haqida qayd.

18. Matn.

19. Ilova mavjudligi haqidagi qayd.

20. Imzo yoki elektron ragamli imzo.

21. Kelishuv ustxati.

22. Rozilik belgisi (viza).

23. Muhr.

24. Nusxaning tasdiqlanishi haqidagi qayd.

25. Ijrochining familiyasi va telefon raqami.

26. Hujjatning bajarilganligi va uni hujjatlar yig‘majildiga
yo‘naltirilganligi hagidagi qayd.

27. Kompyuterga ko‘chirilganligi haqidagi qayd.

28. Hujjat kelib tushganligi haqida gqayd.

Albatta, hujjatning har bir turi mazkur zaruriy qismlarning
barchasini o‘z ichiga olmaydi. Hujjatning muayyan turiga mu-
vofiq ravishda bu gismlarning ayrim bir turkumi huquqiy talab-
larni ta’minlash darajasida qo‘llanadi. Shu narsa ham muhimki,
ayni qismlarning hujjatda joylashishida gat’iy tartib mavjud, ular
joylashishidagi gat’iy ketma-ketlik hujjatning huquqiy kuchini
ta’minlash, hujjatni zudlik bilan ishlash, bajarish, undan osonlik
bilan foydalanish uchun muhimdir.

Mazkur 28 ta zaruriy gismning o‘ntasi nisbatan ko‘p
qo‘llanadi, shuning uchun asosiy zaruriy gismlar deb ham
yuritiladi: hujjat muallifi (muassasa nomi yoki shaxsiy hujjat-
da imzo qo‘yuvchi shaxs), hujjat turining nomi, sarlavha,
hujjatni oluvchi (adresat), kelishuv va rozilik belgilari, matn,
tasdiglash, imzo, mubhr, ilova mavjudligi haqidagi qayd. Qo‘l-
lanmaning tegishli o‘rinlarida zaruriy qismlarning qo‘llanishi
va ularning har bir hujjat turida joylashish tartibi bilan bog‘liq
xususiyatlar batafsil bayon qilingan.

Zaruriy qismlarning standart qog‘oz varag‘iga joylashishi
va ular uchun ajratilgan joy 1-ilovada (44-bet) keltirildi. Qu-

25



Hujjat turlari va xususiyatlari

yida har bir asosiy gismning mohiyati va ularning rasmiy-
lashtirilishiga to‘xtab o‘tamiz.

@ - ®. «O‘zR gerbi», «Mukofot tasviri» tijorat tash-
kilotlari tuzilmasidagi hujjatlarga qo‘yilmaydi.

Agar tashkilot (korxona) belgilangan tartibda gayd etil-
gan tovar belgisiga ega bo‘lsa (egalik huquqi guvohnoma
bilan tasdiglanadi), bu belgidan tashkilot (korxona) hujjat-
larida ramziy belgi — emblema sifatida foydalanish mumkin.
Emblema tasviri hujjatning chap tomonida, tashkilot (kor-
xona) nomi qatorida yoki tashkilot nomining yuqori gismida
o‘rtada qo‘yiladi. Mazkur holatda «Davlat gerbi to‘g‘risida»gi
Qonunning 4-moddasi talablariga qat’iy amal qilinishi lozim.

@ —®. «Vazirlik yoki yuqori idoraning nomi», «Muas-
sasa, tashkilot yoki korxonaning nomi» huquqiy hujjatlar:
tashkilot ustavi yoki nizomidagi nomiga aynan muvofiq kela-
digan tarzda yoziladi. Tashkilotning umumiy qabul gilingan
(huqugqiy hujjatlarda tasdiqlangan) qisqartma nomi bo‘lsa, u
alohida satrda qavsga olinmay beriladi. Masalan:

«Q‘zbekiston milliy ensiklopediyasi»
Davlat ilmiy nashriyoti
O‘zME

(®. «Tarkibiy tarmoqning nomi», odatda, faqat ichki huj-
jatlarda (arizalar, bildirishnoma, tushuntirish xatlari, ta’tillar
grafiklari va sh.k.da) ko‘rsatiladi.

@. «Tashkilotning manzil ma’lumotlari»dan fagat yozish-
malarda foydalaniladi, ichki hujjatlarda umuman qo‘yilmay-
di. Tashkilotning manzil ma’lumotlari korxonalar bilan pochta,
telegraf, telefon aloqalari uchun, shuningdek, banklarda pul-hisob
muomalalari (hujjatda hisobragami ko‘rsatilgan bo‘ladi) o‘tka-
zish, moliyaviy va statistik kodlar uchun zarur bo‘ladi. Pochta
va telegraf manzili Ozbekiston Respublikasi Aloqa vazirligining
pochta qoidalari talablariga muvofiq rasmiylashtiriladi, ya'ni
pochta aloga bo‘limi raqami, respublika, o‘lka, viloyat, tuman,
shahar, ko‘cha, uy va ofis ragami qo‘yiladi.
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Tezkor aloqalar uchun telefon, telefaks, teleks, veb-sayt,
elektron pochtalardan foydalaniladi.

Bank rekvizitlari, moliyaviy va statistik kodlari faqat pul-
hisob muomalalari masalalari bo‘yicha xatlarda, masalan, ka-
folat xatlarida qo‘yiladi.

®. «Matn sarlavhasi». Aksariyat hujjatlar uchun uning
mazmunini aks ettiruvchi qisqa va aniq sarlavha bo‘lishi
kerak. Tashkilot nomidan so‘ng katta harflar bilan yoziladi.
Masalan: «QOMUSLAR BOSH TAHRIRIYATI» NOMINI
VA TUZILMASINI QAYTA TASHKIL ETISH HAQIDA».
Hujjatning chap tomonidagi yuqori burchakda (ba’zi hollarda
o‘rtaga) blanka rekvizitlaridan so‘ng qo‘yiladi.

A5 (148x210) o‘lchamidagi hujjatlarda va telegrammalar-
da matnga sarlavha qo‘yilmasligi mumkin.

©®. «Sana». Imzo chekilish sanasi, tasdiglash sanasi, ro-
zilik sanasi, shuningdek, matn ichidagi sanalar so‘z bilan ifo-
dalangan sana usulida rasmiylashtiriladi. Sanalar arab ragam-
larida alohida satrda ko‘rsatiladi. Masalan: 2018-yil 25-ok-
tyabr; 2019-yil 21-dekabr.

Moliyaviy ma’lumotlardan iborat bo‘lgan hujjatlar mat-
nida sana ko‘rsatilganda ham so‘z bilan ifodalangan sana
qo‘yiladi. Masalan: 2018-yil 25-yanvar; 2019-yil 20-dekabr.

@9. «Shartli raqam» («Indeks») qaydlov raqami bo‘lib,
har bir kelayotgan yoki chiqayotgan hujjat rasmiy indekslash
tizimiga muvofiq ro‘yxatga olinganda qo‘yiladi.

1. «Keladigan hujjatlarning sanasi va shartli raqami-
ga havola». Bu rekvizit fagat yuborilayotgan javob xatlarida
bo‘ladi; «sana» va «shartli ragam»dan pastga qo‘yiladi.

@. «Tuzilgan yoki nashr gilingan joyi». Bu zaruriy
qism pochta manzili qo‘yilgan xatdan tashqari har bir hujjatda
bo‘ladi; «sana» va «shartli raqgam»dan pastga joylashtiriladi.

Uni yozishda mamlakatning ma’muriy-hududiy bo‘linishi
e’tiborga olinadi.

@3. «Hujjatni oluvchi» zaruriy qismi hujjatning o‘ng
burchagi yuqorisiga qo‘yiladi. Hujjat tashkilot, uning tarkibiy
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bo‘linmasiga yoki aniq mansabdor shaxsga yo‘naltiriladi.
Bunda tashkilot nomi, tarkibiy bo‘linma va mansabdor shaxs
lavozimi bosh kelishikda, familiyasi esa jo‘nalish kelishigida
ko‘rsatiladi.

Masalan:

Dehqgonobod kaliy zavodi
Axborot va kommunikatsiya
texnologiyalari bo‘limi boshlig‘i
Omon Hamroyevga

Hujjat tashkilot rahbariga jo‘natilganda, tashkilot nomi
oluvchi lavozimi tarkibiga kiradi.
Masalan:

«O‘zdavyerloyiha»
instituti direktori

S. Qayumovga

Yuqorida ko‘rsatilgan tartib tashkilot ichidagi yozishma-
larda, xususan, tashkilot yoki bo‘linma rahbari nomiga bildi-
rishnoma, tushuntirish xati va sh.k. tayyorlanayotganda ham
qo‘llanadi.

Agar hujjat bir turdagi bir necha tashkilotlarga jo‘natila-
yotgan bo‘lsa, ularni umumlashgan holda ko‘rsatish lozim.

Masalan:

Bosh boshgarmalar,
boshqgarmalar va bo‘limlar
boshliglariga

Hujjat turli tashkilotlarga jo‘natilayotganda, «Oluvchilar»
rekviziti to‘rttadan oshmasligi kerak. «Nusxa» so‘zi ikkinchi,
uchinchi, to‘rtinchi oluvchilar oldida ko‘rsatilmaydi. Hujjat-
ni to‘rttadan ko‘p manzilga jo‘natganda, tarqatish (yuborish)
ro‘yxati tuziladi va har qaysi hujjatda fagat bitta oluvchi
ko‘rsatiladi.
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Hujjatni xususiy shaxsga jo‘natayotganda, avval pochta man-
zili, keyin ismi va otaismi (bosh harflari), familiyasi yoziladi.
Masalan:

100000. Toshkent sh.,
Hamid Olimjon ko‘chasi,
5-uy,18-xonadon,

T. Ahmedovga

3. «Tasdiqlash ustxati». Ushbu zaruriy qism «Tasdiglay-
man» so‘zidan, hujjatni tasdiqlayotgan shaxs lavozimining
nomi, shaxsiy imzosi, imzosining yoyilmasi va sanadan iborat
bo‘ladi. Masalan:

Tasdiglayman
Institut direktori
S. Rahimov
(imzo)

2018-yil 16-dekabr

Agar hujjat blankaga yozilmasa, lavozim oldiga tashkilot
nomi qo‘yiladi. Hujjat yuqori yoki begona tashkilot rahbari
tomonidan tasdiglanganda ham, lavozim nomiga tashkilot
nomi qo‘yiladi. Masalan:

Tasdiglayman
O‘zbekiston Respublikasi
Fanlar akademiyasi
O<zbek tili, adabiyoti va
folklori instituti direktori
N. Mahmudov
(imzo)

2018-yil 19-dekabr

Agar hujjat garor, buyruq yoki bayonnoma bilan tasdiqla-

nayotgan bo‘lsa, u holda tasdiglash ustxati: «TASDIQLAN-
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DI» so‘zidan, bosh kelishikdagi hujjat nomidan, uning sana va
tartib ragamidan iborat bo‘ladi.
Masalan:

Institut direktorining
2018-yil 27-dekabrdagi 5-sonli
buyrug‘i bilan

Tasdiglandi

yoki
Mehnat jamoasi yig‘ilishining
2018-yil 26-dekabrdagi
3-son bayonnomasi bilan
Tasdiglandi

Tasdiglash ustxati hujjatning yuqori o‘ng burchagiga
go‘yiladi. Shtat tuzilmasi va soni, shtat jadvali hujjatlarida
tasdiglash ustxati ustiga muhr qo‘yiladi.

Ayrim hujjat turlari (dalolatnoma, shartnoma, ustav,
yo‘rignoma, hisobotlar, rejalar va b.) uchun tasdiqlash ustxati
majburiy zaruriy qism hisoblanadi.

@3. «Munosabat belgisi» xizmat hujjatlari ustiga mansab-
dor shaxslar tomonidan muayyan fikr bildirib yoziladigan
qaydlardir. Bunday qaydlar, odatda, nihoyatda qisqa, lo‘nda
shaklda, ko‘rsatma tarzida yoziladi; biror qog‘ozga, u xoh
yuqori tashkilotdan kelgan yo‘rignoma yoki buyruq bo‘lsin,
xoh muayyan xodimning talabi yoki shikoyati bo‘lsin, muno-
sabat belgisini yozishdan oldin, rahbar u bilan yaxshilab tani-
shib chiqishi, mohiyatini chuqur anglashi va ijrosini to‘g‘ri
belgilashi, vaqt-vaqti bilan nazorat qilib turishga ham e’tibor
berishi lozim.

Munosabat belgisining asosiy tarkibiga quyidagilar kiradi:

— ijrochi yoki ijrochilar familiyasi;

— qisqa ko‘rsatma — mazmuni;

— ijro muddati (zaruriyat bo‘lsa);
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— rahbar imzosi (elektron ragamli imzo, QR kod);

— sana.

Ko‘p hollarda hujjatda yakka munosabat belgisi bo‘ladi.
Hujjat ijrosi tartibiga yoki uning ijrochilari tarkibiga aniqlik
kiritish lozim bo‘lsa, boshqa shaxslarning munosabat belgisi
ham qo‘yiladi.

Munosabat belgisi umumiy va aniq mazmunga ega bo‘li-
shi mumkin.

Umumiy munosabat belgilari:

Rahbarlik uchun inobatga olinsin.

Ijro uchun inobatga olinsin.

Ma’lumot uchun inobatga olinsin.

Aniq munosabat belgisida rahbar hujjatning mazmunidan
kelib chiqib, bo‘ysunuvchi lavozimdagi shaxslarga tegishli
topshiriglar yozadi. Ularda, odatda, lavozimlari qayd etilgani
holda (kichik tashkilotlarda shart emas) aniq shaxslar ismi va
familiyasi ko‘rsatiladi:

Kasaba uyushmasi qo ‘mita raisi E. Zokirovga
Qo ‘mita yig ‘ilishida ko ‘rib chiging va shikoyatga javob xati
tayyorlang

(shaxsiy imzo, sana)

K. Shodiyevaga

Ushbu xizmat safari hisoboti asosida bo'lim hisobotini
tayyorlang.

Muddati 2019.14.10 gacha

Musayev 2019.03.10

(imzo)
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Munosabat belgisi tarkibiy bo‘linma tuzilishiga qa-
rab qo‘yilmaydi (mas. «Reja bo‘limiga», «Ishlab chigarish
bo‘limiga» tarzida emas), balki mansabdor shaxsga yoki,
odatda, bevosita uni bajaruvchi shaxsga yo‘naltiriladi. Mu-
nosabat belgisida ijrochilar soni bittadan oshmagani ma’qul,
ayrim hollarda 2—4 ta bo‘lishi ham mumkin:

S.A. Mavionovga

Bo'limda ko ‘rsatilgan kamchiliklarni tuzatishga e tibor
bering.

L. Xodiyevga

Kelgusi ish rejasini tuzishda takliflarni inobatga oling.
K.Islomovga

Qayd gilingan kamchiliklarni o ‘rganib, aybdorlarni toping.
Intizomiy jazolash yuzasidan taklif kiriting.

(shahsiy imzo, sana)

Munosabat belgisida ijrochilar soni 2 tadan ortiq bo‘lsa,
birinchi shaxs mazkur hujjat uchun mas’ul shaxs hisobla-
nadi, boshqa shaxslar hujjatdagi topshiriglarni bajarishga
jalb qilinishi mumkin. Mas’ul ijrochi boshgqa ijrochilardan
kerakli ma’lumotlarni olish huquqiga ega. Odatda, mu-
nosabat belgisida hujjatda ko‘tarilgan masala mohiyati
yuzasidan rahbarning aniq qarori va uni amalga oshirish
borasidagi yo‘l-yo‘rig‘i ko‘rsatiladi. Agar bunday yo‘l-
yo‘riq bo‘lmasa, uni qanday ijro etish ijrochi ixtiyoriga
berilganini bildiradi:

M. Abdullayeva,
M. Mirkomilov,
S. Sharipovga

(imzo, sana)
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Hujjat turlari va xususiyatlari

«Bajarishingizni so‘raymany, «ljro uchun», «Ahmedovni
toping» kabi bir qolipdagi mavhum munosabat belgilarini
qo‘ymagan ma’qul.

Ba’zida ish yuzasidan ko‘rsatmadan so‘ng rahbar o‘z
shaxsiy fikrini «izoh», «eslatma» tarzida yozib qo‘yishi ham
mumkin:

Xotin-qizlar kengashi raisi M. Abdullayevaga

Aniglang va menga ma’lumot bering.

Izoh:

Shu yil fevralda ham shunday masala ko ‘tarilgan edi. Tuman
hokimiyatidagi mas 'ul shaxslar bilan bog ‘laning.

(imzo, sana)

Munosabat belgilari buyruq fe’lida yozilsa ham, sharoit-
dan kelib chiqib (asosiy ijro boshqga shaxsga yuklatilayotgan-
da) «Iltimos gilamany», «So‘rayman» kabi so‘zlar ishlatilib
yozilgani ma’qul:

B. Sharipov.
Ushbu masalani tekshirib berishingizni iltimos gqilaman,
chunki Siz vo