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KIRISH

Har ganday korxona, tashkilot va muassasaning crishgan
yutuglari, mavgei, eng avvalo, unda faoliyat yuritayotgan xodimlar
salohiyati va malakasi bilan chambarchas bog'ligdir. Bunda bevosita
xodimlarni ishga qabul gilish, boshgarish, o'z vaqtida rag‘batlantirib
borish, mehnat intizomiga rioya etishni ta’minlash va nazorat
gilib borish, qonunchilikda belgilangan tartibda mehnat shartno-
masini tuzish yoki bekor qgilish kabi muhim masalalarni amalga
oshiruvchi kadrlar xizmatining o'rni begiyosdir.

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

Bugungi kunda biron-bir tashkilot, muassasa yoki korxona
faoliyatini hujjatlarsiz tasavvur gilib bo‘lmaydi. Mazmunan va
shaklan turli-tuman bo‘lgan ushbu huijatlar kishilik jamiyatining
uzluksiz faoliyatini tartibga solib kelgan. Zero, hujjatlar kechagina
PﬂYdO bo'lgan narsa bo‘lmay, kishilik jamivati shakllanishi bilanoq,
Jamiyat a’zolari o'zaro munosabatlaridagi muhim holatlarni
Muntazam ravishda gayd etib borishgan. Bugungi kunda ham
daviat va nodaviat tashkilotlari, muassasalari hamda korxonalari,
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xususan, kadrlar xizmatida ish yuritishnl sifatli yo‘lga qo‘yish
mustagil davlatimiz taraqqiyoti uchun zarur bo‘lgan asosty omil-
lardan biri hisoblanadi. Shu sababli, o'quv go‘llanimada respub-
likamiz tashkilotlarda kadrlarga oid ish vuritish asostari, hujjat-
larning turlari, utarni tuzish tartibi, shakli, mazmuni, hujjattarmi
rasmiylashtirish hamda ijrosini nazorat gilish borasida itmiy bilim
va fikr-mulohazalar yuritilgan.

. Shuningdek, «Kadrlar xizmatida ish yuritish» fanining dolzarbh
masalalari sirasiga tashklotlarda xodimlarni boshgarish, ularga
ta’llugli ish yuritishni tashkil etish hagidagi bilimlarmi mustah-
kamiash, tegishli huquqiy-nie’yoriy hujjatlar, ilmiy adabiyotlar,
sohaga oid olib borilayotgan vangi fdmiy-tadgigot ishla, fan
bo‘vicha to‘ptangan ilg‘or tajribalar asosida mutaxassis kadriarlarga
go'yilayolgan talablarni o‘rgapish kabilarod kiritish mumkin.

O'quv go‘lianma ayrim xato va kamchiliklardan xoli emasligind
1a'’kidiagan hoida, muallif mazkur sohaga qiziquvchi mutaxassisiar,
igtisodivot sohasi bo‘yicha talabalar va magistratura tingiov-
chilaridan mazkur fanni yanada takomiltashtirish bo‘yicha taklif
va mulohazalarni kutib goladi.
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pob. «KADRLAR X{ZMATIDA ISH YURITISH»
FANINING PREDMETI VA MAZMUNI

1.1. Kadrlar xizmatida ish yuritishning mohiyati

Personalni boshqarish samaradorligi bu — tizimda hujatiarni
rasmiylashtirish, ular bilan ishlash, mazkur xizmatda ish yuritishni
ogilona tashkil etishga ham ko'p jihatdan bog'ligdir.

Inson resurslari tashkilotda nafagat oddiy shaxslar, balki ular
tashkilotning muvaffagiyatli rivojlanishi uchun o'z xissalarini
go'shadigan insonlardir.

Inson Kkapnali lashkilotning imkoniyatlar, bilim, malaka,
ko'nikma va hayot tajribalarining umumiy boyligi, hamda tashkiliy
ishchi kuchlarni rag'batlantirishdir'.

Har bir korxona va tashkilotning personalni boshgarish xizmati
xodimlaridan amaldagi gonunchilik me’voriarini chuqur bilishlari,
ularga gat’iy amal gilishlari talab gilinadi.

Bugungi kunda korxona va tashkilotlar faolivati turli sohalarin’
muvofiglashtirishga qaratilgan huquaiv me’yorlarning eng asosiylari
gatorida quyidagilarni keltirish mumkin:

= O'zbekiston Respublikasining Konstitutsiyasi;

— O°7bekiston Respublikasi gonunlari;

— O'zbekiston Respublikasi Prezidenti farmonlari, farmoyish-
lari, garorlari;

— Ofzbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi garorlari va
farmovyishlari:

— vazirlik va idoralarning me'voriy hujjatlari.

Korxona va tashkilotlarning personalni bashgarish xizmatlasi
0°Z faoliyatida, avnigsa ish vuritishda O*zbekiston Respublikasining
quyidagi qonunlariga gat’iv amal gilishlari talab gilinadi:

= O'zbekiston Respublikasi Mehnat Kodeksi:

" Robert 1. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson.
{University of Wyoming) Human resource management. 2010, p. 5
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~— Davlat tili to‘g risida;

— Standartlashtirish to’g‘dsida;

- Arxivlar to‘g‘risida;

— Elektron imzo to‘g risida.

Personalni boshqarish xizmatida ish yuritishni to'g‘ri tashkil
etish aynigsa muhimdir. Xorijiy adabiyotlarni o‘rgnaish natijasida
shuni aniqlandiki, «personal xizmatining eng muhim vazifasi
tashkilot ishlovchilariga bog‘liq barcha masalalarda tashubbus
ko‘rsatib va yo‘nalishlarni belgilash orgali unga o'z magsadlariga
crishishga yordam berishdan iborat»’.

Umuman olganda, ish yuritish atamasi ilmiy muoemalaga va
ma’muriy amalivotga XVIII asrning ikkinchi varmidan kirib kelgan
bo‘lib, garor gabul gilish yoki <«ish yuritish» bilan boglig faoliyatni
anglatadi.

Hozirgi vaqtda ish yuritish korxona, tashkilot, muassasa ma’-
iy boshgaruv faolivatining tarkibiy gismi hisoblanib, hufjat-
lashtirish hamda rasmiy hujjatlar bilan ishiashni, bujiat-axborot
bazasini tashkil etishni anglatadi.

XX asr oxiriga kelib, ilmiy adabiyotda «ish yuritish» tushun-
chasining sinonimi sifatida «boshgaruvni hujjatlar bilan ta’min-
fash» atamasi go‘ltanila boshlandi.

Boshqaruvni hujjatlar bilan ta’'minlash — ish yuritishning ho-
zirgi davridagi axborot-texnologik xususiyatini ko‘rsatuvchi
hujjatiarni yaratish, ular bilan ishiash, saglashdan iborat texnologik
jarayon hisoblanadi. Boshgaruvni hujjat bilan ta’minlashning
asosiy tamoyillari O‘zbekiston Respublikasi Fugarolik kodeksi,
Mehnat kodeksi, Xususiv korxonalar to‘g‘risidagi qonunda, sha-
ningdek, amaldagi qonunchilik hujjattarida huquqly jihatdan
asoslab berilgan.

Boshqaruvni hujjat bilan ta’'minfashning eng muhim tarkibiy
gismi hujjatiashiirish hisoblanib, u boshgaruv faolivati uchun
zarur bo‘lgan axborotlarni belgilab qo‘yilgan talablar va me’yorlar
asosida rasmiylashtirishni anglatadi.

' M. Armsirong. Human resource management. P, - 78
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1.2. Fanning maqgsadi va vazifalari

Kadrlar xizmatida ish yuritish fani boshga fanlarga o'xshash
holda o‘ziga tegishli ijtimoiy munosabatlar tizimini o‘rganish va
tartibga solish, nazariy-amaliy qoida-tartiblar tizimiga ega. Ushbu
fan muassasalarning asosiy vazifalarini bajarish uchun xodimlar
faoliyatiga doir ish yuritishni tashkil etish, nlarning mehnat stajini
yoritish va ish beruvchi va xodim o'rtasidagi ijtimoiy munosabat -
larni rasmivlashtirishni o'rgatishga vo'naltirilgan magsad va vazi-
falarga cga.

Fanning asosiy magsadi kadrlarni boshgarish ishini to'g'ri
tashkil etish bilan bog'liq hugugiy-me’yoriy hujjatlar, shaxsiy
tarkib hugiatlari turlari va ularni rasmiylashtirish tartibini o'rga-
tishga garatilgan. Shuningdek, kadrlar xizmatida ish yuritish
fanining magsadi tashkilot, muassasa, korxonani boshqarish
sohasidagi tarixiy tajribani o‘rgatish orqali malakali kadrlar bosh-
garuvi muiaxassisiarini tayyorlashda o'z ifodasini topadi. Kadrlar
xizmatida ish yuritish quyidagi vazifalarni samarali hal etish
imkonini beradi:

— amaldagi qonunchilik talablari asosida mehnat muno-
sabatlarini hujjatlarda rasmiylashtirish;

— rahbariyatning strategik vazifalariga javob beradigan perso-
nalni boshgarishning samarali tizimini ishlab chigish va joriy gilish;

= ish beruvchi va xodim o‘rtasidagi mchnat munosabatlarni
reglamentlab qo‘yish. Kadrlarga oid hujjatlarni yuritish ish beruv-
chi va xodim o‘rtasidagi munosabatlarda ular o'rtasidagi huqug
va majburiyatlarni aniq belgilab go'yish orgali ma’lum <balanssoa
erishish imkonini beradi (masalan, lavozim yo‘rignomalari har
bir xodim nimalar bilan band bo‘lishi kerakligi, uning huquglari,
majburiyatlari va mas ulivatlari hajmi kabi masalalarni regla-
mentlaydi).

= ham ish beruvchi, ham xodim uchun mehnat faolivatining
‘ﬂ_Shkil.i}'-huquqiy asoslarini shakllantirish. Bir tomondan kadrlarga

hujjatiar ish beruvchi gizigishlarini go‘llab quvvatlasa, boshqga
l"m‘_)ndan uning mehnat gqonunchiligiga amal gilmasligini oldini

- To'g'ri rasmiylashtirilgan kadrlarga oid hujjatlarning mav-
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judligi mehnat shartnomasining ikkala tomoniga ham manfaat-
lidir;

— Mechnat nizolarini hal etish. Juda ko‘p xollardagi nizol
vaziyatlarni kelib chigishida, aynigsa, mehnatga oid tortishuvlar
sud jarayonida ko‘rilayotganda kadrlarga oid hujjatlar yozma
dalillardan biri sifatida foydalanilayotgan bo‘lsa, ish beruvchining
muvaffagiyati kadilarga oid hujjatlarning to‘g'd to‘ldirilganligiga
bog‘liq bo‘ladi. :

" 1.3. Kadrlar xizmatida ish yuritishaing .~
> yo‘llaliShlal'i PP

Kadrlarga oid ish yuritishga kadrlar harakati, personalni
boshqarish va hisobini olib borish, tashkilot xodimlarining ish
vaqtlari va personal bilan hisob-kitoblarga oid hujjatlarni rasmiy-
lashtirish va ularni yuritish masalalari taalluglidir.

Shunday qilib, kadrlarga oid hujjatlashtirishlarni olib borish
faoliyati yo‘nalishlari quyidagilardan iborat:

1) ishga qgabul gilish uchun hujjatiarni tayyorlash o'z ichiga
quyidagilarni oladi:

— mehnat shartntomalari, shtatlar ro‘yxati va lavozim yo‘rig-
nomalarim ishlab chigish; =

~ kadrlarga oid buyruqlarni rasmiylashtirish;

— mehnat daftarchalarini to‘ldirish;

— shaxsiy ishlarni olib borish va b.

2) O'zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksiga muvofiq ishdan
bo*shatishlami rasmiylashtirish;

3) Lokal normativ nizom-hujjatiarni, reglamentlar, yo‘riq-
nomalami tuzish, va’ni:

~— mehnatga haq to‘lash to‘g‘risidagi nizom,

= ichki mehnat goidalari;

— personal to‘g‘risidagi nizom;

— mukofotlash va boshqa rag‘batlantirishiar to*g‘risidagi nizom;

— ishlovchilarning moddiy javobgarligi to‘g’risidagi nizom,;

— tijorat siri to‘g‘risidagi nizom,;

— mehnat ta’tillari to‘g‘risidagi nizom;

8



— mehnat safarlari to‘g'risidagi nizom;

— tuzilmaviy bo‘linmalar to‘g‘risidagi nizom;

— xodimning shaxsiy ma’lumotiarini himoyalash to‘g'risidagi
pizom va b.

4) mehnat muhofazasi bo'yicha vo‘rignoma va goidalarni ishlab
chiqgish:

5) mehnat masalalari bo‘yicha xodimlarga maslahatlar be-
rish.
Kadrlarga oid ish yuritish tizimini shakiiantirish uchun bos-
gichma-bosgich harakat qilish va quyidagi gadamiarni amalga
oshirish zarur:

J~gadam. Normativ bazani shakllantirish. Birinchi navbatda
ishga gabul qilish, ta’tillar berish, mehnat shartnomalan to-
monlarining majburiyatlari va huquglari, ish hagini hisoblash
kabi ko‘plab mehnat munosabatlari jarayonlarini reglament-
lovchi Mehnat kodeksi talablariga mos holda ishni olib borish
zarur.

2-gadam. Kadrlarga oid ish yuritish uchun mas’ul rasmiy
shaxslarni belgilash.

3-gadam. Talab qilinadigan majburiy kadrlar hujjatiari ro‘yxa-
tini tuzish (shtatlar ro'yxati, ta’tillar grafigi, ish vagti hisobi tabeii,
xodimlarning shaxsiy kartochkalari va h.z.).

4-gadam. Zururiy lokal normativ hujjatiarni ishlab chigish va
tasdiglash.

S-qadam. Ro‘yxat kitoblari va jurnallarni to‘ldirish.

6-gadam hujjatlarni havfsiz saglash sharoitlarini yaratish. Bu
g:lb gamha shaxsiy ma’lumotlarni o'z ichiga oluvchi hujjatlarga

uqli.

_7-gadam. Reja kalendarni tuzish. Ko*pehilik muhim hujjatlami
do}miY ravishda yangilash yoki gayta tasdiglatish kerak bo‘ladi.
Misol uchun, ta'tillar grafigi har yili yangilanadi, jamoaviy shartno-
mani esa har uch yilda qayta rasmiylashtirish kerak. Tashkilot
k“'lﬂﬁkdﬂ muammolarga duch kelmasligi uchun asosiy hujjatiar
bilan ishiashni oldindan rejalashtirib borish zarur.



1.5. Kadrlar xizmaiida ish yuritish fanining
boshga fanlar hilan alogadorligi

Kadriar xizmatida ish yuritish fani bir gator iftimoiy-gumanitar
fanlar bilan bog’liq ravishda o'z masalatarini yoritadi.

Xususan, yuridik fanfar daviat va hugug asoslari tushunchasi,
muassasa shakilari, mehnat Kodeksini o' rganishda yordam bersa,
jjtimoiy-siyosiy fanlar daviat va fugarolar o‘rtasidagi muno-
sabatlarni tushunish va tagqoslash orgali ilmiv-nazariy xulosalar
chigarishga asos bo‘ladi.

Tarix fani — inson jamivyatining taragqivoti jarayonlarini,
mazkur rivojlanishning sabab va omillarini o‘rganadi. Mazkur
fan yutuglariga asoslanib, hujjatiar bilan ishlash ustublarini varatadi.

Daviat muassasalari tarixi — muassasa, tashkilot, idoralarning
tashkil etilishidan to oxirgi kunigacha bo‘lgan tizimi va vazifalarini
o'rganadi. U turli xil muassasalaming faoliyati va vazifalari doirasiga
ko'‘ra huiiatlar tarkibini aniglashda yordam beradi.

Manbashaneslik — hujjatlarnt daviat sagloviga 1anlab olishda,
turkumlashda va ta’rif berishda, hujpjatlarning tashgi va ichki tahli-
lini olib borishda yordam beradi.

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

Stragistika — huijjatlarga go'vilgan muhriar orqali uning qaysi
daviat, idora yoki mansabdor shaxsga tegishiiligini aniglashda
yordam beradi.

Hujjaishuneslik — hujjat turlari, ularni rasmiylashtirish va
hujjat aylanishini tashkil etish kabi masalarni to*g'ri tashkil etishni
o‘rganishda yordam beradi.

Arxivshanoslik — arxiv muassasalart saglovxonasiga kelib
tushgan shaxsiy tarkib hujjatlari, fond tashkilotchilari, ularning
tarkibiy bo‘linmalari, hujjat turlarini tadgig etishda alohida
aharniyat kasb eiadi.

Shuningdek, zamonaviy talablar asosida xodimlar faolivatiga
doir shaxsiy tarkib hujjatlarini to'g'ri yuritishni tashkii etishda
informatika fani bam alohida ahamiyatga ega. Fan yutuglari
asosida shaxsty tarkib hujjatiarini gidirib topish, huijjatiar hisobini
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ish va but saglanishini ta’'minlash kabi ishlarni maxsus
dasturlar yordamida avtomatlashtirishda yetakchi tashkilot,
korxona va muassasalar tomonidan go‘llanib kelinmoqda.

Umuman olganda, kadrlar xizmatida ish yuritish fanini
o‘rganishni bir gator boshqa fanlar bilan bog'lig ravishda olib
borish hamda olgan nazariy bilimlarni amaliyotda muassasalar
faolivatini takomillashtirishda qo‘llash joizdir.

Qisgacha xulosalar

Har bir korxona va tashkilotning personalni boshgarish xizinati
xodimlaridan amaldagi qonunchilik me’vorlarini chuqur bilishlari.
ularga gat’iy amal qgilishlari talab qilinadi. Hozirgi vaqida ish
vuritish korxona, tashkilot, muassasa ma'muriy boshqaruv faoliya-
tining tarkibiy gismi hisoblanib, hujjatlashtirish hamda rasmiy
hujjatlar bilan ishlashni, hujjat-axborot bazasini tashkil etishni
anglatadi.

Hujjatshunoslik fanlar tizimining alohida sohasi sifatida ushbu
fan muassasalarning asosiy vazifalarini bajarish uchun xodimia
faoliyatiga doir ish yuritishni tashkil etish, ularning mehnat stajini
yoritish va ish beruvchi va xodim o‘rtasidagi ijtimoty muno-
sabatlarni rasmiylashtirishni o‘rgatishga yo'naltirilgan magsad va
vazifalarga ega.

Nazorat va muhokama uchun savollar

L. Kadrlar xizmatida ish yuritish deganda nimani tushunasiz va uning asosi
nima?

2. Kadrlar xizmatida ish yuritishda garnday me voriy hujjatlardan foy-
dalaniladi?

3. Fanning magsadi nima va uni hal etish uchun ganday vazifalami yechish
logim?

4. Fanning obyekti va predmeti nima?

3. Hujjat nima va u ganday vazifani bajoradi?

6. Rekvezit nima?

7. F anning obyekii va predmeti nimalardan iborat?

8. Hujjatlarni bir turga keltirish tizimi ganday olib boriladi?

9. Respublika umumdaviat ish yuritish tizimi nimalardan iborat?

10. «Kadriar xizmatida ish yuritish» fani boshga gaysi fanlar bilan alogador”
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IT bob. KADRLAR XIZMATI BO‘LIMLARINING
FAOLIYATINI TASHKIL ETISH

2.1. Kadrlar xizmati bo‘limlari faoliyatining mazmuni

Personaini boshgarishda hugjjatlashtirish kadrlarga oid barcha
vazifalar majmui bo'yicha kadrlar hujjatiarini shakllantirishni
ko'zda tutadi. Kadrlarga oid hujjatlar bilan ishlashni tashkil ctish
— hujiatlarni gayta ishlash jarayonidir.

Har ganday tashkilotning o'z faoliyati jarayonida bajaradigan
0*zaro bog‘lig va keng boshgaruv funksivalari va vazifalari orasida
personalni boshgarish bo'yicha funksivalari muhim va alohida
o‘rin cgallavdi. Amaliy faolivatda bu funksiyalarni amalga
oshirishga Kadrlarga oid boshgaruy masalalarini vechish orqgali
erishiladi. «Personal xizmati kerxona yoki tashkilot umumiy
rahbarligining bir gismi sifatida faoliyat yuritadi va uni ajralgan
holda ko'rish mumkin emas. Bu xizmat biznesda yuzaga keladigan
gulay imkoniyatlarni qo'llab-quvvatiagan va ilgari surgan holda,
nogulay sharoitlarda yechim topa olishi kerak.»'

Kadrlar xizmatining eng muhim vazifalariga quyidagilarni
kiritish mumkin:

— ishlovchilar mehnatini tashkil etishni rasmivlashtirish;

— mehnat sharinomalarini tuzish va ishga qabul qilishni
rasmivlashtirish:

-- boshga ishga o‘tishni rasmivlashtirish;

— ishlovchilarga mehnat (a’tillarini berishni rasmivlashtirish;

— ishlovchilami rag‘batlantirishni rasmivlashtirish:

— ishlovchilarga intizomiy choralarni rasmivlashtirish;

— ishlovchilar attestatsivasini rasmiylashtirish;

— ish vagtidan fovdalanish hisobini rasmivlashtirish;

— ishlovchilarni dam olish kunlari ishga jalb gilishni ras-
miylashtinsh,

— Xizmat safarlarini rasmiylashtirish;

' M. Armstrong. Human resource management. 2010 - p. 82

12



‘wmehnat shartnomasini tugatish va ishdan bo’shatishni ras-
miylashtirish:

— mehnat daflarchalarini rasmiylashtirish,

~ shaxsiy ishlarni yuritish va statistik hisobotlarni tuzish;

~— shaxsiy tarkib hisobini yuritish.

Tabiivki, ushbu ro‘yxat personaini boshqarishdagi barcha
“gﬂiﬂmm gamrab olmagan. Yuqorida keltirilgan vazifalar turiicha

amalga oshirilishini ham hisobga olish kerak. Kadr-
Jarga oid hujjatlarni sifatli va operativ holda tuzish va ularga ish!on
berishning bir nechta tashkiliy xarakterdagi shartlari mav |ud

Shu sohadagi ilmiy adabivotlarni o'rganish orqali nazariy v
amaliy bilimlarni umumlashtirgan holda kadrlar xizmatining &
va go‘shimcha vazifalari mavjud. «Asosiy vazifasi xodimiari
ishga joylashishi va rivojlanishi hamda rahbar va xodimlar o'nias
dagi munosabatlar bilan bog‘lig barcha sohalardagi rahbariyatn
samarali ishini ta’minlashdir. Personal xizmatining nmuuth
go'shimcha vazifasining mohiyati shundan iboratki, bu xizm:
tashkilot personalining tashkilot manfaatiari uchun ham, o'z
manfaatlari uchun ham o'z salohivatini maksimal ishga solishi
uchun qulay sharoitlar yaratishdirs'. Birinchidan, tashkilotds
mustaqgil tzilmaviy bo'linma sifatida kadrlar xizman }nLi 0Z0C
gilingan kadrlar inspektori bo'lishi kerak. Ikkinchidan, kadrl
xizmati (kadrlar bo‘yicha inspektor) to'g'ridan-to'g'ri birinc!
rahbarga yoki uning muoviniga bo‘vsunishi kerak. Ushb
shartlarga rioya gilish kadrlarga oid ko'pchilik, shu jumladan
hujjatiarga bog‘lig bo‘lmagan masalalarni tezkor hal etishni
ta’minlaydi.

Variantni tanlash (bo‘linma voki mansabdor shaxs) turti omil-
W Jjumladan, tashkilotning masshtabi va boshqaruv tizimidagi
o'mi, ishlovehilar soni, ishlov berilayotgan axborot voki hujatiar
hﬁmi hududiy joylashuviga bogliq bo'ladi. Kadriar xizmati
(inspektori) tashkilot rahbariyati bilan birga bashaaruvning barcha

nlarini tashkillashtiradi. Ushbu jarayonning sezilarli gismi

boshqaruvi masalalarini hujjatlar bilan ta’'minlashdas

- Tashkiliy masalalarning hal etilmaganligi kadrlar bo‘vich:
‘M. Armstrong. Human resource manpagement. 2010 - p. 8

13



hujiatlarni shakilantirish va ularga ishlov berish jarayonim
sckinlashtiradi.

! Unchalik katta bo‘lmagan firmalardan birining rahbari
’ kadriar bo'yicha ishlarni tartibga solish (buyruglarni tuzish
I\ va rasmiylashtirish, shaxsiy tarkib bo ‘vicha kartoteka yuritish,
|| mehnat daftarchalarini yuritish va b.) bo'yicha amaliy yordam
1 berishni sa‘radi. Aniglanishicha, firmada kadrlarga oid ish
|

L

yuritish bilan firma kotibasi shug‘ullanar ekan. Tabiiyki, ||
bunday sharoitda firmadagi kadrlarga oid hujjatlar bilan ||
ishlash sifati va operativlagi eng past darajada. Firma rahba- :
riga birinchi o'rinda tashkiliy masalani hal etish (kadrlar ||
bo‘yicha inspektor lavozimini joriy qilish), so‘ngra esa kadr- i
larga oid ish yuritish jarayonini vo‘lga qo'vish maslahat ||

berildi. I

Shu bilan birga xorijiy tajribalarni o‘rganish natijasida hozirgi
kunda tashkilot kadrlarining yangi standartlari shakllanayot-
ganligini ko‘rish mumkin. Jumladan, D. Ulrix (Ulrich, 1998)ning
ta’kidlashicha: «Kadrslar xizmati faoliyati ko pincha tashkilotning
haqiqiy faoliyati bilan bog'liq emas». Uning fikricha, «kadrlar
xizmati fagatgina nima gilayotganligi bilan emas, balki nimaga
crishmogchiligi bilan ham tavsiflanishi kerak». Uilrixning
hisoblashicha. tashkilotda kadrlar xizmati torita yo'l bilan yuqori
ish sifatiga erishishi mumkin:

« kadrlar xizmati strategivani amalga oshirish bilan bog'lig
masalalarda yugori rahbariyat va muntazam rahbarlarning she-
rigiga avlanishi kerak, u majlislar zalidan tortib bozorgacha
bo‘lgan barcha rejalarda takomillashtirishlarga yordam berishi
lozim.

 u ishlarni tashkil etish va bajarish bilan bog'liq masalalarda
ckspert bo‘lishi, sifatni saglashdagi sarflarni kamaytirish uchun
samarali ma'murlikka erishishi kerak;

« u rahbariyat oldida ishlovchilar gizigishlarini himoyachisiga
aylanishi va bir vagtni o'zida xodimlarning tashkilotga sodigligini
oshirishga va natija olishga intilishi kerak;
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doimiy ravishda tashkiliy madaniyatni shakilantirish orga
ng o'zgarishiga yordam beradigan yangilanishlarming
P 7 ayla]l.du lozim'.
dar bo‘limining vazifalari bilan bir gatorda huquglari va
iklari ham mavjud, jumladan, bo‘lim Kadrlar bilan
ukomlllashtmsh bo‘yicha rahbarivatga takliflar berish.
i rag‘batlantirish, intizomty ta’sir choralarini gollash,
at sharoitini yaxshilash, xodimlarni ijtimoiy muhofaza qilish
dan tashkilot rahbariga takliflar kiritish, ichki mehnat tartib:

 kabi huquglarga cga.

 Bo'limning javobgarligi esa quyidagilar bilan belgilanishi mumk
- — amaldagi gonun hujjatlariga rioya gilinishiga;

- = tashkilot Nizomi bilan belgilab berilgan vazifa va funksiy.

' — tashkilotning bo‘limga tegishli buyruq, farmoyish, Ha
garori va ko'rsatmalaming muddatida va sifatli ijro etilishiga:

- — kadrlar hisobi hujjatlarining to’g’'ri yuritilishi va saglanishiz.
= ish rejalari bajarilishiga;
. —tayyorlangan hujjatlar, hisobot va ma’lumotlaming ishonch
- = tashkilotga taallugli hujjatlar, daviat va xizmat sirlari bilan
bog'liq konfidenstial ma’lumotlaming sir saglanishiga.

~ Tashkilot faolivatining xususiyatlaridan kelib chigib, kadrla:
W bir nechta yo*nalishlardagi ishchi guruhlarda olib borilishi
Misol tarigasida, Toshkent axborot texnologivalari uni-
tinir Samarqand filialini ko‘rish mumkin. TATU Samar-

liali xodimlar bo‘limi filialning tarkibiy bo‘limi hisoblanadi

0dimlar bo‘limi filial Nizomi asosida ish vuritadi, o'z amaliv
mlda O‘zbekiston aloga va axborotlashtirish agentligi.
monﬁ:alespublxkdsz oliy va o‘rta maxsus ta’lim vazirligi
M, buyruq va ko‘rsatmalarini dasturda amal gilad.

Mon Respublikasi qonunlari, Kadrlar tayyorlash mili.
m. Prezident Farmoyishlarni, Vazirlar Mahkamasining
it L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson
of Wyoming) Human resource management. 2010, p. 126
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ta’lim va yosh avlodni tarbiyalash, bilim berish haqidagi garotlam;
amalda go‘llangan holda filial rahbariyati bilan birgalikda kerakli
miuttaxassistikka va malakaga ega bo‘lgan, ish saviyasi, uslubi talabga
javob bera oladigan professor-o‘qituvchilar va xodimlar bilan
ta’minlashni tashkil etadi.

Xodimiar bo'limi tarkibida ish turlari bo*vicha quyidagi guruhlar
belgilanadi:

» professor-o‘qituvchilar, o‘quv-yordamchi, ma'muriy va
xizmat ko‘rsatuvchilar tarkibi bilan ishlash,

» talabalar va yosh mutaxassislar bilan ishiash.

Har bir guruhda ish xodimlar bo‘limi boshiig‘i rahbarligi ostida
lavozim yo‘rignomalariga muvofig mustagil ravishda inspektorlar
tomonidan olib boriladi.

. 2.2. Kadrlar bo‘limi rahbarlarining vazifalari va
ularga go‘yiladigan asosiy talablar

Kadrlar bo‘limi boshlig‘i bevosita tashkilot rahbariga bo‘ysu-
nadi. U o'z ish faoliyati davomida tashkilotning kadrlar bo‘limi
Nizomiga hamda lavozim yo‘rignomasiga amal giladi. Bo‘lim
boshligi kadrlar xizmatiga oid O°zbekiston Respublikasining
me'vorly — huquqiy hujjatlaridan foydalana olishi talab gilinadi.
Bo‘lim beshlig‘ining majburiyatlariga quyidagilar kiradi:

— Ofzbekiston Respublikasining me’yoriy-huquqgiy hujjatlari
asosida bo‘lim ishini olib borish;

— kadrlar siyosatiga oid Hay'at (Kengash) garorlari, rahba-
rivatning buyruglari, farmoyishlari va topshiriglarining oz vagtida
ifrosini ta’minlash hamda bo‘linmalar rahbarlari tomonidan
bajartlishini nazoratga olish;

- bo'lim faoliyatini rejalashtirish va tashkillashtirish;

— bo‘limda ish yuritishni tashkil gilish, mehnat munosa-
batlarini belgilovchi — ishga qabu! gilish, boshqa ishga o°tkazish,
mehnat sharinomasini bekor gilish, mehnat ta'tili, xizmat safariga
oid buyruglarni tayyoriash, rasmiyiashtirish, kadrlarga oid zarriy
hufjatlarning, tashkilot xodimlarining shaxsiy ishiart yig‘majildlari
va mehnat daftarchalarini hisobga olish, mehnat shartnomalarini
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e , xodimlar attestatsiyasini tashkil etish ishlarini
olib borishni yo‘iga qo’yish; _
- — rahbarivatning ko‘rsatmasi asosida davlat va jamoat tashki-
lotlarida xodimlar masalasi bo‘yicha vakillik gilish;

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

— xodimlarni Davlat mukofotlari va Faxriy vorliglar bilan
mukofotlashga tavsiya ctish va hujjatlarni rasmiylashtirish;

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

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

— tashkilotning oliy va o‘rta-maxsus mutaxassislarga bo‘lgan
talabini aniglash, bitiruvchilarni tagsimlash bo‘yicha Davlat ko-
missiyasi ishlarida vakillik qilish;

= o°quv yurtlari bilan korxona va tashkilotlari o'rtasida ham-
korlik masalasida tuzilgan shartnomalar bajarilishini nazorat gilish:

— korxona va tashkilotlarda xodimlar bilan ishlash masalalarini
nazorat gilish, ilg‘or tajribalarni umumlashtirish va targ'ib qilish,
amaliy va uslubiy vordamlar ko'rsatish;

— harbiyga majbur xodimlarni ro‘yxatga olish, band (bron)
gilishga oid ishlarni hujjatlashtirish;

— mehnat intizomiga rioya etilishining nazoratini ta’minlab
borish;

= ma’'lumotlarni o'z muddatida va ishonchli tayyorlanishini
ta’minlash;

= fugarolar murojaatfarini gonunchilikda belgilangan tartibda
ko'rib chigilishini ta’minlash:

= bo’limda olib borilayoigan ishlarning naiijalari yuzasidan
rahbariyatga axborot berib borish;

= ishlab chigilayotgan me’yoriy-huqugiy hujjatlarning loyiha-

1 layyorlashda ishtirok etish.

Bo'lim boshlig‘ining huquglari bo‘lim ishiga rahbarlik qilish,
.kadrlami tayyorlash, gayta tayvorlash va malakasini oshirish
ishlarini yuritish va unga doir tegishli takliflarni tayyorlash, bo‘sh

imlarga nomzodlarni tanlashda rahbarivatga taklif berish,
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bolim faoliyatiga daxidor yig‘ilish va turli tadbirlarda ishtirok
etish, xodimiarni rag‘batlantirish yoki ularga nisbatan intizomiy
jazo choralari qo‘Hanilishida takhf kiritish, zarur ish sharoiti va
texnik imkonivatlarga e¢ga bo’lish, bunda bo‘limga yuklatilgan
vazifalarning bajarilishini ta’minlash uchun avtotransport va aloqa
vositalan, Xkompyuter, internet xizmati va idoraviy texnikadan
foydalanish, tashkilot va korxonalar xoedimiari tomonidan mehnat
intizomiga riova etilishini nazorat qilib borish bilan belgilanishi
mumkin, Shu bilan birga bo'lim boshlig‘ining javobgarfiklari ham

“ o mavjud bo'lib, ular bo‘limga yukiatilgan vazifu va funksiyalarning

0'z vaqiida va to‘laqonli bajarilishi, bo*lim faoliyatida O zbekiston
Respublikasining me’yoriyv-huquqiy hujjatlari talablariga rioya
etilishi, Hay’at qarorlari, rahbariyatning buyrug, farmoyish va
ko'rsatmalari oz vaqtida bajarilishini ta’minlash, hiscbot va ma’-
lumotnomalarning o'z vaqtida tayyorianishi va hagqoniyligini
ta'minlash, bo‘lim faoliyatida mehnat va ijro intizomi, ichki
mehnat tartibi talablarini ta’minlash, tashkilot faoliyatiga daxldor
konfidenstial ma’lumotiaring sir saqlanishini 1a’miniash bilan
bog'lig.

Bo‘lim rahbari boshqaruv xodimlari toifasiga kiradi, shuning
uchun undan mehnat munosabatlarini belgilovchi Ozbekiston
Respublikasi gonunlari va me’yoriy-hugugly hujjatiarini, jumiadan
ishga gabul gilish, boshqa ishga o‘tkazish, mehnat shartnomasini
bekor qilish, mehnat ta’tili, xizmat safari bilan bog‘lig buyruglarni
tayyorlash, rasmivlashtirish, xodimlarining shaxsiy yig'majildlari
va mehnat daftarchalaring yuritish va hisobga olish, mehnat shart-
nomalarini rasmiylashtirish, xodimlar attestatsiyasini tashkil etish
ishlarini olib borishni, boshqaruv funksiyalarini amalga oshirish,
xodimlarga rahbarlik qilish, shuningdek, zarur garorlamni ishlab
chigish va gabul gilish, Agentlik faolivatini rejalashtirish, nazorat
gilish va jarayonlami tariibga sclishni hamda ushbu yuzasidan
ma’fumotlar tayyorlashni, tashkilotning o'z oldiga qo‘ygan magsad
va vazifalarga erishishi uchun zarur tashkiliy-boshgaruv shartlarini,

- yuklangan funksiyalar va belgilangan dasturlar bajarilishini 13’ min-
fashni bilishi talab etiladi. Yuqorida keltirilgan tashkiliy talablar
~ bilan bir qatorda u bir gator shaxsiy talablarga javob berishi kerak.
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ik gilish» degan so‘zga izohli Jug'atlarda boshgqarish,
t berish, kuzatish, yo‘naltirish, ko‘rsatma berish degan
turli ma !umoﬂar berilgan.

Rahbarlik uslubidagi salbiy qusurlarni bartaraf etish degani
— pu boshgarishning barcha unsurlariga e’tiborni kuchaytirish
demakdir. Eng avvalo, rahbar yuqoridagi nugsonlardan holi
bo'lishi va ish uslubini quyidagi ijobiy fazilatlar zamirida tashkil

i lozim:
Rahbar o‘z huquq va vakolatidan umumdaviat manfaatlarini
va xodimlarning shaxsiy manfaatlari bilan uyg‘un olib
borishda mohirona foydalanish zarur. Ammo davlat manfaatlariga
putur yetkazmasdan, shaxsiy manfaatlar umummanfaatlarga boy-
sunishi lozim.

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

Rahbar vazmin, har ganday vaziyatda ham o'zini tuta bila-
digan, odobli va xushmuomala bo'lishi zurur. O°z xatti-harakatini
nazorat gila oladigan, kayfiyati va sezgilarini tiya biladigan, yurish
turishida bo‘ysinuvchilarga o‘rnak ko‘rsatadigan bo‘lishga maj-
burdir. Buyrug hammaga ham yoqavermaydi. Shu sababli bo‘ysi-
nuvchi xodimlarga beriladigan farmoyish fagat bevosita buyrug
shaklida bo‘Imasdan, balki topshiriq va vazifa, maslahat tarzida
ham bo‘lishi kerak. Bu o‘rinda quyidagi ibratli ish uslubini bilish
foydadan holi emas.

Rahbar bo‘ysinuvchi xodimlarning fikr va maslahatlarini diggat
va hurmat bilan tinglashi, hatto shu takliflarga shaxsan go‘shil-
magan taqdirda ham ularga osoyishta guloq solishi va muhokama
gilishi lozim. Hagiqatdan ham, bunday munosabat xodimlarni
mustaqillikka o‘rgatadi, xatolarni tez tuzatish va ishni oxirigacha
pishig-puxta bajarishga odatlantiradi. Qolaversa, bunday usul
IShchl—xlzmau.hnldrmng izzat-nafSini hech gachon kamsrtmaydl
aynigsa, ularda o'z imkoniyatlari va mahoratlariga gat’iy ishonch,
mehnatga ishtiyoq tug‘diradi. Demak, agar rahbar insonlarda
0°Ziga nisbatan iliqlik, izzat-hurmat hissini uyg'otmoqchi bo‘lsa,
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u salbiy xislatlardan, ya’ni buyurish. ko‘rsatma berish ohanglaridan
voz kechib, maslahat solishi, ulardan fikr olishi kerak. Shunda
uning umumiy ishga ko'prog nafi tegadi.

Rahbar intizom va tartibga rioya gilishini gat’iy talab gilishi
va bo'ysinuvchilarning biron nojo’ya harakatini e’tibordan chetda
goldirmasligi kerak. Talabchanlik tarbivaning asosi va ongli
intizomning eng mustahkam zaminidir.

Boshgaruv ustublari, ya’ni rahbarning 1sh uslubi — bu bosh-
qaruv jarayonida u yoki bu masalalarni hal gilishda uning o*ziga
xos yondashishidir. Rahbar garor gabul gilganda, uning bajarilishini
tashkil etganda va qo°] ositidagi kishilar ishini nazorat gilganda, u
o'z vazifalariga muvofiq ish ko'radi. Birog har bir rahbar bunda
0'ziga xos ravishda, boshgaruv jarayonida o°zi uchun mos bo'lgan,
0°z rahbarlik uslubini belgilaydigan usullar bilan harakat giladi.
Mutlago bir xil ikki kishi bo'imaganidek, rahbarlikda ham mutlago
bir xil uslub yo'q. Rahbarlik uslubi rahbarlarning o'z go’l
ostidagilari bilan alogasida, ularming o‘'zaro munosabatlarida tarkib
topadi. Uslub boshgaruy organining intellekiuval salohiyati, sifatlari,
uning individual xususiyatlari bilan belgilanadi.

Rahbarlik uslubi boshgarish metodlari bilan muayyan o'zaro
alogada bo‘ladi. Boshgarish metodi ham boshgarish faoliyatini
amalga oshirish usullari va yo'llari majmuasidan, boshgarish
tizimiga samarali, magsadga muvofiq ta’sir ko'rsatishidan, ya'ni
boshqarish funksiyalarini amalga oshirish mexanizmidan iboratdir.

Lekin shuni ¢’tiborga olish lozimki, metod bu tamomila
obyektiv rahbarga bogliq bo'imagan mustagil tushunchadir, Uslub
garchi u ham ta’sir o*tkazish usullari majmuasidan iborat bo‘lsa-
da, metoddan farg giladi, u yoki bu rahbarning subyektiv, indi-
vidual xususiyatlari bilan belgilanadi. Barcha rahbarlar xodimlarni
rag‘batlantirish magsadida boshqarishning igtisodiy metodidan
foydalanishlari kerak. Lekin ba'zi rahbarlar individual rag*bat-
lantirishga, boshga bir rahbarlar esa jamoani rag'batlantirishga
ko'prog mablag® ajratishga harakat giladiiar.

Ba’zi rahbarlar chorak natijalarga, ikkinchi bir rahbarlar esa
yillik ish natijalariga garab mukofotlashni afzal Ko‘radilar.
Buyruglar va farmoyishlar chiqarish kabi boshgarishning tash-
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_ma’muriy metodlaridan ham rahbarlar turlicha foydalanadilar.
r bo'lmasa ham buyrug chigarish va aksincha boshgarish
civalarini buyrugsiz ham muvafTagiyatli bajarish mumkin.
‘Ruvrug chigarib, uni nazoratsiz qoldirish ham, uning bajarilish
m aniq va amaliy nazorat o*matish ham mumkin. Shunda;
W’ muayyan metodlarni amalga oshirishga har xil rahbarlar
o'z indivudual uslublari bilan vondoshadilar. Shu bilan birga.
ral ik uslubi butunlay indivudual asosga ega deb qarash
'm"g‘ri bo‘lur edi. Rahbarlik uslubiga boshgarish qonunfari va
tamoyillari, rahbarlarga bo'lgan yagona talablar, jamoadagi sostial-
psixologik muhit, yuqgori rahbarlarning boshgarishda go‘lla-
niladigan usullari kabi ko‘pgina obyekiiv omillar 1a’sir ko'rsatadi.

Demak, har bir rahbarning faoliyatida rahbarlik uslubining
subyektiv va obyektiv unsurlari aralashib ketadi.

Subyektiv unsurlar rahbarning:

— jshchanlik va shaxsiy sifatlari;

— mijozi, qobilivati va qizigishi;

— bilimi, ko‘nikma va mahorati:

— tadbirkorligi va tashabbuskorligi kabi fazilatlarida namoyon
bo'ladi.

Rahbarlarning ishchanlik va ma’naviy-madaniy xislatlarini
baholash amalivoti shuni ko‘rsatadiki, bunda birinchi o‘rinda
e'tigodlilik, topshirilgan ish uchun shaxsan javobgarlikni his gilish,
halollik, vijdonlilik, kishilarga nisbatan mehribonlik va e'tibor bilan
munosabatda bo‘lish turadi.

Asoslangan garorlarni mustagil va tez gabul gilish gobiliyati,
!haxsan intizomli bo‘lish, mehnatsevarlik, tashkilotchilik gobilivati,
Jamoada intizomni yo‘lga go‘yishi va saglay bilish gobiliyati juda
Yuksak baholanadi.

2.3. Kadrlar bo‘yicha bosh mutaxassisning
funksional vazifalari

Tashkilot mutaxassistari — ishlab chigarish va ma'muriy ja-
Tayonlamni rejalashtiruvehi, lovihalashtiruvchi va nazorat giluvchi,
murakkab texnikaga xizmat ko‘rsatuvchi, hujjatlarni ishlab chiguv-
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chi, xodimlarni boshqaruvchi, tashkilot faoliyati jarayonlarini,
shu jumladan, ularga farmoyish beruvchi vakolatlar berilmagan
holda tartibga soluvchi, ta’lim beruvchi va sogilomlashtiruvehi,
ijjodiy va ilmiy faoliyatni, shu jumladan, boshga o‘ziga xos
funksivalarni amalga oshiruvchi xodimlardir. Mutaxassisiar bosh-
qgaruy va ishlab chigarish xodimlariga tegishli bo'lishi, farmoyish
berish va ijro etish funksiyalarini bajarishlari mumkin. Ushbu
ta'rifdan kelib chigib, kadrlar bo'yicha bosh mutaxassisning
funksional vazifalari lavozim yo'rignomalarida belgilab beriladi.

Umumiy holda u quyidagilardan iborat bo‘lishi mumkin:

— tashkilot hamda tarkibiy bo‘linmalarida ish yuritishga
metodik rahbarlik gilish va ish yuritish bo*yicha yo'rignoma talab-
lariga rioya etilishini nazoratini amalga oshirish, hamda tashkilot
ijro etuvchi apparati mutaxassislari bilan birgalikda majlislar
bayonnomalari tayyorianishini ta’minlash:

— iushayotgan xat-xabarlarni gabul gilish, ro‘yxatdan o't~
kazish, hisobga olish, tagsimlash va mansubligiga ko'ra ijrochiga
vetkazib berish, chigadigan xat-xabarlarni gabul gilish, ro‘yxatdan
o‘tkazish va jo‘natish;

— tashkilot tarkibiy bo‘linmalarida hujjatiar yig'majildining
nomenklaturasini aniglashtirish. Ijro etuvchi apparati uchun
yig'ma nomenklatura tuzish, unga rioya etilishini nazorat gilish;

— tashkilot ijro etuvchi apparatida O‘zbekistan Respublikasi
Varzirlar Mahkamasining «liro intizomini mustahkamlash chora-
tadbirlari 10'g'risida»gi 1999-yil 12-yanvardagi 12-sonli garoriga
va 2009-yil 28-avgustdagi «Ijro intizomining ahvoli monitoringini
olib borish tartibivga muvofiq hujjatlar va topshiriglarning o'z
vaqtida ijra etilishi bo‘yicha ishlarni muvofiglashtirish va moni-
toringini olib borish;

— belgilangan muddatlarda tashkilot ijro etuvchi apparati
tarkibiy bo‘linmalari rahbarlariga navbatdagi ijrosi 1a’minlanishi
lozim bo'lgan hugiatlar ro‘yxatini shakllantirishi va ular to'g’-
risidagi ma’lumotnoma-eslatmalarni yozma shaklda tagdim etish;

-~ fuqarolarning 1ashkiloiga kelgan yozima va og'zaki murojaat-
larini ro‘yxatdan o'tkazishi va hisobini vuritish, fugarolarai gabul
gilish va ularni tashkilotga murojaatlarini ko'rib chigish bo‘yicha
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ma’'lumotnomalarni tayyoriash va kompaniya ijro etuvchi
ining tegishli tarkibiy bo'linmalariga va boshga tashkilotlarga
chora-tadbirlar ko‘rish uchun yuborish;
— xodimiarni lavozimga tayinlashda (egallab turgan lavozimdan
azod etishda) o rnatilgan tartib asosida talab gilinadigan hujjatiami
w gilish, kadrlar hisobini yuritish, xudlmldmmg sifat 1arkibin’
: , lavozimga ko’tarish uchun zaxira ishlarida foydalanish
achun malaka ma’lumot va yosh darajasi 1og‘risida hamda ijii-
.m-demograﬁk ma’lumotlar ko'rsatkichlari bo'vicha tahlili
wa]]ar tayyorlash;
- — tashkilot xodimlariga mukofotlar, rag'batlantirishlar va in-
tizomiy jazolarga oid hujjatlar hisobini yuritish, pensiya tayinlash
uchun zarur hufjatlarni tayyorlash va rasmiylashtirishni 1a’minlash;
— xodimiarning xizmat guvohnomalariai rasmivlashtirish va
Mﬂng hisobini yuritish.

2.4, Kadrlar xizmati xodimlarining normativ
sonini aniglash

Kadrlar xizmati bo'linmalarini tashkil etish va komplektiash
tashkilotning katta-kichikligi, faoliyatining markazlashganligi da-
rajasi, bajarilayotgan ishlar turi, ishga gabul gilinayotgan ishlov-
chilar tipi, kadrlar xizmatiga ajratilgan roflar hamda shu bo‘linma
tomonidan ko‘rsatilayotgan xizmatiar turiga bog'liq. Kaddar xiz-
mati xodimlari soni va ishiovchilar soni o'nasida gat’iy belgifangan
nisbatlar mavjud emas. Bu nisbat 1:50 dan 1: 100 va undan
qo'proq oraliqgda o‘zgarishi ham mumkin. Bu nisbatga yugorida
aytib o'tilgan barcha omillar ta’sir gilishi mumkin, hamda uning
Ganday bo‘lishi kerakligi hagidagi qarorni fagatgina empirik tahlillar
orgali yoki kadrlar xizmatida ganday xizmatlarga 1alab mavjudfigi,

Xizmatlamni to‘liq ish kunida ishlayoigan malakali xodimlar
Qanchalik bajara olishlari mumkinligi, bu ishlarni chetdagi
agentliklar amalga oshirsalar ganday samara olish mumkinligini

-kitob qilish orgali aniglash mumkin'. Namunaviy vaqt

e . T
"M Armstrong. Human resource management. — p.83.
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normalari kadrlarni jamlash va hisobini yuritish bo‘yicha ishlarni
bajarishga ketadigan ish vaqti sarflarini aniqlash, normativ
vazifalarni belgilash hamda koixona va tashkilotlarda shunday
ishlar bilan band zarur xodimlar sonini asoslash uchun mojjal-
langan.

Normalar quyidagi ishlar uchun belgilangan:

— xodimlari ishga gabul gilish va xizmatchilarni ishdan
bo‘shatishda hujjatlarni rasmiylashtirish;

— mehnat daflarchalarini rasmivlashtirish va hisobini yuritish;

— shaxsiy tarkib hisobi bo‘yicha statistik hisobotlarni tuzish;

— ma’lumotnomalar tuzish;

— rejalarni ishlab chigish;

— xodimlat soni hisobi va h.z.

Namunaviy vaqt normalari bo‘vicha hisoblanadigan norma-
fangan ishlarning mehnat sig‘imidan tashqari kadrlarni hisobini
yuritish va jamlash bilan band bo‘lgan xodimlarning normativ
sonini aniglashda normatangan ishlarning 25 %dan ko'p bo‘lmagan
migdordagi normalanmagan ishlarga ketadagan mehnat sarflari
hisobga olinadi.

Kadrlamt jamlash va hisobini yuritish uchun zarur xodimlar-
ning normativ soni quyidagi formula bilan aniglanadi:

S=TxK /F . : \

Bu erda: Co

T, — yi} tkvartal), soatda belgilangan normalar bo‘mcha hisob-
langan normalangan ishlar mehnat sarfining yig‘indisi;

K, — yo‘rignomaning normativ qismida ko‘zda tutilmagan
ishlarmi bajarishga ketadigan vaqt normalarini hisobga oluvehi
koeffistient (K| 1,25 gacha teng deb hisoblanadi),

F— yil (kvartal), soatda bitta xodimning fovdali ish vaqgti
jamggam'lasi.

Bajaruvchilaming lavozim yo‘rignomalariga Kiritiimagan kan-
selyariva, kompyuterda terish ishlarini bajarish vaqt normalarida
hisobga olinmaydi. Agar korxona va tashkilotlarda ancha progres-
sivroq vaqt normalari belgilangan bo‘lsa hamda namunaviy nor-
malarda ko‘zda tutilgandan ko‘ra kamroq xodim ishlagani holda
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5@ va texnologiyasiga rioya qilinsa, hagiqatdagi ishlovchilar
<oni saglab golinadi. |

ﬂKgﬂ:lar bo‘vicha inspektorlar sonining hisobi yil davomida
bajarilayotgan ishlarning mehnat sarfidan kelib chigib aniglanadi.

Qisqacha xulosalar

Personal xizmati korxona yoki tashkilot umumiy rahbarligining
bir gismi sifatida faoliyat yuritadi va uni ajralgan holda ko'rish
mumkin emas. Bu xizmat biznesda yuzaga keladigan qulay
imkoniyatiarni go‘llab-quvvatlagan va ilgari surgan holda, noguiay
sharoitlarda yechim topa olishi kerak.

Kadrlar xizmatining asosiy va go‘shimcha vazifalari mavjud
bo‘lib, asosiy vazifasi xodimlarning ishga joylashishi va rivojlanishi
hamda rahbar va xodimlar o‘rtasidagi munosabatiar bilan bog'lig
barcha sohalardagi rahbariyatning samarali ishini ta’'minlashdir,
go‘shimcha vazifasi esa bu xizmat tashkilot personalining tashkiiot
manfaatlari uchun ham, o*z manfaatlari uchun ham o'z salohiya-
tini maksimal ishga solishi uchun qulay sharoitlar varatishdir.

Kadrlar bo'limning vazifalari bilan bir gatorda huquglan va
javobgarliklari ham mavjud, jumladan, bo‘lim kadrlar bilan
ishlashni takomillashtirish bo'vicha rahbariyatga takliflar berish.
xodimlarni rag‘batlantirish, intizomiy ta’sir choralarini go‘llash,
mehnat sharoitini yaxshilash, xodimlarni ijtimoiy muhofaza gilish
yuzasidan tashkilot rahbariga takliflar kiritish, ichki mehnat tartibi
qoidalari va mehnat intizomiga rioya etilishining nazoratini olib
borish kabilar.

Nazorat va mahokama uchan savollar

L. Kadrlar bo Timi faolivatida ganday vazifalar o ‘rin egollagan?

2. Kadrlar xizmati bofimi qaysi rahbarga bo ysunadi va nima uchun?

3. Zamonaviv rakbar ganday bo Tishi lozim?

4. Isk yuritish hagida tushuncha bering.

3. Kadrlar xizmatida normalar ganday ishlar uchun belgilanad:?

6. Kadriar xizmati bo‘fimi rahbarining huquq va majburivatiari nimalardan

iborar?

7. Bo'lim mutaxassisiga ganday talablar go ‘yiladi ?

8. Kadrlar xigmati xodimlarining normativ sonini aniglash tartibi qanday?



1T bob. HUJJATLARNI TAYYORLASH VA ULARGA
QO*YILADIGAN TALABLAR. HUJJATLARNI
TASNIFLANISHI

3.1. Korxona va tashkilotlarning kadrlar xizmatida
hujjatlashtirish tizimlari

Kadrlar xizmatida ish yuritishning bevosita asosini hujjatlar
tashkil etadi. Har ganday xo'jalik faolivati korxona, tashkilot yoki
firma bolishidan gat’iy nazar hujjatlarsiz tasavvur gilib bo'Imaydi.
Shuning uchun, har bir korxona o’zining hujjatlariga egadir.

Hujiatlar kishilik jamiyatini uzluksiz faoliyatini tartibga solib
turadi. Hujiatlar kechagina vujudga kelgan emas, balki, kishilik
jamivati shakllanishi bilanoq bu jamivat a’zolari o'zaro munosa-
hatiaridagi muayyan muhim holatlarni muntazam va gat’iy gayd
ctib borishga chtiyvoj sczganlar. Boshqgaruvga yuklatilgan funk-
sivalar ifodasini ta’'minlashning vositasi bo‘lgan hujjatda boshgaruv
faoliyatining barcha shakl va usullari o'z ifodasini topadi.

Korxona va tashkilotda hujjatlar aylanmasiga garab, ish
voritishni markazlashtirilgan (alohida bo‘linma — kanselyariya,
umumiy bo‘lim, Kotibiyatda) yoki markazlashiirilmagan holda
(tarkibty bo'linmalar yoki xizmatlarda) yo'lga go‘yish mumkin.

Amaliyotda, ko'pincha, bu ikki shakldan ham (boshgaruvni
hajjat bilan ta’minfash bo'yicha eng muhim hujjatlar bilan alohida
ho'linmada markazlashtirilgan holda. boshga hujjatlar bilan esa,
tarkibly bo‘linma va xizmatlarda) aralash holda foydalaniladi. Ayrim
hollarda. kadrlarga vid boshga hujjatlar ham talab gilinishi mum-
kin. Masalan «yangi xodimni avvalgi ish joyidan foyda solig'i
hagidagi hujatlarni tagdim etishini so'rashadi. So'ng ¢sa unga
boshga bir gancha texnika xavfsizligi, kompaniyada gabu} gilingan
ichki tartih goidalar, shu jumladan, ¢’tirozlarni bildirish jarayoni
voki intizomiy ijazolarni qo'llash holatlari bilan bog'lig barcha
ko'rsatmalarni o'z ichiga olgan hujjatlarni tagdim etishlari mumkin»!.

' Robert [.. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson
{ University of Wyoming) Human resource management. 2010, p. 9798,
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Personalni boshqarishda hujjatlashtirishning quyidagi tizimlari
- ir:
1. Tashkiliy-farmoyish tizimi. Bu tizim tarkibida guyidagilar

— tashkiliy hujjatlar (nizom, qoidalar, yo‘rignomalar};

— farmoyish hujjatlari (garor, buyruq, farmoyish);

— ma'lumot-axborot hujjatlari (holatlar, xizmat yozishmalari.
sushuntirish xati, ma’lumotlar, arizalar, tagdimnomalar, bayonno-
malar va hokazolar);

— kadrlar bo‘yicha hujjatlar (xodimlar bo'vicha buvruglar,
mehnat shartnomasi, shaxsiy varaga, mehnat daftarchasi, anketa,
tarjimai hol, tavsiyanoma, pensiya hujjatlari bo'yicha hujjatiar)

— fugarolar murojaatlari bo‘yicha hujjatiar.

2. Reja hujjatlari (kadrlar masalalari bo*vicha reja topshiriglari
yoki mutaxassislarga buyurimalar, xodimlar soni, ular mehnatiga
hagq to‘lash, kadrlarni gayta tayyorlash va malaka oshirish bo'yicha
rejalar).

3. Hisobot-statistika hujjatlari (xodimlar soni. ish vagti balansi,
ish hagi, mehnat unumdorligi, ishdan bo‘shatish va hokazolar
bo‘yicha statistika hisobotlari).

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

Kadrlarni boshqarish xizmatining har bir bo*linmasi huijatlami
0z funksiyalariga asosan yaratadi, rasmiylashtiradi va ijrosini
ta'minlaydi. Bu hujjatlarning aksariyati korxona yoki tashkilot
ichkarisida foydalanishga mo‘ljallanganligi sababli, ular bilan
ishlash tartibi ichki nizomlar, qoidalar va yo‘rignomalarda belgilab
Qo‘yiladi. Kadrlar bilan ishlash xizmatining tashkiliy-kadrlar hujjat-
lari mavjud bo'lib, ular korxona va tashkilot tarkibi, shtatlar jadvali,
kadriar to‘g‘risidagi nizom, xizmat yo‘rignomasi, ichki ish tartibi
Qoidalaridan iboratdir.

Korxona va tashkilot tarkibi alohida hujjat shakiida rasmiy-
lashtirilib, unda barcha tarkibiy bo'linmalar, lavozimlar nomlanishy
va har bir lavozim ba‘vicha shtat birliklari migdori ko‘rsatiladi.

. Shtatga muvofiq shtatlar jadvali ishiab chiqariladi. Shtarlas
jadvalida personal lavozimlari va migdori, ish hagi fondi gayd
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etilgan bo‘ladi. Shiatlar jadvali korxona yoki tashkilot blankida
rasmiylashtirilib, unda quyidagi rekvizitlar: korxona yoki tashki-
lotning nomlanishi, hujiatning nomianishi, u rasmiylashtirilgan
sana, tartib ragami, manzil ko‘rsatiladi hamda rahbar imzosi va
muhr bo*ladi. Shtatlar jadvali jadval tarzida bolib, unda korxona
yoki tashkilot tarkibiy bo‘linmalari, xizmatlari, lavozimlar, shiat
birliklari migdori, O*zbekiston Respublikasi Yagona tarif setkasiga
muvofig mehnatga haq to‘lash razryadlari, tarif koeffitsientlari,
ustarnalar va qo‘shimcha to‘loviar, ish haqi villik fondi ko‘rsatiladi.

Shtatlar jadvali korxona yoki tashkiiot tomonidan mustagil
ravishda tuziladi va belgilangan tartibda rasmiylashiiriladi.

Kadrlar to‘g‘risidagi nizemda korxona yoki tashkilotdagt
mehnat va kadriar munosabatlari, xodimlar mehnat sharoitiari
shartiari qayd etiladi. Mazkur nizom mehnat jamoasi faolivatini
tashkil etishining asosty masalalari: xodimiar mehnatiga haq to'lash,
ta’tillar berish, xizmat safarlari, yangi ish joyiga o‘tkazish, ishdan
bo'shatish, rag'batlantirish va intizomiy jazo berish tartibi, xodim-
lar hamda rahbarivatning huguq va majburivatlari, personalni
boshaarishga oid boshga masalalarni gamrab oladi. Kadrlar
{o'g'risidagi nizom Korxona yoki tashkilot rahbariyati tomonidan
tasdigdanadi va zarurat bo‘lsa, mehnat jamoasi vakitlari bilan
kelishiladi.

Xizmat yo‘riqnomasi xodimning tashkiliy-huquqgiy maqomi,
uning funksivalari, huquqg va majburivatiari, mas’uliyatini belgifab
qo‘yish hamda uning samarali faolivat ko‘rsatishi vuchun zarur
sharoitlarint ta’minlashga yo'naltirilgan, korxona va tashkilot
tomonidan chigarilgan me’voriy-huqugiy hujjatdir. Xodim bilan
mehnat shartnomasi mazkur xizinat yo‘riqnomasi asosida tuziladi.

Xizmat yo'rignomasida, odatda, umumiy goidalar, xodimning
vazifalari, funksiyalan, vakolatlari, mas’'uliyati va boshqga gator
Iruqug va majburivatlar gayd etiladi. Unga, shuningdek, mansabdor
shaxslar o‘rtasidagi mehnat munosabatlarini muvofiqiashtiruvchi
hiscbotlar, rejalar, ma’lumotlar va boshga hujjatlarmi tagdim etish
tartibi, muddatlari Ko'rsatiladigan moddaiar ham go'shilishi
mumkin. Komona yoki 1ashkilot tarkibly bo‘linmasining rahbari
yvangi xodim ishga qabul qilingandan so‘ng, uni xizmat
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'.5-"-:, anomasi bilan tanishtirishi shart. Xodim xizmat yo'rignomasi
Litan tanishganligi muddatini ko'rsatib, uni imzolashi zarur.

pl " ish tartibi goidalari yo'rignoma tusidagi hujjat bo'lib,
_‘ﬂ‘m mehnat intizomini mustahkamlash, mehnat faolivatini
takomillashtirish, ish vagtidan ogilona foydalanish magsad:
h‘ﬂamd 3

Mazkur hujiat odatda quyidagi moddalardan iborat bo'ladi:

1. Umumiy goidalar.

2. Xodimni ishga qabul gilish va ishdan ba'shatish tartibi.

3. Xodim huquglari.

4. Xodim majburiyatiari,

5. Ma’'muriyatning asosity huqug va majburivatiari.

6. Ish vaqti.

7. Xodimlarni rag'batlantirish tartibi.

8. Xodimlar mas’uliyatlari.

Kadrlarni boshqarish xizmatining farmoyish hujjatlari buyrug
farmoyish, garor shaklida rasmivlashtinladi.

Buyrug korxona yoki tashkilot faolivati eng muhim tezkor
masalalarini hal etish magsadida rahbar voki uning vazifasin
bajaruvchi tomonidan yakka tartibda chigaradigan me’yoriy hujja:
hisoblanadi.

Personalni boshqarish xizmati farmoyish hugjati hisoblanga
quyidagi buyruglar chigarishi mumkin:

= shtatlar jadvaliga o‘zgartishlar kiritish to'g*nsida;

= rahbar o‘rinbosarlari o'rtasida vazifalarni tagsimlash 10'g’
risida;

— xodimlarga har yillik haq to‘lanadigan ta'tillar berish tartib
va muddatlari to*g‘risida;

— ishga gabul gilish, yangi lavozimga tayiniash, boshqga ishga
O'tkazish, ishdan bo‘shatish tog'risida,

= go‘shimcha (0*quv) ta’tili, navbatdagi ta'tildan chagirib olish
to'g"risida; '

= to'ligsiz ish haflasi, t0'ligsiz ish kuni o‘rnatish 10°g'risida

= jazolash to'g‘risida;

— malaka razryadi berish to'g‘risida;

= Xxizmat safariga yuborish to‘g'risida va hokazolar
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Buyruq korxona yoki tashkilot rasmiy blankida chigariladi va
unda quyidagi rekvizitlar bo‘lishi talab etiladi:

=~ yngori tashkilot nomlanishi,

— hujjat mualtifi — korxona yoki uning bo‘linmasi nomianishi;

— hujjat turining nomlanishi;

— hujjat chigarilgan sana va tartib ragami;

~ hujjat qabul qilingan manzil;

- sarlavha,

— imzo.

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

Farmoyish kundalik ma’muriy, moliyaviy, ishiab chigarish-
xo‘jalik masalalari bo‘vicha rahbar tomonidan yakka tartibda
chigariladigan huquaiy hujjat hisoblanadi. U joriy tezkor masalalar
bo'yicha gabul gilinishi sababli, amal gilish muddati odatda
cheklangan boladi.

Farmoyishlarni chiqarishga xuddi buyrugiar chiqarish kabi
talablar go‘viladi. Faqat mazkur hujjatda buyrugdagi «BUYU-
RAMAN» so‘zi o‘rniga «ZIMMASIGA YUKLAYMAN>,
<TAVSIYA ETAMAN», «TAKLIF ETAMAN>», «<ZARUR DEB
HISOBLAYMAN» so‘zlari ishlatiladi.

Farmoyish faqat farmoyish berish gismidan iborat bo°lib, uning
matni goida bo‘yicha quyidagilarmi gamrab oladl

— ijrochilarga aniq topshiriglar; ' n

— mas’ul ijrochining ismi-sharifi;

= {jro etish muddati.

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

Ma’lumot-axborot hujiatlarida topshiriglar berilmaydi. Ular-
ning asosiy vazifasi boshqaruv tizimidagi ishlarning amaldagi
ahvolidan xabardor qilish, boshgaruv garorlari gabul qilishga
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yoki gorizontal yo‘nalishda (tarkibiy bo‘linmalararo
Ard mansabdor shaxslar 0 rla'.».ida) hamkaldd bo* iadi.

, -Lhyonnoma
& t:dmmmsh xati;

_ pylashtmbh kadrlarm hisebga olish va alar bilar
a oid hujjatiarga quyidagilar kiradi: mehnat shartnoma.
ing shaxsiy varagasi, personalning shaxsiy ishiari; meho

~ Mehnat shartnomasi yozma holda ikki nusxada rasmivias: -
m xodim va ish beruvchi tomonidan imzolanadi. Uning bir
‘nusxasi xodimga beriladi, ikkinchisi ish beruvchida saglanadi.
Mehnat shartnomasi rekvizitlari quyidagilardan iborat bo'lishi

~ — mehnat shartnomasini tuzgan xodim va ish beruvchinine
(ish beruvchi jismoniy shaxs bo‘lsa) ismi-sharifi;

= korxona yoki tashkilot tarkibiy bo*linmasi ko*rsatilgan hoic
ish joyi;

— ishga kiritish sanasi;

— korxona yoki tashkilot shtatlar jadvaliga yoki amg menr

iyasiga muvofiq lavozimi, ixtisosligi, kasbi (malakasi ko'

satilgan holda);

= xodimning huqug va majburivatlari;
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— ish beruvchining huquq va majburivatlari;

— mehnat sharoitining tavsifi, og'ir, zararli yoki xavili sha-
roitlarda mehnat gilish uchun xodimga kompensatsiva va im-
tivozlar,

— mehnat gilish va dam olish rejimi;

— mehnatga hag to‘lash shartlari;

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

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

Xodimning shaxsiy kartochkasi kadrlar tarkibini tahlil etish
hamda ularni lavozimida siljishlarini hisobga olishni ta'minlaydigan
hujjat hisoblanadi. Hozirgi vaqtda xodimning shaxsiy varaqgasi
kompyuierda, elektron ma’lumotlar bazasida joylashtirishga mo‘i-
jallangan holda ham tuzilmogdta. Xodimning shaxsiy varagasi
arxivda, uning shaxsiy ishidan alohida holda saglanadi.

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

— shaxsiy ish hujjatlari ro‘yxati;

~— kadriarni hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varaga (voki anketa);

- tarjimai hol;

— ishga gabul gilinganligi to'g'risidagi buyrugq nusxasi;

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

— lavozimga tayinlanganligi (boshga ishga o‘tkazilganligi
to'g'risidagi hujjat nusxalari);

— tavsifnomalar;

— ishga gabul qilish to'g'risidagi ariza;

— mechnat shartnomasi,
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r Shaxsiv ishda, shuningdek, xodimning ilmiy asarlari, ixtirolari

F ro'yxati, mehnat jamoasi (aksivadorlar) yig‘ilishi bayonnomasi

(mehnat jamoasi yoki aksiyadorlar tomonidan saylangan rahbarlar

uchun)dan ko‘chirma ham bo‘lishi mumkin. Kelgusida shaxsiy

ijsh xodim anketasi, tarjimai holidagi, lavozimidagi o‘zgarishlar
etilgan vozuvlar bilan to‘ldirib boriladi.

Mehnat daftarchasi O‘zbekision Respublikasi Mehnat Kodek-
siga muvofig xodimning mehnat stajini tasdigdovchi asosiy
hujjatdir (81-modda).

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

Ish beruvchi mehnat dafiarchasiga ishga gabul gilish, boshga
doimiy ishga o‘tkazish va mehnat shartnomasini bekor qilish
to‘grisidagi ma’lumotlarni yozishi shart. Xodimning iltimosiga
ko‘ra mehnat daftarchasiga o'rindoshlik asosida ishlagan va vaqtin-
cha boshqa ishga o‘tkazilgan davrlar hagidagi yozuvlar kiritiladi.

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

Boshqgaruv personali faoliyatining baholanishi ham hujjatianib
boriladi. Bu quyidagi hollarda amalga oshiriladi:

— algestatsiva o‘tkazishda;

— malaka razryadi berishda;

= intizomiy jazo belgilanganda;

— xodim iltimosiga muvofig, tavsifhoma voki tavsiva xati
berilganda.

Personalni boshqarishni hujjat bilan ta’minlash xizmatining
eng muhim funksiyalaridan biri hujjat aylanmasini tashkil etishdir.

Korxona voki tashkilotda hujjat aylanmasini quyidagi bosgich-
larga bo‘lish mumkin:

— kelib tushayotgan yoki yetkazib berilayotgan hujjatlar bilan
ishlash;
= hujjatlarni ijrochilar — personalni boshgarish tizimi xodim-

lariga yetkazish:
= xodimlar shaxsiy tarkibiga oid hujjatlarni qayd etish, hisobga
olish va sagiash:
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- hujjatlar ijrosini nazorat gilish.

Korxona yoki tashkilotdagi hujjatlar ikki guruh: xodimlar
shaxsiy ishlari hamda korxona yoki tashkilot asosiy faoliyatiga
oid hujjatlarga ajratib alohida-alohida ro*yxat gilinadi.

I-son ro‘yxat xodimlar shaxsiy ishlariga oid bo'lib, uvlar
quyidagi tartibda joviashtiriladi:

— xodimlarni hisobga olish kitobi (agar shunday kitoh yuri-
tilsa);

— xodimlar shaxsiy tarkibiga oid buyruglar;

— shaxsiy ishlar yoki shaxsiy Kartochkalar;

— ish hagi bo‘yicha shaxsiy hisoblar;

— ishlatilmagan mehnat dafiarchalari.

2-son ro‘yxat korxona voki tashkilot asosiy faolivatiga oid
hujjatlar uchun tuziladi. Yo‘qotilish uchun ajratilgan huijjatlar
bo*vicha alohida akt tuziladi.

3.2. Rahbarlikka doir tashkiliy-hoshqaruv hujjatlar tarkibi

Rahbarlikka doir tashkiliv-boshgaruv hujjatlar tarkibini o'rga-
nishda atamalarning tegishli ta'riflarini bilish talab etilib, ularga
quyidagilarni Kiritish mumkKin:

Hujjat blanki: Doimiy axborotdan iborat, unda aks ettirilgan
rekvizitlarga va rekvizitlarning o‘zgaruvchi gismlanni yozib borish
uchun bush joy (satriar. ma’lumotlar maydoni)ga ega kogoz
varag‘idir.

Rasmiy hujjat vizasi: Mansabdor shaxsning hujjat bilan tanishib
chigganligini tasdigiovchi imzo.

Ichki hujjat: Tayyorlagan tashkilotdan tashqariga chigarilmay-
digan rasmiy hujjat.

Yig‘ma jild hujjatlarining ichki ro‘yxati: Hujjatiarming tanib
ragami, ularning indekslari, nomi, sanasi, varaglar migdor ko'r-
satilgan holda vig'majild hujjatlarining royxatini o'z ichiga olgan
hisobga olish hujjati.

Kelishish grifi: Hujjatning mualiifi hisoblanmagan muassasa
yoki organlarning hujjat mazmuni bilan roziligini aks ettiruvchi
rasmiy hujjat rekviziti.



~ Tasdiglash grifi: Hujjat mazmuniga normativ yoki huqugiy
' aivat beradigan rasmiy hujjat rekviziti.
= yig‘ma jild: Bir xil masalaga yoki faoliyatning bir xil
schastkasiga taallugli bo‘lgan, alohida joylashtiriladigan hujjatlar
iami yoki huijat.
{ hujjatiashtirilgan axboref: Axborotni yozish imkoniga
ega meddiy eltuvchida )'ozi_lgan rck‘vizillatga ega axbnr_m.
= tirish: O'rnatilgan goidalar bo'yicha turli eltuvchi-
h axborotni yozish.
'? Hujjat aylanishi: Yaratilgan yoki olingan vagtdan ijrosi tuga-
’mc]m yoki jo'natilguncha hujjatning tashkilotda harakatlanishi.

Hujjat satri: Bir gorizontal chizigda joylashgan belgilar to*plami.
~ Mansabdor shaxs: Yetarlicha yuqori lavozimni egallagan va
muhim qarorlarni gabul gilish va yuridik ahamiyatli amallarni
_amalga oshirish vakolatiga ega davlal muassasasining xizmatchisi.

Rasmiy hujjat sarlavhasi: Hujjat mazmunini gisqacha bayon
giladigan hujjat rekviziti.

Hujjatning tasdiglangan nusxasi: Yuridik kuchga egaligini
bildiradigan zarur rekvizitlar belgilangan tartibga muvofig go‘yila-
digan hujjat nusxasi.

Hujjat kodi: Kod belgisi yordamida ifodalangan hujjat iden-
tifikatori.

Hujjat nusxasi: Hujjaining asl nusxasi va uning barcha tashqi
belgilari yoki yuridik kuchga ega bo‘lmagan qismining axborotini
to'lig aks ettiradigan huijat.

Hujjatning satriararo eraligi: huijjat satrlari orasidagi masofa.

Vazirliklar, daviat ko‘mitalari va idoralarning normativ-huqu-
gly hujjati (bundan keyingi o‘rinlarda normativ-huquqiy hujjat
deb ywritiladi): Vazirliklar, davlat go‘mitalari va idoralar tomo-
nidan belgilangan shaklda gabul gilingan, umummajburiy nor-
mativ-huquqiy daviat ko‘rsatmalari sifatida qonun hujjatlari
normalarini belgilash, o‘zgartirish yoki bekor gilishga garatilgan
rasmiy huijjat.

Tashkiliy-boshgaruy hujjati: Ma’muriy va tashkiliy masalalar,
Sl}uningdek, hokimivat organlari, muassasalar, korxonalar, tash-
kilotlar, ularning bo‘linmalari va mansabdor shaxslarning faoliva-

g
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tini boshgarish, o‘zaro ishlashi, ta’minlash va tartibga solish
masalalarining qarorini qayd etadigan yozma hujjat turi.

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

Huijjatning asl (rasmiy) nusxasi: Rasmiv hujiatning birinchi
yoki yagona nusxasi.

Hujjat rekvizitining doimiy gismi: Hujjat blankida bo‘lgan, um
tayyorlashda tushiriladigan hujjat rekvizitining o‘zgarmaydigan gismi.

Bildirishnoma: Ma muriy ko'rib chigish uchun rahbarivatga yoki
vugori turuvchi mansabdor shaxsga vo'nalgan rasmiy yozma xabar.

Farmoyish: Operativ masalalarni hal etish magsadida kollegial
organning rahbari tomonidan chiqariladigan huquqiyv hujiat.
odatda, cheklangan amal gilish muddatiga ega va kichik doiradagi
mansabdor shaxslar va fugarolarga taallugli bo‘ladi.

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

Hujjatlashtirish tizimi: Kelib chiqishi, faoliyat vazifasi, turi,
sohasi, rasmiylashtirishga qo‘viladigan vagona talablarning belgisi
bo'yicha o'zaro bog'lig bo'lgan hujjatlar jami,

Hujjatni bajarish muddati: Normativ-huquqiy hujjat, tashkiliy-
boshgaruv hujjat yoki rezolyutsiya bilan belgilangan muddat.

Ko‘rsatma: Axborot-metodik xususiyatli masalalar, shuning-
dek. ushbu organ voki yuqori turuvchi organ buyruqglari, yo'rig-
nomalari va boshga hujjatlarining bajarilishi tashkilot bilan bog‘lig
bo‘lgan masalalar bo‘yicha asosan davlat boshgaruv organlarn
tomonidan chigariladigan huqugiy hujjat.

Elektron hufjat: Elekiron shaklda gayd etilgan, elektron ragamii
imzo bilan tasdiglangan va clektron hujjatning uni identifikastiya
qilish imkoniyatini beradigan boshqga rekvizitlarga ega bo'lgan
axborot.

Yuridik kuch: Rasmiy hujjatning xususivati bo‘lib, unga amal-
dagi qonun hujjatlari, chiqargan organ vakolati va uni rasmiylash-
tirishning belgilangan tartibi bilan xabar beradi.’

' fzoh — hujjatning yuridik kuchi hujjatning har bir fun uchun hujjatm
rasmivlashtirishning majburiy clementlari kabi belgilangan rekvizitlar majmin
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Tgshkllly -boshgaruy hujjatlarni tuzishda va rasmiylash-
“ichda hujjatlarning hugugiy kuchini ta’minfovchi, ularning
iv bajarilishi va ulardan keyinchalik foydalanish imkonini
chi, shuningdek, axborotni mashinada ishlov berish uchun

O'zDSt 1157 talablariga muvofig blankda rasmiy-
i, majburiy rekvizitlarning belgilangan majmuiga ega
i va ular bargaror tartibda joylashgan bo‘lishi kerak. Hujjat-
ni tayyorlash va rasmiylashtirish jarayonida majburiy rekvizitlar
bi, agar hujjatning vazifasi, unga ishlov berish va h.k. talab
u boshga rekvizitlar bilan xat muallifi tomonidan to*Idirilishi

'Iahluhy -boshgaruv huijjatlarni rasmivlashtinishdagi majburiv
bo'lib blanklardan foydalanish, hujjat turini ko'rsatish,
sarlavha tuzish, manzillash, hujjatga sana qo‘yish, hujjat matni
kelishilgani to'g risidagi belgilarni go'yish, hujjatni imzolash, tas-
diglash, muhr bosish, hujjatning o'tishi va bajarilganligi
to'g'risidagi belgilarni qo‘yish hisoblanadi.

Boshgaruv faolivatini hujjatlashtirish boshgarish uchun zarur
bo‘lgan axborotni belgilangan shaklda yozishdan, ya’ni hujjatlarni
yaratishdan iborat.

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

Tashkiliy-boshgaruv hujjatlari bir nechta asosiy guruhlarga
bo'linadi:

— tashkiliy huqugiy;

= boshgaruv;

= rejali;

— ma’lumotnoma-axborot,

— shaxsiy tarkib bo'yicha hujjatlar va sh. k.

e
bilan GOST 6.10.4 ga muvofiq ta’minlanadi (hujjat muallifining nomi, manzili,
imzo, sana, hujjat ragami, tasdiglash grifi, muhr va boshqalar).
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-+ 3.3. Hujjatlar shaklini bir terga keltirish tizimi

Hujjatning huquqiy kuchi rasmiy hujjat xuesusiyati hisoblanib,
u amaldagi qonunchilik, mazkur hujjatni chigargan organ vakolati
hamda hujjatning belgilangan tartibda rasmiylashtirilish? orgali
ta’'minlanadi. lsh yuritishning yana bir muhim tarkibiy gismi
hujjatlar bilan ishlashni tashkil etish, ya’ni hujjat aylanishini,
uni saglash va boshgaruvning joriy faolivatida hujjatlardan
foydalanish tizimini yaratishdir. Korxona, tashkilot, muassasada
hujjat aylanmasi deb hujjatlar varatilgandan yoki kelib tushgandan
boshlab bu hujjatlarda ko‘zda tutilgan topshiriqlar ijrosi
ta’minlangunga gadar harakat bilan bog'liq jarayon tushuniladi.

Hujjatlarni saglash tizimiga qoida bo*vicha hujjatlarni saglash,
- izlash, korxona, tashkilot joriy faolivatida nlardan foydalanishga
qaratilgan hisobga olish va tartibga solish vositalari majmuasi
kiradi.

Personalni boshqgarish tizimining ish yuritish asosiy funksiya-
lariga quyidagilar kiradi:

— kadrlar masalalari bo‘yicha hujjatiami rasmiylashtirish;

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

— hujjatlarni ijrochilarga belgilangan muddatda yetkazib berili-
shini ta’minlash;

— personal bo‘vicha shaxsiy hujjatiarmi ro‘yxatga va hisobga -
olish, saglash;

— mazkur korxona yoki tashkifot uchun beigilab go‘yiigan
tartibda xodimlar shaxsiy ishiarini shakllantirish;

— personalga oid hujjatlar ijrosini nazorat gilish.

Hujatlarni unifikatsiyalash, ya'ni ularning shaklianini bir turga
keltirish muhim ahamiyat kasb etadi. Barcha korxonalar uchun
hujjatlarning majburiy standart shakllarini joriy etish bilan bu
sohani to‘'laroq unifikatsivalash mumkin.

Hozirgi paytda boshqgaruv apparatida hujjatlarni bir turga
keltirish tizimi quyidagi yo‘nalishlarda olib boriladi:

1} standartlarning va texnik shartlarning bir turga keitirish
tizimi; S
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2) rejalashtiriigan  hugatlarni;
5.3) tashkiliy-idoraviy hujjatlarni;
0 4) boshlang’ich hisob hujjatlarni;
-'1 3) hisob-pu! hujjatlarni;
~ 6) korxona va tashkilotlarning molivaviy. boshlang‘ich va
'”m]tcnya hisobi hujjatiarini:
'|-5’-' 7) statistik hisob hujjatlarni;
-‘,__ 8) narx-navoni qo ‘yvish bo’ ylchq hujjatiarni;
o 9) xom- -ashyo va texnik-ta'minot o'tkazish buyicha hujjat-
¥ m
p 10) savdo bo‘yicha hujjatiarni;
~ 11) tashgi savdo bo‘yicha hujjatlarni;
12) qurilish uchun loyihalashtirilgan hujjatlarni;
13) konstruktorlashgan hujjatlarning yagona tizimi;
- 14) texnologik hujjatlarni vagona tizimi;

15) ixtiro va kashfiyotlar bo‘yicha hujjatlarni;

16) ijtimoiy-ta’minot bo‘yicha hujjatlar shaklini.

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

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

~ sarfavhali:

= mazmunli;

— rasmivlashtirilgan.

Ular ham asosiy zaruriv gism (rekvizit)larni joylashish pog‘o-
nalariga bo'linadi.

Birinchi pog'onada, hujjatlarning nomlari, muassasa va idora-
larning nomlari, hujjaini amal gilish muddati ko' rsatiladi. Tkkinchi
pog'onada, hujjatning kodlangan belgilari ko‘rsatiladi. Uchinchi
pog'onada, mazmundor qismi, shaxsan ko*rsatkichlarni belgilaydi.
To rtinchi pogonada, (rasmiylashtiriladigan) lavozimlarning nom-

1 va imzoning sharhi, imzo go'vilgan sana ko‘rsatiladi. Hujjatlar
shaklini bir turga keltirilgan huijjatlar turlariga balans. byudijet.
rejalashtirilgan vazifa, buvurtma, talabnoma, narvad, naryad-
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buyurtma, ro‘yxat, dastur-reja, majlis bayoni-buyurtma, rejalash-
tirilgan hisob, smeta, titul ro“yxati kiradi.

Tashkiliy idoraviy hujjatlar shaklini bir turga keltirish tizimi,
boshgarmalararo xususiyatiga ega bo'lib, bu tizim barcha muassasa
va boshgaruyv apparatlarida ishlatiladi.

3.4. Hujjatlarni tayyorlash bosgichlari va
ularni soddalashtirish

Hujjatlarni tayyorlash odatda kompyuterda olib boriladi va
hozirgi kunda u hujjatlarni tizim va tahrirlashning asosiy vositasi
bo‘lib goldi.

Shuning natjjasida, hujjat matnini tayyerlashda ancha yirik
hajmdagi ma’lumotlarni aniglash va o‘rganish; tuzish va kelishtirish
jarayonida hujjatlarni ko'p marotaba gayta bosmadan chigarishni
bartaraf etish, hujjatning ust gismini bezatish madaniyatini yanada
yaxshilash imkonini berdi.

Har bir hujjatni tayyorlash 3 bosqichda olib boriladi:

1) hujjat matnini tuzish;

2) hujjaini kelishtirish;

3) hujjatni rasmiylashtirish.

Hujjat tayyorlashning 1-bosgichi gonunga asoslangan bo'lib,
zaruriy savollarni yechish tartibini belgilovchi me’yoriy-uslubiy
hujjatlarni o‘rganishdir. Hujjat tayyorlashning bu bosqichi
murakkabligi va gonunchilikka doir ma’lumotlarni izlash bo‘yicha
murakkab ishlar o‘tkazish zarurligi tufayli ko‘pincha qoldirilib
kelingan. Hozirgi paytga kelib, o‘zida turli xil gonunchilik va
me’'yoriy-uslubiy hujjatlarini saglovchi ko'p sonli yuridik va
gonunchilik ma'lumot banklarning mavjudligi hujjatiar tayyorfash
sifatini yanada oshirishga sharoit yaratdi.

Arzon ma’lumot banklari kompakt diskdagi mavzuyi tanlangan
hujjatlar ko‘rinishiga ega bo'lishi mumkin. «Garant», «Konsultant
plyus» kabi tizimlar yangi me’yoriy hujjatlar bilan davriy ravishda
(har hafta, har kuni) to‘ldirilishini yvoki Internct orqali eng yangi
ma’lumotlarga ega bo‘lishni nazarda tutadi. Bular ichida daviat
gonunchiligi, viloyatlar gonunchiligi, mavzusi tanlangan ma’lu-
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— boj gonunchiligi, bank gqonunchiligi, uy-joy gonunchiligi,
‘lash va buxgalteriya hisoboti va boshqalar bo'lishi mumkin.
pday tizimfar berilgan mavzuga doir hujiatiarni tez tanlab
o'zaro bog'liq me’yoriy aktlarni ko‘rib chigish, kerak bo'lsa,
san materiaini bosib chigarish imkonini beradi.
Jujiat tayyorlashning 2-bosqichi aynan shu savol va shunga
h savollar bo'yicha avvaigi hujjatlarni va ularning vechim-
‘rganadi. Hujjatlarni tanlash hajmi tayyorlanayotgan hujjat-
‘g'riligi, 0'ziga zid bo‘lmasligi va hajmini belgilab beradi.
yagingacha, korxona hujjatlarini gayd qilish, an’anaviy
rda kerakli hujjatlarni topish ancha mushkul bo‘lgan edi.
atlarni mavzu bo‘yicha tanfash predmet mavzusi kartoteka
chegaralanib, katta mehnat sarflash orgali ham yetarli va
i hugjatlar hajmi bolmagan. Hujjatlar va avtomatlashgan
v o'rtasida o'rnatilgan kompyuterlashgan gayd gilish tizimi-
berilgan savol bo‘yicha deyarli barcha kerakli hujjatlarni to-
hujjatlarni to‘la matni saglangan tizimida esa, kerakli barcha
notlarni o'sha zahotiyog ekranga chigarish imKonini beradt.
~ Hujjat tayyorlashning 3-bosqichi muayyan vaziyat bo‘yicha
;ﬁ’lumoﬂar yig‘ishdan iborat bo'lib, bu bosgichda ham yig'ilgan
bazalari, ham komxona, firma va tashkilotda yaratiigan
ﬂ'hmﬂl hazalanm ishlatish mumkin. Ma’lumot vig*ishning keng
tarqalgan usullaridan biri Internetdagi qidiruv jarayonidir.
Shu tartibdagi tayyorlov ishlari o‘tkazilgandan keyingina shax-
sy hujjatni sifatli tayyorlash mumkin. Har ganday tashkilot o'z
nizomida belgilangan vazifalarni doimiy va gayta bajarib kelganligi
Sababli, hujiatlar tuzishni talab giluvchi holatlar ham takrorlanadi,
¥a'ni bir turda bo‘ladi. Bunday hujjatlarning shakli va matnini
oldindan sinchkovlik bilan ishlab chigish, ularni kompyuter xoti-
Tasiga trafaret matnlar va shablonlar ko*rinishida kiritib, ma’fum
Vaziyailarni hujjatlashtirishda go‘llash mumkin.
Ba’zi hujjatiar barcha tashkilotlar uchun umumiy hisoblanadi.
ing shakli tegishli idoralar tomonidan ishlab chigiladi va
di. Masalan, buxgalteriya yoki kadriar hujjattari unifika-
n shakllar albomida Davlat statistika go*mitasi tomon:-
dan tasdiglangan va boshqalar.
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. 3.5. Beshqarish facliyatida qo‘llaniladigan
“ hujjatlarning asosiy turlari

Boshgaruv jarayonining murakkabligi va sergirraligiga muvofiq
ravishda ideraviy ish yuritish qog‘ozlari, hujjatlar ham xilma-xi
" va miqgdori juda ko'p. Hujjatlarming magsadi, yo'nalishi, hajmi,
shakli va boshga bir gator sifatlari ham turlichadir.
Kadnar xizmatida ish yuritishdagi hujjatlar, eng avvalo, fuzilish
o‘rniga ko‘ra tasnif gilinadi. Bu jihatdan hujjatlar ichki va tashqi
turlarga ajeatiladi. Ichki hujjatlar ayni muassasaning ozida
tuziladigan va shu muassasa ichida foydalaniladigan hujjatiardir,
muayyan muassasaga boshga tasbkilot yoki ayrim shaxslardan
keladiganlari esa tashqgi hujjatlardir.
Hugatlar mazmuniga ko‘ra 2 turga bo‘linadi:
1} sodda hujjatlar — muayyan bir masalani oz ichiga oladi;
2} murakkab hujiatlar — ikki yoki undan ortiq masalani oz
ichiga oladi.
Huiatlar tegishiilik jihatiga ko‘ra, xizmat yoki rasmiy hupatlar
va shaxsly hujjatiarga ajratiladt. Xizmat hujjatlari tayyorianishiga
ko‘ra muassasa voki mansabdor shaxslarga tegishli bo'lsa, shaxsiy
hujsatiar yakka shaxsiar tomonidan yezilib, ularning xizmat
faoliyatiaridan tashqaridagi yoki jamoat ishlarini bajarish bilan
bogliq masalaiarga 1egishli bo‘ladi (masatan, shaxsiy ariza, shikoyat
va h.k.).
Ma’homki, har qanday hujjat muayyvan axborotni u yoki bu
tarzda ifodalash uchun xizrmat giladi.
Kadriar xizmatidagi ish yuritishda hujjattar quyidagicha tasnif-
lanadi;
1. Boshqaruv axborotining sifatiga ko '‘ra
« Kirim;
e chigim.

2. Faoliyat turige ko'ra ¥
« ma'muriy va umumiy savollar bo'yicha;
+ moliyaviy-hisob jarayonlari; CEE e
e ta’minot va savdo bo‘yicha; .. . - - ., ..
« personal xodimlar bo‘yicha. -

yoo
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- Mazmuniga ko'‘ra
« sodda hujjatlar;
.« murakkab hujjatlar,
Yaratilish davriga ko'ra
« ichki hujjatlar;
. qi hujjatlar.
. Belgisiga ko'ra
e goralama;
» asl nusxa;
e IISXa;
s crkin nusxa;
e ko'chirma;
e ikkinchi nusxa.
8. Mazmun bayonining shakliga ko ‘ra
» shaxsiy hujjatlar;
e golipli hujjatiar;
» namunali hujjatlar.

9. Hujjatlar tegishlilik jihatiga ko'ra
e xizmat yoki rasmiy hujjatlari;
-« xususiy hujjatlar.

P50 Bajarilish muddatiga ko ‘ra
f. » shoshilinch hujjatlar;
-« noshoshilinch hujjatlar.

~ 11. Ma’muriy-boshqaruv faolivatida xizmat mavgeiga ko‘ra

« tashkiliy hujjatlar;
» farmoyish hujjatlari;

* ma’lumotsimon axborot hujjatiari;

» Xizmat yozishmalari.

Ichki hujjatiar — ayni muassasaning o*zida tuziladigan va shu

muassasa ichida foydalaniladigan huijatlar.

Tashgi hujjatlar — muayyan muassasaga boshga tashkilot voki

ayrim shaxslardan keladigan hujjatlar.

Sodda hujjatlar — muayyan bir masalani o°z ichiga oladi.

Murakkab hujjatlar — ikki yoki undan ortiq masalani o°z ichiga
oladi. Matnning o‘ziga xosligi, betakrorligi, hamisha ham bir
andozada bo‘Imasligi xususiy hujjatlarning asosiy belgilaridis
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Bunday hujjatiarda ham muayyan doimiy farkib mavjud bo‘lsa-
da, bevosita mazmun bavoni bir gadar erkin bo‘ladi.

Namunaviy hujjatlar boshqamivning muayvan bir xil vaziyat-
Jari bilan bog'lig, bir-biriga o'xshash va ko'p takrorlanadigan
masalalar yuzasidan tuzilgan matnlarni o‘z ichiga oladi.

Qolipli hujjatlar odatda, oldindan tayyorlangan bosma ish
gog'oziariga voziladi, bunday hujjatlarda ikki furli axborot aks
ctadi. Yangi o‘zgarmas va o‘zgaruvchi axborotlar shuning uchun
bu turdagi hujjailarga nisbatan ko‘pincha «yozmog» emas, balki
«to‘ldirmog» so‘zi ishlatitadi.

Shu o‘rinda aytish kerakki, hujjatlarning golipli turlarini
kengaytirish ish yuritishni takomillashtirishdagi istigbolli yo‘lla-
ridan biridir. Chunki bunday qilish hujjat matnlarini bir xillikka
olib kelish va hujiat tayyorlash uchun ketadigan vagt hamda
mchnatni anchagina tejash imkonivatini beradi.

(olipli hujjatlarga ish haqi yoki vashash jovi hagidagi ma’ju-
motnomalar, ayrim dalolatnomalar, xizmat safarlari guvohnomalan
va boshqa ko‘plab hujjatlarni kiritish mumkin.

Xizmat hujjatlari tayyorlanishiga ko‘ra muassasa yoki man-
sabdor shaxslarga tegishli bo‘lsa, shaxsiy hujjatlar yakka shaxslar
tomonidan yozilib nlarning xizmat faolivatlaridan tashqgarndagi yoki
jamoat ishlarini bajarish bilan bog'liq masalalarga tegishli bo'ladi.

Asl rusxa har qanday hufjatning asli, birinchi rasmiv nusxa-
sidir. As! nusxaning aynan gayta ko‘chirilgan shakli nusxa deb
yuritiladi, odatda nusxaning o‘ng tomonidagi yuqgori burchagiga
nusxa degan belgi qo'yiladi.

Hugiatchilikda shuningdek, avnan va erkin nusxalar ham fargia-
nadi. Avnan asl nusxaning barcha xususiyatlarini hujjat zaruriy
gismlarining joylashishi mavjud shakliy belgilar matndagi bosma,
yvozma harf shakllari va shu kabilarni aniq va to‘liq aks ettiradi.
Eskin nusxada esa hujjatdagi axborot to'laligicha ifodalansa-da,
bu nusxa tashgi xususiyatlari jihatidan bevosita muvefig kelmaydi,
yva'ni erkin nusxada asl nusxadagi muhr o‘rniga <«muhr» deb,
imzo o'rniga «imzo» deb, gerb o'rniga «gerb» deb yozib go‘yiladi.
Ba’zan muayyan hujjatga to‘lasiga emas, balki uning bir gismiga
ehtivoj tug‘iladi. Bunday hollarda hujjatdan nusxa emas, balki
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irma olinadi. Asl nusxa yo'golgan hollarda hujjatning ikkinchi
i beriladi, ikkinchi nusxa asl nusxa bilan bir xil hugugiy
ga egadir.

shkiliy hujjatlar mazmunan tashkilot, muassasa va korxe-
s huquqgiy maqomi, tarkibiy tarmoqlari va xodimlani.
jarayonining borishida jamoa ishtirokining qayd qili-
shga tashkilotiar bilan alogalaming huqugiy tomoniar,
salalarini aks ettiradi. Nizomlar, vo'rignomalar, mai'i-
i, shartnomalar ana shunday tashkiliy hujjatiar jumlasic
Ma’lumotsimon axborot hujjatlari ancha katta gurul
giladi, bunday hujjatlarning ish yuritish jarayonidag: isiv
juda faol. Bu guruh dalolatnoma, ma’lumotnoma, ariz-.
tirish xati, hisobot, ishonchnoma, tavsifnoma kabi huj o
§ 0'Z ichiga oladi.

3.6. Hujjatlar formulyarining tarkibi va rekvizit
hagida tushencha

ffjatni rasmiylashtirishda uning huqugiy kuchga ega bo'l.
tammlovchl majburiy axborot elementi rekvizitdir. Huijn
lari odatda davla: standartlari bilan anig belgilab go \ﬁm
hujjat alohida unsurlardan iborat bo'lib, ular rekvizit deb
di. Masalan: hujjat avtori, adresi, imzo, sana va boshgalar
la joylashgan rekvizitlar yig‘indisi uning formulyarini tashki!
Har ganday hujatlar turli rekvizitlar vig'indisidan iboras
D, Uning qanday hujjat ekanligini aniglaydi. Masalan: majlis
l, dalolatnoma, buyruq bir gancha rekvizitlarga ega.

pat turini aniglovchi formulyar namunali formulyar dev'-
Hujjatni bir turga keltirish tizimini yaratishda namuna! -
1 hujjatlarni bir turga keltirish modeli ishlab chigariid,
mali-formulyar yig'indisi asosiy huijjatlar tarkibiga kiruvch
A rekvizitlarni o'z ichiga ofishi lozim. Rekvizitning doiny
i uchun bir gancha belgilar yig'indisini hisobga olgan hol
 Warni yozishda go‘llash uchun kerakli maydon ajratiladi.
,Tﬂhklhy-farmaytsh hufjatlari zaruriy qismlarining quyidig
0liq ro'yxati belgilangan:
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Al e

. Respublika gerbi.

Tashkilot yoki korkonaning belgisi.

Korxena va tashkilotlarning xos ragami.

Vazirlik yoki idoraning nomi.

Tashkilot yoki firmaning nomi.

Tarkibly tarmogning nomi. _
Aloga muassasining shartli ragami, pochta va telegraf adres;,

faks raqami, telefon ragami, bankdagi hisob-kitob ragami.

8.
9.

10,
il.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
IS,
19.
20.
21
22,
23.
24,
25.
26.

27.

Huijar turining nomi.

Sana.

Shartli ragam.

Kirim hujjatlarning sanasi va shartli raqami havola.
Tuzilgan yoki nashr gilingan joyi.

Hugjatdan foydalanishni cheklovchi belgi.

Hujjatni oluvchi.

Tasdiglash vstxati. =~
Munosabat belgisi. © = -
Matn sarlavhasi.

Nazorat hagida qayd

Matn.

[lova.

Imzo. . e
Kelishuv ustxati. = . N
Rozilik belgisi. = . ..., . ..
Muhyr. I
Nusxaning tasdlqlamshl haqldagl qayd
Iirochining familivasi va telefop ragami. =
Hujjatning bajarilganligi va hujjatlar yig ma,]lldlga yo

tirilganligi.

28.

Hujjatni kefib tushganligi hagidagi gayd.

Hujjatning har bir turi mazkur zarurily gismlarining barchasini
o'z ichiga olmaydi. Hujjatning muayvaa turiga muvofiq ravishda
bu zarurly gismlarning ayrim bir turkumi huqugiy talablarni
ta'minlash darajasida go‘llanadi. Zaruriy gismlarning joylashi-
shidagi gat’iy ketma-ketlik hujjatning huquqiy kuchini taminlash,
hujjatni zudlik bilan ishlash, bajarish, undan osonlik bilan
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sh uchun muhim. Mazkur zaruriy gismlaming 10 tasi
tan ko' p qo llanadi shuning uchun ulaming zarun‘y qtsmlar

mnmng nomi, sarlavha huljalm 0|UVL1’!I kelishuv va mul;k
il matn tasdiglash, imzo, muhr, ilova mavjudligi haqgidagi

ni namuna-formulyar belgilab beradi.
nulyar-namuna funksional vazifalar va foydalanish darajas:

anadi. Uning tuzilishi, rasmiylashtirilishi va qayta ishiashi
'. 'boshqaruv apparatidagi xizmatchilarning barchasi to'gnashu

jjatlarni bir turga keltirishning tashkiliy tuzilmaviy hujjaila;
pa kiradigan formulyar namunasi mavjud. Bundan hujatlar 2
gan talablar hujjatlarmi va hujjatlar tizimlarini rasmiylasi-
da foydalaniladi. Shunday qilib. hozirgi sharoitda hugjatlarni
iylashtirishga go'yilgan asosiy talablar hujiatni bir turgs
irish tizimlariga asoslangan.

3.7. Kadrlaga xizmatida hujjatlarni rasmiylashtirishga
h . go‘yiladigan me’yoriy talablar

~ Hujjatlar matniga go‘yiladigan eng muhim talablardan bir
holislikdir. Hujjatlar rasmiy munasabatlarni ifodalovehi va gayd
:mhl rasmiy yozma vositalar sifatida axborotni holis aks ettir-
1 lozim. Shuning uchun hujjatlar tilida so‘z va so‘z shakllari:
_:@‘lhshda muayyan chegaralanishlar mavjud. Xususan, rasmi
ish uslubida kichraytirish va erkalash qo‘shimchalarini ol g
80Zlar, ko‘tarinki-tantanavor yoki bachkana so’zlar, dag*al so':
tor doiradagi kishilargina tushunadigan so‘zlar, (}',‘\sh:;i!':
tirish, mubolag‘a, istihora, tashxis kabi obrazli tafakk
i uchun xizmat giluvchi usullar ishlatilmaydi. Ularnins
'llshl hujiatlar matnidagi ifodaning noholisligiga olib kelao:
matni aniglik, ixchamlik, lo‘ndalik, mazmuniy to'lig.
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kabi talablarga ham javob berishi kerak. Bu talablarga ja\«nb!
bermaydigan hujjat chinakam hujjat bo'la olmaydi, bunday huja
ish vuritish jarayoniga xalaqit beradi, uning samaradorligini keskin
pasaytiradi. Hujjatlar matnining holistik, aniglik, ixchamlik
lo*ndalik mazmuniy to'liglikdan iborat zaruriy sifatlari hujjatchilik
tilining o‘ziga xos uslnbi, undagi o‘ziga xos s0'7 go'llash,
morfologiya va sintaksis orqali ta’min ctiladi.

Hujpatlar tilida ot turkumiga oid so‘zlar ko'p go‘Hanadi. Hatto
fe’l bilan ifodalanuvchi harakat va holatlar ifodasi uchun ham
olga yagin so'z shakllari 1anlanadi, ya'ni <harakat nomi» deb
ataluvchi so'z shakllari faol ishlatiladi: «...tayyorgarlikning borishi
hagida», «...garorning bajarilishi to‘g'risida», «...yordam berish
magsadida», «..qabul gilishingizni so‘rayman» kabi. Fe’l shaki-
larining go’llanilishida ham birmuncha o‘ziga xosliklar mavjud.
Xususan, noma’lum nisbatdagi 3-shaxs buyrug-istak maylidagi
yoki o‘igan (yoki hozirgi-kelasi) zamondagi fe’l shakllarining
go‘llanish darajasi anchayin yugori: topshirilsin, tasdiglansin, ba-
jarilsin, bo'shatilsin, tayinlansin; eshitildi, garor gilindi, ko‘rib
chiqildi, ko'rsatib o'tildi kabi.

Hujjatlardagi gap gurilishi, odatda, tasniflash, mayda gismlarga
ajratishga, gayd ctuvchi va garor giluvchi gismlarining birligiga.
umuman, sabab-ogibat va shart-ogibat munoesabatiariga asoslanadi.
Shuning uchun ham hujjatlarda nisbatan uzun jumlalar, murak-
kablashgan, uyushiq bo'lakli gaplar ko'p go'llaniladi. Lekin gap
tarkibida odatdagi so‘z 1artibiga qat’iy rioya gilinadi, badiiy va
boshga asarlarda mumkin bo'lgan gayriodatiy so‘z tartibi (inver-
siya) ga vo'l qo'yilmaydi.

Hujjatlarning mohiyati va magsadiga muvofiq ravishda ularda
so‘rog va undov gaplar devarli qo‘llanilmaydi, asosan. darak va
buyrug gaplar ishlatiladi. Zero, hujiatlarda tilning ikki vazifasi
xabar berish va buyurish vazifalari amalga oshadi. Masalan.
ma’lumotnomada axborot ifodalanadi, buyrugda buyurish aks
ctadi, majlis bayonida esa ham axborot («eshitildi»), ham buyurish
(«Qaror gilindi») o°z ifodasini topadi.

Hujjatlar matni birinchi shaxs yoki uchinchi shaxs tilidan
yoziladi. Yakka rahbar nomidan yoziladigan farmoyish hujjatlari

48



. farmoyish, ko‘rsatma kabilar) birinchi shaxs tilidan bo’-
Shuningdek, ayrim shaxs tomonidan vozilgan hujjatlar (ariza,
";mhuntiﬁSh xati kabi) ham birinchi shaxs, birlik sonda shakllan-
i. Boshga huijjatlar esa yo birinchi shaxs ko‘plik sonda,
Wh uchinchi shaxs birlik sonda rasmiylashtiriladi: «..ga ruxsat
wmg]zm so‘raymiz», «..deb hisoblaymizs: «.. ma'muriyal
{alab giladi», «... boshqarma so'raydi» kabi.

Huijatlar matnini tuzishda turg‘unlashgan, qoliplashgan, yago-

na doimiy shakiga ega bo'lgan so'z tizimlari, iboralar, muhandislik
iyasining ma’lumotlariga ko‘ra, boshqga so'z birikmalariga
a: da 8—10 marta tez idrok gilinar ekan. Buning ustiga
goliplashgan so‘z birikmalari hujjatlarni tayyorlash va ulardan
foydaianish jarayonlarini anchagina tezlashtirish imkonini beradi.
Tabiivki, har bir hujjat turining mohityati va magsadi bilan bog'lig
ravishda o'ziga xos goliplashgan sintaktik tuzilmalar shakifana
B i
Masalan, buyrugda quyidagicha goliplashgan tuzilmalar
go'llanishi mumkin:

1) «.. so'm maosh bilan lavozimiga tayinlansins;

2} «... o'z xohishiga ko'ra lavozimidan bo'shatilsin»;

3) «.. boshga ishga o‘tganligi munosabati bilan lavozimidan
bo‘shatilsin»;

4) «ga ...dagi faol va samarali ishtiroki uchun tashakkur ¢’lon

S

5) «ga o'z bo‘limida intizomni boshashtirib yuborganligi uchun
hayfsan ¢’lon gilinsin» va x. k.

Muassasa va korxonalarning hujjatlari ularning faoliyati bilan
bog'lig bo‘lib, nihoyvatda xilma-xildir. Lekin bunday xilma-xillik
hujjatni tuzish va rasmiylashtirishga noilmiy yondashish ogiba-
tidir. Turli muassasalarda va hatto bir muassasaning o‘zida ham
ko*pincha bir xil masalalar yuzasidan turlicha hujjatlar ishlab
chigiladi.

Shuning uchun ham hujjatlarni unifikatsiyalash, ya'ni ular-
ning shakllarini bir turga keltirish muhim ahamiyat kasb etadi.
I?amha korxonalar uchun hujjatlarning majburiy standart shaklla-
Tini joriy etish bilan bu sohani to'laroq unifikatsiyalash mumkin.
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Qisgacha xulosalar

Personalni boshgarishda hujjatlashtirishning quyidagi tizimlag
mavjud bo'lib, kadrlar xizmatining har bir bo'linmasi hujjatlam;j
0‘z funksiyalariga asosan yaratadi, rasmiylashtiradi va ijrosinj
ta’minlaydi. Bu hujjatlarning aksariyati korxona yoki tashkilot
ichkarisida foydalanishga mo‘ljallanganligi sababli ular bilan ishlash
tartibi ichki nizomlar, qoidalar va yo‘rignomalarda belgilab
qo‘yiladi.

Rahbarlikka doir tashkiliy-boshqgaruv hujjatlar tarkibini o'rga-
nishda atamalarning tegishli ta’riflarini bilish talab etilib, bu
atamalarga hujjat blanki, rasmiy huijjat vizasi, yig'ma jild hujjat-
larining ichki ro*yxati, Kelishish va 1asdiglash grifi, hujjatlashtirish
va shunga o‘xshash boshga yana bir gancha atamalarni Kiritish
mumkin. Umuman olganda tashkiliy boshqaruv hujjatlarini tash-
kiliy huguqiy, boshgaruv, rejali, ma’lumotnoma-axborot, shaxsiy
tarkib bo“yicha hujjatlar kabi guruhiarga bo‘linadi.

Hujjatlarni unifikastiyalash, va'ni ulaming shakllarini bir turga
keltirish muhim ahamiyat kasb etadi. Barcha korxonalar uchun
hujjatlarning majburiy standart shakllarini joriy etish bilan bu
sohani to‘larog unifikatsiyalash mumkin.

Nazorat va muhkokama uckun savollar

1. Hujjatlarni tayyoriashde ganday axborot vositalaridan foydalamladi?
2. Hujjami tayyorlash necha bosgichdan thorat?

3. Hujjat tayvoriashning 2-chi bosqgichi mmani o ‘rganadi?

4. Hujjatning ganday tarlari mavjud?

5. Namunali hujjatiqr o'z ichiga nimalarni oladi?

6. Tashkiliy hujjatlar qanday masalalarni o°zida aks ettiradi?

7. Hujjat formulvari nima?

& Hujjatlarni tayyorlashda ularga ganday talablar qo‘yiladi?



v pob. KADRLAR FAOLIYATIGA DOIR ASOSIY
HUJJATLAR TURI

4.1. Shiatlar jadvali

atlar jadvali lavozim okladlarini ko'rsalgan holda (daviat
salarida — Yagona tarif setkasi bo‘yicha razryadni ko*rsatgan
_ rashkﬂot xadimlarining strukturasi, soni va lavozim
ckibini belgilaydigan huqugiy hujjat hisoblanadi.

"Ellatla: jadvalida quyidagi rekvizitlar: tashkilot nomi, hujjat
urining nomi, hujjal sanasi, ragami, tuzilgan joyi, matn sar-
imzo, tasdiglash grifi tushirilgan holda albom Kko‘rini-
gog‘ozning A4 formatli standart varaglarida rasmiylash-

B iadvalining matni jadval ko‘rinishida tuziladi, Tarkibiy
malarning kodlari va nomlari, shtat bo‘yicha birliklar migdori,

n' ‘Tashkilotining shtat jadvalida mehnatga haq to‘lash shartlarida
iazarda tutilgan, bir vilga hisob-kitob gilingan ustamalar to‘lashga,
|I 'S ha hagq to‘lash va xodimlarni moddiy rag‘batlantirishga
p‘m.lun]adfgan mehnatga haq to‘lash jamg‘armasi alohida satrda
. ko‘matiladi, masalan:
- = gonun hujjatlariga muvofig shakilantiriladigan byvudijet
!adlkilouari va muassasalarini moddiy rag‘batlantirish maxsus
Jamg‘armasi (tibbivot muassasalari, barcha tipdagi umumta’lim
maktablari va o‘rta-maxsus, kasb-hunar ta’limi muassasalari
bundan mustasno);
~_— mukofotlash, moddiy yordam ko'rsatish, ko'p villik mehnati
Uchun bir martalik rag‘batlantirish uchun mehnatga haq to‘lash
armasj;
"'kn‘ yillik mehnati va maxsus unvonlarga (malaka darajasi,
I unvon, diplomatik martaba va boshgalar) oylik ustamalar
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va qo‘shimcha haq to‘lashni belgilash uchun mehnatga haq to'lash
jamng‘armasi;

— mehnat ta’tilidagi shaxslarning o‘rnini bosuvchi xodim-
larning mehnatiga haq to‘lash uchun mehnatga hag to‘lash jam-
g'armasi;

= umumta’lim, o‘rta-maxsus, kasb-hunar ta’limi muassa-
salarining direktor jamg‘armasi va boshqalar.

Shtat jadvalini tayyorlash uchun Xxodimlar bo‘limi javobgar
bo‘ladi. Shtat jadvalining loyihasi bo‘linmalar rahbarlari, bosh
buxgalter, yuridik xizmat, tashkilot rahbarining o‘rinbesarlari
tomonidan imzeolanadi.

Shtatlar jadvali xodimlar bo‘limining rahbari tomonidan
imzolanadi va tasdiqlash grifiga gerbli muhrni (voki tashkilot
muhrini} go‘ygan holda tashkilot rahbar tomonidan tasdiglanadi.

Byudjet tashkilotlarining shtat jadvalini tasdiglash joriy moliya
vilining 10 martidan kechiktirmay amalga oshirilishi kerak. Bunda,
byudjet mablag‘larini tagsimlovchi bo'ysunuvidagi byudjet
tashkilotlari shtat jadvallarini byudjet mablag‘larini tagsimiovchi
tomonidan belgilangan, biroq joriy moliya yilining 10 martidan
kechiktirmay tasdiglaydi.

Byudjet mablag‘larini tagsimlovechilar shtatlar jadvalida
quyidagilarni tekshiradi:

« byudjet tashkiloti xodimlariga ish hagi to'lovi uchun xarajatlar
smetasi bo'yicha tasdiglangan summalarining shtat jadvaliga binoan
tasdiqlangan ish haqi summalariga muvofigligini (bunda, xarajatlar
smetasidagi ish haqi jamg armasi xodimlar 10'liq toldirilmaganligi
dinamikasidan kelib chigib, shtat jadvalidagidan kam migdorda
tasdiglanishi mumkinligini nazarda tutish lozim);

« ro‘yxatdan o‘tkazish uchun tagdim etilgan shtat jadvallarimi
belgilangan namunaviy shtat jadvallari va shtat normativlariga
muvofigligint;

« shtat jadvalida ko'rsatilgan lavozimiarmi xizmatchilaming
asosty lavozimlari va ishchilar kasblari klassifikatoriga va namunaviy
shtatlarga muvofigligini;

» lavozim maoshlari hamda ularga ustamalarning to‘g‘ri
belgilanganligini.
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adijet tashkilotiari va byudijet mablag‘lari oluvchilarming shiat
allarini ro‘yxatdan o'tkazishda byudjet mablag'larini tagsim-

i normativ-huqugiy hujjatlar bilan belgilangan shtat jadval-
nisbatan ortigcha shtat birliklarni gisgartirishi lozim. Anig-
- kamchiliklar bartaraf etilganidan keyingina ro‘yxatdan
. shni amalga oshirish lozim.
~ Yangidan tashkil etilayotgan (jumladan, gayta tashkil etish

tiiasida tashkil gilingan) byudjet tashkilotlari voki byudjet mab-
oluvchilarning xarajatlar smetasi, daromadlar va xarajatlar
i va shtat jadvallarimi ro‘yxatdan o‘tkazish mazkur tashki-
ptlarni belgilangan tartibda tashkil gilinishi to'g‘risidagi tegishli
aror ko'rsatilganidan so*ng amalga oshiriladi.

* Belgilangan tartibda tasdiglangan byudjet tashkilotlari va
byudjet mablag'lari oluvchilarning xarajatlar smetasi, daromadlar
va xarajatlar smetasi hamda shtat jadvallari, shuningdek byudjet
mablag'larini tagsimlovchilarning jamlanma xarajatlar smetasi,
a daromadlar va xarajatlar smetasi hamda jamlanma shtat
flari, ular moliya organlarida ro‘yxatdan o‘tkazilganidan keyin
ga kiritiladi.
~ Tashkilotlarga ish hajmiga ko'ra namunaviy shtatlar go'llanishi
mumkin bo‘Imagan yoki tashkilotlar uchun tasdiglangan shiatlar
ivlari (namunaviy shtatlar) mavjud bo'lmagan hollarda,

atlarni tasdiglash hugugi berilgan tegishli rahbarlar tomonidan
ula nchun belgilangan mehnatga haq to'lash jamg*armasi doirasida
angan shtatlar jadvali ro‘yxatdan o‘tkazish uchun gabul

~ Quyida Shtatlar jadvalining taxminiy shaklini keltiramiz.

4.2. Lavozim yo‘rignomasi

Lavozim yo*rignomasi — xodimning tashkiliy-huqugiy goidasi,

- Wning majburivatlari, huquglari, javobgarliklarini tartibga solish

- Magsadida chigariladigan va uning samarali ishlashi uchun sharoit-
ni ta’ minlaydigan normativ-huquqiy hujjatdir.

Lavozim yo'rignomalari ishlar tahlili natijasida yuzaga keladi.

quyidagi gismlar bo‘yicha bajariladigan ish haqgidagi asosiy
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TASHKILOTNING NOMI

SHTATLAR JADVALI TASDIQLANGAN
Tashkilotning « » 2018 yildagi
« » 2018-yil uchun sonli buyrug*i
shtat migdori nafar
Tarkibiy bolim Lavo- Tari Jami
zim ‘;h;m ; qliarE Ustama hagi so'm (5,6,7, 8 1zoh
nomi kodi poml [FUCHNL ) SR ustun lar)
1 2 3 4 5 7 8 9 10
Jami
Kadrlar bo'lim boshlig‘i imzo 1.5h. Familiyasi
Bosh hisobchi imzo 1.5h, Familiyasi




orotni 1agdim qiladi: lavozim nomi, bo‘ysinuvchi xodimlar,
miy maqsad yoki hisob berish taomili, asosiy vazifa yoki
uri tlal‘.
siy ma'lumotlarni yana ishning xarakieri yoki masshtabi
to‘larog ma’'lumot beruvchi boshga axborotfar va ularning
sh darajasini ko'rsatuvchi omillar yoki mezonlar bilan
sh mumkin. Bularning barchasi ishlar kategorivasi va
ii yoki talab gilinadigan kompetenstiyalarni aniglash uchun
bo‘lib, malaka oshirish dasturlarini ishlab chigish uchun
beradi. Ayrim vaqtlarda esa baholash magsadlarida ham
alanilishi mumkin.
Agar lavozim yo'rignomasi xulg-atvor jihatiarga garatilgan
sa, bunday holda ishlovchining bajaradigan rolining to'lig
2 aylanishi mumkin'.
 Lavozim yo'rignomasi — kadrlarni to'g'ri tanlash va tagsimlash,
ar mehnatini ajratish yoki birfashtirishga ko*maklashadigan
jat hisoblanadi. Lavozim yo'rignomalaridan faoliyat natijalarini
ash uchun mutaxassislarni attestastivadan o*tkazish, lavozim-
bo‘vicha o’zgartirishlar, rahbar lavozimlarga ko'tarish rezervini
hakllantirishda foydalaniladi.
~ Lavozim yo‘rignomalari shtat jadvalida ko'zda tutilgan barcha
zimlar uchun, faolivati bo‘linma to’g‘risidagi nizomni tartibga
soladigan bo'linma rahbarining lavozimidan tashqari, ishlab
"r&illhdl
" lavozim vo‘rignomalari rahbarlar, mutaxassislar va boshqa
lizmatchﬂar lavozimlarining malaka ma’lumotnomasi asosida ishiab
thlladl
Lavozim yo‘rignomalarini ishlab chigishda ularning tuzilishi,
"bo‘hmlar mazmunini shakilantirish, ulami bayon etish ketma-
h:thglga }agona yonddshuvml ta’minlash zarur. Bunda ular
im yo'rignomasining barcha doirasi, xodim vakolati va javob-
- arligini aks ettirishi, aniq va gisqacha bayoniga ega, moslashuv-
€han va dinamik bo‘lishi kerak.

_ ' Roberr L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson.
- (University of Wyoming) Human resource management. 2010, p. (35.
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M. Armstrongning «Inson resruslarini boshgarish» kitobida
keltirilishicha, kadrlarni yollash yoki mehnat shartnomalarini tuzish
magqsadida ishlab chigiladigan lavozim yo'rignomasining shaklj
juda sodda bo‘lishi va o°ziga quyidagilamni olishi kerak:

— lavozim nomi;

— umumiy magsad yoki ishning vazifalarini aniglash;

— olinishi kerak bo'lgan eng muhim natijalar, vechiladigan
masalalar, harakatlar yoki majburiyatiar!.

Lavozim yo'rignomasini tuzishning vmumiy talablari respub-
likamizda bir muncha xorijiy tajribadan fargli bo‘lib, 8 ta zaruriy
qism hamda matn gismi 5 bo‘limdan iborat.

Lavozim yo‘rignomalari o'ziga xos zaruriy gismlardan iborat:

1. Tashkilotning rasmiy nomi.

2. Tasdiglash ustxati (hujjatning yugori gismini o‘ng bur-
chagida joylashtiriladi).

3. Hujjat nomi.

4. Tarkibiy bo‘lim nomi.

5. Matn (o°z ichiga quyvidagi gismlarni oladi):

a) Umumiy qoidalar;

b) Malaka tavsiflari;

v) Vazifalari;

g) Xizmat majburiyatiari;

d) Huquq va javobgarligi,

¢) O‘zaro alogalar, huqugiy munosabatlar.

6. Bo'lim boshlig'i lavozimi, imzosi, imzo talgini.

7. Kelish vizalari.

8. Sana.

Lavozim yo‘rignomasining maini, goidaga ko‘ra, quyidagi
bo‘limlardan iborat:

1. Umumiy qoidalar

2. Lavozim majburiyatlari

3. Huquglar

4. Javobgarlik

5. O'zaro munosabatlar

' M. Armstrong. Human resource management. 2010 — p. 309310,

6
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«Umumiy goidalars bo*limi o'z ichiga tarkibiy bo'linma bel-
n holda lavozimning nomi; xodim kimga bevosita bo'y-
i: lavozimga tayinlash va lavozimdan ozod etish tartibi: ushbu
mda xodim amal giladigan normativ, uslubiy va boshqa
ar ro‘yxati; malakaga oid talablar {(ma’lumot darajasi, ish
xodimga maxsus bilimlarga nisbatan quyiladigan talablar
d.avozim majburiyatlari» bo‘limida xodim faolivatining anig
muni belgilanadi, ushbu lavozimda xodim tomonidan baja-
digan ishlarning turi, bajariladigan harakatlar xususiyan
arlik giladi», «tayyorlaydi», «tasdiglaydi», «ko‘rib chigadi»,
adi», «ta’minlaydi» va boshqalar) keltiriladi.
cHuquqlar» bo‘limida xodimga yuklatilgan majburiyatlar
rilishi ta’minlanadigan xodim vakolatlari belgilanadi: ma'lum
i gabul gilish, muayyan masalalar bo‘yicha ko‘rsatmalar
, unga berilgan vakolat doirasida hujjatlarga mustaqil
da imzo go'yish huquqi, takliflar bilan rahbarivatga mu-
gilish, bo‘linma yoki muassasa nomidan boshga tashki-
a vakillik gilish huqugi va vakillik gilish chegaralari. uning
shiga taallugli bo‘lgan masalalar ko‘rib chigiladigan yig'i-
a ishtirok etish huqugi, ishlash uchun zarur bo'igan axbo-
(statistik, igtisodiy va boshqalar) talab gilish huquqi, shu-
ek ma’lum harakatlarni boshqa xodimlardan ialab gilish
i belgiidnadi

XS mvobgarhgl o‘lchovi belg:lamdl Baholash mezonlari bo‘li b
sifati va uni o'z vaqtida bajarishni tavsiflaydigan obyektiv
satkichlar hisoblanadi. Xodimning javobgarligi amaldagi gonun

ariga muvofiq belgilanadi va intizomiy, ma’muriy yoki jinoiy
i mumkin

datlarda tagdim Cllbhl, ldyyorlangan hu_[jd! loylhaldrmmg kln
0 kelishilishi; xodimning hujjatni va boshga bo‘linmalar.
Slar, tashkilotlar bilan o*zaro alogalariga oid boshqa masalalar
M bilan birgalikda tayyorlashi ko rsatiladi.

57



Har bir lavozim bo‘yicha malaka tavsiflari uch gismdan
tarkib topadi. «Lavozim vazifalari» gismida bo‘lim xodimlagj
eng magbul tarzda ixtisoslashuvini ta’minlash imkonini beruvchi
ishlarning texnologik turdoshligi hamda o‘zaro bog'ligligini
hisobga olgan holda, shu lavozimni egallab turgan xodimga
10'lig yoki gisman topshirilishi mumkin bo*igan asosiy funksiya-
larni 0°z ichiga oladi.

«Bilish kerak» qismida esa maxsus bilimlar xususida xodimning
oldiga go'viladigan asosiy talablar keltiriladi:

« genun hujjatlari, nizomlar, yo‘rignomalar, O‘zbekiston
Respublikasining boshga go’llanma tusidagi va me’yoriy hujjatlari:

« lavozim vazifalarini bajarish davomida xodim qo‘ilay olishi
kerak bo‘lgan usul va vositalar.

«Malakaga oid ralablar» gismida quyidagilar belgilab qo‘yiladi:

» xodim ega bo‘lgan kasbiy layyorgalikning ko‘zda tutilgan
lavozim vazifalarini bajarish uchun zarur darajasi;

o ish stajiga doir talablar.

Lavozim yo'rignomalarini ishlab chigishdan ko*zlangan magsad
bu xodimliar o'rtasida ogilona mehnat tagsimoti, xodimlarni to'g'ri
ranlash, jov-joyiga go‘yish, ishlab chiqarish intizomini mustah-
xamlash, samaradorlikni oshirish, xodimlar faolivatini tashkiliy-
huquqiy asosini yaratish, ularning belgilangan tartibda mas’u-
iivatini oshirish, mehnat nizolarini to“g‘ri hal etishdan iborat.

Lavozim yo'rignomasi A4 formatli standarnt varaglarda ras-
miylashtiriladi. Lavozim yo‘rignomasining majburiy rekvizitlari
bo'lib, tashkilot nomi, tarkibiy bo‘'linma nomi, hujjatning sanasi,
raqami, tuzilgan joyi, matn sarlavhasi, imzo, tasdiglash grifi
hisoblanadi.

Lavozim yo‘rignomasi tarkibiy bo‘linma rahbari tomonidan
imzolanadi va tashkilot rahbari (rahbar o‘rinbosari) — ushbu
bo‘linmani nazorat giluvchi rahbar tomonidan tasdiglanadi.
Lavozim yo‘rignomalariga manfaatdor bo‘linmalar yoki hugugiy
xizmat (yuridik maslahatchi) rahbari, shuningdek ishlari uning
bajarilishiga bog'liq bo‘lgan boshga mansabdor shaxslar tomonidan
viza go'yiladi. Lavozim yo'rignomasining sanasi uning tasdiglangan
sanasi hisoblanadi.
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4.3. Shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar

iy tarkib bo‘yicha hujjatlar guruhiga shaxsiy tarkib
o'vicha buyruglar, shaxsiy hujjatlar vig'majildi va varagchalar,
poshga ishga o'tkazilganligi to‘g'risidagi yozuvlar, tavsifnomalar
va boshgalar kiradi.
‘Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglar asosiy faoltyat bo‘vicha
yruglardan alohida rasmiylashtinladi va ayrim o‘ziga xos
siyatga ega bo'ladi. Bunday buyrug matnning sarlavhasiga
“ishga gabul qilish to'g’risida, boshga ishga o‘tkazish to'g'risida,
bo‘shatish to'g‘risida, mehnat ta'uli berish to‘g risida,
mmmsh to'g'risida, qoidabuzarlik to'g‘risida, intizomiy jazo
va boshgalar to*g‘risida so‘zlar yoziladi.
~ Shaxsiy Iarklb ho'vicha buyrug u imzolangan vagtdan boshlab
| kuchga kiradi, lekin uning ayrim bandlari o*zlarining ama! gilish
[ Mdallangd ega bo‘lishlari mumkin. Agar bunday muddati
belgilanmagan bo‘lsa, unda ular buyruq imzolangan vagtdan
anhlab kuchga kirgan hisoblanadi.
' Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyrugda kirish gismi bo'lmasligi
mumkin. Boshqgaruv gismi albatta, bandlarga bo‘linadi,

Buyrugning har bir bandi ishlarni ifodalaydigan fe’l bilan
boshlanadi: tayiniash, o‘tkazish, ozod etish, tashakkur bildirish
va boshgalar. Keyin xatboshidan bosh harfdan buyrug chigari-
layotgan shaxsning ismi, otasining ismi, familivasi yozilib uning
lavozimi, tayinlanayotgan tarkibiy bo‘linma ko‘rsatiladi. Bunday
buyruglar mazmunining bayon eiilishi bir-biriga aynan o'xshash
bo‘lishi kerak.

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglar imzolangan va ro‘yxatga
olingandan keyin ular bilan bu buyruglar bevosita taallugli bo‘igan
Xodimlar tanishib chigishlari kerak. Tanishib chigganligi to'g'ri-
sidagi yozuv «Buyruq bilan tanishib chigdim (chiqdik)» so*zlarini
(agar buyruq bilan ikkita va undan ortig xodimlar tanishib
chigishsa, unda ushbu so‘zlardan kevin ikki nuqgta go‘yiladi),
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xodimning shaxsiy imzosi (bir satrda) va pastroqda taniship
chiggan sanasini o'z ichiga oladi. Buyrugri tayyoriashda xodim
hujjat bilan tanishib chiqgandan keyin buyruggqa imzo qoyishi
va sanani yozib go®yishi uchun hugjat loyihasida ushbu yozuvlarni
vozish tavsiva etiladi. Shaxsty tarkib bo‘yicha buyrug bilan tanishib
chigaanligi to‘g‘risidagi vozuviarni rasmivlashiirish xususivati
bo'lib, xodim lavozimining nomi kabi elementlarning mavjud
emasligi hisoblanadi, chunki u buyrig matnida ko'rsatiladi,
Shaxsiy tarkib bo’yicha buyrug bilan tanishib chiqqanligi
to'grisidag] yozuv imzo tagida yoki hujjat oxirgi varag' !mng 0Ofga
tomoiida yoziladi. :

4.4, Tavsifnoma va tarjimai hol

Tavsifhoma — korxona ma’murivati bir qator magsadli
masalalarni {o'quv yurtiga kirish, boshqa daviatiarga ishga yubo-
rish, lavozim uchun shahodatiash va sh.k.) hal etishda o'z xodimiga
beradigan rasmiy huigjal.

Tavsifnomada xodimning xizmati va jamoatchilik faoliyati
to'g'risida, uning ishga lavoqgati va ma’naviy sifatlarining bahosi
keltiviladi. Tavsifnoma rahbariyat tashabbusi va xizmatchining
ijtimosiga ko‘ra tayyorianadi.

Odatda, tavsilnoma ikki qismdan tborat bo‘ladi:

— kirish gismi; ismi, sharifi, familivasi, tug‘ilgan yili, millati,
ma’iumoti (Lmurmiy va maxsus), muassasa nomi va unda ishiagan
vaqgei ko'rsatiladi;

— asosiy gism: ishning turi va bahosi, ishga munosabati, sivosty
va jamoat ishidagi faolligi, jamoa a’zolariga munosabaii, cbrosi,
intizomiiligi, rahbarning xodim haqidagi fikn ko‘rsatiladi.

«Tavsifnoma ....ga taqdim qilish uchun berilgan» namunaviy
jumla bilan tavsiinoma tugallanadi. Tavsifmomani xo‘jalik yuri-
tuvehi subyekt rahbari va kasaba uyushma qo’mitasining raisi
imzoiaydi. Tavsifnoma ikki nusxada yoziladi va gerbli muhr bilan
tasdiglanadi. Hujjatning asli xodimga beriladi yoki so‘ragan boshga
muassasaga yuboriladi, nusxasi shaxsiy hujjatiar yvig‘'ma jildiga
tikib qo‘yiladi.
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2. Mehnat ta'tili berish
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I-rasm. Shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlarni
rasmiylashitirish tartibi
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Tarjimai hol — muallif mustaqil ravishda tuzadigan hujjat.
Tarjimai hol namunaviy shaklga ega emas va erkin holda tuzilad;,
Lekin, tarjimai holda ayrim tarkibiy gism va rekvizitlar, albatiy
saglanib golishi kerak.

Tarjimai hol rekvizitlari bo‘lib turli ko*rinishdagi hujjat turining
nomi (TARJIMAI HOL): bayoni (tug'ilgan vili va sanasi
ma’lumoti, mehnat faolivati, jamoatchilik ishlari, ota-onasi
hagidagi ma'lumotlar); muallif imzosi, imzo go‘vilgan sanasj
hisoblanadi.

Hujjat davlat tilida va boshqa tillarda yozilishi mumkin.

4.5. Shaxsiy hujjatlar yig‘majildi

Shaxsiy hujjatiar yig‘majildi — xodim to’g‘risidagi to‘lig
ma’lumotlarga ega bo'lgan hujjatlar majmuini o'z ichiga oladi.
Shaxsiv hujjatlar yig'ma jildlari xodimning faolivatini o'rganish
uchun muhim manba bo'lib hisoblanadi.

Shaxsiy hujjatlar yvig'ma jildi hujjatlarining tarkibiga sanab
o'tilgan tartibda quyidagi hujjatlar kirishi kerak: shaxsiyv hujjatlar
yvig'ma jildida bo‘lgan hujjatlarning ichki ro‘yxati, ishga gabul
gilish to‘grisidagi ariza, yo'llanma yoki tavsiyanoma, so‘rov
varagasi yoki xodimlarni hisobga olish bo‘yicha shaxsiy varagasi,
tarjimai hol, ma'lumoti hagidagi hujjatlar nusxasi, tavsifnomalar,
buyrugdan ko‘chirmalar (ishga gabul qilinishi, boshqga lavozimga
o‘tishi, ishdan bo‘shatilishi to‘g’risida), xodimlarni hisobga olish
bo‘yicha shaxsiy varagaga qo‘shimcha, rag'batlantirishni qayd
ctish bo'vicha shaxsiy hujjatlar yig'ma jildiga go‘shimcha,
mza'lumotnoma va ushbu shaxsga tegishli boshga hujjatlar.

Ishchi va xizmatchilarning shaxsiy varagalari muassasalarda
shaxsiy tarkibni hisobga olish bo'yicha asosiy hujjatlar bo‘lib
hisoblanadi. Shaxsiy varaqalar ishga qabu! qilish hagidagi buyruq
yoki arizalarga muvofiq barcha toifadagi xodimlarga xodimlar
bo'limida tuziladi.

Shaxsiy varagadagi barcha yozuvlar hujjatlar bo‘yicha tuziladi.
Pasport asosida familiyasi, ismi, sharifi, tug‘ilgan yili va jovi,
millati, pasportning ragami, serivasi va amal qilish muddati,
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g kim tomonidan va qachon berilganligi, 1urar joyining
ko‘rsatiladi. Harbiy hisob bo'yicha ma’lumotiarni harbiy
adan ko'chirib yoziladi. Mutaxassisligi oliy yoki o'rta
ta'lim muassasasini tugatganligi haqidagi diplom (guvoh-
muvofig kasbi yoziladi.

umiy va uzluksiz ish stajini mehnat daftarchasiga asosan
adi. Varagalarni to'ldirish sanasi yoziladi va u kim uchuo
bo‘lsa. shu shaxs imzo go'yadi. Xodim ishdan bo shaganda
a buyrug (tushuntirish xati)ning sanasi, ragami va ishdan
h sabablari yoziladi. Ushbu ma’lumotlar juda diggatlik
to'{dirilishi kerak, chunki bu ma'tumotlar mehnat stajin
ash uchun asos bo’lib xizmat giladi. Shaxsiy varag:':
a bilan to‘ldiriladi. Tez-lez o‘zgarishi mumkin bolz
galam bilan to’ldiriladi.

4.6. Ariza va uni yozish tartibi

~ Ariza — bu muayyan muassasa yoki mansabdor shaxs nomiga
biror iltimos, taklif yoki shikovat mazmunida voziladigan rasmi
Ariza ijtimoiy hayotda eng ko'p go'llaniladigan va keng
gan ish hujjatdir. Maktab oquvchisi va talaba, ishchi
mansabdor shaxs — jamiyatning barcha ongli a’zosi ariza
;ytmshdan holi emas. Ariza yozuvchilarning yoshi va fjlimoiy
i turlicha ekan, ariza yo'llanayotgan muassasalar va idoralar
: xilma-xildir.
~ Arizalar bog'cha mudirasiga, maktab dircktoriga, oliy o‘quv
yurti rektoriga, savdo shaxobchasi mudiriga, rayon rahbartvatiga
— xullas, oddiy arizachining taklif, iltimos yoki shikoyatini ko'rib
chigib hal gila oladigan har ganday idora, har qanday rahbar
momiga yozilishi mumkin.

Xajmi uslubi va turidan qat’iy nazar ariza o'zining umumi
Zarurly qismlarga ega va ushbu gismlarning izchilligi asosida
tuziladi.

An’zam}zg asosiy gismiari:

~— ariza yo'llangan muassasaning yoki mansabder shaxsiing
nomi
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— ariza yozuvchining turar joyi, vazifasi, ismi, otasining ismj
va familiyasi

— hujjatning nomi (Ariza);

— asosiy matn (taklif, iltimos, shikovat):

— arizaga ilova qilinadigan hujjatiar nomi (agar zarur deb
fopilsa):

— ariza yozuvchining imzosi, ismi va ota ismining bosh harfi,
familiyasi;

— ariza yozilgan vaqt (vil, kun va oy).

Shuni eslatib o‘tmoq joizki, arizaning zaruriy gismlari barcha
arizalarda ham birday takrorlanavermaydi. Masalan, xodim o‘zi
ishlayotgan korxona yoki idora rahbariyatiga ariza yozganda uning
yashash joyi hagida ma’lumot zarur bo‘lmaydi.

Bunday hollarda xodim o‘zi ishlaydigan bo‘lim (gism, brigada
va hokazo) va lavozimini ko‘rsatsa, kifova. Shuningdek, ko‘pchilik
arizalar uchun ilovalarning ham hojaii bo'imaydi.

Ariza ham boshga har ganday rasmiy hujjat kabi aniq va
gisga jumlalar bilan tushunarli qilib vozilishi kerak. Hujjat
tilining anigligi, tushunarliligi uni tezroq amalga oshishiga
xizmat giiadi.

Mchnatkashlarning ariza va shikovatlarini o'z vagtida va
diggat ¢’tibor bilan ko‘rib chiqish esa boshqaruv idoralarining
muhim vazifalaridan biri, gonunchilikning mustahkam ga-
rovidir.

Ariza asosan go‘lda yoziladi va uning mazmuni erkin bayon
gilinadi. Mazmuni va uslubiga ko‘ra arizalar bir xil emas, ya'ni
bir necha so‘zdan iborat bo'lishi ham mumkin yoki keng
Jamoatchilikning oylantirayotgan ijtimoty masalalar yuzasidan fikr
mulohazalar bildirilgan xat tarzida bo'lishi ham mumkin. Shu
nugtai nazardan arizalar sedda va murakkab turlarga ajratiladi.
Murakkab ariza matni katta bo'lish bilan birga unga ilovalar gilinishi
mumKkin.

Arizalar aksariyat hollarda shaxsiy xususivatga egadir. Shu
bilan birga, xizmat arizalari ham bo‘{adi.

Xizmat arizalari — fuqarolar voki tashkilotlarning o'z
huquglarini amalga oshirish yoki manfaatlarini himova qilish
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:masidan yozma axborotlaridir. Davo arizalari ana shunday
. arizalardandir.

1ltimos va shikovat mazmunidagi arizalar taklif mazmunini

aks ettirgan arizalarga hamda davo arizalarga nisbatan ko'p
‘Hlaniladi.

I[shga qabul gilishda ariza vozish va uni rasmiylashtirish tartibi.
Yugqorida sanab o'tilgan zaruriy gismlardan kelib chiggan holda
tashkilot xodimlari tomonidan yoziladigan arizalarni odatdagi
joylashuvi quyidagicha ko'rinishga ega.

Tashkilot yoki mansabdor shaxs nomiga yozilgan hujjat —
ariza, unda ishga gabul qilish, boshga lavozimga o'tkazish, mehnat
shartnomasini bekor qilish, ta’til berish kabi va boshga iltimoslar
bayon ctilgan bo'ladi. Xodim arizani qoida tarigasida. go‘lda erkin
shaklda yoki mazkur tashkilotda ishlab chigilgan muayyan
namunadagi blankda yozadi.

Ta’kidlab o'tish kerakki, O‘zbekiston Respublikasi Mehnat
kodeksida ko'zda tutilgan bir qator hollarda (ishga gabul gilish
jarayonidan tashqari) xodimning arizasi majburiy hisoblanadi.

Ariza aksarivat hollarda tanlov asosida xodimni ishga gabul
gilishda yoki ishga olinayotgan nomzad bir gator lavozim egalari
(bo‘lim boshlig'i, bosh buxgalter, yurist-konsuftant va h.q.) bilan
kelishish zarurivatiga ko‘ra rasmiylashtiriladi.

Ishga qabul qilish to'g'risidagi arizaga tarkibiy bo‘linma
rahbari voki vetakchi mutaxassisning kelishuv to‘g'risidagi vizasi
qo'yilib, oklad voki mehnatga haq to’lashning boshga usuli
ko'rsatiladi.

Xodimlarni ishga gabul qgilish huqugi berilgan tashkilot
rahbari xodimni ishga gabul gilish to'g‘risida o'z rezolyustiyasini
go‘vadi. Shundan keyin ariza ishga gabul qilish bilan bog'lig
tegishli hujjatlfarni tayyorlash uchun Kkadrlar xizmatiga kelib
tushadi.



a) Nomuayyan muddatga ishga gabul qilish

Ariza namunasi:
'\

& (tashkilor nomi)
N ie‘y Rahbar lavozimi _ga
4§ (1.Sh. Familivasi)

(ariza beruvchining vashash manzili)
dan

(1.Sh. Familiyasi)

Ariza

Meni 2017-yil (kun, oy)dan

(fakulfet va kafedra nomi)

(lavozim, vazifa nomi)
lavozimiga ishga gabul qilishingizni so‘rayman.

sana imzo Familiva 1.5h.

Fakultet dekani voki Kafedra mudiri Reia~-moliva bo*limi
bo‘lim boshlig‘i boshlig'i

qayd vozuvi gayd yozuvi gavd vozuvi
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b) Muayyan muddaiga o‘rindoshlik asosida
ishga qabul qilish

Ariza namunasi:

&
\ q‘f ép\ (tashkilor nomi)
‘fé:b 1\ rahbar lavozimi _ga

cf (1.5h. Familiyasi)
{ariza beruvchining yashash manzili)
__dan
(1.Sh. Familiyasi)
l Arizi

Meni 2016-yil (kun, oy)dan 2017-yil (kun, oy) gacha
(fakultet va kafedra nomi)

p __lavozimiga __ stavka bilan o‘rindoshlik asosida

(lavozim, vazifa nomi)

ishga gabul qilishingizni so‘rayman.

sana imzo Familiya [.5h.

Fakultet dekani yoki Kafedra mudiri  Reja-moliva bo'limi
boshlig‘i bo'lim boshlig'i

gayd yozuvi gayd yozuvi gayd yozuvi
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¥) Soathbay mashg‘uloflar olib borish uchun
ishga qabul gilish

&‘\
Fa Ariza namunasi:
M 3
: 33
ﬁﬂa&}' (tashkilot nomi)
§ &@§° rahbar lavozimi _Ba

(L.Sh. Familiyasi)

.. (ariza beruvchining yashash manziii yok{
' lavozimi)
dan

(1.5, Familivasi)

* Ariza

‘Meni 2019-yil 2-sentyarbdan Iqtisodiyvot fakulteti
«Iqtisodiyot nazariyasi» kafedrasiga 63 soat mashg‘ulot
olib borish uchun soatbay asosida professor lavozimiga
ishga qabul qilishingizni so‘rayman.

sana | imzo Familiya 1.Sh.
Fakultet dekani Kaledra mudiri O'quv-uslubiy

: bo‘lim
qayd yoouvi qeyd yozuvi  boshligi gayd yozuvi
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g) Muayyan ishni bajarish vaqtiga mo‘ljailab

ishga qabul gilish
f Ariza namunasi:
Ad 3
. 4{:" (tashkilot nomi)
- I” rahbar lavozimi ga
' % (I.Sh. Familiyasi)

tariza beruvchi lavozimi)
dan

(1.5h. Familivasi)
Ariza
Meni 2016-yil (kun, oy)dan 2017-yil (kun, oy) gacha
{bo‘lim nomi)
lavozimiga ni
(lavozim, vazifa nomi) (bajariladigan ishning nomi)

bajarish uchun ishga gabul gilishingizni so‘rayman.

5 ' sana imzo Familiyasi 1.5h.

- Bo‘lim boshligi Reja-moliya bo'limi

qayd yozuvi boshlig‘i gayd yozuvi

"
e
—
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d) Yillik mehnat ta’tilini ofish

&
SEE
@é\& &

®

Ariza namunasi:

(tashkilot nomi)
rahbar lavozimi ga
(1.5h. Familivasi)

(ariza beruvchining lavozimi)
dan

(1.Sh. Familivasi)

Ariza
Menga 2019-yil (kun, oy aniq ko‘rsatiladi)dan navbatdagi

mehnat ta’tilini berishingizni so‘rayman.

sana imzo Familiyasi 1.5h.

Fakultet dekani voki gayd yozuvi
bo‘lim boshlig'i

Kafedra mudiri gavd vozuvi
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¢) Xodimning tashabbusi bilan boshga

ishga o‘tkazish
,3,"\ Ariza namunasi:
W 1”:;’“ (tashkilot nomi)
ﬁ‘ & rahbar lavozimi ga
' t?‘ (1.5h. Familivasi)

(ariza beruvchining lavozimi)
dan

(1.5h. Familiyasi)

Ariza

! Meni salomatligim yomonlashganligi sababli 2019-yil
| 10-yanvardan vagtinchalik 6 (olti) oy muddatga «O*zbekiston
| tarixi» kafedrasining katta laboranti lavozimiga o‘tkazi-
shingizni so‘rayman.

Arizamga tibbiy muassasa ma’lumeotnomasini ilova
gilaman.

sana imzo Familiyasi 1.5h.

Fakultet dekani voki  Kafedra mudiri Reja-moliya bo'limi
boshlig'i bo‘lim gayd yozuvi

qayd vozuvi boshlig‘i gayd yozuvi

INURR—
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i) Xodim tashabbusiga ko‘ra mehnat shartnomasini
bekor gilish

woé\ Ariza namunasi:
(tashkilot nomi) -
&*\é ‘!d‘? 4\"‘“ rahbar lavozimi _ ga
03 a- (1.8h. Familiyasi)

T (ariza beruvchi lavozimiy
dan

(1.Sh. Familiyasi)
Ariza

Meni o'z xohishimga ko‘ra 2019-yil (kun, oy) dan ishdan
bo‘shatishingizni so‘rayman.

sana imzo Familivasi 1.Sh.

Reja-moliya bo‘limi
gavd yozuvi

lzoh: agar professor-o‘gituvchi bo'lsa, albatia, kafedra
mudiri va fakultet dekanining qayd yozuvi bo ‘lishi shart.
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z) Xodimning oz ishini davom ettirish imkoui
bo‘imaganda

Ariza namunasi:

f -.3(" (tashkilot nomi)
Al g‘*;P" rahbar lavozimi __ e BA
&

(1.Sh. Familiyasi)

(ariza beruvchining lavozimi)
dan

(1.Sh. Familivasi)

|
Ariza
Qarilik pensivasiga chigayotganligim sababli 2017-
yil 10-iyuldan men bilan tuzilgan mehnat shartnomasini
bekor qilishingizni so‘rayman.
sana imzo Familiyasi I.Sh.
Fakultet dekani Kafedra mudiri Reja-moliva bo'limy
|
qayd yozuvi qayd yozuvi boshligi gavd yozuvi |
. |
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) Xodim kunduozgi bo'limga o‘qgishga kirganda

Ariza namunasi:

&
t&&:"u‘
@o‘ . @@ (tashkilot nomi)
‘QP* @b & rahbar lavozimi_ ga
LA (L.5h. Familiyasi)

(ariza beruvchining lavozimi)
dan

(1.5h. Familiyasi)
Ariza

Men 2019-yil 26-dekabrdan TDIU magistraturasiga
o‘gishga kirganligim sababli Iqtisodivot fakulteti «Igtisodiyot
nazariyasi» kafedrasi kabinet mudiri lavozimidan bo‘sha-
tishingizni so‘rayman.

O‘gishga kirganligim to‘g‘risida buyrugdan ko'chirmani
ilova gilaman.

sana imzo | Familiyasi 1.5h.

Fakultet dekand Kafedra mudiri Reja-moliya bo‘limi
qayd vozuvi gavd yozuvi boshlig'i gayd yozuvi
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k) Xodim harbiy xizmatga chagirilganda

wﬁ\ (tashkilot nomi)
rahbar lavozimi __ga

f' (1.8h. Familiyasi)

a) Ariza namunasi:

(ariza beruvchining favozimi)
dan

(1.Sh. Familiyasi)

Ariza

Men 2019-yil 20-yanvardan harbiy xizmatga chagi-
- rilganligim sababli (lavozim yoki vazifasi anig ko*rsatiladi)dan
' bo’shatishingizni so‘rayman.

- Arizamga tuman mudofaa ishlari bo'limining chagiruv
‘gogozini ilova gilaman.

- sana imzo Familivasi I.Sh.

| Fakultet dekani Kafedra mudiri Reja-moliya bo'limi
Yoki bo‘lim boshlig'i

qayd yozuvi qayd yozuvi boshlig'i qayd
yozuvi
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(Qisqacha xulosalar

Kadrlar faoliyatiga doir asosiy hujjatlar turlariga shtatlar jadvali,
lavozim yo'rignomalari, shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar,
tavsifnoma va targimai xol, shaxsiv hugatlar yig'ma jildi hamda
ariza Kiradi.

Shtatlar jadvali lavozim okladlarini ko'rsalgan holda (davia
muassasalarida — Yagona tarif setkasi bo'yicha razryadni ko*rsatgan
holda), tashkilot xodimlarining strukturasi, soni va lavozim
tarkibini belgilaydigan huqugiy hujjat hisoblanadi. Lavozim
vo'rignomalari guyidagi gismlar bo‘yicha bajariladigan ish hagidagi
asosly axborotni tagdim giladi: lavozim nomi, bo‘ysinuvchi
xodimlar, umumiy magsad yoki hisob berish taomili, asosiy vazifa
yoki majburiyatlar. Shaxsiy tarkib bo'yicha hujjatlar guruhiga
shaxsiy tarkib bo'yicha buyruglar, shaxsiy hujjatlar yig'ma jildi
va varagchalari, boshga ishga o'tkazilganligi to'g‘risidagi vozuvlar,
tavsifnomalar va boshqalar kiradi. Tavsifnomada xodimning xizmati
va jamoalchilik faolivati to‘g'risida, uning ishga layogati va ma’naviv
sifatlarining bahosi keltiriladi. Shaxsiy hujjatlar yig'ma jildi —
xodim lo'g'risidagi to‘liq ma’'lumotlarga ega bo'lgan hujatlar
majmuini 0'z ichiga oladi.

Nazorat va muhokama uchun savollar

Shiatlar jadvali ganday ma tumotlarni oz ichiga oladi?

. Lavozim yo'rignomalarini tuzish tartibi ganday?

. Shaxsiy tarkib bo vicha hujjailar ganday ma lumotlardan iborat bo ladi?
. Tavsifroma va tarjimai holni yozishda nimalarga e tibor berish zarur?
Shaxsiy hujjailar yig'ma jildi ganday ma lamotlarni o'z ichiga oladi?

. Arizani yozish tartibi ganday?
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5.1. Xodimlarni ishga qabul gilish tartibi

~ fshga qabul gilish va ish beruvchiga to‘g‘ridan to'g'ri muroiax
ish yoki mehnat bo‘yicha organlarning bepul vositachilgi orgali
malga oshiriladi.

" Talabgorlarni yollash — bu birinchi navbatda mos keladigon
Ib gilish manbalarini izlashdir. Birog, nomzodlarai jalb gilishd:
chiliklarning kutilishi yoki uchrashi o*ziga tortadigan b2z
an gochiradigan omillarning mavjudligidan dalolat berib, isr
1 chi sifatidagi tashkilotning kuchli yoki kuchsiz tomonlario
o'rganish zarurligini bildiradi'.

~ Ishga kirish huqugidan 16 yoshga to‘lgan shaxslar foydala-
nadilar. 15 yoshga to‘lgan shaxslar ota-onasidan birining yok!
ing o'mini bosuvchi shaxsning roziligi lilan ishga gabu!
ari mumkin. Umumiy ta’lim maktablarining, kasb-hunas
lari o*quvchilari 14 yoshga yetganlarida ota-onasidan hirini'

$ ularmng o'rnini bosuvchi shaxsning yozma roziligi bila

| sog'ligiiga va o'sib rivojlanishiga zarar yctkazm.s"dih 1
ga, oqlshdan bo‘sh vaqtda ishlash uchun gabul qilinishla:

Ishga kiruvchining ishga gabul gilish to'g'risidagi vozm
E jaati — arizasi maxsus hisob daftarida ro'yxaiga olinizsh:
T anishi, tikilishi va korxonaning muhri bilan tasdiglanis®
‘kerak, u kadrlar bo‘limida, devonxonada, rahbarning gabul«o
ﬁ_;ﬁida, ish beruvchi tomonidan belgilangan boshga joyda saqglanac

~ Yoshlarni mehnatga layyorlash magsadida umumia’l’n

n lari, hunar-texnika bilim yurtlarining o‘quvchilarini o'r
&r ‘It yoshga to‘Iganlaridan so‘ng ota-onasining roziligi bilan ishe:

rsity of Wyoming) Human resource management. 2010, p. 178,

ﬂi Robm L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackso
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gabul gilishga yo'l go'yiladi. Ishga jalb gilish, albatta, bolaning
sog‘lig'i va o'qishiga zarar yetkazmasligi kerak. O‘n sakKiz yoshga
to‘lmagan shaxslarning mehnatidan ularning sog*lig'i, xavisizlig;
va axlog-odobiga ziyon yetkazishi mumkin bo‘lgan mehnat sharoit
noqulay ishlar va boshga yumushlarda foydalanish umuman
ta’giglanadi.

O‘zbekiston Respublikasi Konstitustivasining 37-moddasiga
binoan, har bir fugaro mehnat gilish, erkin kasb tanlash, adolatlj
mehnat sharoitlarida ishlash va gonunda ko‘rsatilgan tartibda
ishsizlikdan himoyalanish huquqgiga egadir. Shuning uchun
mehnatga gobilivatli bo‘lgan har bir shaxs hech ganday to'sigsiz
ishga gabul gilinishi kerak. Xodimning asossiz ishdan bo'shatilishi
uning arizasiga muvofiq, o'z vazifasiga qayta ishga tiklanishiga
sabab bo'lishi mumkin.

Mehnat kodeksining 82-moddasiga ko‘ra, ishga gabul gilish
huqugiga ega bo‘lgan mansabdor shaxsning ijozati bilan xodimga
ishlashga ruxsat etilgan bo‘lsa, ishga gabul gilish tegishli ravishda
rasmiylashtirilgan voki rasmiylashtirilmaganligidan (shartnoma
tuzilganmi yoki yo'qmi, buyruq chigarilganmi yoki yo'gmi, kerakli
hujjatiar talab gilib olinganmi yoki yo'qmi va h.k.) gat’i nazar.
ish boshlangan kundan ¢’tiboran mehnat shartnomasi tuzilgan
deb hisoblanadi.

Qonunning aynan shu talabiga asoslanib, endi shartnoma
tuzmasa ham bo'laveradi, degan xulosaga kelish noto’g*ridir.
Chunki xodimga ish hagi to'lanishi zarur. Buxgalteriyaga esa ish
haqini hisoblab chigarish uchun asos sifatida hujjatlar kerak
bo'ladi.

Bu xodimning ishga gabul gilinganligi haqidagi buyrug.
Buyrugni chiqarish uchun esa yuqorida aytilgan moddaning
birinchi gismiga binoan, mehnat shartnomasi tuzilgan bo'lishi
lozim. Demak, mehnat shartnomasi bo‘lmasa, ish beruvchi
xodimni ishga gabul gilish hagida buyruq chigara olmaydi. Buyrug
bo‘imasa, buxgalteriya ish hagini hisoblab chigarolmaydi.
Buxgalteriya ish haqini hisoblab chigarmasa, xodimga ish hagi
to‘lanmasligi aniqg. Xulosa qilib aytadigan bo‘lsak, mehnat
shartnomasi tuzilmasdan xodim hagigatda ishga go'yilgan tagdirda
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kevinchalik shartnoma tuzilishi kerak. Bundan xedimning
tishi esa Mechnat kodeksining 106-moddasi 4-bandiga
ya ni ishga gabul qgilish yuzasidan belgilangan qoidalar
'-. igi tufayli u bilan mehnat munosabatlarini to‘xtatishga
‘ladi.
inatga oid gonunlarda vagtinchalik va mavsumiy ishlarm
arish borasida ham mehnat shartnomalari tuzilishi mumkinlig:
zarda tutilgan. Ish jovi saglanadigan vagtincha ishda bo‘lmagan
arning o‘rniga ishga gabul gilinadiganlar uchun esa 4
bo‘lgan muddaiga ishga gabu! gilingan xodim vagtinchalik
soblanadi. Tabiiy yoki iglim sharoitlariga ko'ra yilning
yan davri mobaynida, ammo 6 oydan ortig bo‘lmagan
at davomida bajariladigan ishlar mavsumiy ishlar hisoblanadi.
punday holda ana shu ishlar mavsumiy ishlar ro*vxatiga kiritilgan
b shart

‘Mehnat kodeksining 77-moddasiga muvofiq, ishga qgabu
ilishga 16 yoshdan vo'l go‘yiladi. 15 yoshga to‘igan fugarols
;’-f -onasidan biri yoki ularning o'rnini bosuvchi shaxsning vozma
41. i bll.m ishga gabul gilinishi mumkin. Bunday ishlar ul.er. 2
igi va kamol topishiga ziyon yetkazmaydigan va ta’lim ols
i yonini buzmaydigan bo‘lishi lozim.
llsh beruvchilar ishga gabul gilayotganda, ishga kiravoig:
ardan: pasport yoki uning o‘rnini bosadigan hujjaini, 1
cha bolgan shaxslardan esa tug‘ilganlik to‘g risidag:
phnomani, belgilangan tartibda rasmiylashtirilgan mehna
rchasini, ishga birinchi marta kirayotgan shaxslardan esa
g so‘nggi mashg‘uloti haqida yashab turgan joydan o‘zin:
boshqaruvchi mahalliy organlar tomonidan berilgan ma’lumot-
nani, qurolli kuchlar safidan ozod bo‘lganlardan harbiy biletn:,
s bilimga ega bo‘lishni talab qiluvchi ishga gabul gilinayoigan
ardan ma’lumoti yoki kasbiy tayvorgarligi hagidagi hujjatiar
" [@iplom, attestat, guvohnoma)ni ko*rsatishni (ularning bir nusxas

a'muriyat tomonidan tasdiglanib, shaxsiy ishda saglanishi kerak ;
alab qilishi lozim.
~ Yugorida sanab o‘tilgan hujjatlar mavjud bo‘Imasa, ishga gabu.
yo'l go‘yilmaydi, shu bilan bir gatorda, ta’kidlash kerakhi,

79



ishga gabul gilishda gonunlarda kozda tutilmagan boshga huijjat-
larni ko'rsatishni talab gilish tagiglanadi.

Qonunda, jumladan umumiy ta’lim maktabigacha bolalar
muassasalariga ishga kirayotgan shaxslardan bolalar muassasalarida
ishiash uchun sog‘lig’i muvofiq kelishi haqgida tibbiy xulosa, o*quy
yurtlarini tamomlaganlardan esa, mazkur ishga yo'llanmasi bor-
vo*gligini talab gilishi lozimligi ko‘zda tutilgan.

18 yoshga to'lmagan o'smirlar uchun og'ir, mehnat sharoitj
zararli ishlarda, shuningdek transport vositalariga xizmat ko'rsatish
bilan bog'lig ishlarda band bo‘lgan ishchi va xizmatchilar uchun
ozig-ovgal sanoali, umumiy ovqatlanish va savdo Korxonalarining,
davolash-profilaktika muassasalarining xodimlari uchun ham
shunday tibbiy guvohnoma ko‘rsatilishi talab gilinadi.

Ishga gabul gilish ish beruvchining buyrug'i bilan rasmiy-
lashtirijadi.

Buyrug chigarish uchun xodim bilan tuzilgan mehnat
shartnomasi asos boladi. Buyrug xodimga ma’lum gilinib, undan
tilxat olinadi. Qonun hujjatlariga muvofig, tuzilgan mehnat
shartnomasi u imzolangan paytdan boshlab kuchga kiradi.

Xodimga topshirilgan ish uchun uning kasbiy varogliligini
tekshirish magsadida sinov muddati belgilanishi mumkin.

Mechnat shartnomasi quyidagi magsadlarda dastlabki sinov
sharti bilan tuzilishi mumkin:

— xodimning topshirilayotgan ishga layogqatliligini tekshirib
ko‘rish;

— xodimning mehnat shartnomasida shartlashilgan ishni davom
ettirishining magsadga muvofigligi hagida bir garorga kelishi.

Mehnat kodeksining 78-moddasiga ko‘ra, ishga gabul gilishni
g'ayrigonuniy ravishda rad etishga vo'l go‘vilmaydi. Ishga gabul
gilishni rad etgan ish beruvchi rad etish sabablarini asoslab, 3
kun muddat ichida yozma javob berishi shart. Qarindosh-urug’-
larning davlat korxonalarida birga xizmat qilishlarini cheklash
bundan mustasno.

Mehnat shartnomasi va ishga gabul gilishni rasmiylashtirish
hagidagi buyruq bilan xodim imzo chektirilgan holda tanishtirilishi
shart.
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Ammo undan oldin tanishtirilishi kerak bo‘lgan hujjatlar ham
Ular quyidagilar: topshiriladigan ish (lavozim} yo'rig-
, jamoa shartnomasi, ichki mehnat tartib-qoidalari, kor-
a mavjud bo’lgan turli nizomlar (masalan, mukofotlash
.-.; nizom)dir. Shuningdek, ishga gabul gilish rasmiy-
ilgandan so'ng, xndlmnm;_, mchnai daﬂ.m.hdsxd‘@ yozuvm

schkadagi ywuvlar bilan ham xodim imzo Lhckunlgan holda
iriladi. Bu hujjatlar bilan o'z vagqtida tanishtirilmaslikning
ogibatlari ish beruvchi uchun ham, xodim uchun ham
*ngilsiz ogibatlarni keltirib chigarishi mumkin. Ma’lumki, ish
ining boshianishi, tugashi, tushlik vaqti va shu Kkabilar

. korxonaning ichki mehnat tartib-goidalari bilan tanish-
rilishi lozim. Agar ichki tartib-qoidalar bilan tanishtirilmagan
*pdlm ishga kech kelishi yoki barvagt Ketib golishi kabi
¥ msizliklarga yo'l go'ygan bo'lsa, sudga da’vo qilish har doim
ham ish beruvchining foydasiga hal bo‘lavermaydi.

Xodimni ishga gabul gilishda ish beruvchining majburiyatiari
to'g'risida shuni aytish kerakki, xodimni ishga gabul gilishda va
belgilangan tartibda boshga ishga ko‘chirishda ish beruvchi xodimni
topshirilgan ish, mehnat shartnomalari va to‘lanadigan mehnat
hagi bilan tanishtirishi, lavozim Yo‘rignomalariga muvofiq, uning
huquglari va vazifalarini tushuntirishi; mehnat tartibi goidalari
bilan tanishtirishi; mehnat muhofazasi va texnika xavfsiziigi, ishlab
chigarish sanitariyasi va gigiyenasi, yong'inga garshi xavfsizlik
goidalari bo‘yicha yo'l-yo‘rig berishi va belgilangan namunadagi
maxsus daftarga qayd etishi shart.

O'zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 80—81-mod-
dalariga asosan shaxsni ishga gabul gilishda talab gilinadigan asosiy
hujjatlardan biri mehnat daftarchasidir. Mehnat stajiga ega bo‘lgan
shaxs mehnat daftarchasini, birinchi marotaba ishga kiravotgan

esa, turar joyidan ma’lumotnoma taqdim gqilmasa, ish
beruvchi u shaxs bilan mehnat shartnomasi tuzmaydi.

Mehnat daflarchasi xodimning umumiy va maxsus mehnat
Stajini tasdiglovchi asosiy hujjai hisoblanadi. Mehnat stajiga ega
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bo‘lmagan xodimlarga muassasada besh kundan ortiq ishlagagn-
taridan keyin o‘z vagtida ularga mehnat daftarchasini yuritish
lozim. Har bir muassasada, mulkchilik va xo‘ialik vuritish shaklidan
qat’i nazar, mehnat daftarchalarining toza blankalari bo'lishi shact,
Besh kundan ortig ishlagan, shu juinladan muayyan muddatga
ishga gabul gilinganlar, shuningdek davlat fjtimoiy sug‘urta gilinishi
nazarda tutilgan, shtatlar jadvalidan tashqari xodimlarga ham
mehnat daftarchasi yuritilishi kerak. Ayrim fugarolar ixtiyorida
‘mehnat shartnomasi asosida ishlayotgan jismoniv shaxslarga
mehnat daftarchalarini yuritmaslik, Mehnat kodeksining 1- va
5-moddalariga muvofig, nogonuniy hisoblanadi.

Ish beruvchilaming mehnat daftarchalarining toza blankalarini
topish va ularni sotib olish muammo ekanligini bahona qilib
ko‘rsatishlan hamda ishga kirayotpanlardan qayerdan bo‘lsa ham
mehnat daftarchasining toza blankasini topib kelishi zarurligint
talab gilishlari gonunga ziddir. Chunki O'zbekiston Respublikasi
Vazirtar Mahkamasining «O°‘zbekiston Respublikasida yangi
mehnat daftarchalarini joriy gilish to‘g‘risidargi 1995-vil 6-iyul
258-sonli qaroriga ko‘ra, barcha muassasalarni, ularning mulk-
chilik va xo‘jalik yoritish shaklidan gat’i nazar, mehnat daftarcha-
larining toza blankalari bilan ta’minlash vazifasi mahalliy mehnat
organlari zimmasiga yuklatilgan.
© Har bir ish beruvchi, xodimiarning mehnat daftarchatarint
yuritish bilan shug'ullapuvchi mutaxassisiar shuni yodda tutishlari
zarurki, Mehnat kodeksini o*aigan, bilgan bilan ular mehnat daf-
tarchalarini yuritish to'grisidagi ma'limotga to‘liq egalar, degani
emas. Bu hagida to'lig ma'lumotga ega bo'lish uchun 1998-yil
7-yanvarda tasdiglangan va O<‘zbekiston Respublikasi Adliva
vaziriigi tomonidan 1998-yil 29-yanvarda 402-sonli ro‘yxatdan
o‘tkazilgan «Mehnat daftarchalarini yuritish tartibi to‘g'risidagi
yo‘rignomas bilan ham atroflicha tanishgan bo'tishlari zarur. Unga
asosan xususiy tadbirkortik va yakka tartibda mehnat faoliyati
bilan shug‘ullanuvchi yuridik shaxs bo‘tmagan fugarolarga hamda
shaxsiy vordamchi xo‘jaliklarda ishlovchilarga mehnat daftar-
chalarini berish, mehnat stajini belgilash tuman (shahar) {jtimoiy
ta’minot bo‘limlari tomonidan amalga oshiriladi.
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shnat daftarchalari O‘zbekiston Respublikasining davlat
Qoragalpog’iston Respublikasida esa qoragalpogq tifida ish
chi (mutaxassis) tomonidan xodimning ishtirokida to'ldi-

- Quyidagi hollarda ishga qabul gilishga yo'l go‘yilmaydi:

- » yugorida ko‘rsatilgan hujjatlar bo‘lmaganda;

e 15 yoshga to‘Imagan shaxslar;

~ » tibbiy ko'rikdan o'tish gonunchilikda ko'zda tutilgan hollarda
tibbiy ko‘rikdan o‘tmagan shaxslar, shuningdek, tibbiy xulosaga
muve q markur ishni bajarishga ssalomatligi yo'l qo‘ymaydigan

i » sud hukmiga ko'ra muayyan lavozimni egallash voki uni
yajarish tagiglangan ishda muayyan faoliyat bilan shug‘ullanish
g an mahrum gqilingan shaxslar;

» agar ularning ishi bevosita bo*ysunish yoki hmnmg ikkinchisi
nazorati ostida bo‘lishi bilan bog‘langan bo‘lsa, o‘zaro vaqin
garindosh bo‘lgan shaxslar (ota-onalar, aka-ukalar, opa-singillar,
‘o'glillar, gizlar er-xotinlar, shuningdek er-xotinlarning ota-onalari,
‘aka-ukalari, opa-singillari, farzandlari) (mazkur talab fagat davlat
‘korxonalari uchun go‘ilaniladi);

s gonunchilikda ko‘zda tutilgan boshga hollarda.

5.2. Ishga gabul gilishda talab etiladigan
hujjatlar ro‘yxati

O*zbekiston Respublikasida mehnat munosabatlarini tartibga
solishga qaratilgan bir gator huguqiy-me’yoriy hujjatlar ishlab
chigilgan va gabul gilingan. Bevosita ma’'lum bir tashkilot,
muassasa, korxonaga ishga qabul gilish vagtida bo’lajak xodimdan
talab gilinadigan hujjatlar ro‘yxati O‘zbekiston Respublikasi
Mehnat kodeksining 80-moddasida ko*zda tutilgan.

Ishga gabul qilish vagtida zarur bo‘ladigan asosiy hujjatlar va
harakatlar quyidagilardan iborat:

I. Shaxsiy ish

2. Pasport nusxasi

3. Diplom nusxasi
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4. Tarjimai hol

5. Ariza

6. Mehnat shartnomasi

7. Ishga qabul gilish to‘g'risida buyruq

3. Mehnat dafiarchasidag: yozuv

9. Shaxsiy vig'maijild voki T-2 shaxsiy kartochkasi

10. Ish hagi bo*yicha shaxsiy hisobvaraq

Boshga hujjatlar

1. Jamg'arib boriladigan pensiya fondi daftarchasi.

2. Bolalarning tug‘ilganlik haqidagi guvohnomasi.

3. Qo'shimcha ma’lumot olingani, malaka oshirish kurslanda
o‘qilgani to‘g'risidagi va boshga guvohnomalar hamda sertifi-
katlar.

4. Haydovchilar uchun: haydovchilik guvohnomasi, ogohlan-
tirishlar taloni, 083/h shakldagi tibbiy ma’lumotnoma.

5. Yil boshidan buyon olingan daromadlar hamda to’langan
daromad solig®i summasi to’g‘risidagi ma’lumotnoma (agar joriy
vilda mehnat faolivati bilan shug’ullangan bo’lsa).

5.3. Mehnat shartnomasi turlari

Kadrlar bo‘limi ishga kiruvchini bo‘lajak mehnat shartnomasi
to‘g risida ish beruvchi vakolat bergan tegishli mansabdor shaxslar
bilan muzokaralar yuritishi uchun shart sharoitni ta’minlashlari
shart.

Mehnat shartnomasining asosty lalablart tomonlaming keli-
shuvlar bo'yicha muzokaralarida belgilab olinadi:

1) ish joyi (tegishli bo'lim);

2) ishga kiruvchining mehnat majburnivatlari, v ishlaydigan
ixtisoslik, malaka, lavozim;

3) mehnatga haq to‘lashning migdori va shartlan:

4) mehnat shartnomasini muayyan muddatga tuzish vagtida
uning amal gilish muddati;

5) ishni boshlash kuni;

6) o‘rindoshlik bo‘yicha ishga gabul paytida har kungi ishning
davomiyligi.
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Rivojlangan mamlakatlarda mehnat shartnomalari tuzilishi

¢dan bir oz farg gilib, jumladan AQSh mehnat munosabatlarin

a mehnat shartnomalari aniq talablarga javob berishi kerak

al mehnat shartnomalari mehnatga yollash to'g'risidag.

unchilikka asosan shartnomalar nizomi talablariga mos kelishi

1. Ular xodim ishga olinavotgan lavozim nomi va xodim

unishi kerak bo'lgan rahbarning ismi-sharifini o'z ichiga

Ularga yana ish hagi, ustamalar, ish vaqti, ta’tillar, ishdan

atish shartlari, pensivaga oid kelishuvlarni to'g‘risidagi ma’lu-

otlarni ham Kiritish mumkin.

~ Borgan sari ko'proq muddatiari kelishilgan shartnomalar

ollanilmogda. Mchnat shartnomasiga kiritilishi kerak bo‘lgan

y ma'lumotlar lavozim darajasiga qarab o‘zgarishi mumkin,

uyidagi ro‘yxatda asosiy gismiar bayon etilgan:

= Lavozim nomi;

* — Majburiyatlari;

- — Ishni boshlash sanasi va mehnat siajini hisoblash uchun

asosnoma;

- = Ish hagi, ustamalar migdori, smenalik yoki ishdan tashgari

‘waqgt ishlagani uchun haqg to‘lash, ish haqgini to'lash tartibi va

mugdaatiari;

- = Tanaffus va tushlik uchun vagtlarni o'z ichiga olgan ish

- vagti, ishdan tashqari yoki smenada ishlash to'g‘risidagi kelishuv;

= Mechnat 1a’tili to'g'risidagi kelishuvlar;

- = Yillik haq to‘lanadigan mehnat 1a’tilining davomiyligi;
-~ Mehnat ta'tiliga haq to'lash 1aniblari;

- = Ta’til hugugini beradigan ishlash muddati;

~ — Ta'tillarning vig'ilib golishi va ularga haq to'lash:

= Yillik ta’tilni gismlarga ajratish;

- Ta'tilni olish mumki bo‘lgan davrlar;

= Belgilangan ta'tillarni ko‘chirish;

=~ Rasmiy bayramlar;

~— Kasallik varagalariga haq to‘'lash muddati;

~ Davlat sug‘urtasiga badallar ushlab qolish;

— Uzogq davom ctadigan kasallanish tufayli mehnat shartno-

. - Mmasining tugatilishi:

'
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— Ish beruvchi va yollanma xodim tomonidan mehnat shagt-
nomalarini tugatish to‘g‘risida xabar berish muddatlari;

— Mehnat nizolarni hal etish tartibi;

~ [mtizomiy choralar ko‘rish tartibi;

— Amaldagi normalar

— Mehnat munosabatlarini tugatish haqidagi kelishuviar,

— Kasaba uyushmasiga a’zolik hagidagi kelishuvlar;

— Ish beruvchining mehnat shartnomasiga o‘zgartirishlar kiri-
tish huquglari'.

Yugorida kehirilgan ma’lumotiarning givosiy tahtitlari shuni
ko‘rsatadiki, xorijiy ish beruvchilar va yollanma xadimlar
o‘rtasidagi munosabatlar tartibga solishda mehnat shartnomalari
juda keng gamroviidir. Bizning tajribada mehnat shartnomalari
bilan birga boshqa kadrlarga oid me’yoriy hujjatlar, nizomlar
hamda turli doiradagi tartib qoidalar mehnat munosabatiarini
tartibga selish va ish yuritish ishlarini yo‘lga go‘yish orin egal-
lagan.

Mehnat shartnomasimi tuzish paytida mehnatga doir boshga
shartlar ham tilga olinishi mumkin (ishga gabul gilish paytida
oldindan sinash, ish rejimi, mehnat shartnomasini oldindan bekor
gilish holatida jarima to‘lash, to‘liq ish vaqtida ishlash, kasblar
(lavozimlar)ni o‘rindoshlik asosia olib borish, xizmat ko‘rsatish
hududini kengaytirish, bajarilayotgan ish hajmini uzaytirish, ta’til-
ni davom etish muddatini ko‘paytirish va h.k).

Mehnat shartnomasida ko‘zda tutilgan mehnat shartlari
darajasi qonunchilikda, jamoa kelishuvida, shuningdek, jamoa
shartnomasida, korxonada gabul qilingan boshga gat’iy hujjatlarda
(ichki mehnat tartib qoidalari, mehnatga haq to‘lash to'g‘risidagi
nizom, mukofotlash to‘g risidagi nizom va boshqalar) belgilangan
darajadan past bo‘lishi mumkin emas. Agar mehnat shartnomasida
uning amal qilish muddati ko'matilmagan bo'lsa, u nomuayyan
muddatga tuzilgan deb hisoblanadi.

Fagat quyidagi hollarda muddatli mehnat shartnomasi tuzilishi
mumKin:

I M. Armsirong. Human resource management. 2010 - p. 733,
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‘po‘lajak ish muddatli xarakterda bo'lganligi sababli shartno
noaniq muddatga tuzish mumkin emas;
ishni bajarish shartlari ayni muddatli mehnat shartnomasini
hni talab gilsa (kasalligi, malakasini oshirish uchun yuboril-
gi. 1a’tilda, shu jumladan, bolaga garash bo'yicha ta’tilda
pan vagtinchalik ish joyida bo‘lmagan boshga xodimlarning
aiga ishga gabul gilish va h.k.);
— xodim ana shunday shartnoma tuzishdan manfaaidor bo'lsa
‘uning yozma arizasi mavjud bo'lsa;
— muddatli shartnomani tuzish gonunda ko*zda tutilgan bo‘lsa;
omonlar o‘rtasida mehnat shartnomasini tuzish to‘grisida
olinganida xodimga ruxsatnomani rasmiylashtirish (agar
aga Kirish ruxsatnoma bilan amalga oshiriladigan bo’lsa)
iy hisobga olish stoli uchun (harbiy xizmatga majburlar
un) zarur migdordagi suratlarni tagdim etish taklif etiladi.
hga gabul gilinadigan har bir xodim (shu jumladan o'rin-
k yo'li bilan kiruvchilar) bilan mehnat shartnomasi bir xil
chga cga bo'lgan kamida ikki nusxada yozma shaklda tuziladi,
‘ wmonlarnmg har biriga saglash uchun topshiriladi.
9 ,H;:hnal shartnomasi xodim va korxona rahbarining imzolari
lan tasdiglanadi. Rahbarning imzosi korxonaning muhri bilan

" Xodimning 1alabiga ko‘ra mehnat shartnomasi u bilgan tilda
tuziladi va daviat tilida tuzilgan shartnoma nusxasi bilan bir xil
yuridik kuchga ega bo'ladi.

-~ Xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasi uni tomonlar
olagan paytdan boshlab kuchga kiradi. Xodim mehnat shart-
a ko'rsatilgan kundan boshlab mehnat majburiyatiarini
ga kirishadi.

dim shartnoma imzolagan kundan keyingi ish kunidan (smena-
- dan) kechiktirmay ishga tushishi kerak.

L Konona rahbari tomonidan yoki uning ruxsati bilan ishga
qilishni 1egishlicha rasmiylashtirmasdan turib, ishga go‘yilgan
hxs ishga tushgan birinchi kunidan boshlab ishga gabul gilingan
ﬁ hisoblanadi.
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Mehnat shartnomasi tuzilganidan keyin ish beruvchi mehnat
shartnomasining mazmuniga aniq muvofiglikda ishga qabul qilish
to‘g'risida buyruq chigaradi va xodimga imzo qo‘ydirgan holda
bundan xabardor qiladi.

Ish beruvchi quyidagi hollarda ish berishdan bosh tortishga
hagli emas:

— agar rad etish xodimning amaliv xislatlari bilan bo‘imagan
sabablar bo‘yicha amalga oshiritmagan bo‘lsa;

— ish beruvchining o‘zi tomonidan gabul gilingan shaxslarni;

— nogironlami, 18 yoshdan yosh bo‘lgan shaxstami va joylar-
dagi davlat hokimiyati organian tomonidan kXorxonaga belgilangan
eng kam migdordagi ish o‘riniari hisobiga ishga mahaliiv mehnat
organlari yuborgan boshga shaxslarni, shuningdek, mugobil
xizmatdagi xizmatchilarni va hk;

— homilador ayoliarni va 3 yoshdagi bolalari bo‘igan ayollami:

— gonunda ko‘rsatilgan boshga hollarda.

Xadim ish bemivchidan ishga qabul gilish rad etilganligining
sabzablarini yozma ravishda asoslashni talab qilishga haglidir. Ish
beruvchi uch kun ichida unga vozma asos ko‘rsatishi shart.
Homilador ayollarga va uch yoshgacha bolasi bolgan ayollarga
ish beruvchi agar ular shunday talab bilan murcjaat etmaganlari
tagdirda ham ishga gabul gilishni rad etish sababini yozma shaklda
xabar qiladi.

Ishga gabul gilish g*ayriqonuniy ravishda rad etilganda xodim
nazorat giluvchi organga yoki sudga shikoyat gilishga haglidir.

a) Nomuayan muddatli mehnat shartnomasi namunasi:

MEHNAT SHARTNOMASI -
Toshkent sh. - 200

1. «<Ish beruvchi» — Toshkent davlat igtisodiyot universiteti
rektoni (prorektori) bir tomondan va
xodim {o‘gituvchi) ikkinchi

tomondan O‘zbekiston Respublikasi Konstitustivasi, Q‘zbekiston
Respublikasi «Ta’lim to‘g risidargi Qonuni, O‘zbekiston Respub-
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Mehnat Kodeksi, O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahka-
p 2006-yil 1-fevraldagi 20-sonli qarori bilan tasdiglangan
v ta'lim muassasalariga pedagogik xodimlamni tanlov asosida
a qabul qilish tartibi to'g'risidasgi Nizom, O‘zbekiston Res-
kasi Oliy va o'rta maxsus ta’lim vazirligi tomonidan 2006-
23-iyulda tasdiglangan Toshkent davlat iqtisodiyot univer-
etining Ustavi, universitet ichki-tartib goidalari asosida Guyida-
hagida mehnat shartnomasini tuzdilar:
Xodim (o'qituvchi) tanlov natijalariga ko'ra
ul kafedrasiga
vildan yilgacha stavka

avozimiga tayinlanadi.
~ Tanlovdan qayta o‘tish muddati yil.
~ 3. Mehnat shartnomasi asosiy ish bo‘yicha to'idiriladi.
4. Mehnat shartnomaning amal qilish muddati:
Boshlanadi
Tugaydi

5. Xodim {o‘qituvchi)ning huquglari:

- 5.1. O'z kasbi doirasida e'lon gilingan vakani lavozimlarini
','_'j;- lash bo‘vicha tanlovlarda qatnashish;

- 5.2. O'quv jarayonini yuqori saviyada tashkil gilish uchun
o'gitishning ilmiy asoslangan metod va vositalaridan samarali
foydalanish;

~ 5.3. Belgilangan tartibda pedagogik malakasini oshirish va ijodiy
shlarmi amaiga oshirish:

5.4. Kutubxona, laboratoriya, o‘qitishning texnik vositalari.
‘shuningdek, informatsion texnologiyalar, o‘quv ilmiv markazi
Namda o‘quv va ilmiy tashkilotiar xizmatidan samarali foydalanish,
. 5.5. Jamoa shartnomasiga muvofig qonunda belgilangan

Aartibda ijtimoiy-maishiy xizmat ko‘rsatish xizmatidan fovdatanish;
5.6. ljodiy ta'tillardan foydalanish;

5.7. Mehnat gonunchiligida belgilangan go’shimcha kafolat
- va imtiyoziardan foydalanish;
5.8. Maiaka oshirish va gayta tayyorlanish;
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5.9. Belgilangan tartibda universitet, fakultet limiy Kengashig;
saylash va saylanish;

5.10. O'zbekiston Respublikasi «Fugarolar murojaatiari» 10°g*~
risidagi gonunda belgilangan 1artibda murojaat qilish. malakalj
yuridik vordam olish;

5.11. Mehnat genunchiligida belgilangan bashga huquglardan
foydalanish;

6. Xodim (o‘gituvchi)ning majburiyatlari:

6.1. Ta'lim to'g'risidagi gonunchilik, mehnat va texnologiya
mtizomi, universitet Ustavi, Ichki mehnat tantibi goidalariga gat'iy
rioya gilish;

6.2. O'zining xizmat vazifalarini vijdonan bajarish va o°qi-
tuvchilik sha'niga dog' tushirmaslik;

6.3. Ish jarayonida mulogot giladigan TDIU xodimlari,
taiabalari va boshqga shaxslar bilan xushfe’l munosabatda
bo'lish,

6.4. Ish beruvchining qonuniy farmoyishlarini o'z vagtida
bajarish, har vyili tasdiglanadigan o’quv-metodik, ilmiy va
ma’'naviy-ma'rifiy ishlarni o'z vaqgtida va sifatli bajarish, xu-
susan:

a) o'quv vuklamalari hajmini, o'quv-metodik, ilmiy o‘quv-
tashkilly ishlarm tasdiglangan shaxsiy reja asosida bajarish va
ma'naviy-ma'rifiy ishlarda ishtirok etish;

b) darslik, o'quv go'Hanma tayyoriash, boshga o'quv aba-
diyotlar, ilmiy magolalar, monografiyalar yozish:

v) talabalar bilan tarbiyaviy ishlarni olib borish;

g) grantlar, ilmiy loyihalar, xo'jalik shartnomalarida ishtirok
etish;

d) Ilmiy Kengash tomonidan tasdiglangan kafedra ilmiy
mavzularida ishtirok etish;

¢) 0'z malakasini munmazam ravishda oshirish;

6.5. Mchnatni muhofaza qilish xavfsizlik texnikasi va ishiab
chigarish sanitariya talablariga riova qilish;

6.6. Toshkent davlat igtisodiyot universitetining mol-mulkiga
avaylab munosabatda bo'lish va undan ogilona foydalanish;
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6.7. Ish beruvchiga bevosita yetkazilgan hagiqiy moddiy zararni

: Universitet jamoatchilik ishlarida gatnashish;
6.9. Xodim tomonidan gabul gilinadigan boshga majburiyatiar.

7. Ish beruvchining huquglari:
7.1. Xodim (o*gituvchi)dan sifatli va o'z vagtida ishni bajarishni
.;.ﬂgchnalda yugori natijalarga erishgan va boshga yutuglari
chun xodimlarni rag'batlantirish, jamoa shartnomasi shartfari
jlan mazarda tutilgan, shuningdek, berilgan (mavjud) huquglar
2 mablag’lar doirasida go'shimcha haq, ustama, mukofot, taqdic-
shlar va rag‘batlantiruvchi turdagi boshga to‘lovlami belgilash;
'.3. Xodimning ish haqiga mo'ljallangan maviud mablag‘lar
sida mustaqil ravishda stavkalar, mansab okladlariga tabaga-
an ustama belgllash

b qoidalariga noya clmdgan xodlmgd nisbatan mtu:umly va
shga ta’sivr  choralarni go'llash;

.1.5. Bevosita moddiy zarar yetkazgan xodimga nisbatan in-
1 Jazo va boshqa ta’sir choralar go‘lanilishidan gat'iy nazar,
Xodimni moddiy javobgariikka tortish;

~ 7.6. Oz tashabbusi bilan, mehnat gonunchiligida ko‘rsatilgan
hollarda: mehnatni tashkil etishdagi o‘zgarishlar, xodimlar soni
(shtati) yoki ish xususiyatining o‘zgarishiga olib kelgan ishlar
haymining gisgarganligi, xodimning malakasi yetarli bo‘lmaganligi
mi sog‘lig'i holatiga ko‘ra bajarayotgan ishiga noloyiq bo'lib
~ golishi xodimning o'z mehnat vazifafarini muntazam ravishda
Duzganligi, xodimning o'z mehnat vazifalarini bir marta go’pol
' mmhda buzganligi, o‘gituvchilik sha'niga dog’ tushirganligi va
| O*zbekiston Respublikasi gonunchiligiga zid harakatlari
tufayli mehnat shartnomasini bekor gilish;

| 7.7. Jamoatchilik shartnomalarini va xodim bilan kelishuviarni
- tuzish;

- 7.8. Mchnat qonunchiligi va boshqa me’yoriy hujjatlarga
Em boshga huquglarga ega.
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8. Ish beruvchining majburiyatlari:

8.1. Qonun hujjatiariga va boshqa me'yoriy huijatarga rioy,
qifish, xodimlar bifan xushfe’l munosabatda bo‘lish;

8.2. Har 5 {besh) vilda xodim{e’qgituvchi) egallab turgan lavg.-
zimga tanlov ¢'ton qilish;

8.3. O'z vagtida, to'liq hajmda, beigilangan muddatda xodim
(o'qituvchiga) ga oylik maoshini to‘lash;

8.4. Mehnat intizomini, mehnatni muhofaza qilish shart.
sharoitlarini ta’minlash, xodimlarga xavfsizlik va gigivena talabia-
riga javob beradigan sharoitlarni varatib berish;

8.5. Xodim (o‘gituvchi)ga o'quv jarayonini tashkil gilishda
o'quyv rejasi, o'quyv yuklamalari, hajimi hamda o‘quv jadvalida
ho‘ladigan o‘zgarishlar xususida o'z vagtida ma’lumot herish;

8.6. Xodim {o'qituvchi)ga o'z ustida ishlash, kasbiy malakasini
oshirishga imkoniyat yaratib berish;

8.7. O'zbekiston Respublikasi gonunchiligiga muvofiq iftimoiy
sug‘urtalash va {jtimoiy ta’'minotni amalga oshirish;

8.8. Ish jarayonida xodimga yetkazilgan zarar uchun moddiy
javobgarlikni o'z zimmasiga olish;

8.9. Xodimlarning vakolatli organlari huquglariga rioya gilish,
ularning faolivatiga ko‘maklashish;

8.10. Ish beruvchi tomonidan qabul qilinadigan boshqa
majburiyatiar.

9. Mchnat haqgi to‘lash
- Xodimga quyidagicha haq to’lash belgilanadi:
9.1. Ish beruvehi xodimga razryad yagona tarif setkasi
bo‘yicha miqdorda lavozim maoshini to'laydi,
9.2. Amaldagi gonun hujjatlariga va me’yoriy hujjatiarga
muvoiig mehnat sharoitlar bifan bog‘lia bolgan go‘shimcha hag,
ustama, Kompensatsiyalar quyidagi miqdorlarda:

{go‘shimcha hag, ustama, kompensatsiya nomi)

jamoa shartnomasi shartlari bilan nazarda tutilgan, shu-
ningdek, berilgan {mavjud) hugquqgiar va mablag‘lar doirasida
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r tomonidan belgilanadigan qo‘shimcha haq, ustama,
fot, taqdirlashlar va rag‘batlantiruvchi turdagi boshqga

3. Muddatli shartnoma muddatidan oldin bekor gilingan
rda O°zbekiston Respublikasi Mehnat Kodeksining 104-
dasi qo‘ilaniladi.

)4. Ovlik maoshi oyda bir (ikki) mana belgilangan tartibda

. 10. Mehnat va dam olish sharoitiari
0.1. Ish kuni doirasidagi ish vaqti va dam olish tartibi
ersitetning  ichki tartib-goidalari, jamoa shartnomasi va ish
wehi bilan kelishuv asosida belgilanadi

10.2. Xodim (professor-o‘gituvchi) uchun O'zbekiston Res

likasi Mehnat kodeksining 118-moddasiga binoan ish vao
ging muddati haftasiga o'ttiz olti soatdan oshmaydigan qil't.
elgilanadi;

gan xodim (professor-o*gituvchi)ga har yili hag to'la
48 kalendar kunidan iborat bo‘lgan mehnat ta'u!

- 10.4. Ta'tildan foydalanish vaqti belgilangan ta'tillar jadvaii
bo‘yicha tasdiglanadi;

- 10.5. Malaka oshirish sharoitlari

10.6. ljtimoiy-maishiy sharoitlar )
= 10.7. Mchnat shartnomasining mechnat sharoitlari va ungs
1aq to‘lash xususiyatlari, ijtimoiy himoya, imtiyozlar, kafolatlar
Va hokazolar bilan bog'liq bo‘lgan bashqa shartlari.

11. Mehnat nizolari

11.1. Ish beruvchi va xodim o‘rtasidagi 0°'zaro hal bo'Imaga:
Kelishmovchiliklar va nizolar O*zbekiston Respublikasining ama!
*s: mehnat qonunchiligi asosida hal gilinadi.
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12. Yakuniy qoidalar

12.1, Tomonlar ushbu mehnat sharthomasi shartlarini bajar.
masliklari yuzasidan O‘zbekiston Respublikasi gonunchitigida
belgilangan tartibda javobgar bo’ladilar;

12.2. Mehnat shartnomasi 2 nusxada to‘ldirildi va bir xil
yuridik kuchga ega, bir nusxasi ish beruvchida, ikkinchi nusxasi
xodim (o°gituvchi)da saglanadi;

12.3. Mchnat sharthomasi tomonlar kelishuvi, O‘zbekiston
Respublikasining Mehnat Kodeksi va boshqa me'yoriy hujjatlarga
asosan bekor gilinishi mumkin,

12.4. Ushbu mehnat shartnomasining shartlariga taraflarning
kelishuvi asosida qonunga muvofiq o‘zgartirishiar voki qo‘shim-
chalar kiritilishi mumkin. O‘zgartirishiar va qo‘shimchalar ushba
mehnat shartnomasining bo‘linmas tarkibiy qismi bo‘lib hisob-
lanadi;

12.5. Boshga shartlar

Tomonlarning manzillari va imzelari: .Ij -

700174, Yoshkent, TDIU,
Islom Karimov ko‘chasi 48,
ma’muriy bino

uy telefoni
Rektor (prorektor) . ) pasport Ne
(imzo, sana) . (gachon va kim tomonidan
berilgan)

xodim

(imzo, sana)
Gerbli mubr
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p) Muayyan muddatga ishga olinuvchi xodimlar uchun
mehnat shartnomasi pamunasi:

MEHNAT SHARTNOMASI
k bo‘yicha ishlaydigan o°gituvchi xodimlar uchun)
o 200-y.
. «Ish beruvchi» — Toshkent daviat igtisodiyot universitet,
ori (prorektori) bir to-
an va xodim ikkinchi tomondan
kiston Respublikasi Konstitutsiyasi, O‘zbekiston Respub-
ing «Ta’lim to'g'risida»gi gonuni, O'zbekiston Respublikas:
at kodeksi, O'zbekiston Respublikasi Oliy va o'rta maxsus
"lim vazirligi tomonidan 2006-yil 23-iyulda tasdiglangar
pshkent davlat igtisodiyot universitetiining Ustavi, universite
i-tartib qoidalan asosida quyidagilar hagida mehnat shait-
AORN asi mZdﬂal’
| 2. Xodim

(familiyasi, ismi va otasining ismi)

(fakulm) (kafedrasi
stavka lavozimiga ishg
gabul gilinadi.
~ 3. Mchnat shartnoma bo‘yvicha ishlash:
Boshianishi

Tamom bo‘lishi

4. Xodimning huquqlari:
- 4.1. O‘quv jaravonini yuqori saviyada tashkil gilish uchun
- belgilangan tartibda malakani oshirish va ijodiy yondashish shizrin;
amalga oshirish;

: 4.2. Kutubxona, laboratoriya, o‘gitishning texmk vositalori,
shuningdek, informastion texnologivalar, o'quv ilmiv markaz,
Xizmatidan bepul va samarali foydalanish;

4.3. Belgilangan tartibda universitet, fakultet llmiy Kengashigs
Saylash va savlanish;
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4.4. O‘zbekiston Respublikasi «Fugarolar murcjaatlari» to'g:.
risidagt gonunga muvofig belgilangan tartibda murocjaat gilish,
malakali yuridik yordam olish;

4.5. Mechnat gqonunchiligida belgilangan boshqa huquqlarday
fovdalanish,

5. Xodimning majburiyatlari:

5.1. Ta’'lim to'g‘risidagi gonunchilik, mehnat va texnologiva
intizomi, universitet Ustavi, Ichki mehnat tartibi qoidalariga gat’iy
rioya gilish;

5.2. O'zining xizmat vazifalarini vijdonan bajarish va o‘gi-
tuvchilik sha'niga dog’ tushirmaslik;

5.3. Ish jarayonida muloqot giladigan TDIU xodimlari,
talabalari va boshga shaxslar bilan xushfe’l munosabatda bo‘lish;

5.4. Ish beruvchining gonuniy farmoyishlarini o'z vaqtida va
sifatli bajarish, xususan:

a) o‘quv yuklamalar hajmini, o‘quv-metodik, ilmiy o‘quv-
tashkilly ishiarni tasdiqlangan shaxsiy reja asosida bajarish;

b) darslik, o‘quv qo‘llanma tayyorlash, boshga o‘quv ada-
bivotlar, ilmiy magolalar, monografiyalar yozish;

v} talabalar bilan tarbivaviy ishlarni olib borish;

g} grantlar, ilmiy lovihalar, xojalik shartnomalanda ishtirok
etish;

d) o‘z malakasini muntazam ravishda oshirish;

5.5, Mchnatni muhofaza qgilish xavsizlik texnikasi va ishlab
chigarish sanitariya talablariga doya qilish;

5.6. Toshkent davlat iqtisodiyot universitetining mol-mul-
kiga avaylab munosabatda bo‘lish va undan ogilona foyda-
lanish;

5.7. Ish beruvchiga bevosita yetkazilgan haqigiy moddiy zarami
qoplash;

5.8. Xodim tomonidan qabul gilinadigan boshga majburiyatiar.

6. Ish beruvchining hoquglari:
6.1, Xodim (o°gituvchi)dan sifatli va o'z vaqtida ishni bajarishai
talab qiiish;
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6 2. Mehnatda yuqgori natijalarga erishgan va boshqa yutuglari
un xodimlarni ragbatlantirish, shuningdek, berilgan (mavjud)
salar va mablag’lar doirasida taqgdirlash;

'6.3. Mchnat intizomini buzgan, Universitet Ustavi. Ichki-
qoidalariga riova etmagan xodimga nisbatan intizomiy va
oshga ta'sir choralarni qo‘llash;

" 6.4. Bevosita moddiy zarar yetkazgan xodimga nisbatan inti-
pmiy jazo va boshga ta'sir choralar gqo‘llanilishidan qat’iy nazar,
adimni moddiy javobgarlikka tortish;

. §.5. O'z 1ashabbusi bilan mehnat gonunchiligida ko‘rsatilgan
hollarda hamda o'qituvchilik sha’niga dog® tushirganligi va O°z-
pn Respublikasi gonunchiligiga zid boshqga harakatlari tufayli
mehnat shartnomasini bekor gilish.

6.6. Mchnat gonunchiligi va boshga me’yoriy hujjatlarga
asosan boshga huquglardan fovdalanish.

7. Ish beruvchining majburiyatlari:

7.1. Xodim (o'qituvchi)dan sifatli va o'z vaqtida ishni bajarishni
talab qilish;
7.2. Qonunchilik va boshga me'yoriy hujjatlarga rioya gilish,
- Xodimlar bilan xushfe’l munosabatda bo‘lish;
7.3. Xodimning mehnatini tashkil etish, xodimning mehnatini
- muhofaza gilish va xavifsizlik texnikasi qoidalari va boshga me’yoriy
. hujjatlar bilan tanishtirish, mehnat hamda ishlab chigarish inti-
| Zomini ia’'minlash;
i 7.4. Ish haqini o'z vagtida, belgilangan muddatda to‘lash;
| 7.5. Xodimga o'z ustida ishlash, kasbiy malakasini oshirishga

imkoniyat yaratib berish;

7.6. Ish beruvchi tomonidan gabul gilinadigan boshga maijbu-
riyatlar.

8. Mehnat haqi to‘lash:
Xodimga quyidagicha haq to‘lash belgilanadi:
a)
(razryad) (koeffistient) (summea)
b) amaldagi gonun hujjatlariga va me’yoriy hujjatlarga muvofig
mehnat sharoitlari bilan bog'lig bo'lgan go‘shimcha hagq, ustama,
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kompensatsivalar quyidagi migdorlarda: {go'shimcha
hag, ustama, kompensatsiya nomi)

9. Mechaat nizolari:
9.1. Ish beruvchi va xodim o‘rtasidagi o‘zaro hal bo‘lmagan
kelishmovchilik va nizolar (3 zbekiston Respublikasining amaldagi
mehnat gonunchiligi asosida hal qilinadi.

10. Yakuniy goidalar:

10.1. Tomonlar ushbu mehnat shartnomasi shartlarini bajar-
masliklari yuzasidan O‘zbekiston Respublikasi gonunchiligida
belgilangan tartibda javobgar bo‘ladilar.

10.2. Mehnat shartnomasi 2 nusxada to‘ldiriladi va bir xil
yuridik kuchga ega, bir nusxasi ish beruvehida, ikkinchi nusxasi
xodim {o’gituvchi)da saglanadi.

10.3. Mehnat shartnomasi tomoniar kelishuvi, O‘zbekiston
Respublikasining Mehnat Kodeksi va boshga me’yoriy hujfatiarga
asosan bekor gilinishi mumkin.

10.4. Ushbu mehnat sharinomasining shartlariga taraflarning
kelishuvi asosida gonunga muvofiq o‘zgartirishlar yoki qo‘shim-
halar kiritilishi mumkin. O‘zgartirishlar va qo‘shimchalar ushbu
mehnat shartnomasining bo‘linmas tarkibiy gismi bo‘lib hisoblanadi.

~ Tomonlarning manzillari va imzolari:

700174, Toshkent, TDIU,
Islom Karimov ko‘chasi 48,
ma’muriy bino

uy telefoni
Rektor {prorektor) - pasport Ne
(imzo, sana) C Y (pachon ve kim tomonidan
berilgan}
xodim

e (imzo, sana)
Gerbli muhr =

98



b) Soatbay bho'yicha mehnat shartnoma namunasi:

MEHNAT SHARTNOMASI
(Soathay bo'yicha ishlaydigan o‘qgituvchi

k. xodimlar uchun)

Toshkent sh. 20 -y.
. «Jsh beruvchi» — Toshkent daviat igtisodiyot universiteti
tori (prorektori) bir tomondan va

ikkinchi tomondan
ekiston Respublikasi Konstitutsiyasi, O‘zbekiston Respub-
ning «Ta'lim to'g risidasgi gonuni, O*zbekiston Respublikasi
at kodeksi, O zbekiston Respublikasi Oliy va o*rta maxsus
vazirligi tomonidan 2006-yil 23-iyulda tasdiglangan
oshkent davlat igtisodiyot universitetining Ustavi, universitet

-tartib goidalari asosida quyidagilar hagida mehnat shart-
masi tuzdilar.

(familiyasi, ismi va otasining ismi}

(fakuliet) . (kafedra)
lavozimiga ishga gabul gilinadi.

3. Shartnoma hisoblanadi.
(soathay ish bo‘vicha shartnoma)
4. Shartnoma bo‘yicha ishlash muddati:

5. Xodimuning huquglari:

5.1. O'quv jarayonini yugori saviyada tashkil gilish uchun
belgilangan tartibda malakani oshirish va ijodiy yondashish ishlarni
amalga oshirish;

5.2. Kutubxona, laboratoriya, o'qgitishning texnik vositajari,
shuningdek, informatsion texnologiyalar, o*quv ilmiy markazi xiz-
matidan samarali foydalanish;

5.3. Mehnat qonunchiligida belgilangan boshga huquglardan
foydalanish;

99



it 6. Xodimning majburiyatlari:

6.1. Mehnat va texnologiva imizomi, universitet Ichki mehnat
tartibi qoidalari, Ustavi va intizom to‘g‘risidagi qoidalarga rioya
qilish;

6.2. Oz xizmat vazifalarini vijdonan bajarish va lavozimj
sha'niga dog® tushirmaslik;

6.3. Ish jarayonida mulogot gitadigan TDIU xodimlari,
talabalari va boshga shaxslar bilan xushfe’l munosabatda bo‘lish;

6.4. Ish beruvchining gonuniy farmoyishlarini o'z vaqhda va
sifatli bajarish;

6.5. Mchnatni muhofaza qilish, xavfsizlik texnikasi va ishlab
chiqarish sanitariyasi talablariga riova qilish;

6.6. Xodim tomonidan gabuf gilinadigan boshqa majburiyatlar.

- 7. Ish beruvchining huquglari:
- T.1 Xodimdan sifatli va o‘z vaqtida ishni bajarishni talab
qilish;

7.2, Mehnat intizomini buzgan, universitet Ustavi, ichki-tartib
qoidalariga rioya etmagan xodimga nisbatan intizomiy va boshga
ta’sir choralarm go‘llash;

7.3. Mehnat qonunchiligi va boshqga me’yoriy hujjatiarga aso-
san boshqga huquglardan foydalanish.

8. Ish beruvchining majburiyatiari:
8.1. Qonunchilik va boshqa me’yoriy hujjatlarga rioya gilish,
xodimlar bilan xushfe’l munosabatda bo‘lish;
8.2. Xodimga oz ustida ishlash, kasbiy malakasini oshirishga
imkoniyat yaratib berish;
8.3. Ish beruvchi tomonidan gabul gilinadigan boshqa maj-
buriyatlar,

9. Mehnat haqi to‘lash: .
9.1. Amaldagi qonun hujjatlariga va me yonyhlmaﬂarga mu-
vofig ish hagi to‘lanadi.
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10, Mehnat nizolari:
. 1. Ish beruvchi va xodim o'rtasidagi o‘zaro hal bo'lmagan
hmovchilik va nizolar O'zbekiston Respublikasining amaldagi
pat gonunchiligi asosida hal gilinadi.

11. Yakuniy goidalar:

zasidan O’ zbekiston Respublikasi gonunchiligida belgilangan
bda javobgar bo'ladilar.
. Mehnat shartnomasi 2 nusxada to'ldirildi va bir xi

13 saqianadi.

. Ushbu mehnat shartnomasining shartlariga taraflarning
huvi asosida qonunga muvofiq o*zgartirishlar yoki qoshim-
alar kiritilishi mumkin. O‘zgartirishlar va go'shimchalar ushbu

pat shartnomasining bo'linmas tarkibiy gismi bo'lib hisob-

Karimov ko‘chasi 48,
bino -

4 uy telefoni

b pasport__ Ne

- Rektor (prorektor)

;i\(l'lnzo, sana) (gachon va kim tomonidan
A berilgan)
R xodim

: (imzo, sana)
" Gerbii muhr
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5.4. Sinov muddati

Ishga qabul qilishda dastlabki sinov o'rnatilishi mumkinlig;
" Mchnat kodeksining 84—87-moddalarida ko‘rsatib o‘tilgan. Ishga
qabul qilishdagi dastiabki sinov ish beruvchi va ishga kiruvchi
shaxslaming o‘zaro kelishuviari asosida o‘rnatiladi. Agar xodim
dastiabki sinov sharti bilan ishga qabul qilinayotigan bo‘lsa, ushby
shart mehnat shartnomasida nazarda tutiigan bo‘lishi Kerak,
Mehnat shartnomasida dastlabki sinov ko‘rsatilmagan bo‘lsa,
xodim dastlabki sinovsiz ishga qabul qilingan hisoblanadi.

Qonunda dastlabki sinovning muddati uch oygacha gilib
belgilangan. Agar xodimga uch oydan ortig sinov o‘rnatilgan
bo'lsa, u haqigiy emasdir.

Xodimga o‘rnatilgan sinov va uning muddati mehnat shartno-
masida hamda ishga gabul qilish to‘g‘risidagi buyrugda gayd
qilingan bo‘ladi. Buyruq ¢sa xodimga imzo chektirib, tanishtiriladi.
Ammo xadimga o‘matilgan sinov uning mehnat dafiarchasiga
yozilmaydi. Boshqa ishga doimiy yoki vaqtincha o'tkazilgan
xodimlarga sinov o‘rnatilmaydi.

Eslatib o‘tish kerakki, vaqtinchalik mehnatga qobiliyvatsizlik
davri va xodim wzrli sabablarga ko‘ra ishda bo‘lmagan boshga
davriar dastiabki sinov muddatiga Kirtilmaydi. Masalan, xodim
1-mayda 3 oylik sinov muddati bilan ishga gabul qilinsa-yu, 1-
iyundan !-iyulgacha mehnatga qobiliyatsizlik varagasida bo‘lsa,
sinovy muddati 31-ivulda emas, 31-avgustda tugaydi.

Dastlabki sinov muddati davrida xodimlarga fagat mehnat
to*g risidagi qonun hujjatiarigina emas, balki muassasada o‘ratil-
gan mehnat shartlari ham to‘liq tatbig gilinadi. Masalan, ular
mehnat intizomini buzsalar, intizomiy jazo choralarini go‘llash,
muassasadagi ichki mehnat tartibi qoidalariga rioya qilishni talab
ctish va boshgalar.

Mehnat kodeksining amalga Kiritilishi, ya’ni 1996-vil 1-aprelga
gadar amalda bo‘lgan Mehnat kodeksida dastlabki sinov sharti
fagat ish beruvchining manfaatlari uchun xizmat gilar, xodimning
topshirilayotgan ishga muvofigligi tekshirib ko‘rilardi. Amaldagi
Mehnat kodeksi xodimga ana shu ishning davom eitirilishi
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dga muvofigligi hagida o*zi bir garorga kelish huqugini ham
. Dastlabki sinov muddati tugagunga gadar bir taral uch
1 oldin ikkinchi tarafni yozma ravishda ogohlantirib, mehnat
pmasini bekor gilish huqugiga egadir. 1kki tomonning
elishuviga binoan uch kun oldin ogohlantirish muddati gisgar-
rilishi mumkin. Xodimga ogohlantirish muddati davomida meh-
a ;h_annomasini bekor gilish to‘g*risidagi arizasini gaytarib olish
aqugi ham berilgan.
' Xodxmmng ishlab berish normalari yoki ishlar hajmini bajar-
gi, ish sifatining pastligi va boshqalar ishni uddalay ol-
_ anligini ko‘rsatuvchi dalillar bo'lib, xodim bilan tuzilgan
iehnat shartnomasi ish beruvchi tomonidan bekor gilinishi
. Bunda kasaba uyushma go‘mitasining roziligi olinmaydi
gch kunlik ogohlantirish muddati pullik kompensatsiya bilan
shtirilmaydi. Mehnat nizosi Kelib chigganda, ish beruvchi
m hagigatan ham topshirilgan ishni bajara olmayotganligini
potlab berishi kerak bo'ladi.
|Xod1m sinov muddati davrida o'z tashabbusi bilan mehnat
rtnomasini bekor gilsa, undan buning sababini tushuntirib
erish talab gilinmaydi. Uning burchi bu hagida ish beruvchini
uch kun oldin yozma ravishda ogohlantirishdan iborat bo‘ladi.
1 Agarsinos muddati tugagunga gadar ish beruvchi ham, xodim
lam mechnat shartnomasi to‘xia’tilishini yozma ravishda bildir-
mehnat shartnomasining amal qilishi davom etadi. Bu
a hech ganday qo‘shimcha buyruq chigarilmaydi. Keyin-
: mehnat shartnomasining bekor qilinishiga fagat umumiy
oslar mavjud bo‘lgandagina yo*l qo‘yiladi.
- Mehnat kodeksining 84-moddasiga muvofig, homilador ayollar,
h yoshga to'lmagan bolasi bor ayollar, korxona uchun bel-
an minimal ish joylari hisobidan ishga yuborilgan shaxslar,
l'la maxsus, kasb-hunar ta’limi mua.ssasaldnmng hamda oly
0'quv yurtlarining tegishli ta’lim muassasasini tamomlagan kundan
,ﬂ'tiboran uch vil ichida birinchi bor ishga kirayotgan bitiruvchilari
Ishga gabul gilinganda, shuningdek xodimlar bilan olti oygacha
Mddatga mehnat shartnomasi tuzilib, ishga gabul gilinganda
-~ dastlabki sinov belgilanmaydi.
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Sinov muddati ishga gabul qilish hagidagi buyrugda ko'rsatj).
gan boiishi kerak. Xodim sinov muddatidan muvaffagiyatli o’tgap
taqdirda, yangi buyruq chigarilmaydi va xodim doimiy ishga gabyj
gilingan hisoblanadi. Sinov muddati gonigarsiz deb topilganda
xodim kasaba uyushma go'mitasining roziligini olmasdan ishdap
bo'shatiladi.

5.5. Mchnat shartnomasiga o‘zgartirish kiritish

Quyidagi hollarda va tartibda ish beruvchining yoki xodimning
talabiga ko‘ra mehnat shartlarini o'zgartirishga vo'l qgo‘viladi.

Ish beruvchi, agar mehnat shartlarini saglashning imkoni
bo‘imasa yoki bunday o‘zgarishlarni texnologiyadagi, ishiab
chigarish va mehnatni tashkil etishdagi, xodimlar sonini yoki ish
tarzini o‘zgartirishga olib kelgan ishlar (mahsulot, xizmatlar)
haimini qisqgartirishdagi o‘zgarishlar belgilangan bo‘lsa, ularni
o‘zgartirishga haglidir. Mehnat shartlarini keyingi o‘zgartirish
to‘g'risida xodim kamida ikki oy oldin yozma ravishda, tilxat
bergan holda ogohlantrilishi kerak. Bu muddaini gisqartirishga
fagat xodimning roziligi bilan yo‘l go‘yiladi.

Bu holda mehnat shartnomasini bekor gilishga quyidagi
majburiy shartlar mavjud bo‘lganda yo'l qo'yiladi:

— agar xodim mehnatning yangi shart-sharoitida ishlashga
rozi bo'lmasa;

— agar korxonada mehnatning ilgarigi shart-sharoitini saglab
golishning imkoni bo‘lmasa.

Xodim gonunchilikda ko‘zda tutilgan hollarda mehnat shart-
larini o'zgartirishni yozma ravishda talab gilishga haglidir (xomila-
dor yoki 14 yoshgacha bolasi bo‘lgan (16 yoshgacha nogiron
bolasi)ayollar iltimosiga ko‘ra to'lig bo'lmagan ish kunini yoki
t0°’lig bo'lmagan ish haftasini belgilash, tibbiy xulosaga ko'ra
xomilador ayollarga VTEK tavsiyalariga ko‘ra nogironlarga
mahsulot ishlab chigarish me’yorlarini kamaytirish va h.k.) Ish
beruvchi xodimning talabini u berilganidan kevin uch kun ichida
ko'rib chigishi shart. Talabni gondirishdan bosh tortilgan holda
ish beruvchi xodimga bosh tortish sababini ma’lum gilishi shart.
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Xodim ish beruvchi tomonidan mehnat shartlari o*zgartirilishi,
mingdek, uning xodim talabiga ko‘ra mehnat shartlarini
sartirishni rad etishi xususida sudga shikoyat qilishga haglidir.
ish beruvchi xodimni fagat uning roziligi bilan boshqa doimiy
vaqtmchallk ishga o'tkazishi mumkin.

‘Monlan’ung kelishuviga binoan ishga gabul gilish paytida
am. undan kevin ham xodim tomonidan asosiy ish bo'yicha
- ardan tashqari kasblar (lavozimlar)ni o‘rindoshlik asosida
)] b borish, xizmat ko'rsatish hududini kengavtirish, bajariladigan
r hajmini ko‘pavtirish tartibida go‘shimcha majburiyatlarn:
sjarishi kelishib olinishi mumkin.

* Ko'msatilgan ishlarni xodim asosiy ish uchun ajratilgan vaqgida
ajaradi. Ularni bajarish tartibi va mehnatga haq to‘lash migdori
pnlarning kelishuvi bilan belgilanadi. Kasblarni birga olib borish
artibida ishlarni bajarishning gancha davom etishi muayyan
puddatga ham, uni cheklamasdan ham shartlab qo‘yilishi mumkin.
~ Shartlangan muddat tugaganidan so‘ng kasblarni birga olib
borish xususida mazkur xodim bilan belgilangan shartlar bekor

adi. Kasblarni o‘rindoshlik asosida olib borish va uni bekor
sh mehnat shartnomasida aks ettiriladi va ish beruvchi korxo-
ing tegishli buyrug'i bilan rasmiylashtiriladi.

5.6. Boshga ishga o'tkazish va uning turlari

Mehnatga bo‘lgan talabning o‘zgaruvchanligi yoki mavsumiy
arakierga egaligi tufayli personalni joy-joyiga go'vishdagi egiluv-
Chanlik har ganday yirik korxona va tashkilot uchun magburiy
‘holatdir. Birog rahbariyat tomonidan xodimlarni go*pol ravishds
18h joylarini o‘zgartirish jamoadagi muhitning buzilishiga, perso-
-"“ ni boshgarishdagi har ganday o‘ylanmasdan gilingan xatolik-
ring ogibatlari kabi turg‘un xarakterdagi ziyonlarga sabab
- bo'lishi mumkin'.
 Ma’lumki, fuqarolar o‘zlarining konstitutsiyaviy, ya’ni mehnat
gilish bilan birga, erkin kasb tanlash va adolatli mehnat sharoitlarida
e ouan
! Roberr L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson
(University of Wyoming) Human resource management. 2010, p. 52)
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ishlash huquglariga egadirlar'. Xodimlar fagatgina mehngy,
shartnomasida belgilangan ishlarnigina bajarish huqugiga ega v,
shartnomada yuklatilgan majburiyatlarni bajaradilar. Shu nuqa;
nazardan mehnat shartnomasining zaruriy va qo'shimcha shar.
larini yana bir eslab o'tishimizga to'g'ri keladi.

Zaruriy shartlar:

a) ish joyi (korxona yoki uning bo’linmasi);

b} xodimning mehnat vazifasi — mutaxassisligi, malakasi,
ishlaydigan lavozim;

d) ishning boshlanish kuni;

¢) mehnat shartnomasi muayyan muddatga tuzilganda uning
amal gilish muddati;

f} mehnat hagi migdori va mehnatning boshga shartlari.
Qo'shimcha shartlar esa mehnat shartnomasida to’g ridan-to'g'ri
aks ctmasa ham, ish beruvchi bilan ayrim shartlar yuzasidan
go'shimcha kelishuv orgali mehnat shartnomasida o'z aksini topishi
mumkin. Masalan, turar joy bilan ta’minlash, ishga gabul gilishda
dastlabki sinovning belgilanishi, yangi kasbga o'gitish va boshqalar.

Demak, xodim bilan ish beruvchi o'rtasida tuzilgan mehnat
shartnomasining shartlari o'zgarishi ham mumkinligi haqida
to‘xtalamiz. Shunday qilib, boshga ishga o‘tkazish, ya'ni mehnat
shartlarini o'zgartirish deganda nimalar tushunilishi kerak?

MKning 88-moddasiga ko'ra, mehnat shartlari deganda.
mehnatl jaravonidagi ishlab chiqarish va ijtimoiy omillarning
majmui tushunifadi. ljtimoiy omillar deganda, iftimoiy hayot, inson
faoliyatiga xos {jtimoly munosabatlardan kelib chiguvchi shart-
sharoitlar tushuniladi.

Mehnatga hag to'lashning migdori, ish va dam olish vagtlan,
imtiyozlar berilishi va boshqalar ijtimoiy omillarga kiradi.

Ishiab chigarish omillari deganda, ishlab chigarish jarayonidag
texnik, texnologik, sanitariya va gigivena, mahalliy shart-sharoitlar
nazarda tutiladi, Mchnat sharntlarining shartnoma taraflaridan
birining tashabbusi bilan o'zgartirilishiga fagat gonunda nazarda
tutilgan hollardagina yo'l qo‘yiladi. MK 88-moddasining 4-gismiga
" Viexucron PecnyGrmkacy Koneturymusicw 37-omia. — T.: Vabexucton
2012 u. —760.
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n mehnat shartlari mehnat to'g’risidagi gonunlar va boshga
iv hujjatlar, shuningdek mehnat shartnomasi taraflarining
huvi bilan belgilanadi. Mehnat gonunlariga muvofig, ish
wehi xodimdan mehnat shartnomasida shart gilib go‘vilmagan
hpushm talab qilishga haqli emas. Mchnat shartnomasini
artirishga, boshqa ishga ko'chirishga fagat xodimning roziligi
: yo‘l go'‘viladi.

Quyidagilar boshqa ishga ko‘chirish hisoblanadi:

1) shartnomada shan qilib qo‘yilmagan, ya'ni mehnat shart-
ida ko‘rsatilgan vazifalar, malakalar, lavozimlarga muvofig
nagan har ganday ish:

| ish joy xususida mehnat shartnomasi shartlarining o‘zgar-

3) afzalliklar yoxud boshqa muhim mehnat shartiarining
zgartirilishi (ish haqining kamaytirilishi, mehnat hagi tizimidagi
ntiyozlar olish huqugidagi o‘zgarishlar);

4) ish hajmining ancha ko'paytirilishi;
- §) ishda bo‘lmagan xodimning o‘rnida vil davomida bir ovdan
0°prog muddat mobaynida uning vazifasini bajarish;
- 6) bo'sh lavozim bo‘yicha vazifalarni bajarish.
Avvalgi mehnat shartlarining saglanib golishi mumkin bo‘Ima-
mdlm esa yangi shartlar asosida ishni davom ettirishga rozi
, shartnoma to‘xta’tiladi.
Boshqa ishga ko‘chirishda xodimlarni ko*chirish sharoitlarini,
: haql xodimlarni ko*chirib o‘tish va gayta o‘gitish bilan bog'liq
telishuvlarni bilib olish zarur. Agar ko‘chirish kompaniva talabi
yicha amalga oshirilsa va unga foydali bo‘lsa, odatda xodim
Behnatiga haq tolash avvalgi yoki vangi ishi bo‘yicha qaysi biri
Yugoriroq bo‘lsa o'sha ish haqi beriladi. Ish joyiga ko‘chirish
‘W2oq yoki doimiy muddatga amalga oshirilayolgan bo'lsa yangi
ish joyida mehnatga haq to‘lashning turli ko*p qavatli tizimi paydo
lmaslu,t uchun bunday tartibda ish haqi to‘lashdan voz
adi. Bu o'z navbatida shu joyda uzoq vaqtdan beri ishlab
yotganlar orasidagi norozilikni ham keltirib chigarmaydi’.

' Robert [.. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson
AUniversity of Wyoming) Human resource management. 2010, p. 522.
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Ish beruvchi xodimning roziligisiz mehnat shartlarini o' zgar-
tirishga fagat texnologiyvadagi, ishlab chigarish va mehnatni tashki)
etishdagi o‘zgarishlar, ishlar hajmining qisqarganligi, basharti
hunday o‘zgarishlar xodimlar soni yoki ishlar xususiyatining
o’zgarishiga olib kelishi oldindan aniq bo'lgan hellardagina haglidir,
Birog, bunday o°zgarishlar xodim kamida 2 oy burun bu hagda
vozma ravishda ogohlantirilganidan keyingina amalga oshirilishi
mumKin.

Boshqga ishga ko'chirish ish beruvchining, shuningdek xodim-
ning ham tashabbusi bilan bo‘lishi mumkin.

Xodimning mehnat shartlarini o‘zgartirish haqidagi arizasi
berilgan kundan c’tiboran 3 kundan Kechiktirmay ish beruvchi
tomonidan ko‘rib chigilishi lozim. Boshga ishga ko*chirish xodim-
ning sog'lig'i bo'yicha ham amalga oshirilishi mumkin, ammo
bunda tibbiy xulosa tagdim qilinishi shart.

Ish beruvehining tashabbusi bilan vagtincha xodim roziligisiz
ham boshga ishga o‘tkazilishi mumkin:

a) ishiab chigarish zarurivati tufayli, bunda birinchidan, ish
beruvchi manfaatlan taqozo gilsa, ikkinchidan, ish jarayonida
kutilmagan darajada ta’sir etuvchi alohida holatlar (tabiiy ofat,
baxtsiz hodisa) sodir bo'lsa.

Betobligi, ta’tilda, safarda bo'lganligi tufayli ishda bo'lmagan
xodimning o‘rnini bosish ham ishiab chigarish zaruriyatiga kiradi.
Bu holatda esa boshga ishga ko‘chirish muddati yil davomida |
oydan oshmasligi lozim;

b} bekor turib golish tufayli. Ishlab chigarish jarayoniga xos
kuiilmagan holatlar sababli ishning majburiy ravishda to'xiab
golishidan iborat. Bekor turib golish natijasida bo'sh golgan
xodimlar ayni shu korxonaning o‘zida darhol boshqga ishga o't-
kazilishi lozim. To'xtab golingan hollarda yoki ishlab chigarish
zaruriyatidan kelib chigib, boshga ishga ko'chirishdan bosh tortish
mehnat intizomini buzish hisoblanadi:

d) xodimlarning sog’lig'ini muhofaza qilish manfaatlarini
ko‘zlab (homilador ayollar, 3 yoshga to‘lmagan bolasi bor ayollar,
sil kasalligi yoki boshga kasb kasalliklari bilan og'nigan xodimlar
shular jumiasidandir).
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Boshga korxonaga yoxud boshga joydagi ishga ko*chirish
dan bo'sh golgan xodimlarni ma’lum (bir oydan ortig bo‘Ima-
4 muddalga, shuningdek cheklanmagan muddatga ishga
dashtirish zaruriyati tufayli amalga oshiriladi. Boshga korxonaga
niy ishga ko'chirishda xodimning roziligi, ko‘chirish mu-
ati bilan beriladigan sarf-xarajatlar qoplanishi kerak bofad
pshqa ishga o'tkazishning ahamiyatiga kelsak, bu, albatta, aholini
3 bilan ta’minlash, ishlab chigarishni rivojlantirish, mehnat inii-
ymini mustahkamlash va mehnatni muhofaza gilishga qarat.!
ir. Xulosa qilib aytish mumKinki, boshga ishga o’tkazi<!
shnat qonunchiligining normalari asosida ish beruvchinin:
sshabbusi voki xodimning manfaatlarini ko‘zlab, uning rozi'ip
ilan amalga oshiriladi.
~ Mehnat kodeksi 92-moddasining talablariga binoan xodimr
oshqa donmiy ishga o'tkazishga, ya'ni xodimning mehn:
azifalarini o‘zgartinishga, unga boshga mutaxassislik, malaka va
' pzimga oid ishni topshirishga fagat uning roziligi bilan yo'l
Xodlmm boshqa doimiy ishga o‘tkazish ish beruvchining
‘i bilan rasmiylashtiriladi. Boshqa doimiy ishga o'tkazish
qida buyruq chiqarish uchun xodim bilan tuzilgan mehnar
nomasiga Kkiritilgan o‘zgarishlar asos bo'ladi. Mechnat shari-
pmasiga kiritilgan o‘zgarishlarga muvofig chigarilgan buyrug tilxai
, i (imzo chektirib) xodimga ma’lum gilinadi. Boshqa doimiy
ishga o‘tkazish hagidagi yozuvlar mehnat daftarchasida qayd etilad..
~ Houzirgi paytda xodimlarni vaqtincha boshga ishga o'tkazish
amaliyotda ko‘prog go‘llaniimogda. MKning 94—95-moddaiarig:
- binoan xodim bilan ish beruvchi o°rtasidagi kelishuv va xodimnin:
' roziligiga asosan vaqtincha boshga ishga o‘tkazishga vo'l go'yilac
- Vagtincha boshqa ishga o‘tkazish muddati tamom bo‘lgach, ish
beruvchi xodimga uning avvalgi ishini berishi shart.
. Agar xodim o’zini vaqtincha boshqa ishga o‘tkazish hag.d:
iltimos qilsa va bunday ish korxonada mavjud bo‘lsa, ish beruvc! |
- Xodimning iltimosini qanoatlantirishi lozim.
~ Sog'lig'ining holatiga Ko‘ra yoki nogulay mehnat sharo:
ta’siridan holi bo‘lgan boshga ishga o‘tkazilgan holatlarda
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xodimning dastiabki ikki hafta muddat davomida avvalgi o‘rtacha
oylik ish hagi saglab golinadi. Vaqtincha boshqga ishga o'tkazish
uning muddati ko‘rsatifgan holda, ish bernvchining buyrug‘i bilan
rasmiylashtiriladi. Vaqtincha boshga ishga o‘tkazish mehnat
shartnomasida aks ettirilmaydi.

Shuni alohida ta’kidlash lozimki, ishlab chigarish zaruriyati
yoki bekor turib golinishi munosabati bilan xedimning roziligisiz
ham vaqtincha boshga ishga o‘tkazishga vo‘l go‘vilishi mumkin.
Boshqa ishga o‘tkazishning cheklangan muddatlart mehnatga hag
to‘lashning migdori va ishlab chiqarish zaruriyatlari hagidagi
goidalar korxonaning lokal hujjatlarida, jamoa shartnomalarida
yoki ichki mehnat tartib-goidaiarida belgilab go‘yiladi va kasaba
uyushma qo‘mitasi yoki xodimlarning boshga vakillik organlari
bilan kelishilgan holda amalga oshiriladi.

Qisgacha xulosalar

O‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasining 37-moddasiga
binoan, har bir fugaro mehnat qilish, erkin kasb tanlash, adolatli
mehnat sharoitlarida ishlash va qonunda ko‘rsatilgan tartibda
ishsizlikdan himoyalanish hugugiga egadir. Xodimlarni ishga gabul
gilishda ma’Jum tartiblar belgilangan bo‘lib, unga ko‘ra ishga
kiruvchining ishga gabul qilish to‘g'osidagi yozma murojaati —
arizasi maxsus hisocb daftarida ro‘yxatga olinib, ish beruvchi
tomonidan belgilangan boshga joyda saqlanadi. Mehnaiga oid
gonunda mehnat shartnomasini tuzish ko‘zda tutilgan, shu bilan
birga xodimning ishga kirganligi buyruq bilan tasdiglanadi. Ishga
gabul gilinayotgan xodimdan zururiy va bajariladigan ish xususiya-
tidan kelib chigib go’shimcha hugpatlar talab qilinadi.

Nazorar va mukokama achan savoligr

. Xedimilarni ishga qabul gilish jarayont ganday ?

. Ishga qabul gilithda ganday fufjatlar talab etiladi?

. Mehnar sharmomasi sima?

. Mehnat shartnomasi ganday muddadorga tuziladi?

. Sinoy muddarn hagida nimalami bilasiz?

. Mehnai shartnomasige o ‘Zgartirishiar kiritish ganday mmlym’
. Mehnat shamomasini bekor gitish ganday asoslari mavjud? '
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VI boh. MEHNAT DAFTARCHASINI
1 YURITISH TARTIBI

6.1. Mehnat daftarchasini veritishning
umumiy talablari

" Mehnat daftarchalari xodimlarning mehnat stajini tasdiglovchi
psiy hujjat bo'lib, mulkchilik va xo'jalik yuritish shaklidan qat’i
azar, korxonalar, muassasalar va tashkilotlarda 5 kundan ortic
lagan, shu jumladan, muayyan muddatga yollanganlar ya'ni
arga, shuningdek, davlat ijtimoiy sug'urta gilinishi ko z-
taqdirda, shtatlar jadvalidan tashqari xodimlarga ham
di.

- Xususiy tadbirkorlik va yakka tartibda mehnat faoliyati b’
ug‘ullanuvchi yuridik shaxs bo‘lmagan fuqarolarga hamin
haxsiy yordamchi xo‘jaliklarda ishlovchilarga mehnat daftarchs
arini berish, mehnat stajini belgilash O‘zbekiston Respublikasi
Moliya vazirligi huzuridagi byudjetdan tashgari Pensiva jamg'ar
asining tuman (shahar) bo'limlari tomonidan amalga oshirilad.
llk bor o‘zining mehnat faoliyatini shunday ishlarda boshlag=:
din arga mehnat daftarchalar O‘zbekiston Respublikasi Moliy .
igi huzuridagi byudjetdan tashqari Pensiva jamg‘armasining
man (shahar) bo‘limlari tomonidan rasmiylashtirib beriladi

g 'Mc!'mat stajining davomiylik muddati to‘g‘risidagi vozuv
yudjetdan tashqari Pensiya jamg‘armasiga tegishli ajratmalarning
" ' nganligi haqgida berilgan hujjat mavjud bo‘lgan tagdirda
O'zbekiston Respublikasi Moliya vazirligi huzuridagi byudjetdan
ashqari Pensiva jamg‘armasining tuman (shahar) bo’limlari
tomonidan amalga oshiriladi.

Mazkur faolivat davrida band bo'lgan shaxslarning mehna
Uaftarchalari ularning egalari boshqa ishga jovlashganlanga qadar
(k v'chib ketishi, pensiya tayinlanishi va boshqa hollarda) O
Kiston Respublikasi Moliva vazirligi huzuridagi byudjetdo:
Bhgari Pensiya jamg‘armasining tuman (shahar) bo‘limlanid

anadi.



O‘zbekiston Respublikasi fuqarolarining gonun hujjatiariga
muvofig hukumatlararo, idoralararo shartnomalar (bitimlar) asosidg
va xususiy mehnat kontraktlari bo‘yicha fagat O‘zbekiston Res-
publikasi Bandlik va mehnat munosabatlari vazirligi huzuridagi
Tashqi mchnat migratsiyasi masalalart agentligi va Fugarolarni
chet ellarda ishga joylashtirish bo‘yicha xo‘jalik hisobidagi minta-
gaviy byurolaming ko‘magida chet eliarda amalga oshirgan mehnat
faoliyati to‘g’risidagi ma’hrmotlarga ko‘ra mehnat daftarchalariga
tegishli yozuvlar kiritiladi. Ilk bor o‘zining mehnat faoliyatini chet
eliarda boshlagan fugarolarga mehnat daftarchalari Tashgi mehnat
migratsivasi masaialari agentligi tomonidan rasmiylasitirib beriladi.

Har bir koxona o'z ehtiyojlaridan kelib chiqib, lekin shtai
jadvalida nazarda tfutilgan xodimlar sonidan oshmagan holda,
mehnat daftarchalari sotib olish huguqiga ega.

Mehnat daftarchalari va mehnat daftarchalariga go‘shimcha
varaglar korxonalar tomonidan mahalliy mehnat organiaridan oldi-
sotdi shartnomasi asosida sotib olinadi. Mehnat daftarchalarini
boshgacha tartibda sotish, shuningdek, fuqarolar tomonidan
mehnat daftarchalarini sotib olish tagiglanadi.

Mehnat dafiarchalari va mchnat daftarchalariga qo‘shimcha
varaglarni sotib olish shartnomasini tuzish vchun korxonalar
mahallly mehnat organlariga yozma murojaat gilishlari tozim.
Yozma murojaatda shiat jadvali bo‘yicha xodimlar soni, vakant
lavozimlar (joylar} soni, shuningdek, mehnat daftarchasi {mehnat
daftarchasi dublikati) yoki mehnat daftarchasiga qo‘shimcha varaq
berilishi lozim bo‘lgan xodimlar to‘g‘fsida ma'lumotiar korsatiladi.

Mehnat daftarchasi va mehnat daftarchasiga qo‘shimcha
varaglami Korxenalar tomonidan gayta sotishga yoki boshgacha
tartibda begonalashtirilishiga yo'] go‘yilmaydi.

Pensiyalari muddatidan oldin tayinlangan (erkaklar — 58 yoshga
to'lgan va ish staji 25-vil, ayollar — 53 yoshga to‘lgan va ish staii
20-yit bo‘lzan) shaxslarning mehnat daftarchalari umumiy
asoslarda yoshga doir pensiya olish huguqiga ega bo‘lgunga gadar,
voki ishga kirguncha mahalllty mehnat organlarida saglanadi.

Ishga kirayotgan vaqtda ishga kirayoigan shaxs ish beruvchiga
mehnat daftarchasini (birinchi marotaba ishga kirayotganlar
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mustasno) tagdim etishi shart. O*rindoshlik asosida ishga
ganlar mchnat daﬂarchasi o'rniga asosiy ish joyidan ma’lu-

uehml ddﬁarchaei xodim ish hagi oladigan korxonaning
odimlar bo‘limida yoki shunga mas’ul etilgan shaxsda saglanadi.
doshlik asosida ishlayotganlarniki esa asosiy ish joylarida

3 Mehnat daftarchalari O*zbekiston Respublikasining davlat tili-
da, Qoragalpog'iston Respublikasida esa qoragalpoq yoki O*zbekis-
Recpubllknsn davlat tillarida ish beruvchi tomonidan xodimning
ishtirokida to‘Idiriladi.

. Mehnat daftarchasiga quyidagi ma’lumotlar kiritiladi:

— xodim to‘g‘risida: familiyasi, ismi va otasining ismi, tug'ilgan

sanasi, ma’lumoti, kasbi, mutaxassisligi;
- — ish to'g‘risida: ishga gabul gilish, boshga doimiy ishga o‘tka-
zish (Jamoa shartnomasida ko'rsatilgan asoslarda ishlab chigarish
 zarurivati bilan vagtincha boshqa ishga o‘tkazish bundan mus-
tasno), mehnat shartnomasini bekor gilish to‘g'risida.

Shuningdek, xodimning iltimosiga ko*ra mehnat daftarchasiga
‘o'rindoshlik asosida ishlaganlik va vaqtincha boshqa ishga o‘tka-
zilgan davrlari hagidagi yozuviar ham Kiritiladi. Mehnat shartno-
- masini bekor gilish asoslari (sabablari) mehnat daftarchasiga
yozilmaydi.

Mehnat daflarchalariga intizomiy jazolar to‘grisidagi ma’lu-
~ motlar yozilmaydi. Mehnat daftarchasiga ishga gabul gilinishi,
boshga doimiy ishga o‘tkazilishi kabi barcha turdagi yozuvlar ish
beruvchi tomonidan buyrug berilgandan so*ng Kkiritiladi va bu
Yozuv buyrugning mazmuniga mos bo‘lishi shart.

Mehnat daftarchasidagi sanalar arab ragamlarida, oy va kunlar
ikki xonali sonlarda yoziladi. Jumladan: xodim ishga 1997-yil
S-yanvardan qabul qgilingan bo‘lsa, unda 1997, 05, 01 deb yoziladi.

Mehnat daftarchasiga kiritiladigan ma’lumotlar ehtiyotkorlik
bilan gora, ko‘k yoki binafsha siyoh bilan yoziladi.

Ishga gabu! qilish, boshga doimiy ishga o‘tkazish va mehnat
. shartnomasini bekor gilish to'g‘risidagi mehnat daflarchasiga

Kiritiladigan har bir yozuv bilan ish beruvchi ushbu dafiarcha

r
L
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egasini shaxsiy varaqgasi (T-2 sonli idoralararo namunaviy shakj)
ni imzolash yo’li bilan 3 kun muddat ichida tanishtirishi lozim.

Bu holda shaxsiy varaqa (T-2)dagi yozuv bilan mehnat
daftarchasidagi yozuvlar bir-biriga o‘zaro mos bo‘lishi shart,

Istisno tarigasida bo‘ysunish bo‘yicha bir-biridan uzog maso-
fada yoki wrli hududlarda joylashgan korxonalarda ishlayotgan
xodimlarning mehnat daftarchalariga kiritilgan vozuv bilan tegishi;
xabarnomalar jo'natish va bu to'g'rida shaxsiy varagada belgilab
go‘vish yo'li bilan tanishtirishga ruxsat etiladi.

Xodimning ishi, boshga doimiy ishga o'tkazilishi va hokazolar
to'g'risida noto'g'ri yoki noaniq yozuvlar aniglangan taqdirda,
ular bunday yozuvni Kiritgan ish beruvchi tomonidan to*g rilanad;
va tasdiglanadi. Yangi ish joyidagi ish beruvchi buning uchun
xodimga tegishli yordam ko‘rsatishi zarur.

Xodimning yozma ravishdagi iltimosnomasiga ko'ra, gaytarib
berish sharti bilan mehnat daflarchasi uning egasiga 5 kundan
orntig bo‘'lmagan muddatga beriladi. Bunda mehnat dafiarchasiga
oxirgi ish joyi va lavozimi hagida kiritilgan ma’lumotlarning tasdig’s
sifatida tashkilot tomonidan ma‘iumotnoma berilishi lozim. Bu
davrda mazkur Yo'rignomada belgilangandan o‘zgacha tantibda
mehnat dafiarchasiga qo*shimcha yozuvlar kiritish, uni o*zgartirish,
garovga berish yoki yo'q gilish gat’iyan man etiladi va barcha
javobgarlik xodimning zimmasiga yuklatiladi.

Mehnat daftarchasiga noto'g'ni yoki noaniq yozuv Kiritgan
korxona tugatilgan bo‘lsa, bunday xatoni tuzatish mazkur korxona
bevosita bo*ysungan yugori tashkilot tomonidan (bunday tashkilot
mavjud bo‘lmagan tagdirda tegishli andvlardan olingan ma’lumotlar
asosida amalga oshiriladi), korxona gavta tashkil etilgan hollarda
esa uning huqugiy vorisi tomonidan amalga oshiriladi.

Xodimning ishi voki boshqa doimiy ishga o'tkazilishi va shu
kabilar haqidagi 10'g rilangan ma’lumotlar buyrugning asl nusxa-
siga aynan mos bo'lishi kerak. Agar buyrug yo'golib golgan bo‘lsa,
yoki u xodim bajargan ishga nomuvofiq bo‘lgan tagdirda, mehnat
dafiarchasidagi ishi hagidagi ma’lumotlarni to'g'rilab yozib qgo'yish,
bajargan ishni tasdiglovchi boshga hujjatlarga asoslanib amalga
oshiriladi.
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‘Guvohlar ko‘rsatmasi mehnat daflarchasiga o'zgartish kiritish
n asos bo'lolmaydi.

‘Mehnat daflarchasining «Ishi to‘g risidagi ma’lumotlar» bo'li-
ilgarigi yozilgan xalo yoki noaniq yozuvlamni chizib o'chi-
a yo'l qo’yilmaydi.

Masalan: ishi to'g'risidagi yozuvlarni o'zgartirish zarur bo'lib
Jgan hollarda 3-ustunda yozuvning tegishli tartib soni va sanasi
ilgandan so'ng «  tartib sonli yozuv bekor gilindi.
agi ish (lavozim)ga qabul gilindi» deb yozib go'yiladi va
nda mechnat daftarchasiga kiritilgan to'g'ri yozuvga taal-

bo‘lgan buyrugq (farmoyish)ning son ragami va sanasi

4 Mehnai nizolarini ko‘rib chigish organlari tomonidan xodim

igonuniy ravishda bo‘shatilgan yoki boshga doimiy ishga
azilgan deb topilib ilgarigi ishiga gayta tiklanganda, yozuvlar

_ _nda kclunlgan tartibda bekor gilinadi.

' ~____son ragamli yozuv bekor gilindi, oldingi

a qayta tik]andin deb yoziladi. Bunday hollarda ishga tiklash

risidagi buyruq 4-ustunda ko‘rsatiladi.

6.2. Mehnat daftarchasiga xodim to‘g‘risidagi
ma’lumotlarni yozish

- Xodim to‘g'risidagi ma’lumotlar mehnat daftarchasining birin-

chi betiga yoziladi. Familiyasi, ismi, olasining ismi qisgartirishsiz

- to'lig yoziladi va tug‘ilgan kuni, oyi, vili pasporti yoki tug‘ilganligi

hagidagi guvohnomaga asoslanib to‘ldiriladi.

. O'rta, o'rta maxsus va oliy ma'lumot to'g'risidagi yozuvlar
fagat tegishli hujjatlar (attestat, guvohnoma, diplom)ga asosan

- Yoziladi.

Toligsiz o'rta va to‘ligsiz oliy ma’lumotiar to*g'risidagi yozuv
ham tegishli hujjatlar (talabalik bileii, imtihonlar daflarchasi, o*quv
yurti ma’lumotnomasi va hokazolar)ga asoslanib yoziladi.

Kasbi va mutaxassisligi to'g‘risidagi ma'lumot mehnat dafiar-
chasiga ma’lumot to‘g risidagi hujjat yoki tegishli ravishda rasmiy-
lashtirilgan hujjat asosida voziladi.
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Mehnat daftarchasi to‘lg‘azilgandan so'ng xodim kiritilgan
ma’lumotlaming to‘g'riligini o‘z tmzosi bilan tasdiqlaydi.

Mazkur ma’lumotlarni yozgan shaxsping imzosi Xorxona
muhri bilan tasdiglanadi.

Mehnat dafiarchasidagi ismi-sharifi va tug‘ilgan kuni to'g‘ri-
sidagi yozuviarga o‘zgartirishlar tegishli hujjatlar (pasporti, tug'il-
ganlik, nikoh va nikohni bekor qilinishi hagidagi guvohnomaga
qarab familiyasini, ismini o‘zgartirish va hokazolar) asosida va
ushbu hujjatiarning soni va bertigan sanalariga havola qilingan
tarzda oxirgi ish joyidagi ish beruvchi tomonidan kirititadi.

Ozgartirilgan vozuviar mehnat dafiarchasining birinchi betiga
kintiladi. llgarigi familiyasi, ismi, otasining ismi voki tug‘ilgan
kunt to‘g'risidagi yozuv ustidan bir chizig chizilib, yangi ma’lu-
motlar yozib go‘yiladi. Yozuviar mugovaning ichkari betiga yozilib
korxona rahbarining yoki uning tomonidan maxsus vakolat
berilgan shaxs imzosi hamda korxona yoki xodimlar bo‘limi muhri
bilan tasdiglanadi. Xodimlarning ma’lumoti, kasbi, ixtisosligi va
hokazolar bo'vicha o'zgartirishiar xam xuddi yugoridagi tambda
amalga oshiriladi.

6.3. Ish to‘g risidagi ma’lumotiarni yozish tartibi

Mehnat daftarchasidagi <Ishi to‘grisidagi ma’lumotlar» nomli
bo‘limining 3-ustuniga korxonaning to‘liq nomi sarlavha kabl
voziladi. .

Sarlavha tagidagi 1-ustunda tartib ragami ko‘rsatiladi;

2-ustunda — ishga gabul gilingan sana yoziladi;

3-ustunga «Bo'lim, bo‘lituma, gism va h.k. falonchi lavozimga
(kasbga, mutaxassislikka) gabul gilindi (tayinlandi yoki saylandi)»
deb yozib, berilgan malaka darajasi (agar shunday daraja bertisa)
aniq ko‘rsatiladi. Xizmatchilarning asosiy lavozimlari va ishchilar
kasblarining nomlari O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahka-~
masining 2010-yil 20-avgustdagi 181-son garori (O°zbekiston Res-
publikasi gonun hujjatlari to‘plami, 2010-y., 34-son, 291-modda)
bilan tasdiqlangan Xizmatchilarning asosiy lavozimlari va ishchilar
kasblan kiassifikatoriga asosan ko‘rsatiladi;
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4-ustupga — qaysi hujjatga asosan yozilganligi (sanasi, tartib
1) gayd gilinadi.

Belgilangan tartibda vagona tarif-malaka ma’lumotnomasida
‘wa xizmat mansablarining yagona ro‘yxati, yoxud lavozimlar
jadvalida ro’y bergan o‘zgarish yoki go‘shimchalar to'g'risidagi
'Tumotlar xodimlar ¢'tiborlariga yetkazilib, so'ng ulaming meh-
‘pat daflarchalariga ish beruvchining buyrug'i asosida tegishli o'z-
gartirish yoki go’shimchalar kiritiladi.

Bordiyu, xodimga ishlab turgan davrida yangi malaka darajasi
berilgan bo’lsa, unda bu hagda belgilangan tartibda tegishli yozuv
) kmhhsh: shart. Xodim ikkinchi va undan keyingi kasblarni o'rgan-
“gan taqdirda, bu to‘g‘rida mehnat daflarchasiga ushbu kasblarning

malaka darajalari ko‘rsatilib gayd qilinadi. Masalan: ta’mirlash
a’;ahiiangari 3-darajadagi clekir-gaz payvandchisi kasbi bo’yicha

go‘shimcha ixtisoslangan bo'lsa, unda mehnat daftarchasidagi «Ishi
to‘g risidagi ma’lumotlar nomli bo‘limining |-ustuniga yozuvning

*fartib soni, 2-ustuniga ikkinchi kasb berilgan sana, 3-ustunga
| esa «3-darajadagi eclektr-gaz payvandchisi nomli ikkinchi kasb
I berildi» deb yoziladi va 4-ustunda tegishli guvohnoma, uning son
r';nqami va berilgan sana ko‘rsatiladi.

Xodim vangi o‘rgangan kasbi bo‘yicha ish bajargan taqdirda
" mehnat daftarchasiga bu to‘g‘rida tegishli vozuv kiritiladi. Masalan:

* ta’mirlovchi chilangarga 3-darajali elekir-gaz payvandchilik ishlarini
~ bajarish bo‘vicha vazifa yuklatilishi bilan ikkinchi kasb o'rgatildi

va «3-darajali elektr-gaz payvandchisi kasbi berildi», deb shu

yozuvning garshisiga 4-ustundan ikkinchi kasb berilganligi to*g'ri-
sidagi tegishli guvohnomaning son ragami va sanasi, chigarilgan
buyrugning son ragami va sanasiga havola gilib yoziladi.

Mehnat dafiarchasiga xodimning yozma arizasiga binoan,
o‘rindoshlik ishi to‘g*risidagi ma’lumot xodimni o‘rindoshlik asosi-
da ishga gabul gilgan ish beruvchi tomonidan chigargan buyrug'iga
muvofiq asosiy ish jovidagi ish beruvchi tomonidan yoziladi. Uning
ishdan bo‘shaganligi to‘g'risidagi ma’lumot ham xuddi shu tarzda
yozib go'viladi.

Xodim mazkur korxonaning o‘zida boshqga ishga o‘tkazilsa,
uning mehnat daftarchasiga quyidagicha yozuv kintiladi: 1-ustunda
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— tartib ragami, 2-ustunda — sana, 3-ustunda «Falon lavozimga
(kasbga, mutaxassislikka) o‘tkazildi» deb vozib, 4-ustunda —
tegishli buyrugning soni va sanasi ko‘rsatiladi.

Xodim ishiab turgan davrda korxonaning nomi o’zgartirilsa,
unda bu to‘grida mehnat daflarchasining 3-ustunida alohida saty
bilan «Falon korxona, falon sanada, falonchi nom bilan atala
boshladi» deb yoziladi. 4-ustunda esa, gayta atalishini {(nomia-
nishini) asoslab buyruq sanasi va son ragami qo‘yiladi. _

Mehnat daftarchasi bor bo‘lgan talabaiarga, o‘quvchilarga,
doktorantlarga va tibbiyot ordinatoriariga o‘quv yurtlari (ilmiy
muassasalar) tomonidan oliy va o'tta maxsus o‘quv yurtlarining
kunduzgi bo‘limlarida o‘qigan vagtlari to’g‘risida yozuv kiritiladi.
Bunday yozuviarga asos bo‘lib talabalar, o‘quvchilar, katta ilmiy
xodim-izlanuvchilar va klinik ordinatorlar safiga qabul qilinganligi
yoki safidan chiqarish to‘g‘risidagi o‘quv yurtlari (ilmiy muas-
sasalarining chigargan buyruqlari hiseblanadi.

Yugorida ko‘rsatilgan o‘quvchi, katta ilmiy xodim-izlanuv-
chilar va klinik ordinatorlarining talabalar otryadlarida, ishlab
chigarishda va xo‘jalik shartnomalani bo‘yicha ilmiy tadgiqot
mavzularda gatnashgan davriari, ixtisosi, malakasi, mansabi
{lavozimi) va ish muddati ko‘rsatilgan hoida tegishli ma’lurmoi-
nomalar bilan tasdiglanadi. Ushbu ma’lumotnomalar asosida
o‘quv yurtlari (ilmiy muassasalar) talabalar, o‘quvchilar, katta
ilmiy xodim-izlanuvchilar va klinik ordinaterlarining mehnat
daftarchalariga ishi to‘g‘risidagi olingan ma’lumotiarni kiritilishini
ta’minlaydi va vlarni qat’iy hisobot hujjatlari tarzida saqglaydi.

Ilgari ishlamagan va shu munosabat bilan mehnat daftarcha-
lariga ega bo‘lmagan talaba, o‘quvchi, doktorant (tayanch dokto-
rant) va klinik ordinatorlarining talabalar otryadlarida, ishlab chi-
garish amaliyotida va xo‘jalik shartnomalar bo‘yicha ilmiv tadgiqot
mavzularida olib borgan ishlan to‘g'risidagi yozuvlar mehnat
daflarchalariga ular kelgusida ishlaydigan ish beruvchilar tomonidan
tegishli ma’lumotnomalarga asoslanib kiritiladi.

Xususiy tadbirkortik va yakka tartibda mehnat faoliyati bilan
shug‘ullanuvchi yuridik shaxs bo‘lmagan fugarolarning hamda
dehgon xo‘jaliklarida ishlovchilarning mehnat daftarchalariga
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pekiston Respublikasi Moliya vazirligi huzuridagi byudjetdan
jari Pensiya jamgarmasining tuman (shahar) bo‘limlari
pnidan quyidagi ma’lumotiar kiritiladi:
J-ustunda — tartib ragami ko‘rsatiladi:
2-ustunda — Xususiy tadbirkor (yakka tartibda mehnat fao-
ti bilan shug‘ullanuvchi yoki shaxsiy yordamchi xo‘jalikda
_ i) sifatida gayd etilgan sana yoziladi;
3-ustunga — «Xususiy tadbirkor sifatida (yakka tartibda mehnat
plivati bilan shug ullanayapti yoki dehqon xo'jalikda) ishlavapti»
b, ko‘rsatiladi;
4-ustunga — gaysi hujjatga asosan yozilganligi (sanasi, tar'ib
gami) gayd qilinadi.
- Mchnat daftarchalariga ish beruvchilar tomonidan tegishli
pjjatlarning sanasi, son ragami va nomiga havola qgilingan tarzda
shida satr gilib quyidagi yozuvlar Kiritiladi:
‘a) mehnat va davlat ijtimoiy sug'urtaga oid gonunchilik
dbiq ctilmaydigan Qurolli kuchlarda, Milliy xavfsizlik xiz-
patida, Ichki ishlar organlarida, shuningdek, barcha turdag
go'riglash idoralarida xizmatda bo‘lgan vaqti to'g risidagi ma'lu-
ar, ti?ma!ga chagirilgan sanasi va bo‘'shatilgan sanasi
KO rs an holda;

vb) kadrlamt tayyorlash, gayta tayyorlash, malakasini oshirish
30'yicha hunar-texnika va boshqga bilim yurtlarida, kurslarda ham-
da maktablarda o‘gigan davri to'g risida:
V) oliy va o'rta maxsus o*quv yurtlarida bo'lgan davrlari to*g'ri-

Ushbu bandda ko*zda tutilgan yozuvlar mehnat daflarchasiga
Xodimning mazkur ish beruvchidagi ishi to'g'risidagi ma’lumot-
2 oldin kiritiladi.
~ O'zbekiston Respublikasi fugarolarining mehnat daftarchalariga
Chet elda (shartnoma asosida) ishlagan ish davri haqgidagi yozuvlar,
O'zbekiston Respublikasi Moliya vazirligi huzuridagi byudjetdan

ashgari Pensiya jamg'armasiga belgilangan sug‘urta badallari
10'langan taqdirda, agar davlatlararo bitimlarda o‘zgacha goidalar
lazarda tutilmagan bo'lsa, O'zbekiston Respublikasi Mchnat va
aholini ijtimoiy muhofaza qilish vazirligi huzuridagi Tashgi mehnat
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migratsiyasi masalalari agentligi tomonidan tegishli ma'lumor-
nomalarga asoslanib kiritiladi.

Fugarolarning chiet elda (shartnoma asosida) ishlagan ish davrj
umumiy ish staji jamlanib, ya'ni qaysi korxonada, gaysi davrdy
va qaysi tavozimlarda ishiagan yillari, oylari va kunlari umumiy
tarzda yoziladi.

Hujjat bilan tasdiglangan (shartnoma, ish beruvchi tomonidan
berilgan mehnat faolivati to’g'risidagi ma’lumotnoma, O zbekiston
Respublikasi Moliya vazirligi huzuridagi byudjetdan tashgarn
Pensiva jamg‘armasining sug‘urta badali to‘langanligi to'g risida
ma’lumotnoma) va belgilangan tartibda rasmiylashtirilgan umumiy
ish staji mehnat faolivatining davrlac ba'vicha quyidagicha yoziladi:

[-ustunda — tartib ragami ko‘rsatiladi;

2-ustunda — dastlab chet elda ishga gabul gilingan sana.

3-ustunda — xodim ishlagan xorijiy mamlakat, korxona nomi
va lavozimi yoziladi.

4-ustunda — gaysi hujjatga asosan yozilganligi (shartnoma
yoki ish beruvchi tomonidan berilgan mchnat faoliyati to*g risidagi
ma’lumotnomaning sanast, tartib raqami) qayd qilinadi.

6.4. Ish beruvchi bilan xodim o‘rtasidagi mehnat shartnomasi
bekor qilinishida mehnat daftarchasini to‘ldirish tartibi

Mehnat shartnomasini bekor qilish to'g'risidagi vozuvlar
mehnat daftarchasiga quyidagi tartibda yoziladi:

f-ustunda yozuvning iariib soni;

2-ustunda mehnat shartnomasining bekor gilinish sanasi;

3-ustunda mehnat shartnomasini bekor gilinishi;

4-ustunda esa ushbu yozuvning nimaga asoslanib Kiritilgani.
buyrug sanasi va son ragami ko‘rsatiladi. Masalan: xodim bilan
ish beruvchi o'rtasidagi mehnat shartnomasi bekor gilinayotganda
va 1997-yilning 10-iyuni oxirgi ish kuni hisoblangan vagtda xodim-
ning mehnat daftarchasiga quyidagi yozuvlar Kiritilishi lozim: isty
to*grisidagi ma’lumotlar bo‘limining ustunida yozuvning tartib
soni go'yiladi, 2-ustunda bo‘shatilish sanasi (1997-yil. 06.10.).

3-ustunda «mehnat shartnomasi bekor gilindi» deb yoziladi.
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4-ustunda buyrugning sanasi va son ragami ko'rsatiladi

- Mahalliy mehnat organlari tomonidan fugarolarning mehnat

sftarchalariga:

‘a) jamoat ishiari hamda kasbga orgatish, malakasini oshirish.
pavta kasbga tayyorlashga jalb gilingan muddatlarini gavd gifadifar.
Ishsiz. shaxs deb e’tirof etilgan fugarolar mahalliy mehnat
rganiga belgilangan muddatda ro‘yxatdan o'tish uchun kelgan-

: a mchnat daflarchalarini mahalliy mehnat organi xedimiga

ko'matishlari shart.

- Mehnat dafiarchasida mehnat shartnomasini bekor bo*fganligi
to'g'risidagi yozuv amaldagi qonun talablariga mos bo'lishi, ya'ni,
mehnat shartnomasini bekor gilish asoslari (sabablari) to*g risidagi
yozuv Kiritilmasligi shart.
 Xususiy tadbirkorlik va yakka tartibda mehnat faoliyati bilan
shug ullanuvchi yuridik shaxs bo‘lmagan fugarolar hamda dehgon
xo‘jalikiarida ishlovchilar mazkur faolivatni to'xtatganlarida
ularning mehnat daftarchalariga tuman (shahar) ijtimoiy ta’mino:
bo‘limlari tomonidan quyidagicha yozuviar kisitiladi:
I-ustunda — tartib ragami ko'rsatiladi:

I 2-ustunda — Xususiy tadbirkor (vakka tartibda mehnat fao-
liyati bilan shugullanuvchi yoki dehgqon xo'jalikda ishiovehi) o'z
faoliyatini 10‘xtatganligi to*g‘risidagi sana yoziladi;

B 3-ustunga — «Mazkur faoliyat to'xta’tildi» deb, ko rsatiladi;

E 4-ustunga — qaysi hujjatga asosan yozilganligi (sanasi, tamb

| ragami) qayd gilinadi.

Yoshga doir pensiyalar tayinlanganda, O‘zbekiston Respub-

- likasi Maliya vazirligi huzuridagi byudijetdan tashqari Pensiya jam-

| g'armasi tuman (shahar) bo‘limiari tomonidan mehnat daftarcha-
Sining 3-ustunida «Pensiva tayinlandi» degan yozuv kiritiladi.

6.5. Mehnat shartnomasi bekor gilinganda mehnat
daftarchasini berish tartibi

Xodim bilan ish beruvchi o*rtasidagi mehnat shartnomasi beko
gilinganda xodimning mazkur tashkilotda ishlagan davrida mehnat
daftarchasiga kiritilgan ishi to‘g‘risidagi ma'lumot (yozuv)lar

121



korxona rahbari voki uning tomonidan maxsus vakolat berilgan
shaxsnirg imzost va korxona yoki xcdimlar bo'limining muhti
bilan 1asdiglanadi.

Mehnat shartnomasi bekor gilingan kuni ish beruvehi xodimga
uning mehnat daftarchasini va mebnat shartnomasining bekor
gilinishi hagidagi buyrugning nusxasini berishi shart,

Ish beruvchi avbi bilan mehnat daftarchasini berish kechik-
tirilsa, u holda butun kechiktirilgan davr uchun xodimga o‘rtacha
ovlik ish hagi to‘lanadi (masalan: moddiv javobgar xodimni
binktirilgan anjomlarni vagtida topshirmaganligi uchun bahona
gilib mehnat daftarchasini berish Kechiktirilsa}. Bunday holda
ishdan bo‘shash kuni, mehnat daftacchasi berilgan kua hisobla-
nadi. ishdan bo‘shagan kunining yangi sanasi to'g'risida buyrug
berilib, xodimning mehnat daftarchasiga yozib go‘viladi. Bo‘shagan
kuni to'g'risida ilgari kiritilgan voruv, ushbu Yo'rignomaning
2.8 bandida belgilangan tartibda bekor gitinadi.

Xodim ishdan bo‘shaganda mehnat daftarchasini olganligi
to'g‘risida shaxsiy varagasiga (T-2 son idoralararo namunaviy
shakli — Yo'rignomaga 4-ilova) va xodimiar bo‘limidagi hisobot
kitobiga imzo go‘yadi.

Xususiy tadbirkorlik va yakka tartibda mehnat faoliyati bilan
shug milanovehi yuridik shaxs bo‘lmagan fuqarolarga hamda
dehgon xo'jalikiarida ishlovchilarga mazkur faoliyatni to‘xtat-
ganlaridan kevin mechnat daftarchalarini tuman (shahar) ijtimoiyv
a’minot bo‘limlar tomonidan beriladi,

Mehnat shartnomasi bekor gilingan kuni xodim ishda
bo'lmagan taqgdirda, ish beruvchi o*sha kunivog unga pochta orgali
mehnat daflarchasini olib ketish to‘g tisida ogohlantiruvchi xabar-
noma jo‘natadi (boshqga xatlar hisobotga olinmaydi va Yo‘rig-
nomaning 3.}, bandi asosida ish ko ritadi).

Xodimning mehnat daftarchasini yashash joyiga pochta orgali
jo'natish fagat uning roziligi bilan amalga oshinladi,

Xodim vafot etgan bo‘lsa, mehnal daftarchasi uning vaqin
garindoshlariga tilxat yozdirib olish vo'li bilan topshiriladi voki
ularning {alablariga ko‘ra pochta orgali jo'natiladi. Vafot etgan
xodim mehnat daftarchasining «Ishi to’g‘risidagi ma’lumotlar
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fimida yozuvning tartib soni va sanasi ko‘rsatilgandan so‘ng
stunga «Mehnat munosabatlari bekor qilindi» deb vozilib,
wstunda esa buyrugning sanasi va tartib ragami ko‘rsatiladi.

‘Ushbu yozuv belgilangan tartibda tasdiglanadi.

6.6. Mehnat daftarchasining dublikati. Mehnat
daftarchalari uchun olinadigan haq va ularni saqlash

Mechnat daftarchasi yo'gotib go‘vilgan tagdirda, shuningdek.

oydalanish uchun yarogsiz bo‘lib golgan (yirtiigan, vongan
yzuvlari bo‘yalgan) hollarda mehnat daftarchasining dublikati

ning oxirgi ish joyidan beriladi.

Mehnat daflarchasini yo*gotgan shaxs bu to‘g'rida zudlik bilan

_. irgi ish joyiga yozma xabar bcnshl loz:m Xabamomadan so* ng

yugori gismining o°ng mmnmga «Duhhkat» deb vozilgan holda
yangi mehnat daflarchasini beradi.
Mehnat dafiarchasining dublikati umumiy goidalarga binoan
to‘ldiriladi. Mehnat dafiarchasining dublikati to*ldirilayotganda
«lshi to'g‘risidagi ma’lumotlars bo*limida oxirgi ish jovidagi ishi
to'g‘risidagi ma’'lumotlar ilgarigi buyruglar asosida yoziladi.
~ Bordivu, xodim mazkur korxonaga ishga kirmasdan oidin
ishehi yoki xizmatchi vazifasida ishlagan bo’lsa, unda mehnat
daflarchasi dublikati «Ishi to'g‘risidagi ma’lumotiars bo'limining
3-ustuniga, mazkur korxonaga ishga kelmasdan ilgarigi ishlagani
- to'grisidagi hujiatlar bilan tasdiglangan umumiy ish staji yoziladi.
~ Mehnat dafiarchasi egasining oldingi umumiy ish staji jamlanib,
¥a'ni gaysi korxonada, qaysi davrda va qayst lavozimlarda ishlagan
- yillari, oylari va kuniari umumiy tarzda yoziladi. Masalan: bir ish
Joyida boshqa ishga o‘tkazilishi va boshgalar ko*rsatilmaydi.
Hujjat bilan tasdiglangan va belgilangan tartibda rasmiylash-
»  tirilgan umumiy ish staji mehnat faoliyatining ayrim davrlari bo’vi-
' cha quyidagicha yoziladi:
2-ustunda ishga gabul gilingan sana ko'rsatiladi;
. 3-ustunda xodim ishlagan korxona, bo‘lim va mansabi, nom
F Yoziladi.

|
i
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Agar, taqdim gilingan hujjatlarga xodimning mazkur korxo-
naning o‘zidagi boshqa doimiy ishga o'tkazilishi 10°2 risidagi
ma'lumot bo'lsa, unda bu to'g'rida ham tegishli yozuv kiritiladi

So‘ng 2-ustunda mehnat shartnomasi bekor gilinganlik sanasj
ko'rsatiladi, 3-ustunda esa xodim tomonidan tagdim gilingan
hujjatda tegishli ma’lumot bor bo'lsa, mehnat shartnomasining
bekor gilinganligi ham ko*rsatiladi.

4-ustunda, dublikatga yozuv Kkiritilishi uchun asos bo'lgan
hujjatning nomi, son ragami va sanasi kiritiladi. Ish stajini tasdig-
lovehi hujjatiar egasiga gaviarib beriladi. Ish beruvchi xodimga
mazkur korxenaga kirmasdan oldingi ish stajini tasdiglovchi
hupatiarni ohshda vordam ko'rsatishi majburiy.

Ushbu Yo'rignomaning 2.16 bandida ta'kidlangan ma’lumot-
noma bilan bir gatorda, umumiy jamlangan ish staji ko*rsatilmagan
holda bosh satrdan tegishli hujjatlarning nomi, son ragami va
sanasi ko'rsatilgan holda quyidagilar yoziladi:

a) gabul gilingan va xizmatdan bo’shagan sanalari ko*rsatilgan
holda xalg go‘shinlari va partizan otryadiarida bo'igan davri;

b} kasb-hunarmandchilik shirkatlari artelining a'zosi sifatida
ishlagan davri.

Yangi mehnat daftarchalari (dublikati)ni berishda ish beruvchi
xodimdan gonun hujjatlarida belgilangan eng kam ish hagining
10 faizigacha migdorida haq olish huqugqiga ega.

Mechnat daftarchalari noto'g'ri to‘ldirilgan (rasmiylashtiril-
gan)da yoki ularni saglashda ehtivotsizlik tufayh varogsiz holga
tushib golganda mehnat daftarchalarining narxini ish beruvchi
qaoplavdi.

Tabiiy ofatlar yoki boshga sabablarga ko'ra korxona tomonidan
xodimning mehnat daftarchasi yo*qotilgan taqdirda, xodimga
mehnat daftarchasining dublikati bepul beriladi.

Ishdan boshagan xodimlar mehnat daflarchalarini o'z vaqgtida
olmagan iagdirda, ular ishlayoigan xodimlarning mehnat dafiar-
chalaridan alohida qilinib, korxona xodimlar bo'limida ikki vil
davomida saglanadi.

Ushbu muddat davomida ham yo‘glab kelinmagan va
olinmagan mehnat daftarchalari ish beruvchi arxivida 50-yil
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inadi va ushbu muddatdan so‘ng belgilangan tartibda yo'gotilib
shi mumkin,

Jsh beruvchilar zarur migdordagi mehnat daftarchalan mavjud-
pi ta’'minlashlari shart.

6.7. Mehnat dafiarchalari hisobotini olib borish

JIsh beruvchilarda bo‘lgan yangi mehnat daftarchalari bo'vicha

idagi hujjatlar vuritiladi:

‘a) mehnat daftarchalarini gabul gilib olish kitobi;

b) mehnat daftarchalarini sarf gilish kitobi;

v) mehnat daflarchalari hisobini olib borish kitobi.

‘Mehnat daftarchalarini gabul gilib olish va ularni sarf gilis!

itoblari korxonalarning hisob-kitob bo‘limi (buxga'terivs

ymonidan olib borilib, ularda hamma mehnat daftarchala

abul qilib olish va sarf gilish, ularning serivalari va son ragam’

(o' rsatilgan holda yoziladi.

Mehnat daftarchalari hisobotini olib borish kitobi xodimlar

p'limi yoki ish beruvchi tomonidan shunga mas’ul gilingan xodi

omonidan yuritiladi. Bu kitobda xodimlardan ishga kirishd
gan, hamda yangi kirgan xodimlarga berilgan hamma mehr»

aftarchalarining seriyasi va son ragamiari, shuningdek, vang

0zib berilgan mehnat daftarcha (dublikat)lari berilgani uchun

laq olinganligi to‘g‘risida yozib go‘viladi.

rni hisobotini olib borish kitoblarining sahifalarida son ragamlar
0°yilgan bo'lishi hamda ular ip bilan tikilib, ish beruvchi rahbar!
mzosi va surg‘uchli muhr bilan mustahkamlangan bo'lishi shar
! Mehnat daftarchalari korxonaning xodimlar bo‘limida gat i
lisobot hujjati sifatida saglanadi.

~ Har oyning oxirida mehnat daftarchasini yuritish ba'yick:

mas’ul shaxs mehnat daftarchalari mavjudligi hagida va yan:
mehnat daftarchalari uchun undirilgan pul mablag'la -
0°g"risida ish beruvchining hisob-kitob bo‘limiga hisobot berad

- To'ldirish paytida yoki boshga sabablarga ko'ra varogsiz bo'l:

Olgan mehnat daftarchalariga dalolatnoma (akt) tuziladi.
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Mazkur Yo'rignomada belgilangan tartibda shartnoma bo'yic,
mehnat daftarchalari, mehnat daftarchasiga go‘shimcha varaglarj
sotib olgan korxonalar bunday shartnoma tuzilganidan Xevin bj;
oydan kechikmasdan ular magsadli ishlatilganligi to'g risida mehngag
organlarign ma’lumot tagdim qilishlari lozim. Ma'lumot mehgpay
daftarchalari, mehnat daftarchasiga go'shimcha varaglari berifgan
{vuritilgan) xodimlar to‘g‘risida ma’lumotiar, ishga gabul qilish
to'g'risida buyruq rekvizitlari Ko‘rsatilgan holda erkin shaklda
beriladi.

Korxona tuzilgan mehnat sharinomasi asosida belgilangan
tartibda fagat ishga gabul gilingan xodimlarga mehnat daftarchasi
berishi shart. Begona shaxslarga mehnat daftarchasi berish tagig-
lanadi.

6.8. Mehnat daftarchasini yuritish tartibiga rioya
gilinishi ustidan nazerat olib borish va yuritish
tartibi yuzasidan nizolarni ko‘rib chigish

Mechnat daflarchasini yuritish tartibiga rioya gilinishi ustidan
nazoralni o'rnatilgan tartib asosida mehnat hugug inspeksiyalari,
kasaba uyushmalari hamda bo‘ysunishi bo‘yicha o‘zidan yuqori
turuvchi idoralar tomonidan olib boriladi.

Mechnat dafiarchalarini yuritish yuzasidan nizolar mehnal
nizolarini ko' ruvehi organlar tomonidan gonunchilikda belgilangan
lartibda ko‘rib chigiladi.

.[ Eslatma: har bir xodimga fagaigina bitta mehnat daf- I
| tarchasi yuritiladi, agarda ayrim sabablarga ko'‘ra xodimda |
J'l ikki yoki undan ko'p mehnat daftarchasi mavjud bo‘lsa |
]1 keyingilari shunday mavjudlikni aniglagan ish beruvchi '
{
|

{ tomonidan bekor qilinadi. Bunda keyingi dafiarchalardagi [
(| yozuviar uchun shu ish beruvchi mas’ul bo‘lmaydi. {
|

- - N J}
Mehnat daftarchalari, mehnat daflarchasiga go’shimcha varag-
larni sotib olish, hisobotini olib borish va tasarruf etish tartibiga

126



i nazorat gilish mahalliv mehnat organlar tomonidan
nchilikda belgilangan tartibda amalga oshiriladi.
t daftarchalarini yuritish, sotib olish, hisobotni olib

h va foydalanish tartibini buzgan mansabdor shaxslar qonun-
selgilangan tartibda javobgarlikka tortiladilar.

. Yo‘rignomaga
} J-ILOVA
ASOS | Qabalqilib | Berilgan
; Qayer- {(hujjatni-|olingan mehnat| goshimcha
ng nomi, | daftarcha- varagfar
SANA | fam | "o | tarining soni (somi (seriva| M O ON |
raqami, |(serivasi va son| vason
1 sanasi) ragami) ragami) |
kunfoy | yil so'm | tiyin !
Yo‘rignomaga
2-1LOVA
Sarf qilingan 1
£y | o SN qo'shimeha | Kimga -
frda?lrll!lg o et berildi: MIQDORI
soni (serivasi va | (oo .vasi va soui)
SOB ragami) ]
kunjoy fyil so'r | tiyin




1/}

N6

w] 2 Mehnat daﬁaxchasi?i gabiﬂ qilish yoki yaugisini 10"}dirish sanasi
N U :

ta t Mehnat daftarcha egasi ismi sharifi

e} Mehnat duftarchasi seriya va son ragami

~1 | Xodimning mutaxassisligi va kashi

o | Xodim jshga gabul gilingan bo’lim nomi (lavozimi)

v | Xodimni ishga qabul gilishga asos bo‘lgan buyrug sanasi, son ragami

= | Mehnat daftarchasini gabul qilgan yoki yangini to‘ldirgan javobgar shaxs imzosi
= | Yangi mehnat daftarchasi uchun olinadigan haq migdori

= | Mehnat shartnomasi bekor bo'lganda daftarchani berish sanasi (kun, oy, viD)
= | Xodimning mehnat daftarchasini topshirgantigi to‘g'risidagi imzosi

= | Xodimning mehnat daftarchasini olganfigi haqidagi imzosi

1qoiIy YSLIOg GO IQOsIy LIBIGIT)ER JRUYSLA

VAOTI-€

edvmwoubuy0x



Yo‘rignomaga

4-1L.0OVA
erkak 1-2 Shaki
Hisob soni  Harflar
avol
(korvonaning romi}
E _ SON SHAXSIY VARAQA
L UMUMIY MA'LUMOTI] AR
1. Jsmi Sharsifi R N o !

2. Tug‘ilgan yili

(asosiy kasbi, mutaxasissligi)

3. Tug'ilgan jovi

—

4, Millati

(shu mutaxassisliu bo‘vicha
ish staji)

3. Ma lumoti:

9. Umumiy ish staji _

a)

o'rta, boshlang'ich (sinfi)

b)

(6&5’ yoki a'rla maxsus o'quy)

v)

(ofiy, o‘rta maxsus, o'ria to'ligsiz,

(kasb o‘rganish ba‘yicha texnik
ma’lumotini olgan makiab,

o'quv kasb-hupar Kollejining nomi
va tamomlagan yili)

g) O'quv turi
(kunduzgi. kechki, sirigi)

e e —

10.
(oxirgi ish joyi, mansabi,
ishdan bo'shash sanasi)

11. Oilaviy holati_

{oila a’zolarining har birining
wugiilpan yili)

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
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6. Diplom (guvehnomasi) 20. Pagport: serivasi ___
ba‘yicha mutaxassisligi saai
Kim tomonidan va gachon
berilgan

(Oliy voki o‘rta maxsus o‘quv  21. Yashash manziii
yurtini tamomlaganlar uchun)__

7. Diplom (guvohncmasi}

bo‘yvicha malakasi

o sonli diplom telefon
(guvohnomasi) 20__ __-vil xodimning imzosi
“«__» da berilgan

To'ldirilgan sana 20___ vil « __ »

H. HARBIY HISOBDA TURISHI
TO‘G‘RISIDAGI MA’LUMOTLAR

_~ Hisob guruhi Harbiy unvoni

Hisob toifasi Harbiy hisobdagi
Tarkibi mutaxassisligi soni

Harbiy xizmatga yaroqligi
" Yashash jovidagi mudofaa
ishlari bo‘limining nomi

son maxsus |

hisobda turadi.
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Yo‘rignomaga
S-ILOVA
MEHNAT DAFTARCHASI

O'zbekiston Respublikasi Gerbi GT-1 Ne 0000000

Familiyasi, ismi va ofasining ismi

Tug'ilgan vagti
(vil, kun, oy}

Ma'lumoti

(tugallanmagan umumiy o'rta, umumiy o ‘rta, tugallanmagan hunar-texnika,
magan 6 ‘rta maxsus (kasb-hunar), o'ria maxsus (kasb-hunar), tugailan-
oliy, oliy, tayanch oliy (bakalavr), ofiy (magistr}

Kashi, mutaxassisligi _
To'ldirilgan sanasi 199 -yil « __ »
Daftarcha egasining imzosi

M. O.
Mchnat daflarchalarini berishga ma’sul bo‘lgan
shaxsning imzosi, familiyasi, ismi va otasining
ismi.
(imzo anig bo lishi kerak)
Ishi to*g*risidagi ma’lumotlar
r]  oany | 15ga gabul qilish, boshga doimiy |  Quysi hujjatga
ishga o‘tkazish va ishdan asoslanib yozilgan
; bo*shatish to*g‘risidagi (sanasi, farlib
yil |kun| oy me'lumetiar ragami)
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6.9. Elekiron mehnat daftarchasini yuritish

23-may 2017-yilda «Bandlik sohasida davlat siyosatini yanada
takomillasktirish va mehnat organlari faoliyati samaradorligini
tubdan oshirish chora-tadbirlari to'g'risida» gi Prezident Farmonn;
imzolandi.

Farmonga asosan O‘zbekiston Respublikasida 2019-yilning
l-yanvaridan boshlab ish joyi va davlat ijtimoiy sugurtasiga to‘loy
gilgan davri bo'yicha ro‘yxatga olishning «clektron mehnat daf-
tarchasi» tizimi yo'lga qo‘yiladi.

Shu davrdan boshlab birinchi marta ishga joylashtirilgan
xodimlarga qog‘oz shaklidagi mehnat daftarchalari berilishi
toxta’tiladi va mehnat daftarchalaridagi yozuvlarni solig to'lov-
chining individual ragami (STIR) va fugarolarning jamg‘arib
boriladigan pensiya to‘lovi bo‘yicha individual ragami (PTIR)
asosida xodimning ish joyi va Moliya vazirligi huzuridagi Byud-
jetdan tashqari pensiya jamg armasiga to‘lovlar amalga oshirilgan
davri bo'yicha hisobga olish belgilandi

Mehnat munosabatlariga bu kabi zamonaviy yondashuvdan
asosiy magsad inson manfaatlari, ularga qulaylik va yengillik
varatishdir.

Xususan, mazkur yangilikni joriy etilishi natijasida:

— korxona, tashkilot va muassalarda ishchi xodimlarning
mehnat faoliyati boyicha ish stajlarini elektron tartibda yuritilishi,
Kadrlar bilan ishlash jarayonlarini avtomatlashtirilgan tartibda
amalga oshirilishi va bu borada maliyaviy mablag'larni tejalishi:

= ishchi xodimlarning mehnat faoliyati bo‘yicha ish staji
hisobini yuritishga doir jarayonlarda noaniq, asoslanmagan yoki
tasdiglanmagan ma’lumotlar hagida yozuviarni kiritilishi, ish staj-
larini galbakilashtirish hamda yo*gotilgan mehnat daftarchasidagi
yozuvlar bo‘yicha tasdiqlovchi hujjatlarni yig‘ish bilan bog'lig
holatlar oldini olish;

— ishchi xodimlar mehnatiga haq 10'lanishi bilan bir vaqtda
ularning pensiya ta’minotiga o‘tkaziladigan ajratmalari hisobini
avtomatlashtirilgan tartibda yuritilishi va ma’lumotlar bazasida
shkallantirib borilishi;
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- fugarolarning yvoshga doir pensiva olish hugqugi paydo
jganda, ularga pensiya tayinlash ishlari jarayonida belgilangan
bda ish stajlarini hisobga olish bo*yicha amalda talab ctiladigan
xildagi tasdiglovchi hujjatlarni to*plash bilan bog'lig ovora-
chiliklarga chek go'yilib, barcha ma’lumetlami elektron tartibda
dlantirish imkoni vuzaga keladi.
Ushbu yo‘nalishda ilg'or xorijiy tajribalardan kelib chiqib,
wehi xodimlar mehnat faolivati bo‘yicha ish stajiga doir shakl-
tirilgan ma’lumotlar bazasi mustahkam manbalarda saglanishi,
imli yangilanib borishi hamda kamida 2 joyda ularning himoya-
gan zaxira manbalari (serverlar) bo‘lishi ta’'minlanadi va
a'lumotlar saglanishi kafolat!anadi.

=2

~ Elektron mehnat daftarchasi quyidagi ma’lumotlarni 0z ichiga

— xodimning pasport ma’lumotlari;
~ STIR va jamgarib boriladigan pensiya hisob ragami;

~~ olingan kasbiy ta’lim shu jumladan o'gishni tugallaganligi
o'g risidagi ma’lumotnoma (diplom) ragami;

- — ishga gabul gilingan sanasi, mehnat shartnomani o°zgartirish

a tugatish to'g risidagi ma’lumotlar (ish joyi va lavozimi (kasbi)
o‘rsatilgan holda).
~ Elektron mehnat dafiarchasidagi yozuviar mehnat staji to‘g’ri-
idagi ma’lumotnomalar bilan tenglashtiriladi. Bundan tashqari,
lodim har ganday vaqtda soliq inspeksiyasidan elektron mehnat
aftarchasiga kiritilgan barcha ma’lumotlarning qog‘ozda chop
elilgan va tasdiglangan nusxasini olishi mumkin.
Ammo xodimning iltimosnomasiga binoan uning «Qog'oz»dagi
mehnat daftarchasiga yozuvlar 1.01.2021 yilgacha kiritiladi (agar
U 1.01.2018 vilgacha berilgan bo'lsa). Ammo 10.01.2021 yildan
ko‘p bo‘lmagan muddatda ular shaxsiy saglash uchun egasiga
topshiriladi.

Muvofiq ravishda, quyidagilar hagigiy hisoblanmaydi:
= 1.01.2019-vildan keyin berilgan gog'oz shakldagi mehnat
Qaltarchalari;

— 1.01.2021 yildan keyin gog‘ozdagi mehnat daftarchalan
anklariga kiritilgan gaydlar.
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Qisqacha xulosalar

Mehnat dafiarchalari xodimlarning mehnat stajini tasdigloveh
asosiy hujjat bo'lib, mulkchilik va xo‘jalik yuritish shaklidan gat’
nazar, korxonalar, muassasalar va tashkilotlarda 5 kundan ortig
ishlagan, shu jumladan, muayvan muddatga vollanganlar ya'ni
xodimlarga, shuningdek, davlat ijtimoiy sug‘urta qgilinishi ko*zlan-
gan taqdirda, shtatlar jadvalidan tashgari xodimlarga ham vuritiladi.
Mehnat daftarchasi O‘zbekiston Respublikasi Adliva vazirligy
tomonidan 1998-yil 29-yanvarda 402-son bilan davlat ro'yxaiidan
o'tkazilgan Yo'rignoma asosida yuritiladi. Mazkur Yo‘rignoma
O‘zbekiston Respublikasining Mehnat kodeksi talablariga muvofig
ishlab chiqilgan va u mehnat daftarchalari yuritilishining vagona
tartibini belgilaydi

Nazorat va muhokama uchun savollar
i. Mehnat dafterchasini yuritishning vmumiy tolableri nimalardan iborar?
2. Mehnat dafiarchasiga xodim to'g ‘risidagi ma Tumotlarni yozish ganday
amalga oshiriladi?
. Ish to’g risidagi ma lumotlarni yozish tartibi ganday?
. Ish beruvchi bilan xodim o ‘rtasidagi mehnat sharinomasi bekor gilinishida
mehnat dafiarchasini to ‘Idirisk tartibi ganday?
5. Mehnat shartnomasi bekor qilinganda mehnat dafiarchasini berish tartibi
ganday?
6. Mehnat daftarchasining dublikati nima? Mehnat dafiarchalari uchun
olinadigan haq va ularni saglash to'e risida nimalarni bilasiz?
7. Mehnat daftarchalari hisobotini olib borish qonday amalga oshiriladi?
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VII bob. XODIMLARNI TANLOV ASOSIDA
ISHGA QABLUL QILISH

7.1. Xodimlarni tanlov asosida ishga qabul
gilish qoidalari

Har ganday tashkilot, muassasa, korvena o'z faolivatini to'g"ri
tashkil etishda malakali xodimiarni tanlab olishdan manfaatdor
bo‘ladi. Tanlab olishda tashkilotdagi mavjud xodimlarni yoki
chetdan jaib gilingan nomzodlani taniash o‘rinli ckanligi
ko‘pchilik mutaxassislar tomonidan ko‘rsatib o‘tilgan. Ayrim
tashkilotlar xodimlarni ishga gabul qilishda ularning ishga
layoqatliligini intizomiy tartib asosida ko‘rib chigadilar, bunday
tartiblarga yomon ishga qatnash kabi vaziyatlarga nisbatan
go'llaniladigan past ko'rsatkichlar bilan bog'lig asosli dalillarni
keltirish mumkinligi amerikalik professor M. Armstrong kitob-
larida ko*rsatib o‘tilgan'.

Shu nugtai-nazardan xodimlarni ishga tanlab olishni tashki!
etish ma’lum qoidalar asosida amalga oshirilishi magsadga muvofig
sanaladi. Mazkur amaliyotni oliy ta’lim muassasalariga professor-
o‘gituvchilarni tanlov asosida ishga qgabul qilish tartibi asosida
ko'rib chigamiz.

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2006-vil
10-fevraldagi 20-son garori bilan <«Oliy ta’lim muassasalariga
pedagog xodimlarni tanlov asosida ishga qabul gilish tartibi
to‘g‘risida» Nizom tasdiglandi. Nizom chuqur kasbiy bilimlarga
va ilmiy yutuglarga, ijodiy, ilmiy salohivatga, yuksak intellektual
gobilivat va axloqiy fazilatlarga ega bo‘lgan, Kadrlar tayyorlash
Milliy dasturi talablari darajasida mutaxassislar tayyorlash bilan
shug‘ullanishga munosib bo‘lgan eng malakali pedagog kadrlarni
tanlash uchun ragobat muhitini varatish va ta’minlash magsadida
ishlab chigildi.

' M. Armsirong, Human resource management. 2010 — p. 752,
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E’LON NAMUNASI:

Toshkent daviat igtisodiyot universiteti bo‘yicha quyidagi
bo‘sh (vakant) o‘rinlar: kafedra mudiri, professor, dotsent,
katta o‘gituvchi, o‘gituvchi, assistent
lavozimlariga tanlov e’lon giladi

Makroiqgtisodivot; Marketing; Sanoat igtisodiyoti; pedagogika
va psixologiva kafedralaci mudirfariga;

Markeiing; Sanoat iqtisodiyoti; Moliva va soliglar kafedraiari
professorlariga;

Oliy matematika, Statistika; Jahon igtisodiyoti kafedralari katta
o‘gituvchilariga; -

Igtisodiyot nazarivasi kafedrasi assistentiga,

_ 7.2. Tanlov talabi va tactibi -

Tanlov gatnashchilariga qo‘yilgan malaka talablari tashkilot
Nizomida keltirilgan bo‘ladi. Jumladan, oliy ta’ltm muassasasi
Nizomida lavozimlar tanlov bo‘yicha egallanadigan pedagog
xodimlar va tanlov qatnashchilariga quvidagi malaka talablari
qo‘yilgan:

1. Pedagog xodimiar {(professor-o°qituvchilar tarkibi) toifasiga
kafedra mudiri, professor, dotsent, Katta o‘gituvchi, o‘gituvchi
(assistent) lavozimini egallab turgan shaxslar kiradi.

2. Oliy ta’lim muassasasining kafedra mudiri, professor,
dotsent, katta o' gituvehi, o'gituvchi (assistent) lavozimi 5-yit mud-
datga tanlov bo‘yicha egallanadi.

Besh yillik muddat tamom bo‘lganidan keyin ko‘rsatib o‘tilgan
lavozimlar mazkur Nizomga muvofiq tanlov asosida egallanads.

3. Ikki va undan ortig teng lavozimlarga bir vagtda tanlov
o‘tkazilmaydi.

4. Kafedra mudiri lavozimini egallash uchun tanlovda fan
doktori, fan nomzodi ilmiy darajasiga, shuningdek, professor yokt
dotsent ilmiy unvoniga ega bo‘lgan shaxsiar gatnashishi mumkin.

Dotsent (fan nomzodi) kafedra mudiri lavozimini egallashga
bir marotaba besh yillik muddatga qo‘yiladi.
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jir muddat tamom bo‘lgandan keyin kafedra mudin lavozimini

h turgan va fan doktori ilmiy darajasini olmagan dotsent
f_.. nzodi) oliy ta’lim muassasasi rektorining tagdimnomasiga
a va bo‘ysunishiga ko‘ra tegishli vazirlik yoki idoraning ruxsati
n kafedra mudiri lavozimini egallashga fagat favqulodda hollarda

vda gatnashishi mumkKin.

‘Fan nomzodi ilmiy darajasiga yoki dotsent ilmiy unveniga ega
jgan bir shaxsning kafedra mudiri lavozimiga tanlovda ketma-
uchinchi muddatga gatnashishiga yo‘l go‘yilmaydi.

illar, jismoniy tarbiya va sport, grafika va chizmachilik,
va san’at yo'nalishlari kafedra mudirlari lavozimini
sh uchun tanlovda dotsent ilmiy unvoniga (fan nomzodi
da:ajaslga) ega bo‘lmagan, birog kamida S-yillik metodik.
_' ' pedagogik, ijodiy va tashkiliy faoliyat tajribasiga ega bo'lgan
ixs qatnashishi mumkin.

5. Professor lavozimini egallash uchun tanlovda, goidaga ko'ra,
rofessor ilmiy unvoniga yoki fan doktori ilmiy darajasiga ecga

»lgan shaxs gatnashishi mumkin.

Professor lavozimini egallash uchun tanlovda, shuningdek,

amida S-yillik ilmiy-pedagogik ish stajiga ega bo‘lgan, mazkur
afedraning ta'lim yo‘nalishlari bo‘yicha darsliklar va o'quv
0'llanmalarning muallifi bo‘igan fan nomzodi ilmiy darajasiga
joki dotsent ilmiy unvoniga ega bo‘lgan shaxs bir muddaiga
atnashishi mumkin.
6. Dotsent lavozimini egallash uchun tanlovda, goidaga ko'ra,
I mutaxassislik bo'yicha dotsent, katta ilmiy xodim ilmiy
unvoniga ega voki fan doktori (nomzodi) ilmiy darajasiga ega
0°lgan shaxs gatnashishi mumkin.

* Bir muddatga dotsent lavozimini egallash uchun tanlovda.
Shuningdek, tegishli ilmiy unvonga va ilmiy darajaga ega bo‘lmagan.
g ushbu mutaxassislik bo*yicha kamida 3 yillik amaliy ish
nbasiga ega bo'lgan, mazkur kafedraning ta’lim yonalishlarn
00 y‘zcha darsliklar va o’quv go‘llanmalari muallifi bo*lgan yugori
‘Malakali mutaxassis ham gatnashishi mumkin.

7. Katta o'gituvchi lavozimini egallash uchun tanlovda oliy
ma’lumotga ega bo‘lgan shaxs (magistr, diplomli mutaxassis).
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shuningdek, ilmiy daraja va ilmiv unvonga ega bo‘lgan hamg,
bunday darajn va uvnvenga cga bo'lmagan, birog o qnuwhrhk
ilmiy-tadqgiqot va ishlab chiqarish ishlari tajribasiga cga bo *Eiln
shaxslar ham gainashishi mumkin.

8. O'gituvchi (assisteni) lavozimini egallash uchun tanlovg,
tegishlt mutaxassislik bo'vicha oliy ma’lumeoltga ega bo'lgan shayg
(magistr, diplomli mutaxassis) gatnashishi mumkin.

9. Homilador ayollar, shuningdek, uch voshgacha bolalar
bo‘lgan ayollar egallab turgan lavozimlarga tanlov ¢’lon qilin-
mavdi.

i0. Oliy ta’lim muassasalariga o*qituvchi lavozimiga soatbay
hag to'lash shartiarida ishga Kirayotgan shaxslar tanfovsiz, rektor
buyrug') bilan, belgilangan tartibda gabul gilinadi.

11. Kaita ilmiv xodim izlanuvchilar institutini bitiruvchi
tugatish yilida, shuningdek, Oliy ta'lim muassasasini bitirgan
mutaxassis tagsimot bo'yicha o‘gituvehi lavozimiga tanlovdan
tashgart 3 vil muddatga tayinlanadi.

Tanlov o'tkazish tartibiga asosan olly 1a’lim muassasasi
saylanish muddati mazkur o‘quv yilida tugaydigan kafedra mudiri,
professor, dotsent, katia o'gituvchi, o'gituvchi (assistent) lavo-
zimlarini egallash uchun, shuningdek, bo'sh lavozimiarga taxmi-
nan quyidagi mazmunda tanlov e'lon giladi.

Tanjovda qatnashishni xohlovchilar oliy {a'lim muasasasiga
quyidagi hujjatiarni taqdim ctishlari talab etiladi.

3. Tanlovda gatnashish uchun tagdim etilishi Jozim be‘lgan
hafjatlar ro‘yxati:

. Rektor nomiga ariza;

2. Ishlovchining shaxsiy varagasi

3. Ma’lumoti, ilmiy daraja, ilmiyv unvoni xaqgidagi diplom
nusxalari;

4. Ixiirolari, malaka oshirish to’g'risidagi guvohnomalaf
nusXasi;

5. Pasport nusxasi:

6. Hmiy ishlar ro‘yxati.
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a) Ariza namunasi:

(tashkilot nomi)
rahbar lavozimi ga

‘:Y:i: \ (1.5h. Familiyasi)
/A
¢

(ariza beruvchining lavozimi)

dan
(- Sk. Familivasi
Ariza
Meni 2019-yil martda «Iqtisodchi» gazetasida
;e’lon gilingan kafedrasi

_ lavozimi bo'yicha tanlovda ishtirok etish
uchun hujjatlarimni ko‘rib chigishingizni so‘ravman.

Arizamga tanlovda gatnashish uchun kerakli hugatlarni
ilova gilaman.

sana imzo Familivasi 1.Sh.

b) Limiy ishiar ro‘yxati namunasi:

(FAMILIYA ISMI SHARIFI)NING
ILMIY ISHLARI RO‘YXATI

1. Monografiya, risolalar
Nashriyot Hammualliflar |

Ne Nomi Hajmi mosisi:. il
1. Turkistonda 10 bt Toshkent: Familiya | Sh
mustamiaka Fan, 2016

boshqaruv tizimi
tarixi XIX asr oxin
XX asr boshlari
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2. Darslik, o‘quv-uslabiy go‘Banma

S—
5 Davlat Rbit Toshkent; Shanq, Familiya
miiassasalari tarixi o 017 I.Sh.
3. Thaiy maqoislar N
Istoriyerazvitiya ; . -

O zbekiston tarixi, -

3 i predprinimatelstva §.20--28 2018 — No 1.

v Turkestane

4, Tezis, komferensiya materialiari

4 Tarixiy B. 63—65. Prof. -
fotohujjatiami H. Sulaymenov
manbaviy tahlil nomli yosh
etish: weulian - manbashunoslar va
C matnshunoslaming
Ozbekiston
Respublikasining
15-yilligiga
bag'ishlangan ilmiy
R anjumani. —
Ty Foshkent, 2616.

Tadgigotchi imzo Familiyasi 1.5h.
Fakultet (yoki OTMning)
ilmiy kotibi .. imze o ... Familiyasi 1.5h.

e

7.3. Tanlov natijalarini rasmiylashtirish

Kafedra mudiri, professor lavozimlariga nomzodlar dastiab
fakultstlar Ilmiy kengashlarida so'ng oliy ta’tim muassasasi (uni-
versitet) Hmiy Kengashida ko‘rib chigiladi.

Dotsent, kaita o‘gituvchi, o‘gituvchi (assistent) lavozimlariga
nomzedlar dastlab kafedra majlisida, so‘ng fakultet Ilmiy
kengashida ko‘rib chigiladi va tasdiglanadi.

Yugoridan kelib chigqan holda tanlov natijalari asosida kafedra
mudiri, professor lavozimlariga tayinlangan xodimlar fakultei va
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jversitct IImiy kengashlari bayonnomalaridan ko*chirmalarni
shqa hujjatlar bilan birga Kadrar bo‘limiga taqdim etishlari

Potsent, kaita o‘gituvehi, o'gituvchi (assistent) lavozimlariga
winlanganlar csa kafedra majlisi bavonnomasidan ko‘chirma va
et [imiy kengashi bayonnomasidan ko‘chirmani tagdim
~ Tanlovdan o‘tgan, dotsent, katta o*gituvchi, o*gituvchi (assis-
tent) lavozimlariga tayinlangan pedagogik xodimlarning huijatia~
akultet ilmiy kotiblari tomonidan Kadrlar bo‘limiga tagdim etiladi

v) Kafedra majlisi bayonnomasidan ko‘chirma
namunasi:

‘DIU Igtisodiyot fakulteti « »

kafedrasi majlisining 10-sonli bayonnomasidan
KO*‘CHIRMA

Toshkent shahri 2019.28.03.

Maijlis raisi: {.Sh. Familiyasi
Kotib: [.Sh. Familivasi
Qatnashdilar: 8 Kishi (kafedra 2'zolan 1 Sh. Familiyasi)

KUN TARTIBI:

3. Kafedra o‘qgituvchisi, i.f.n. (L.Sh. Familiyasi)ning dotsen:
lavozimini egallash uchun tanlovda gatnashishi natijalari to'g risica.
ESHITILDI: kafedra professori (I.Sh. Familiyasi) so'zge
¢higib, i.f.n. (1.Sh. Familivasi)ning dotsent lavozimini egallash
uchun tanlovda qatnashishi natijalari 1o'g'risida kafedra a’zolariga
ma’lumot berdi. Yosh o‘gituvchi (1.Sh. Familiyasi) fakultet vo
hfedraning o'quv va ilmiy hamda jamoat ishlarida faol ishtirol
€tishi va talabalar bilan ma’naviy-ma’rifiy sohada faoliyat olit
borishini ta'kidlab o'tdi. (1.Sh. Familiyasi) ayni vagtda o‘ndan
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ortig 1lmiy maqgola va tezislar ¢’lon gilganligi hamda 1 ta 0'quy
qo’llanma tayyorlaganiigini gayd etib o'tdi.

SO*ZGA CHIQDI: dots. (I.Sh. Familiyasi) so'zga chigib,
i.fn. (1.Sh. Familiyasi)ni dotsent lavozimiga o'tkazish hagidagj
taklifni go‘llab-gquvvatladi.

Takhif yashirin ovozga qo®yildi.
Rozilar — 8 ta, garshilar — yo'q, betaraflar — yo'q.

QAROR QABUL QILINDIL:
. Kafedra professor-ogituvchilarining (1.Sh. Familiyasi)ni
dotsent lavozimiga o‘tkazish to‘g’risidagi takhfi go‘llab-guvvat-

lansin.
2. Kafedraning mazkur qarorini tasdiglash fakultet limiy

Kengashidan so'ralsin.

Majlis raisi Familiyasi I.Sh.
Majlis kofibi Familiyasi I.Sh.

g) Fakultet llmiy Kengashi bayonnomasidan
ko‘chirma namuonasi:
TDIU lgtisodiyot fakulteti Kengashining
12-sonli majlis bayonnomasidan

KO*‘CHIRMA
Toshkent shahri 2019.02.05.

Majlis raisi: 1.Sh. Familiyasi
Ilmiy ketib: I.Sh. Familiyasi
Qatnashdilar: 18 kishi.

KUN TARTIBI: 4. Turli masalalar,
I. « » kafedrasi katta o‘gituvchisi, i.f.n. (1.Sh. Fa-
milivasi)ni tanlov asosida dotsent lavozimiga tayinlash xususida.
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yH ITILBI dost. (I.Sh. Familiyasi) « »
asi katta o‘qituvchisi (1.Sh. delllydbl)nl tanlov asosida
nt lavozimiga tayinlash to‘g'risida kafedradan [Imiy Ken-
pa tavsiyanoma kelib tushgan. Nomzod to'g'risida ma’lumot
h uchun so'z kafedra mudiri t.f.n. (1.Sh. Familiyasi)ga.

L., dots. 1.Sh. Familiyasi: Kafedra katta o*qituvchisi, i.fn.
1. Familiyasi) 0‘z ilmiy izlanishlari va samarali pedagogik
fvati bilan ajralib turadi. O‘tgan vil davomida (1.Sh. Familiyasi)
a yuklatilgan ishlarni mas’uliyat bilan o'z vagtida bajarib
yotgani va hozirgi kunga gadar 15 dan ortig ilmiy magolalar
op etganligi, 1ta o'quy go'llanma nashr etganligini ta’kidlab
(l Sh. Familiyasi)ni tanlov patijalariga ko'ra dotsent
rimig: wymldshm llmly kengash a Z(Jldl'ld an so mdl

mzodini dotsent lavozimiga tayinlashga lnyiq deb o‘yfa.shi Vi
fikrni go‘llab-quvvatlashini aytib o‘tdi.

dots. I.Sh. Familiyasi: (I.Sh. Familivasi) nomzodini yoglab,
tomonidan o‘tkazilgan ochiq dars va ma'ruzalarida tala-
laring faolligini oshirishga garatilgan yangi pedagogik tex-
Mogiyalardan foydalanishini alohida ta’kidlab o‘tdi va taklifn
V'quiladi.

Taklif yashirin ovozga go‘yildi:

Rozilar — 48 ta, qarshilar ~ yo'q, betaraflar — yo'q.

QAROR QILINDI:
_» katta o*qituvchisi, t.f.n. (1.Sh. Familiyasi)n
klif go*liab-quvvatlansin.
Majlis raisi i.l.n, dots. Familivasi 1.Sh.

Hmiy kotib i.f.n., dots. Familiyasi 1.5h.
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d) Universitet Ilmiy Kengashi bayonnomasidan
ko‘chirma namunasi:

TDIU Hmiy Kengashiging 2019-yil 28-maydagi
- 15-sonli majlis bayonnomasidan

| - . . KO'CHIRMA
. ~ Professor (1.Sh. Familiyasi)ni « »
kafedrasiga tanlov asosida professor lavozimiga
tayinlash to'g'risida.

56 kishidan iborat limiy Kengashning 37 nafar
a’'zosi ishtirokida ovoz berish natijalari:
Tarafdorlar: 36 ta

Qarshilar: | ta

Yarogsiz byulletenlar: yo‘q.

QAROR QILINDE
- Professor (1.Sh. Familiyasi) « »
kafedrasiga tanjov natijalari asosida professor
lavozimiga tayindansin.
Dimiy Kengash raisi . Famifiyasi LS.
Wmiy Kengash kotii ~ Familiasi LSh.

Ko‘chirma asliga te‘gri .
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¢) Buyruq namunasi:

O‘'ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY VA O‘RTA
MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLAT 1QTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
son va sanasi
Tanlov xususida
Iqgtisodiyot fakulteti

Familiyasi Ismi Sharifi — «Makroigtisodiyot» kafedrasi mudiri
wazifasini bajaruvchisi, shu kafedraga kafedra mudiri lavozimiga
tanlov asosida 5-yil muddatga saylangan va 29.12.2019-yildan
mehnat shartnomasi tuzilgan deb hisoblansin.

Tanlovdan gayta o‘tish muddati 29.12.2024-yil deb belgilansin.

Asos: TDIU [Imiy Kengashining 29.12.2019-vildagi bayonno-
‘masidan ko‘chirma, 386/08-sonli mehnat shartnomasi, OTM
pedagog xodimlarni tanlov asosida ishga qabul qilish tartibi
to'g‘risidagi Nizom, ariza.

;' Rektor F.1.Sh. ¢
Loyiha kirituvchi: Kelishilgan:
Kadriar bo‘limi boshlig“i Prorcktor
F.1.Sh. F.L.Sh.
Yurisi-maslahatchi F.1.Sh.

Buyrug nusxasini oldim
(imzo, sana) xodim 1.Sh. Familiyasi
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§) Buyruq namunpasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY VA
- O'RTA MAXSUS TA'LIM YAZIRLIGI

TOSHKENT DAVIAT IQTISODIYOT
UNIVYERSITETI

BUYRUQ
SOR va sanasi

Tanlov xususida
Igtisodiyot fakulteti

Familiyasi Ismi Sharifi — «Makroigtisodiyot» kafedrasi pro-
fessor vazifasini bajaruvchisi, shu kafedraga professor lavozimiga
tanlov asosida 5-vil muddatga savlangan va 30.04.2019-yildan
mehnat shartnomasi tuzilgan deb hisoblansin.

Tanlovdan gayta o‘tish muddati 30.04.2024-yil deb belgilansin.

Asos: TDIU lmiy Kengashining 30.04.2019-yiidagi bayon-
nomasidan ko‘chirma, 70/08-sonli mehnat shartnomasi, OTM
pedagog xodimlarni tanlov asosida ishga qabul gilish tartibi
to‘grisidagi Nizom, ariza.

Rektor F.L.Sh.
Loyiha kirituvchi: Kelishilgan:
Kadrlar bo‘limi hoshlig‘i Prorcktor
F.L.Sh. F.L.Sh.
Yurist-maslahatchi F.L.Sh.
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Qisqacha xulosalar

Xodimlarni tanlov asosida ishga gabul gilishda tashkilotdagi
aviud xodimlarni yoki chetdan jalb gilingan nomzodlarni tanlash
inli bo‘ladi. Ayrim tashkilotlar xodimlarni ishga gabu! gilishda
ing ishga layogatliligini intizomiy tartib asosida ko‘rib chi-

go‘llaniladigan past ko‘rsatkichlar bilan bog'lig asosli
jalillar amaliyotda ko*plab uchraydi. Tanlovni o‘tkazishdan avval
anlov talablari va tartiblarini belgilab olish zarur. Bunday talablar-
dan eng muhimi tanlovda qatnashish uchun tagdim etilishi lozim
o'lgan  hujjatlar ro‘yxatini tuzishdir. Tanlov natijalari tegishli
yayonnomalarda voki uning ko‘chirmalarida aks ettiriladi.

" Nazorat va muhokama wchan savollar

1. Xodimlarni ishga tanlov asosida qabul gilishning ahamiyati rimada?

- 2. Tanlovning qanday tartib goidalari mavjud?

3. Tanlovga topshiriladigan hujjailar tarkibi ganday bo lishi mumkin?

4. Tanlov natijalari qanday rasmiviashtirilad:?



VIII bob. XODIMLARNI ISHDAN BO*SHATISH VA
MEHNAT SHARTNOMASINI BEKOR QILISH

8.1. Mechnat shartnomasini bekor gilish tushunchasi,
asoslari, taspifi va umumiy qoidalari

Mehnat shartnomasini bekor qilish muayyan obyektiv va
subyektiv omillar tufayli yuz beradigan huqugiy hodisa bo‘lib,
uning natijasida xodim va ish beruvchi o*rtasidagi mehnat muno-
sabatlari, o‘z navbatida xodim va ish beruvchining o*zaro huquq
va majburivatlari ham barham topadi, ular bir-birlariga nisbatan
xodim va ish beruvchilik magomini yo*qotadilar.

Mehnat shartnomasini bekor gilish huqugiy tabiatiga ko'ra
ushbu shartnoma ishtirokchilari xohish-irodasini yoki uni bekor
bo‘lishiga olib kelgan o'zga holatni aks ettiruvchi yuridik faktdan
iboratdir.

Mehnat shartnomasining bekor bo‘lishi ko‘p hollarda uning
taraflari manfaatiga ta’sir giladi. Shu sababli O*zbekiston Respub-
likasining Mehnat kodeksi, boshga mehnatga oid gonun hujjatian
uni bekor qilish asoslari hamda tartiblarini belgilab beradi va bu
bilan xodim va ish beruvchi huquglari buziimasligi, manfaatlariga
putur vetmasligi choralarini nazarda tutadi.

Mchnat gonunchiligida mehnat shartnomasi bekor bo'lganligini
anglatuvchi turli atamalar ishlatiladi. Masalan, mehnat sharmo-
masini bekor gilish, mehnat shartnomasini to‘xiatish, ishdan
bo‘shatish, mehnat shartnomasini barham topdirish kabi
tushunchalar aslida bitta ma’noni, yva’ni xodim va ish beruvchi
o‘rtasidagi mehnat huqugiy alogalar tugaganini anglatadi. Shu
bilan birga ushbu atamalar o‘rtasida muayyan farglar ham mavjud
bo‘lib, masalan, mehnat shartnomasini bekor qilish mehnat
munosabatlari uning taraflaridan bin erki-ohishiga ko‘ra bekor
bo‘layotganini anglatsa, mehnat shartnomasining barham topishi
taraflarga bog'liq bo'lmagan tashqgi obyektiv holatlar natijasida
Masalan, xodimni vafoti tufayli) o‘zaro munosabatiar xotima
topayotganini anglatadi.
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«Ishdan bo'shatish» tushunchasi e¢sa uch holatni:
;) Mehnat shartnomasi bekor bo'lganini;
~ b). Mehnat shartnomasining bekor bo’lishiga olib kelgan holat
dir bo‘lganuligini;
). Xodimga nisbatan intizomiy jazo go‘llanilganini anglatadi.
- Xalgaro Mehnat Tashkilotining mehnat shartnomasini bekor
ilish to‘g'risidagi 1963-yilgi tavsivalari va «Tadbirkor tashabbusi
mehnat shartnomasini bekor gilish to'g'risidargi 1982-yil
2-iyundagi Konvensiyada mehnat shartnomasini bekor gilinishiga
doir xalgaro huquqiy taomillar belgilab qo‘yilgan.
~ Mehnat shartnomasi quyidagi sabablarga ko‘ra bekor qilinishi
aumkin:
1) taraflarning kelishuviga ko‘ra. Ushbu asosga binoan mehnat
artnomasining barcha turlan istalgan vagtda bekor gilinishi
m mn;
2) taraflardan birining tashabbusi bilan;
3) muddatning tugashi bilan:
4) taraflar ixtivoriga bog'lig bo'lmagan holatlarga ko'ra;
5) mehnat shartnomasida nazarda tutilgan asoslarga ko‘ra.
- Mehnatga oid munosabatlarni bekor gilish to‘g'risidagi shart
- mehnat shartnomasida bu shartnoma ish beruvchi tomonidan
korxona rahbari, uning o‘rinbosarlari, bosh buxgalter bilan,
korxonada bosh buxgalter lavozimi bo‘lmagan tagdirda esa, bosh
| buxgalter vazifasini amalga oshiruvchi xodim bilan tuzilganda,
shuningdek gonunda yo'l go‘yiladigan boshga hollarda ham
nazarda tutilishi mumkKin,

6) yangi muddatga saylanmaganligi {tanlov bo'yicha o'tma-
ganligi) yoxud saylanishda (tanlovda) gatnashishni rad etganligi
munosabati bilan (97-moddaj.

Rivojlangan mamlakatiar tajribasida ham xodimning ogohlan-
tiriimasdan ishdan bo‘shatilishi holatlar ham mavjud bo‘lib, ularga
xodimning kompaniya tartib goidalari bilan belgilangan mehnat
intizomini qo*pol ravishda buzish hollarida yo'l qo‘yilishi mumkin.
Shu zahoti ishdan bo‘shashni yuqori rahbariyat voki bo‘linma
rahbarlari taklif gilishlari mumkin va bu chorani inson resurslari
bo‘yicha rahbar bilan muhokama gilmasdan oldin hamda
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appelyatsiyani o‘tgazmasdan oldin tasdiglash mumkin emas
Ishlovchining appelyatsivasini o'tqazish uchun uni ishdan chetlash-
tirish va 24 soat ichida masalalni ko‘rib chiqish kerak'.

Korxona mulkdori almashganda, xuddi shuningdek korxona
gavta tashkil etilganda (qgo‘shib yuborilgan, birlashtirilgan, bo'lib
vuborilgan, gayta tuzilgan, ajratilganda) mehnat munosabatiar
xodimning roziligi bilan davom etaveradi.

Yangi mutkdor korxonaning rahbari uning o'rinbosarlari, bosh
buxgalter bilan, korxonada bosh buxgalter lavozimi bo‘lmagan
taqdirda esa, bosh buxgalter vazifasini amalga oshiruvehi xodim
bilan tuzilgan mehnat shartnomasini bekor gilishga haglidir (100-
modda ikkinchi gismining 6-bandi). Korxonaning boshqga xodimlari
bilan esa, mehnat shartnomasi gonun hujjatlariga muvofig holda
bekor gilinishi mumkin. Korxonaning bir organ bo‘ysunuvidan
boshga organ bo'ysunuviga o‘tkazilishi mehnat shartnomasining
amal qilishini to‘xtatmaydi (98-modda).

8.2. Mchoat shartnomasini xodim tashabhusi
bilan bekor qilish

Xodim nomuayyan muddatga tuzilgan mehnat shartnomasini
ham, muddati tugagunga gadar muddatli mehnat shartnomasini
ham, ikki hafta oldin ish beruvchini yozma ravishda ogohlantirib,
bekor gilishga haglidir.

Ogohlantirish muddati tugagandan so‘ng xodim ishni to‘xta-
tishga hagli, ish beruvchi esa, xodimga mehnat daftarchasini berishi
va u bilan hisob-kitob qilishi shart.

Xodim bilan ish beruvchi o‘rtasidagi kelishuvga binoan mehnat
shartnomasi ogohlantirish muddati tugamasdan oldin ham bekor
gilinishi mumkin. Ushbu moddaning birinchi gismida nazarda
tutilgan yoki taraflar kelishuvi bo‘vicha belgilangan ogohlantirish
muddati davomida xodim bergan arizani qaytarib olishga haqlidir.

Agar ogohlantirish muddati tugagandan keyin xodim bilan
mehnat shartnomasi bekor gilinmagan va mehnat munosabatlari
davom etayotgan bo‘lsa, xodimning tashabbusi bilan mehnat

'M. Armstrong. Human resource management. 2010 — p. 751
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artnomasini bekor gilish hagidagi ariza o'z kuchini yo'qotadi,
inday holda mehnat shartnomasini shu arizaga muvofiq bekor
ishga csa vo'l go'yilmaydi. Mchnat shartnomasini xodimning
abbusi bilan bekor gilish hagidagi ariza u o'z ishini davom
hining imkoni yo'gfigi (o'quv yurtiga gabul gilinganligi,
sivaga chigganligi, saylab go'viladigan lavozimga saylanganligi
boshqga hollar) bilan bog'lig bo'lsa, ish beruvchi mehnai
nomasini xodim iltimos gilgan muddatda bekor gilishi kerak.
Muddatli mehnat shartnomasi xodimning tashabbusi bilan
ddatidan oldin bekor qilinganda ushbu Kodeksning 104-
moddasida nazarda tutilgan tartibda xodimning neustoyka 10*lashi
‘belgilab go‘yilishi mumkin (99-modda).

8.3. Mehnat shartnomasini ish beruvehi tashabhusi
bilan bekor gilish asoslari va tartibi

~ Nomuayyan muddatga tuzilgan mehnat shartnomasini ham,
muddati tugagunga gadar muddatli mehnat shartnomasini ham
ish beruvchining tashabbusi bilan bekor gilish asosli bo‘lishi shart.

Quyidagi sabablardan birining mavjudligi mehnat shartno-
I masini bekor gilishning asosli ekanligini bildiradi:

1) texnologivadagi, ishiab chigarish va mchnatni tashkil ctish-
dagi o‘zgarishlar, xodimlar soni (shtati) yoki ish xususiyatining
o'zgarishiga olib kelgan ishlar hajmining qisgarganligi voxud
korxonaning tugatilganligi;

2) xodimning malakasi yetarli bo'imaganligi voki sog tig"i
holatiga ko‘ra bajarayotgan ishiga noloyiq bo‘lib golishi;

3) xodimning o'z mehnat vazifalarini muntazam ravishda buz-
ganligi.

Avyval mehnat vazifalarini buzganligi uchun xodim intizomiy
yoki moddiy javebgarlikka tortilgan yoxud unga nisbatan mehnat
to‘g'risidagi gonunlar va boshga normativ hujjatlarda nazarda
tutilgan ta'sir choralari go'llanilgan kundan e’tiboran bir vil
mobavnida xodim tomonidan takroran intizomga xilof nojo’ya
harakal sodir qilinishi mehnat vazifalarini muntazam ravishda
buzish hisoblanadi;
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4) xodimning o'z mehnat vazifalarini bir marta go‘pol ravishds
buzganligi.

Xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasini bekor qilishgy |
olib kelishi mumkin bo‘lgan mehnat vazifalarini bir marta go‘po|
ravishda buzishlarning ro‘yxati:

ichki mehnat tartibi qoidalari;

korxona mulkdori bilan korxena rahbari o‘rtasida tuzilgan
mehnat shartnomasi;

ayrim toifadagi xodimlarga nisbatan go‘llaniladigan intizom
hagidagi nizom va ustaviar bilan belgilanadi.

Xodimning o'z mehnat vazifalarini buzishi go*pol tusga egaligi
yoki ega emasligi har bir muayvyan holda sodir gilingan najo‘va
harakatning og‘ir-yengilligiga hamda bunday buzish wufayli kelib
chiggan yoki kelib chiqgishi mumkin bo‘lgan ogibatlarga qarab
hal etiladi; \

3) o‘rindoshlik asosida ishlamaydigan boshga xodimning ishga
fabul qilinishi munosabati bilan, shuningdek mehnat shartlariga
ko‘ra o‘rindoshlik ishi cheklanishi sababli o‘rindoshlar bilan
mehnat shartnomasining bekor gilinganligi;

6) korxona rahbari, uning o‘rinboesarlari, bosh buxgalier bilan,
korxonada bosh buxgalter lavozimi bo‘lmagan tagdirda esa, bosh
buxgalter vazifasini ainalga oshiruvchi xodim bilan tuzilgan mehnat
shartnomasi mulkdorning almashishi sababli bekor qilinganligi.
Mazkur asos bo‘yicha mehnat shartnomasini korxona mulk gifib
olingan kundan boshlab uch oy mobaynida bekor qilishga yo'l
ga‘yviladi. Xodimning vaqtincha mehnatga qobilivatsizlik davri,
mehnat to‘g‘risidagi gonunlar hamda boshga normativ hujjatlarda
nazarda totilgan ta’tillarda bo‘lgan vaqgti, uzrli sabablarga ko‘ra
ishda bo‘lmagan boshga davriari bu muddatga kintilmaydi.

7) xodimning pensiya voshiga to‘lganligi, qonun hujjatlariga
muvofiq yoshga doir davlat pensiyasini olish huguagi mavijud
bo‘lganda.

Xodim vagtincha mechnatga gobiliyatsizlik davrida va mehnat
to'g risidagi qonuntar va boshga normativ hujjatiarda nazarda
tutiigan ta’tillarda bo‘lgan davrida mehnat shartnomasini ish
beruvchining tashabbusi bilan bekor qilishga yo‘l qo'yilmaydi,
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yrxona butunlay tugatilgan hollar bundan mustasno (100-

: .lamoa kelishuvi voki jamoa shartnomasida mehnat shartno-
asini ish beruvchining tashabbusi bilan bekor gilish uchun kasaba
yushmasi go'mitasi voki xodimlar boshga vakillik organining
Idindan roziligini olish nazarda tutilgan bo‘lsa, shartnomani
sunday rozilikni olmay turib bekor gilishga yo'l go'yilmaydi.
Mehnat shartnomasi:

korxona tugatilishi munosabati bilan;
korxona rahbari bilan tuzilgan shartnomani Mehnat kodeksi
00-moddasining ikkinchi gismida nazarda tutilgan asoslardan
biriga ko'ra.
'_‘ Kadrlar sonini gisqartirish tartibining magsadi — ushbu og'ir
jarayonni o‘tqazishda huquqiy, etik va amally jihatlarni hisobga
olishdir. Qisqartirishga shunday vazivat sifatida garaladiki, unda
rahbariyat xodimning shunday profildagi mutaxassislarga ehtiyoj
y 'qllgnu aniqlagan holda unga boshga ish bera olmasligini bilib
‘garor gabul gilishidir'.
~ Mehnat kodeksi 100-moddasi ikkinchi gismining 6-bandiga
ko'ra ish beruvchining tashabbusi bilan bekor gilingan tagdirda
‘kasaba uyushmasi qo‘mitasi yoki xodimlar boshqa vakillik
omaxnnmg roziligini olish talab etilmaydi.
~ Kasaba uyushmasi qo'mitasi yoki xodimlarning boshqa vakillik
organi xodim bilan mehnat shartnomasini bekor gilishga rozilik
berish masalasi bo*yicha gabul gilgan qarori hagida ish beruvchiga
yozma ravishda xabar berishi kerak, bunday xabar mechnat
shartnomasini bekor gilish huqugiga ega bo‘lgan mansabdor
shaxsning yozma tagdimnomasi olingan kundan boshlab o'n
kunlik muddat ichida ma’lum gilinadi.

Ish beruvchi kasaba uyushmasi gqo*mitasi yoki xodimlar boshga
vakillik organining xodim bilan mehnat shartnomasini bekor
qilishga rozilik berish to‘g risidagi garori gabul gilingan kundan
boshlab bir oydan kechiktirmay, mehnat shartnomasini bekor
gilishga haglidir.

' Robert L. Mathis. (University of Nebraska at Omaha), John H. Jackson
(University of Wyoming) Human resource management. 2010, — p. 532.
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Mechnat intizomini buzganlik uchun (100-modda ikKinchj
gismining 3 va 4-bandlari) mehnat shartnomasini ish beruvchj
tomonidan bekor gilishga intizomiy jazolarni qo‘llanish uchup
belgilangan muddatlar (182-modda) o‘tib ketgandan keyin yo']
go'vilmaydi (101-modda).

8.4. Mehnat shartnomasini ish heruvchining tashabbusi
bilan bekor gilish to‘g‘risida ogohlantirish

Ish beruvchi mehnat shartnomasini bekor gilish niyati hagida
xodimni guyidagi muddatlarda yozma ravishda (imzo chektirib)
ogohlantirishi shart:

1) mehnat shartnomasi texnologivadagi, ishlab chigarish va
mehnatni tashkil etishdagi o‘zgarishlar, xodimlar soni (shtati)
voki ish xususiyatining o‘zgarishiga olib kelgan ishlar hajmining
gisqarganligi yoxud korxonaning tugatilganligi munosabati bilan
(100-modda ikkinchi gismining 1-bandi), shuningdek xodimning
pensiya yoshiga to‘lganligi munesabati bilan, gonun hujjatlanga
muvofiq voshga doir davilat pensivasini olish hugugi maviud bo‘lgan
tagdirda (100-modda ikkinchi gismining 7-bandi) bekor gilinganda
kamida ikki oy oldin;

2) mehnat shartnomasi xodimning malakasi yetarli bo'lma-
ganligi voki sog'lig'i holatiga ko'ra bajarayotgan ishiga noloyig
bo‘lib golishi munosabati bilan bekor gilinganda (100-modda
ikkinchi gismining 2-bandi) kamida ikki hafia oldin.

Xodim bilan ish beruvchi o'rtasidagi kelishuvga binoan ushbu
modda birinchi gismining | va 2-bandlarida nazarda tutilgan
ogohlantirish uning muddatiga muvofiq keladigan pullik kompen-
sastiva bilan almashtirilishi mumkin. Agar tibbiy xulosaga ko'ra
mazkur ishni bajarish xodimning sog'lig'iga to'g'ri kelmasa,
mehnat shartnomasi xodimning sog'lig'i holatiga ko‘ra bajarayotgan
ishiga noloyig bo'lib golishi munosabati bilan bekor gilinganda,
ushbu modda birinchi gismining 2-bandida nazarda tutilgan
ogohiantirish gilinmaydi. Bunday holda xodimga ikki haftalik ish
haqi migdornida kompensastiya to‘lanadi. Xodim bilan tuzilgan
mehnat shartnomasi kXorxona mulkdori almashishi sababli hekor
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linganda (100-modda ikkinchi gismining 6-bandi) yangi mulkdor
ni mehnatga oid munosabatlarning kelgusida bekor gqilinishi
o'g'risida kamida ikki oy oldin yozma ravishda (imzo chektirib)
gohlantirishi voki unga shunga mutanosib kompensastiya to‘lashi
part. Mehnat shartnomasi xodim aybli xatti-harakatlar sodir
tganligi munosabati bilan bekor gilingan hollarda (100-modda
kkinchi gismining 3 va 4 bandlari), ish beruvchi xodimni meh-
qatga oid munosabatlarning bekor gilinishi to‘g‘risida kamida
uch kun oldin xabardor giladi yoki unga mutanosib kompen-
satsiva to‘laydi.
Ogohlantirish muddati davomida, mehnatga oid munosabatlar
xodimning aybli xatti-harakatlar sodir etganligi munosabati bilan
bekor yilish to‘g risidagi ogohlantirishni istisno etganda, xodimga
a ish gidirish uchun hafiada kamida bir kun shu vagt uchun
1sh haqgi saglangan holda ishga chigmaslik huqugi beriladi. Xodimni
‘ogohlantirish muddatiga vagtincha mehnatga qobiliyatsizlik davri,
{ ingdek uning davlat yoki jamoat vazifalarini bajargan vagti
‘shllmaydl. mehnatga oid munosabatlarning korxona tugatil-
ganligi natijasida bekor gilinishi bundan mustasno,
Ish beruvchi xodimlarmni ommaviy ravishda ishdan ozod etish
imoli to'g"risida o'z vagtida, lekin kamida ikki oy oldin tegishli
“kasaba uyushmasi organi yoki xodimlarning boshga vakillik
organiga axborot taqdim etadi va ishdan ozod etish ogibatlarini
yengillashtirishga garatilgan maslahatli ishlami amalga oshiradi.
1sh beruvchi, shuningdek kamida ikki oy oldin har bir xodimning
kasbi, mutaxassisligi, malakasi va mehnat haqi migdorini ko*rsatgan
ﬂholda, bo‘lajak ishdan ozod gilish to‘g'risidagi ma’lumotlarni
‘mahalliy mehnat organiga ham ma’lum qilishi shart (102-modda).
Muddatli mehnat shartnomasida uni muddatidan oldin bekor
gilganlik uchun taraflarning neustoyka to‘lashi haqidagi o‘zaro
majburiyatiari nazarda tutifishi mumkin, bunga ko‘'ra, agar meh-
- natga oid munosabatiar xodimning aybli xatti-harakatlari bilan
bog‘liq bo'lmagan asoslar bo‘yicha (100-modda ikkinchi gismi-
ning 1, 2, 5, 6, va 7-bandlari) ish beruvchining tashabbusi bilan
bekor gilingan bo'lsa, ish beruvchi xodimga neustoyka to‘lavdi.
| agar mehnatga oid munosabatlar xodimning tashabbusi bilan
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(99-modda), shuningdek xodimning aybli xaiti-harakatlari bilay,
(100-modda ikkinchi gismining 3 va 4-bandlari) bog'lig asoslay
bo‘yicha bekor gilingan bo‘lsa, xodim ish beruvchiga neustoyky
to'laydi. Agar mehnat shartnomasida neustoykaning migdor
belgilab go*yilmagan bo‘lsa, taraflar uni to‘lashdan ozod etiladilar,

Neustoykaning migdori ish beruvchi tomonidan xodimning
manfaatlarini ko‘zlab qilingan xarajatlarga, xodim ishlagan dayr
va boshga holatlarga bog'lig tarzda tafovut gilishi mumkin.

Xodim to'laydigan neustoyka migdori ish beruvehi to'laydigan
neustovka migdoridan oshib ketishi mumkin emas.

Agar mehnat shartnomasi ushbu Kodeksning 99-moddasi
beshinchi gismida nazarda tutilgan hollarda xodim tashabbusi
bilan bekor gilingan bo'lsa, u neustoyka to‘lashdan ozod etiladi.

Taraflardan biri neustoyka to‘lashdan bosh tortsa, uni undirish
sud tartibida amalga oshiriladi (104-modda). Muddatli mehnat
shartnomasi muddati tugashi bilan bekor gilinadi.

Agar muddat tugagandan keyin ham mehnatga oid muno-
sabatlar davom ctaversa va taraflardan birortasi bir hafta davomida
uning bekor gilinishini talab gilmagan bo‘lsa, shartnoma nomuay-
van muddalga uzaytirilgan deb hisobianadi.

Ish joyi (lavozimi) saglanishi lozim bo‘igan xodimning ishda
bo‘imagan vagtiga mo‘ljallab tuzilgan mehnat shartnomasi shu
xodim ishga gaytgan kundan e’tiboran bekor gilinadi (105-modda).

Mchnat shartnomasi quyidagi hollarda bekor gilinadi:

1) xodim harbiy yoki mugobil xizmatga chagqirilgan taqdirda.

2) shu ishni ilgari bajarib kelgan xodim ishga tiklangan tagdirda.

3) xodimni jazoga mahkum etgan sudning hukmi gonuniy
kuchga kirgan tagdirda, basharti buning natijasida xodim avvalgi
ishini davom ettirish imkoniyatidan mahrum etilgan bo'lsa, shu-
ningdek xodim sudning garoriga binoan ixtisoslashtirilgan
davolash-profilaktika muassasasiga yo‘llangan taqdirda;

4} ishga qabul gilish yuzasidan belgilangan goidalar buzilganligi
munosabati bilan, agar yo'l go‘yilgan goidabuzarlikni bartaraf etish-
ning imkoni bo‘lmasa va u ishni davom ettirishga to’sginlik gilsa;

5) xodimning vafoti munosabati bilan;

6) gonunda nazarda (utilgan boshga hollarda (106-modda).
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. Mechnat shartnomasini bekor gilinishini rasmiylashtirish
va xodim bilan hisob-kitoh gilish

" Mchnai shartnomasini bekor gilish ishga gabul gilish huqugiga
oa bo‘lgan shaxslar tomonidan amalga oshiriladi va buvruq bilan
asmiylashtiriladi. Oxirgi ish kuni mehnat shartnomasi bekor
silingan kun deb hisoblanadi. Ish beruvchining buyrug'ida mehnat
partnomasini bekor gilish asoslari ushbu Kodeksning 87, 89,
7, 100, 105, 106-moddalari ta’rifiga yoki mehnat shartnomasini
pekor gilishning go'shimcha asoslarini nazarda tutuvehi boshaga
pormativ hujjatlar ta’rifiga to‘la muvofig holda yozilib, Kodeksning
joxud boshga normativ hujjatiarning tegishli moddasi (bandi)
dalil qilib ko'rsatiladi. Mehnat shartnomasi xodimning tashabbusi
gilan uning kasalligi, nogironligi, yoshga doir pensiyaga chigishi,
yoki o'rta maxsus, Kasb-hunar o'quv yurti yoxud aspiran-
gabul qllmishl va qunun hu_{]atldr[gd ko‘ra mua\mn

S hu sab.ibhr ko* Mtlladl {iﬂ?—moddfx) Mehndl sharmnmam helmr
gilingan kuni ish beruvchi xodimga uning mehnat dafiarchasini
va mehnat shartnomasining bekor gilinishi haqgidagi buyrugning
Inusxasini berishi shart (108-modda).

Mehnat shartnomasi bekor gilingan quyidagi hollarda ishdan
bo‘shatisk nafaqasi 10‘lanadi:

ish beruvchining tashabbusi bilan, xodim o‘zining mehnat
‘vazifalarini bajarmaganligi sababli shartnomaning bekor gilinishi
bundan mustasno;

taraflar ixtiyoriga bog‘lig bo‘lmagan, ushbu Kodeksning
106-moddasi | va 2-bandlarida nazarda tutilgan holatlarga binoan.
Mchnat sharinomasi ushbu Kodeksning {06~-moddasi 4-bandiga
binoan bekor gilinganda ishdan bo‘shatish nafagasi to'lanadi. ishga
gabul qilish yuzasidan belgilangan qoidaiar xodimning aybi bilan
buzilgan hollar (sudning muayyan lavozimni egallash voki muay-
yan faoliyat turi bilan shug'ullanish hugugidan mahrum etish
hagidagi hukmini yashirish, soxta hujjatlar tagdim etish va hokazo)
bundan mustasno;
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xodim yangi mehnat shartlari asosida ishni davom ettirishni
rad efganligi sababli (89-moddaning to‘rtinchi gismi}.

Ishdan bo‘shatish nafaqasining miqdori o‘rtacha oylik ish
hagidan kam bo‘lishi mumkin emas (109-modda).

Mehnat shartnomasi ish beruvchining tashabbusi bilan bekor
gilinganda xodimga tegishli ish haqi, uning migdori xususida nizo
bo‘lmasa:

1} mehnat shartnomasi bekor qilingan kunga qadar ishlavotgan
xodimga mehnat shartnomasi bekor qilingan kuni;

2} mehnat shartnomasi bekor qitingan kuni ishiamayotgan
xodimga, 1 hisob-kitob qilishni talab etgan kuni to‘lanishi
kerak.

Mehnat shartnomasi xodimning tashabbusi bilan bekor gi-
linganda unga tegishli ish haqi, uning migdori xususida nizo
bo‘lmasa:

1) gqonun bo‘yicha yoki shartnomaga muvofiq mehnat shartno-
masini bekor gilish haqgida ish beruvchini ogohlantirishi shart
bo‘igan xodimga ogohlantirishiga ko‘ra u ishni tashlab ketishga
haqli bo'lgan kundan kechiktirmasdan;

2) mehnat shartnomasini bekor qilishi hagida ish beruvchini
ogohlantirishi shart bo‘lmagan xodimga ishdan ketgan kunining
ertasidan kechiktirmasdan to‘lanishi lozim.

Mehnat shartnomasi bekor qilinganda xodimga tegishli haqning
miqdori yuzasidan nizo chiqgan taqdirda, xodimga shak-shubha-
siz tegadigan summani ish beruivchi ushbu moddaning birin-
- chi va ikkinchi gismlarida ko'rsatilgan muddatlarda to‘lashi shart

{110-modda).

Mehnat shartnomasi g‘ayrigonuniy ravishda bekor gilingan
yoki xodim g'ayriqononiy ravishda boshga jshga o‘tkazilgan
holiarda, v ish beruvchining o'z, sud yoki boshga vakolatli organ
tfomonidan avvalgi ishiga tiklanishi lozim. .

Nizoni ko‘rish vaqrida ish beruvchiga mehnat shartnomasini
bekor gilish yoki xodimni boshga ishga o‘tkazishning asosliligini
ishotlab berish mas’ulivati vuklatiladi. Agar jamoa Kkelishuvi yoki
jamoa shartnomasida mehnai shajtnomasini ish beruvchining
tashabbusi bilan bekor qilishni kasaba uyushmasi qo‘mitasi yoki
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dimlarning boshqa vakillik organi bilan oldindan kelishib olish
pazarda tutilgan bo'lsa, sud kasaba uyushmasi qo‘mitasi yoki
xodimlar bashqa vakillik organining oldindan roziligi olingan-
olinmaganligini aniglaydi (111-modda).

Ishga tiklanganda ish beruvchiga xodimga yetkazilgan zararni
‘goplash majburiyati yuklatiladi.
Zarami goplash:
rmubuny progul vagti uchun hag to‘lash shartligidan (275-

mehnat shartnomasi bekor qilinganligi voki xodim boshga
ishga o'tkazilganligi ustidan shikoyat gilish bilan bog'lig go'-
shimcha xarajatlar (mutaxassislardan maslahat olish, ish yunuish
1‘« hun Kketgan xarajatlar va boshgalar) uchun Kompensatsiva

ma’'naviy zarar uchun Kkompensatsiva to‘lashdan iboratdir.
Ma'naviy zarar uchun to‘lanadigan kompensatsiyaning migdori
ish beruvchining xatti-harakatiga berilgan bahoni hisobga olib,
sud tomonidan belgilanadi, lekin bu migdor xodimning ovylik ish
hagidan kam bo‘lishi mumkin emas.

- Xodimning iltimosiga ko‘ra sud ishga tiklash o'rmiga uning
foydasiga (ushbu moddaning ikkinchi gismida nazarda tutiigandan
tashqari) kamida uch oylik ish hagi miqdorida go'shimcha hag
undirib berishi mumkin.

Mehnat shartnomasini g'ayrigonuniy ravishda bekor gilishda
yoki xodimni g*ayrigonuniy ravishda boshqa ishga o‘tkazishda
aybdor bo‘lgan mansabdor shaxslar xodimga ish hagi to'lanishi
munosabati bilan ish beruvchiga vetkazilgan zarar uchun ushbu
Kodeksning 274-moddasida nazarda tutilgan tartibda moddiy
javobgar bo'ladilar (112-modda).

- Xodimni ishdan chetlashtirishga, qonunda nazarda tutilgan
hollardan tashqari, yo‘l go‘yilmaydi.

Alkogolli ichimlikdan, giyohvandlik yoki toksik modda 12’
siridan mastlik holatida ishga kelgan xodim shu kuni (smenad= .
ishga qo'yilmaydi.

Xodim majburiy tibbiy ko'rikdan o‘tishdan bo'yin tovlagan
yoki o‘tkazilgan tekshirishlar natijalari bo‘yicha tibbiy komissiva
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tavsiyalarini bajarmagan tagdirda, ish beruvchi uni ishga go'y-
maslikka haglidir.

Xodim ish beruvchining aybi bilan g‘ayriqonuniy ravishda
ishdan chetlashtirilganda xodimga yetkazilgan zararni ushbu Ko-
deksda nazarda tutilgan tartibda to‘lash majburiyati ish beruvchiga
viklatiladi (113-modda).

Qisqacha xulosalar

Mehnat shastnomasini bekor gilish nshbu shartnoma ishti-
rokchilari Xohish-irodasini yoki uni bekor bo‘lishiga olib kelgan
0‘zga holatni aks ettiruvchi yuridik holatdan iboratdir.

Mehnat shartnomasi taraflaming kelishuviga ko‘ra, taraflardan
birining tashabbusi bilan, muddatning tugashi bilan, taraflar
ixtivoriga bog‘liq bo‘lmagan holatlarga ko‘ra, mehnat shartno-
masida nazarda tutilgan asoslarga ko‘ra hamda yangi muddatga
saylanmaganligi (tantov bo‘yicha o‘tmaganligi) yoxud saylanishda
{tanlovda) qgatnashishni rad etganligi munosabati bilan bekor
gilinishi mumkin.

Nazorat va muhokame schin savollor

1. Mehnat shartnomuasint bekor gilish deganda pima nozarda tutilodi?

2. Mehrat shartromasini bekar qilish, ishdan bo shatish, mehrat shartnomasini
bekor bofishi rushunchalari o ‘riasida ganday farglar bor?

3. Mehnat sharinomasi bekor bo Tishining umumiy asoslari Mehnat kodeksining
gaysi moddasida pazurda wiilgan va wamni tavsifi ganday?

4. Taraflar kelishishuvi bilan mehnat sharinomasi bekor bo ‘lishi mumkinmi?

. Muddarni tugashi shartnomani bekor qgilinishige olib keladimi?

6. Xodimning tashabbusiga ko'‘ra mehnat sharinomasi bekor gilish tortibi

gqapdap?

Xodim ishdan bo shask hagidagi arizasini qaytarib olishga haglimi?

& Mehngv shartnomasi gaysi asoslar mavjud bo‘lanida ish beruvchining
tashabbusiga ko 'ra bekor gilinishi mumkin?

9. Meknat shartnomasini isit beruvchi tashabbusi bilan bekar gilish chogida
xodimiarga qenday kafolatiar beriladi?

wn
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IX bob. XODIMLAR FAOLIYATIGA DOIR
BUYRUQIAR

9.1. Buyruq turlari

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyrugiar tashkifotlarda xodimiar
limi ish yuritilishining asosiy hujjatlaridan sanaladi. Bugungi
nda respublikada bu turdagi hujjatiarni rasmivlashtirish bo‘yicha
xsus standart ishlab chigilmagan. Mazkur magolada muallif
siy tarkib bo'yicha buyruglarni rasmiylashtirish va sagfashga
ba'zi bir takliflar berishga harakat gilgan.

Buyruq — korxona (tashkilot, muassasa) rahbarining mazkur
rxona oldida turgan asosiy va amaliy vazifalarni hal etish
magsadida chagiradigan rasmiy huquqiy hujjat.

Buvrug maxsus blankada rasmiylashtiriladi va mazkur korxo-
naning (tashkilot, muassasa) nomi, uning yugori turuvchi organi,
huijjat turi (buyruq), chigarilgan joyi, sana, hujjat ragami, matn
sarlavhasini go'yishi uchun ajratilgan joy kabi gismlardan tborat.

Mazmuni va rasmiylashtirish uslubi bo‘yicha buyruglar ikki
guruhga — asosiy faoliyat va shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglarga
bo‘linadi. Shaxsiy tarkib bo'yicha buyruglar ishga gabul gilish,
boshga ishga o‘tkazish, mehnat ta’tilini berish, xizmat safariga
yuborish, korxona ishchilarini rag‘batlantirish va ularga nisbatan
intizomiy jazo choralarini go‘llash, mehnat shartnomasini bekor
gilish va xodimlar bilan ishlash jarayonidagi boshga holatlarni
rasmivlashtirishda foydalaniladi hamda ishchilar uchun ish hagini
hisoblab chigishga asos bo‘ladi.

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruq loyihasi xodimlar bo‘limi
tomonidan tayyorlanadi.

Buyrug imzolangan kundan boshlab vuridik kuchga ega bo*ladi
(buyrug sana imzolangan kun hisoblanadi).

Buyruglarni gayd etish boshqa hujjatlardan alohida olib
boriladi. Buyruglarga gayd ragamlari kalendar yil davomida ketma-
ket «1» dan <p» gacha — l-vanvardan 3l-dekabrgacha qo‘yib
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boriladi. Buyruglar ragamliarini g‘ayrigonuniy o‘zgartirilishin;
oldini olish maqsadida ularni ikki yoki uch xonali sonlar bilay
vozish tavsiya etiladi. Masalan, Ne 01 yoki NeOOI. Amalivotda
shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglarga ragam qo‘yish bilan birga
indekslardan foydalanish ham kuzatiiadi, masalan «k» (kadrlar);
Ne01 -k buyrug.

9 2. Ishga qabul gilish to‘g‘risidagi buyrugni
. rasmiylashtirish

O‘Zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 82-moddasiga
asosan ishga qabul qilish ish beruvchining buyrug‘i bilan
rasmiylashtiriladi. Buyruq chigarish uchun xodim bilan tuzilgan
mehnat shartnomasi asos bo‘ladi. Ishga gabul qilish haqidagi
buyrug tuzilgan mehnat shartnomasining mazmuniga to‘la muvofig
ravishda chigariladi.

Ishga qabul qgilish to‘g nisidagi buyrug mazmunida quyidagilarni
aks ettirish zarur:

» tatn sarlavhasi: «Ishga gabul gilish haqida»;

« xodimning ismi, sharifi, familiyasi, '

» mehnat shartnomasida ko‘rsatilgan sanaga muvofiq ishga
gabul qilish sanasi;

» tarkibiy bo‘lim nomi, Kasbi, mutaxassisiigi yoki xodimming
lavozimi;

« mchnat shartnomasida ko'rsatiigan bo‘lsa sinov muddati;

» ishga qgabul qilish sharti hamda taqdim etilavotgan ish
xususiyati {masalan, vagtinchalik ishga kelmayotgan xodimning
o‘rniga ishlashi yoki ma’lum bir ishni bajarish uchun);

« ish haqi yoki oylik maoshi;

e buyruq chiqarish uchun asos (ishga gabut gilish haqidagi
buyrugga asos mehnat sharinomasi sanaladi);

« farmoyish qismi — «gabul gilinsin», <yuklatilsiny, <«tayin-
lansin».

Buyrugning tasdiq gismi ishga qgabul gilinayotgan tashkilotning
xodimlar bo‘limi boshlig‘i, maslahatchi yurist vizalarini o'z ichiga
oladi. Xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasida unga moddiy
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sbgarlik yuklatilgan bo‘lsa, buyrugga bosh hisobchi ham viza
y'vadi. Buyrugni ishga gabul gilish vakolati berilgan shaxs
nzolaydi.

~ Shaxsiy tarkib bo‘yicha ish beruvchining buyrug'i xodimga
a'lum gilinib, tilxat olinadi.

9.3. Mechnat ta’tili to*g risidagi buyruglar

O‘7zbekiston Respublikasi Mchnat kodeksiga asosan barcha
a’tillar mehnat, ijtimoiy (homiladorlik va tug‘ish, bolalarni
arvarishlash, o‘qish bilan bog'lig, ijodiy) va ish haqi saglanmagan
lda beriladigan ta’tillarga bo'linadi.

~ O°z navbatida, mehnat ta'tillari: yillik mehnat ta’tili; yillik
asosiy ta'til; minimal va uzaytirilgan; villik go‘shimcha; mehnat
sharoiti noqulay va o'ziga xos bo‘lgan ishlar uchun beriladigan;
og'ir va noqulay iglim sharoitlaridagi ish uchun go‘shimcha
ta’tillarga bo‘linadi.
© Yillik ta'tillarni berishga asos tasdiglangan ta’tillar jadvali
(O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining 144-moddasi)
hisoblanadi.
.~ Amaliyotda ta’til buyrug'ini chigarishga, tashkilotda ish-
layotgan xodimlarning sonini ko'pligini hisobga olib, tarkibiy
bo‘lim rahbarivati tomonidan rasmiylashtiriladigan bildirishnoma,
yrim hollarda esa xodimning arizasi asos bo‘ladi.
Aksariyat hollarda ariza yillik mehnat ta'tili muddati o‘zgargan
i ma'lum ijtimoiy ta’til turidan bisi olinayotganda yoziladi.
~ Shuningdek, O‘zbekiston Respublikasi Mehnat kodeksining
143-moddasi 4-bandiga muvofiq maktablar, hunar-texnika bilim
- yurtlari, oliy va o‘rta maxsus o‘quv yurtlari, kadrlarning ma-
lakasini oshirish, ularni tayyorlash va gayta tayyorfash institutfari
“hamda kurslarining muallimlar tarkibiga birinchi ish yilida yillik
1a’til ularning mazkur o*quv yurtiga ishga kirgan vagtidan qat’iy
Nazar hagiqiy ishlagan vaqgtiga mutanosib ravishda haq to‘lagan
! holda vozgi ta'til davrida to‘liq beriladi deb belgilangan. Barcha

turdagi buyruglarda ta’til turi va uning muddati ko‘rsatilishi

shart.
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9.4. Boshqa ishga o‘*tkazish hagidagi buyrugni
rasmiylashtirish

Xodimni boshga ishga o‘tkazish ishchining mehnat vazifala-
rining o‘zgarishi bilan bog'liq bo‘ladi. Boshqga ishga o'tkazishgy
mehnat shartnomasi taraflarining kelishuvi bo‘yicha. uzrlj
sabablarga ko‘ra xodimning tashabbusi bilan yoki ishlab chiqgarish
zarurati yoki bekor turib golinishi munosabati bilan bog'liq ish
beruvchining tashabbusi bo‘yicha yo‘l go‘yiladi.

Boshqa ishga o‘tkazish muddatiga ko‘ra doimiy va vaqtinchalik
bo‘ladi. O'zZR MKning 92, 93, 94-moddalariga asosan boshqa
ishga o‘tkazish xodimning roziligi bilan amalga oshiriladi, ishlab
chigish zarurati yoki bekor turib golinishi munosabati bilan (O*zR
MKning 95-moddasi) bog'lig bo'lgan holatlar bundan mustasno.
Birog bunday holda xodim sog‘lig‘iga tug'ri kelmaydigan boshqa
ishga o'tkazilishi mumkin emas.

O'zR MKning 96-moddasiga asosan doimiy, vagtinchalik
boshqa ishga o'tkazish, mehnat shartlarini, shuningdek ish joyini
o‘zgartirish ish beruvchining buyrug'i bilan rasmiylashtiriladi.

Boshga doimiy ishga o°tkazish hagidagi buyrugni chigarish
uchun xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasiga Kiritilgan
go‘shimchalar asos bo‘lib xizmat giladi. Doimiy boshqa ishga
o‘tkazish hagidagi buyruq mehnat shartnomasiga Kiritilgan
o*zgartirishlarning mazmuniga to‘la muvofiq holda chigariladi va
xodimga ma’lum qilinib, tilxat olinadi (O°zR MKning 96-moddasi
2-gismi).

Xodim bilan ish beruvchi o*rtasidagi kelishuv bo‘yicha vagtin-
cha boshqa ishga o‘tkazishga yo'l go’yiladi (O‘zZR MKning 93-
moddasi). Boshqa ishga o‘tkazish hagidagi buyruqda albatta uning
muddati ko'rsatilishi shart. Boshqga ishga o*tkazish muddati tuga-
gach, ish beruvchi xodimga uning avvalgi ishini berishi lozim.

Mehnat shartnomasi taraflarining kelishuvi bo‘yicha va xodim-
ning tashabbusi bilan vaqgtincha boshga ishga o‘tkazish hagida
buyrug chigarishga ishchining arizasi, homilador va ikki yoshga
to‘lmagan bolasi bor ayollarga esa ularni arizasi va tibbiy ma'lu-
motnoma asos bo‘ladi.
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Ish beruvchining tashabbusi bilan vagtincha boshga ishga
tazish hagida buyrugni chigarishga ishlab chiqarish zarurati
ki bekor turib golinishi holatlari mavjudligi asos bo'ladi.

Ish beruvchining tashabbusi bilan vaqtincha boshga ishga
tkazish hagida buyrugni chigarishga ishlab chiqarish zarurati

artlarining, shuningdek ish joyining o'zgarishi ish beruvchi
gyrug’i bilan rasmiylashtiriladi.

~ Mehnat shartnomasida nazarda tutilgan mehnat shartlarini
ggartirish haqgida buyrugni chiqarishga xodim bilan tuzilgan
shnat shartnomasiga Kiritilgan o*zgartirishlar asos bo'ladi. Mch-
at shartnomasida muayyan ish joyi anig Ko‘rsatib go‘yilgan
llarda ish joyini o'zgartinsh hagida buyruq chigarish uchun
bilan tuzilgan mehnat shartnomasiga kiritilgan ozgarti-
shlar asos bo‘ladi.

- Boshga bir xodimning o*‘rnida ishlash ham vagtinchalik boshga
hga o°tkazish kabi rasmivlashtiriladi. Boshga xodimning o‘rnida
shlash ikki xil holatda yuz beradi:

-« vagtinchalik vo'q bo‘lgan xodimning ishlarini o'zi baja-
1y doimiy vazifalardan 10°lig ozod etilgan holda bajarish;
‘e vagtinchalik yo‘q bo‘lgan xodimning vazifalarini bajarayotgan
oshqga xodimga asosiy vazifalarga go*shimcha mas'uliyat yuklatish.
~ Bunday mazmundagi buyrugni chigarishga xodimning roziligi
2 boshga xodimning o‘rniga ishlashga olib kelgan sabab asos

9.5. Mehnat shartnomasini bekor gilish hagida
I Py

O‘zR MKning 97-moddasiga asosan mehnat shartnomasini
bekor qgilishga quyidagilar asos bo‘lishi mumkin:

1. Taraflarning kelishuviga ko‘ra. Ushbu asosga binoan mehnat
Shartnomasining barcha turlari istalgan vaqgtda bekor qilinishi
Mumkin;

2. Taraflardan birining tashabbusi bilan;

3. Mechnat shartnomasi muddati tugashi bilan;
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4. Taraflar ixtiyoriga bog‘liq bo‘Imagan holatlarga ko‘ra;

5. Mehnat shartnomasida nazarda tutilgan asoslarga ko‘ra.
Mcechnatga oid munosabatlarni bekor qilish to‘g‘risidagi mehnat
shartnomasida bu shartnoma ish beruvchi tomonidan korxona
rahbart, uning o‘rinbosarlari, bosh hisobchi bilan, Korxonada
bosh hisobchi lavozimi boimagan taqdirda esa, bosh hisobchi
vazifasini amalga oshiruvchi xodim bilan tuzilganda, shuningdek
gonunda yo‘l go‘yiladigan boshga hollarda ham nazarda tutilishi
mumkin;

6. Yangi muddatga saylanmaganligi (tanlov bo‘yicha o‘tma-
ganligi) yoxud saylanishda (tanlovda) gatnashishni rad etganligi
munosabati bilan.

O‘zR MKning 107-moddasiga asosan mehnat shartnomasini
bekor qilish ishga gabul gilish huquqiga ega bo‘lgan shaxslar
tomonidan amalga oshiriladi va buyruq bilan rasmiylashtiriladi.
Oxirgi ish kuni mehnat shartnomasi bekor gilingan kun deb
hisoblanadi.

Ish beruvchining buyrug'ida O‘zZR MKaing 87, 89, 97, 99,
100, 105, 106-moddalari ta’rifiga yoki mehnat shartnomasint
bekar gilishning qo‘shimcha asoslarini nazarda tutuvchi boshga
me’yoriy hujjatlar ta’rifiga to‘la muvofiq Kodeks moddalarni ko'r-
satilgan holda mehnat shartnomasini bekor qilish asoslari yozilishi
shart.

Mehnat shartnomasi xoedimning tashabbusi bilan uning
kasalligi, nogironligi, voshga doir pensiyaga chigishi, oliy yoki
0°‘rta maxsus ¢'quv yurti yoxud aspiranturaga gabul gilinishi va
gonun hujjatlariga ko‘ra muayyan imtiyozlar va afzalliklar beri-
ladigan boshga sabablar tufayli bekor gilinganda mhnai
shartnomasini bekor gilish hagidagi buyrugda sabablar ko‘rsatiladi.

9.6. Buyragdan ko‘chirma berish. Buyruglar yig‘majildini
shakilantirish va saglash

Amaliyotda, masalan, mehnat stajint (ish joyi va davri) aniglash
uchun buyruglardan ko‘chirma (nusxa) tayyorlash zarurati tug'i-
ladi.
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Buyrugdan ko‘chirma (nusxa) — asl buyruqgdan rasmiy-
ashtirilgan va tasdiglangan hujjat. Odatda, buyrugdan ko‘chirma
naxsus blankalarda yozilib, tasdiglab beriladi. Buyruqdan
o'chirma uni tayyoriab beruvchi shaxs tomonidan izohlanadi va
ashkilot yoki xodimlar faoliyatiga oid ma’lumot mujassamlangan
po‘lsa, anig holat uchun zarur bo'lgan gismi yozib olinadi.
B gdan ko‘chirmada esa buyrugning punktii yoki paragrafi
ko‘rsatiladi.

Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglar ijro davrida ijrochida
saglanadi. ljrochi ularni saglash uchun maxsus papkalar yuritishi

Rasmiylashtirish bilan bog'liq ishlar tugallangandan so‘ng
b g maxsus delo (yig'majild)ga joylashtiriladi.

Yig'majildni shakllantirishda bir gator talablarga rioya etish
talab ectiladi. Ularning muhimlaridan biri asosiy faolivatga doir
glarni shaxsiy tartibga doir buyruglardan alohida-alohida
shakllantirishdir.

Shaxsiy tarkibga oid buyruglar (ishga gabul qilish, boshqa
ga o'tkazish. rag'batlantirish, mehnat shartnomasini bekor
‘gilish hagida va h.k.)ni alohida yig'majildda shakllantirish tavsiya

etiladi. Yig'majild ichida har bir kalendar yil uchun buyruglar
ketma-ketlikda joylashtirilishi kerak.

Yig ' majildga fagatgina buyruglarning asl nusxasi joylashtiriladi.
Shaxsiy tarkib bo‘yicha buyruglarni saglash muddati 75 yilni
tashkil etadi.

Buyrug chigarishga asos bo‘lgan hujjatlar (buyurimalar, ma’lu-
motlar, yozishmalar) alohida yig*majildda yig*ilib, 5 yil saglanadi.
Ta'til berishga oid buyruglar ham alohida shakllantirilib, 3 yil
saglanadi.



. a) Nomuayyan muddaiga ishga gabul gilish
= Buyrug namunasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKAST OLIY VA O‘RTA
S MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
27 son v sanasi

lshéa qabul qilish xususida
.. Igtisodivot fakulteti X

Familiyasi Ismi Sharifi — Iqtisodiyot nazariyasi Kafedrasiga
dotsent lavozimiga 26.10.2019-yildan tanlovdan o‘tgunga gadar
gabul gilinsin.

Oylik maoshi shiat jadvali boyicha belgilansin.

Asos: xodimning arizasi, 497/07-sonli mehnat shartnomasi,
O‘zR MKning 75-moddasi.

Rektor L.Sh. Familiyasi
Loyiha kirituvchi o Kelishilgan

Kadrlar bo'limi boshligé ~ ~ LSh. Familiyasi,
Yurist-masiahatchi- 1.Sh. Familiyasi

Buyrug bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim [.Sh. Familiyasi
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b) Muayyan muddatga o‘rindoshlik asosida ishga gabul gilish

Buyruq namunasi:

O*ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY
VA O‘RTA MAXSUS TA'LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT

UNIVERSITETI

BUYRUQ
son va sanasi

Ishga qabul qilish xususida

Iqtisodiyot fakulteti

Familiyasi Ismi Sharifi — «Hamkor-keramik» chet el korxonasi
bosh igtisodchisi Sanoat igtisodiyoti kafedrasiga o*rindoshlik aso-
sida 0,5 st dotsent lavozimiga 03.09.2019-yildan 01.07.2020-yil-

gacha ishga gabul gilinsin.

Oylik maaoshi shtat jadvali bo'yicha belgilansin.
Asos: xodimning arizasi, 224/07-sonli mehnat shartnomasi,
asosly ish joyidan ma’lumotnoma, 0O'zR MKning 75-moddasi

Rektor

[.Sh. Famikyasi

Loyiha Kirituvchi
Kadriar bo‘limi boshlig‘i

Yurist-maslahatchi

Buyruq bitan tanishdim

(imzo, sana) xodim 1.Sh. Familivasi
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v} Muayyan ishni bajarish vaqtiga mo‘fjaliab ishga
fgabul gilish
Buyruvq namwnasi:

O*ZBEKISTON RESPUBLIKAS]I OLIY VA_O‘RTA
MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT
UNIVERSITETI '

BUYRUQ
SO0 VA sanasi

Muayyan ishni bajarish uchun
ishga gabul gilish xususida

Familiyasi Ismi Sharifi — O‘zbekiston tarixi muzeyi ilmiy xo-
dimi, TDIUga Muzey ckspozisiyalarini tayyorlash uchun
2018-yil 2-martidan 2-iyunigacha ishga gabul gilinsin.

Ovlik maoshi shtat jadvali bo'yicha belgilansin.

Asos: xodimning arizasi, asosiy ish joyidan ma’lumotnoma,
18/09-sonli mehnat shartnomasi.

Rektor I.Sh. Famiiyasi
Loyiha kirituvchi Kelishilgan

Kadrlar bo‘limi boshligi - L.Sh. Familiyasi
Yurist-masiahatchi ' LSh. Familiyasi

Buyrug bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim 1.Sh. Familiyast
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g) Yillik mehnat ta’tilini olish
Buyruq namunasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY VA O‘RTA
l MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
son va sanasi

Mehnat ta’tili xasusida
Iqtisodivot fakulteti

Familiya Ismi Sharifi — Sanoat iqtisodiyoti kafedrasi katta
o'gituvchisiga 2019-yil 4-iyuldan 2019-vil 28-avgustgacha yillik
mehnat ta’tili berilsin.

Asos: xodimning arizasi, O'zZR MKning 133-moddasi.

Rektor I.Sh. Familiyasi
Loyiha kirituvchi Kelishilgan

Kadrlar bo‘limi boshlig‘i L.Sh. Familiyasi
Yurist-maslahatchi [.Sh. Familiyasi

Buyrug bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim 1.Sh. Familiyasi
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d) Boshga doimiy ishga o‘tkazish
Buyrug namunasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY VA O‘RTA
MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLAT 1QTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
son va sanasi

Boshga ishga o‘tkazishk xususida
igtisodiyotda axborot tizimlari fakulieti

Familiyasi Ismi Sharifi — Pedagogika va psihologiya kafed-
rasi mudiri lavozimidan shu kafedraga professor lavozimiga
30.04.2019-vildan tanlovdan o'tgunga gadar shtat jadvaliga asosan
ovlik maoshi va avvalgi qo'shimcha (ustama) hagi 30.06.2019-vil-
gacha saglangan holda o‘tkazilsin.

Asos: ariza, 94/08-sonli mehnat shartnomasi, O‘zZR MKning
92-moddasi.

Rektor 1.Sh. Familiyasi
Loyiha kirituvchi Kelishilgan

Kadrlar bo‘limi boshlig“i L.Sh. Familiyasi
Yurist-masiahatchi 1.Sh. Familiyasi

Buyrug bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim 1.Sh. Familiyasi
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¢) Xodim tashabbusiga ko‘ra mehnat shartnomasini
bekor gilish
Buyruq namunpasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY
VA O'RTA MAXSUS TA'LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
SON va sanasi

Mehnat shartnomasini
bekor gilish xususida
Igtisodiyot fakulteti

Familiyasi Ismi Sharifi — Makroigtisodiyot kafedrasi o*qituv-
chisi bilan tuzilgan mehnat shartnomasi uning arizasiga binoan
01.16.2019-yildan bekor gilinsin.

Asos: xodimning arizasi, O'zR MKning 99-moddasi.

Rektor I.Sh. Familiyasi
Loyiba kirituvchi Kelishilgan

Kadrlar bo‘limi boshlig*i I.Sh. Familiyasi
Yurist-maslahatchi L.Sh. Familiyasi

Buyruq bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim LSh. Familiyast
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J) Tomontaruing kelishuviga ko‘ra
Buyruq namunasi:

O“ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY
VA O‘RTA MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT
UNIVERSITETI

BUYRUQ
son va sanasi

Mehnat shartnomasini
bekor qilish xususida -

Familiyasi Ismi Sharifi — Iqtisodiyot nazariyasi kafedrasi
o‘qituvchisi bilan tuzilgan mehnat shartnomasining muddati
tugaganiigi sababli ¢1.07.2019-vildan shartnoma bekor gilinsin.

Foydalanilmagan yillik ta’tili uchun pullik kompensatsiya
tolansin.

Asos: 410/07-sonli mehnat shartnomasi, O‘'zZR MKning 103,
151-moddalari.

Rektor 1.Sh. Familiyasi
Loytha kirituvchi N Kelishiigan

Kadrlar bo‘limi boshligi ~ L.Sh. Familiyasi
Yurist-maslahatchi _ 1.Sh. Familiyasi

Buyrug bilan tanishdim
{imzo, sana) xodim I.8h. Familiyasi
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7) Xodimning o‘z ishini davom ettirish imkoni
bo‘lmaganda
Buyrug namunasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY VA O'RTA
MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLAT 1QTISODIYOT
UNIVERSITET!

BUYRUQ
500 va sanasi

Mehnat shartnomasini
bekor qilish xususida
Igtisodiyot fakulteti

Familtya Ismi Sharifi — Iqtisodivot nazariyasi kafedrasi pro-
fessori garilik pensiyasiga chigayotganligi sababli 2019-vil 10-iyui-
dan xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasi bekor gilinsin.

Asos: xodimning arizasi, O'zZR MKning 99-moddasi.

Rektor 1.Sh. Familiyasi
Loyiba kirituvchi Kelishilgan

Kadriar bo‘limi boshlig'i L.Sh. Familiyasi
Yurist-maslahatchi 1.Sh. Familiyasi

Buyrug bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim L.Sh. Familiyasi
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z) Xodim kunduzgi ho'limga o‘gishga kirganda
Buyruq namumasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY VA O‘RTA
MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLIAT IQTISODIYOT
UNIVERSITET]

BUYRUQ
s0n va sanasi

Mehnat sharfnomasini
bekor qilish xusnsida St A n L
Igtisodiyot fakulteti R AT L

Familiyasi Ismi Sharifi — Iqtisodiyot nazariyasi kafedrasi
o‘gituvehisi tayanch dokioranturaga o‘gishga kirganligi sababli
2018-yi] 26-dekabrdan xodim bilan tnzilgan mehnat shartnomasi
bekor gilinsin,

Ases: xodimning arizasi, o'gishga kirgantigi to’grisida buyrug-
dan ko‘chirma, O‘zR MKning 99-moddasi.

Rektor 1.Sh. Familiyasi
Loyiha Liritavchi Kelishilgan
Kadriar be‘limi boshlig’ L.Sh. Familiyasi

Yurisi-maslahatchi 1.Sh. Familiyasi

Buyruq bilan tanishdim
{imzo, sana) xodim 1.Sh. Familiyasi
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i) Xodim harbiy xizmatga chagirilganda

Buyruq namunasi:

O*ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY VA O°‘RTA
MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLAT 1QTISODIYOT

UNIVERSITETI

BUYRUQ
son va sanasi

Mehnat shartnomasini
bekor gilish xususida
Igtisodiyot fakulteti

Familiyasi Ismi Sharifi — Igtisodiyol nazarivasi kafedrasi
o'qituvchisi harbiy xizmatga chagqirilganligi sababli 2019-yil
20-yanvardan Xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasi bekor

gilinsin.

Asos: xodimning arizasi, tuman mudofaa ishlari bo'limining

chagiruv gog'ozi, O'zR MKning 106-moddasi.

Rektor

1.Sh. Familiyasi

Loyiha Kiritavchi
Kadriar bo‘limi boshligi

Yurist-maslahatchi

Buyrug bilan tanishdim

{imzo, sana) xodim 1.Sh. Familiyasi
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1.Sh. Familiyasi



k) Ish beruvchining tashabbusiga ko‘ra mebnat
shartnomasini bekor gilish
Buymq namupasi:

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI OLIY VA O‘RTA
MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT UNIVERSITETI

BUYRUQ
SON va sanasi

Mehnat shartnomasini
bekor gilish xususida
Igtisodiyot fakulteti i g

Familiyasi Ismi Sharifi — Iqtisodiyot nazariyasi kafedrasi
dotsenti egallab turgan lavozimini bajarish uchun e’lon qilingan
tanlovda gatnashishni rad etganligi sababli 2018-yil 30-iyundan
u bilan tuzilgan mehnat shartnomasi bekor gilinsin.

Hisob bo'limi tomonidan 1.Sh. Familivasiga O‘zR MKning
151-moddasi !-bandiga asosan 2017-vyil 26-avgustdan 2008-yil
30-iyungacha bo'lgan ish davrida foydalanilmagan mehnat ta’tili
uchun pullik kempensatsiva to'lansin.

Asos: xodimning o‘z vagtida tanlovda ishtirok ctish uchun
ariza topshirmaganligi, O‘zZR MKning 97-moddasi 6-bandi.

Rektor I1.Sh. Familiyasi
Loyiha Kkiritovchi Kelishilgan
Kadrlar bo‘limi boshlig‘i L.Sh. Familivasi
Yurist-mastahatchi ' 1.Sh. Familiyasi

Buyrug bilan tanishdim
(imzo, sana) xodim 1.Sh. Familiyasi
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Qisqacha xulosalar

Buyruq -tashkilot rahbarining mazkur korxona oldida turgan
~ asosiy va amaliy vazifalamni hal etish mvgsadida chaqiradigan rasmiy
huqugqiy hujjat hisoblanadi. U maxsus blankada rasmiylashtiriladi
va mazkur tashkilot nomi, uning yugori turuvchi organi, hujjat
turi (buyrug), chigarilgan jovi, sana, hujjat ragami, matn sarlav-
hasini go'yishi uchun ajratilgan joy kabi zaruriy gismlardan iborat
bo‘ladi.

Ishga qabul qilish te‘g'risidagi buyrugni O‘zbekiston Res-
publikasi Mehnat kodeksining 82-moddasiga asosan rasmiy-
lashtiriladi va unga xodim bilan tuzilgan mehnat shartnomasi
asos bo'ladi. Kadriar xizmatida mehnat ta’tili to'g risidagi, boshga
ishga o'tkazish hagidagi, mehnat shartnomasini bekor qilish
hagidagi buyruglar rasmiylashtiriladi.

Nazorat va muhokama wchun savollar

. Buyrug nima va uning qanday turlari mavjud?

. Ishga gqabul gilish buyrug i ganday rasmiylashtiriladi?

 Mehnat ta'tuli buyrug iga nima asos bo ‘ladi?

Boshga ishga o'tkazish buyryg'i qanday tarkibiy gismlardan iborat?
Mehnat shartnomasini bekor gilish 10'g ‘risidagi buyrug ganday nuziladi?
Buyrugdan ko 'chirma tayyorlang.

—

e



——————

- X beb. XODIMLARNING MEHNAT STAJIGA OID
- MA’LUMOTNOMALARNI RASMIYLASHTIRISH

10.1. Fugarolarga ish staji va ish haqi to‘g“risidagi
ma’lemotlarni tagdim etish tartibi

Ofzbekiston Respubiikasi Vazirlar Mahkamasining 1994-vil
11-mavydagi 249-son garorining ilovasida keltirilgan «Pensiva
tayindash vuchun mehnat stajint tasdiqglash tartibi to‘g‘risidagi
Nizomsning 1-bandiga ko‘ra mehnat staji ish, xizmat, o°qish
jovidan yoki ish stajiga qo‘shib hisoblanadigan boshqa faoliyat
amalga oshirilgan jovidan, yoxud arxiv muassasalari tomonidan
berilgan hupatlar asosida aniqlanadi,

Ish vaqtini hisobga olib bo‘lmaydigan xodimiarning mehnat
staji O‘zbekiston Respublikasi Moliya Vazirligi huzuridagi Byud-
jetdan tashqani Pensiya jamp‘armasiga sughurta badallari to'lan-
ganligi to‘g risida beriladigan ma’lumotnomalar asosida aniglanadi.

Belgilangan tartibga ko‘ra nafaqani rasmiylashtirishga mehnat
dafiarchasi asos bo‘ladi. Fugaro mehnat dafiarchasini yo‘qotgan
yoki unda tudi xato va kamchiliklar mavjud bo'lsa, bunday holda
qo‘shimcha ravishda fuqarodan arxiv ma’lumotnomalari talab
ctiladi.

Mehnat daftarchasi, shuningdek, O‘zbekision Respublikasi
Moliya Vazirligi huzuridagi byudjetdan tashgari Pensiva jamg‘ar-
masiga sug‘urta badali to‘langanligi to‘grisida berilgan ma’lu-
motnomalar ish siajini tasdiglovchi asosiy hujjatlar hisoblanadi.

Mehnat daftarchasi bo‘lmagan takdirda hamda mehnat
daftarchasida zarur yozuvlar bo‘imagan voki yozuvlar xato va
noaniq yozilgan bo‘lsa, mehnat stajini tasdiglash uchun (ish davring
hisobga olib bo‘lmaydigan xodimiar staji bundan mustasno)
ma’lumotnomalar, buyruglardan ko“chirmalar, ish haqi berish
bo‘yicha shaxsiy hisoblar, ro‘yxatlar, ularni bajarganligi qayd etil-
gan yozma mehnat shartnomalari (Kontraktiar) va ish davrian
to‘g'risida ma’lumotiar bo‘igan boshqa hujjatlar gabul qilinadi.
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~ Yugorida ko‘rsatilgan hugatlar bo‘Imasa, mehnat stajini isbot-
uchun kasaba uyushmasi biletlari va hisob-kitob daltarchalari
ul gilinadi. Hisob-kitob daftarchalari ish hagi to'langanligi
*g'risida belgi go'yilgan vaqt uchun kasaba uyushmasiga a’zolik
bileti esa — ish hagi yoki stipendiyadan a’zolik badallari to‘langanligi
to'g'risida belgi qgo‘yilgan vagt uchun ish davrini tasdiglaydi.

Kasaba uyushmasiga a’zolik bileti bo‘lmagan taqdirda ish staji
xodimni hisobga olish varaqgasi asosida aniglanishi mumkin, bunda
fagat a’zolik badallari to‘langan vagt stajga Kiradi.

O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1994-yil
11-maydagi 249-son garoriga 13-ilova bo'lgan «Pensiya tayinlash
uchun zarur bo‘lgan hujjatlarni tagdim etish va rasmivlashtirish
tartibi to'g'risida Nizomening 12-bandiga asosan faoliyatl yurituv-
chi tashkilotlar tomonidan Pensivani hisoblab chiqgish uchun
tagdim etiladigan ish haqi to‘g'risidagi ma’lumotnoma shakli va
~ uni to’ldirishga oid goidalar O*zbekiston Respublikasi Mehnat
va aholini ijtimoiy muhofaza qgilish vazirligi tomonidan tasdig-
lanadi.

Ko'rsatilgan ma’lumotnomalar arizachi yoki boguvchi ishlagan
korxona, muassasa yoki tashkilot tomonidan shaxsiy hisoblar,
to‘lov gaydnomalari va ish hagi to‘langanligini tasdiglovchi boshga
hujjatlar asosida beriladi. Agar ular tugatilgan yoki boshga
sabablarga ko'ra o'z faoliyatini to‘xtatgan bo‘lsa, ma’lumotnomalar
uning huqugiy vorisi yoki tegishli arxiv muassasalari tomonidan
beriladi.

Zarur hollarda pensiyani hisoblash uchun tarif bo'yicha belgi-
langan maosh (oklad) hagidagi ma’lumotnoma tagdim etiladi.

Ish hagi to'g'risidagi ma’lumotlar butunlay yoki gisman vo'q
bo'lsa, pensiyani hisob-kitob gilish uchun pensiyani tayinlash
kunida rasman belgilangan eng kam ish haqi migderi olinadi.

Tashkilotlar tomonidan berilgan mehnat staji (1-ilova) va ish
haqi 10'g'risida (2-ilova)gi ma’lumeotlar O‘zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 30-okiyabrdagi 482-son qaroriga
asosan «Q‘zarxive agentligi toamonidan ishlab chigilgan «Davlat
arxivlarining asosiy ish Qoidalari»da lasdiglangan shakl bo‘yicha
rasmiylashtiriladi.
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10.2. Mehnat staji to‘g‘risidagi ma’lumotnomalarini
berish uchun asoslar

Mchnat staji va oylik maoshni tasdiglash to’grisidagi ma’lu-
motnomalarini bajarish uchun quyidagi huijjatiar asos bo‘lib xizmat
qiladi:

a) qarorlar;

b) buyruqlar; SEPEENEE

v) shaxsiy tarkib bo‘vicha farmoyishlar; i - 7o

g) kadrlar hisobi bo‘yicha ro‘yxatga olish - kitobla.ﬂ

d) mehnat shartnomalari;

¢} shaxsiy varaqalar; Ta e e

j) oylik ish hagi yozish kiteblari, < - 2 !

Yugorida qayd etilgan hujjatlar arxiv saqlowga topshmlmagan
holda mehnat faoliyatini tasdiqlovchi boshqa turdagt hujjatlar
ascsida tegishli ma’lumotnoma rasmiyiashtiriladi.

10 3. Ish haqi to‘g‘risidagi ma’lametnomalarni
berish uchun asoslar

Ish hagi to‘g‘risidagi ma’lumotnomalarni tuzishda quyidagi
hujjatlar asos gilib olinadi:

a) ovlik ish haqi yozish kitoblari

b) oylik ish haqi yozish kitoblari yvo‘g bo‘lgan taqdirda —
to‘lov vedomostlari.

Ish haqini tasdiglash hagidagi ma’lumotnomalarai berishda
ma’lumotnoma uchun asos bo‘layotgan ovlik ish haqi vozish
kitobining «Jami to‘langan» yoki «Vsego nachisleno» grafasidagi
migdor so‘z va ragam bilan ko‘rsatiladi.

Arxiv ma'lumotnomasida oylik ish hagi miqdorining yillik
yakuniy hisobini chigarilishiga yo‘l qo‘yilmaydi.

Oylik maosh kitobida oylik hagining talgini (rasshifrovkasi)
berilgan bo‘lsa, ularni ko‘rsatib o‘tish magsadga muvofigdir.

Maxsus kodlar bilan berilgan maosh kitoblarda «ami to‘langan»
degan grafadagi maosh ragam va so'z bilan o'z ko'rsatiladi. Maxsus
kodlar yordamida berilgan, ammo «jami» ko‘rsatilmagan oylik
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h kitoblari mavjud bo'lgan tagdirda arxiv hujjatidan ko*chirma
i ushbu maosh kitobidagi tegishli varagalarning kseronusxalari
im etiladi.

10.4. Ma’lumotnomalarni rasmiylashtirishga
bo‘lgan talablar

Arxiv idoralari tomonidan fugarolarning murojaatlariga asosan
ish hagi va ish staji to‘g‘risidagi ma’lumotnomalar xo‘jalik vurituv-
‘chi subyektlarning (korxona va tashkilotlarning) arxivda sagla-
payotgan birfamchi hujjatlari asosida to‘g'ri va sifatli tagdim etilishi
shart. Arxiv ma’lumotnomasini rasmiylashtirishda quyidagi
talablarga qat’iy rioya etiladi:

— ma’lumotnomani arxiv muassasasi yoki tashkilotning maxsus
blankasida rasmiylashtirish;

— hujjatning sanasi va indeks raqamini ko‘rsatish;

— fugarolarga berilayoigan ish staji va ish haqi to'g‘risidagi
ma’lumotlarni chizilmagan, bo'yalmagan hamda agar arxiv hujjat -
~larida vakuniy summalar mavjud bo‘lsa, ma’lumotni so*z va ragam
'~ bilan yozilgan holda tagdim etish;

— arxiv ma’lumotnomasi matnini tuzishda, hujjatdan ko*chirma
(asl hujjatda ko'rsatilgan fakt, ya'ni ishga gabul gilish to*g risidagi
buyrugning matni) tarzida bayon etish;

,' — ma’lumotnomaga asos bo‘lgan vig‘'majildning fond, ro‘yxat.
- yig'majild, varaglari ragamlarini aniq ko'rsatish;

— korxonalarming to‘lov vedomostlarida asosiy ovlik ish hagidan
tashgari boshga to‘lovlar mavjud bo’lib (masalan; yo‘l harajati,
ovgat puli va boshga go‘shimcha to*loviar), yozuvlar anig bo‘Ima-
gan yoki daromadiar alohida ko*rsatilmagan hollarda, arxiv ma’lu-
motnomasiga hujjatning as! nusxasidan ko‘chirma yoki kseronusxa
ilova qilish;
| — ma'lumotnomani tasdiqlashda tashkilot rahbari, bo‘'lim

mudiri hamda so‘rovni bajargan xodimning imzolari va ularning

ismi-sharifi ko‘rsatilishi shart.
Berilayotgan ma'lumotlar davriy ketma-ketlikda joylashtirilib,
hujjatlardan olingan ko'chirmalar go‘shtirnog ichida keltiriladi.
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Agar as! hujjatda xato va kamchiliklar, gisqartma yozuvlar mavjud
bo‘lsa, u hojda «wjjatda shunday» deb ko‘rsatiladi. Ma'lumot-
nomaga asos bo'luvchi hujjatlaming matnlariga o‘zgartirish va
qo‘shimcha vozuvlar kidtishga yo‘l qo‘yilmaydi. Agar asl hujjat
matni rus yoki boshqga tilda berilgan bo‘lsa uning tarjimasinj
gilishga yo‘l go‘yilmaydi. Bunday hollarda <hujjat matni
tilida berilgan» degan yozuvni qayd etish bilan cheklaniladi.
Tugatilgan taghkilotlar, fermer xo'‘jaliklari, mikrofirma va
boshga korxonalar shaxsiy tarkib va buxgalieriva hujjatiarini davlat
saqloviga sifatli gabul qilib olinishi, ularni talab darajasida sagla-
nishi, ikkilamchi o‘zgartinshlar va qo‘shimchalar kintilishiga yo'l
qo‘ymaslik, barcha {uqarolarga hagqoniy ma’lumotlar berilishi
uchun arxiv muassasalari rahbarlari shaxsan mas™ul hisoblanaditar.
So'‘ralgan ma’lumotlar tasdiglanmasa yoki yo‘q bo‘lgan
taqdirda salbiy ma’lumotnioma rasmiylashtiriladi (3-ilova). Fugaro-
larga ish haqi va ish staji to’g‘risida soxta ma’lumotlar tagdim
ctish holatlari aniqlanganda, gonmunchitikda belgilangan tartioda
tegishli javobgarlik va jazo choralan ko‘riladi.

' " I-ilova
TOSHEKENT DAYLAT IQTISODIYOT UNIVERSITETI
MA’LUMOTNOMA -

Ne 12-19/M-109 20.10. 2011 _

Toshkent daviat iqgtisodiyot universiteti idoraviy arxivida sag-
lanayotgan 1980-yilgi buyruqlar kitobida quyidagi ma’lumotlar
gayd etilgan:

1. Toshkent Davlat igtisodiyot universitetining 1980-vil 4-ap-
reldagi 69-sonli BUYRUG'L

«...3. Malikova D.R. ¢hujjatda shunday) 1980-yil 4-apreldan
Igtisodiyot fakuiteti Q°zbekiston tarixi kafedrasi o‘gituvchisi
lavozimiga ishga qabul gilinsin. Oylik maoshi shtatiar jadvaliga
asosan belgilansin.»

Asos: 1980-yilgi xodimlar faoliyatiga doir buyruglar yig‘majiidi,

varaq.

2. TDIUning 2000-yil 14-maydagi BUYRUGI:
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«], Malikova Dilorom Rahimovna lgtisodiyot fakulteti O'z-
iston tarixi kafedrasi o‘qituvchisi 2000-yil 14-maydan egallab
n lavozimidan o'z xohishiga ko'ra ozod etilsin. MK ning
R-moddasi».
Asos: 2000-vilgi xodimfar faoliyatiga doir buyruglar yig' majildi.
varag.

TDIU rektori imzo 1.Sh. Familiyasi
Xodimlar bo‘limi mudisi imzo [.Sh. Familiyasi
Gerbli muhr

2-ilova
TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT UNIVERSITETI
MA'LUMOTNOMA
Ne 12-19/M-109 20.10. 2011_

MALIKOVA Bilorom Rahimovnaga
| (ma’lumoinoma oluvchining fish. shaxsini
{ tasdiglovchi hujjatiga asosan to'lig yvoziladi)

TDIU idoraviy arxivida saglanayoigan Buxgalteriva bo iimi
hujjatlarining 1993—1995-yillarga taallukli oylik maosh Kitoblarida
| Dadaboeva Movlyuda A. (hujjatda sharifi ko*rsatilmagan)ga quyi-
dagicha maosh to‘langan:

Oylar 1993 1994 1995
oo et | o [z o [
Yanvar - 49056—00 | 490-56 | 360—00 3-60
Fevral - 40880~00 | 408-80 | 356-69 | 2-57
Man - 73584—00 | 735-84 - -
Aprel - 79716~00 | 79716 ~ J
May — 7358400 | 735-84 - ~ |




Iyun - 119574—00 | 1195-74] — =
Tyul - 36000 360 - —
s—
Avgusi ~ 36000 360 - -
Sentyabr - 36000 360 - - |
Oktyabr - 36000 360 - e
Noyabr ~ 45000 | 4-50 ~ -
Dekabr 20439-60| 204—40 | 420-00 | 4-20 -

Asos: TDIU, ro‘vxat 1/s, 471 y/j, 164-varaq, 490 v/j, 12-varaq, 510 v/j. 21-
varaq.

Bunda barcha yillar uchun maosh Kitoblari va varaglar ragami
alohida ko‘rsatiladi.

TDIU rektori imzo I.Sh. Familiyasi
Xodimlar bo‘limi mudiri imzo [.Sh. Familiyasi
Gerbli muhr

3-ilova

TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT UNIVERSITET]
MA’LUMOTNOMA

Ne 12-19/M-109 20.10. 2011 _
Dilorom Rahimovaga

Sizning murojaatingizni ko‘rib chigib shuni ma’lum gilamizki,
TDIUning 1993—1995-yillarga taallugli shaxsiy tarkib hujjatlanda
D. Rahimovaning mehnat faolivatiga doir ma’lnmotlar topilmadi.

TDIU rektori imzo 1.Sh. Familiyasi
Xodimlar bo‘limi mudiri imzo LSh. Familiyasi
Gerbli muhr
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Qisgacha xulosalar

Kadrlar xizmatida Pensiya tayinlash uchun mehnat stajini
asdiglash magsadida mehnat staji ish, xizmat, o'qish joyidan
: mh stajiga qo‘shib tusoblanadlgan boshga faoliyat amalga
oshirilgan joyidan, voxud arxiv muassasalari tomonidan berilgan
hujjatlar asosida aniglanadi. Buning uchun Vazirlar Mahkama-
Sil 1994-yil 11-maydagi 249-son garorida keltirilgan flovalarga
asoslanib tegishlicha tartibda ma’lumotnomalar rasmiylasitiriladi.

Nazorai va muhokama uchan savollar

1. Mehnat siajiga doir ma Tumotnoma ganday rasmiylashieriladi?

2. Mehnat stajiga doir ma Tumomoma ramsiylashiirishda ganday hujjatiar
talab etiladi?

3. Fugaro mehnat daftarchasini yo'gotgan yok: unda turli xato va kamchilikiar
mavjud bo'lsa ma Tumomoma ganday ramiylashiiriladi?

4. Ish haqi 10 g ‘risidagi ma Tumotnomalarni berish uchun nimalar asos bo lodi”

5 Mehnat staji to'g'rividagi ma lumetnomalarini berish uchup nima asos
bo ladi ?

6. Ma lumotmomalar turlari va ularni rasmivlashiirish goidalani haqida
nimalarni bilasiz?



—— e oy

XI bob. HUJJATLARNI TARTIBGA SOLISHNING
ZAMONAVIY USULLARI

11.1. Ish yuritishni ixchamlashtirishning
asosiy vo‘nalishlari

Bozor igtisodiyotiga o‘tish munosabati bilan igtisodivoining
barcha sohalarida islohotlar olib borilmogda, chunonchi ish
yuritish sehasida ham bir gancha kamchiliklar maviud ediki, ularni
tezda bartaraf etishga 1o°gri kelmogda. Buning uchun bu sohada
avvalo hujiatlar bilan shiashga e’tibor berish hamda iloji boricha
ish vuritish jarayonini ixchamlashtirish lozim. Chunki rahbarlar
hujjatlarni gabul gilganda ular nechog'lik sodda va ixcham bo'lishi,
uning vagtini ko‘p egallamasligi lozim.

O*zbekiston mustagilligi ¢'lon gilinishi munosabati bilan, bozor
igtisodiyotiga o‘tish lozimligi tufayli Respublikamizda yangi vaziyat
paydo bo‘la boshladi. Igtisodiyotni bozor munosabatlariga o‘tka-
zishga garatilgan chora-tadbirlar korxona mustaqilligini kuchay-
tirishga olib keldi. Undan tashgari aralash va xususty mulk asosida
har xil ishbilarmonlik subyekilari tashkil gilinmokda. Bu shareitda
ularning ish natijasiga bo‘igan mas'uliyati jiddiy ortib bormogda,
bu o'z vo'lida rahbarlarning ham mustaqgilligini oshirmokda.
Korxonaning yuqori samarasini 1a’minlab boshgarish kabi dolzarb
masalani hal qilish lozim. Boshgarish mahoratini chuqur egallash
uchun har ganday rahbar o'z malakasini oshirishi, gayla o*gish!
va 0'z tajribasini oshirishi hozirgi zamon talabidir.

Hozirgi sharoitda texnikaning rivojlanishi va axborot tizimining
tezligi korxona, tashkilot va turli firmalarda ish vuritishni yaxshi
yo'lga go‘yibgina golmay, balki uni samarali va tez yo‘lga go'yilishi
ko‘zda 1tilmokda.

O‘zbek tili Davlat tili magomini olgan Korxona va tashkilotlarda
ish yuritish va'ni hujjatlar bilan ishlash o‘zbek tilida olib boril-
mogda. Bu esa o'z navbatida boshgaruv xodimlarining ishlarini
engillashtirmokda.
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Respublikamizda keyingi paytlarda kompyweriar bilan ishlash
axshi vo'lga go‘yilmogda va shu bilan birga internet orqgali chet
¢l tajribalaridan foydalanilgan holda axborotlarni uzatish, xatlarni
o'natish, fikr almashinish hattoki shartnomalar tuzish ishlari ham
ymalga oshirilmoqda.

Shu sababli korxonalarning har bir bo'limlarida kompyuterlarga

ehtiyoj ortib bormogda. Ilgari kerakli hujjatlari turii xil katalog-
Jardan qidirib topib, shaxs egalariga topshirguncha ancha vaqt
sarflanardi. Hozir esa hujjatlar, ish papkalari, shartnomalar va
soshga xil hujjatlar kompyuterga yuklanib arxivaing gaysi gatorida
gaysi hujiat saglanishini osonlik bilan topish mumkin. Bu esa o'z
pavbatida vaqtni va gog'ozni tejashga olib kelmogda.
Har qanday qarorni tayvorlanishi va uni xodimlarga vetkazili-
shida ham kompyuter texnologivalari vordamga kelgan. Bundan
tashqari qaroriar, yangi qonun-qoidalari va shu kabi ishlarni tez
yetkazish borasida faks va zamonaviy axborot vositalaridan unumniii
foydalanilmogda.

Mamlakatimizda amalga oshirilayotgan siyosatiardan bin
tadbirkorlarga qulayliklar yaratishdir. Bu qulayliklar bo'lar-bo‘lmas
hujjatlarni to‘ldirish, vlarni tegishli shaxslarga olib borib imzotatish
va shu kabilarga chek go‘yishdan iboratdir. Tadbirkor yangi ish
yuritmogehi bo‘lsa turli tashkilot va firmalarga kechayu-kunduz
hisobot berishi va ularga o'z faolivatini magsadini tushuntirib
berish kabi ishlardan ozod bo‘lmogda. Bu o'z navbatida kor-
xonalarda ish yuritishni ixchamlashtirib, samara bermokda.

11.2. Davlat tilida ish yuritish

Ish yuritishning asosini hujjatlar tashkil etadi. Mazmunan va
shaklan turli-tuman bo’lgan hujjatlar jamivatning uzluksiz
faoliyatini tartibga solib kelgan. Bugungi kunda ham daviat va
nodavlat tashkilotlarida davlat tilida ish vuritish sifatini oshirish
mamlakatimiz taraggiyoti uchun zarur bo'lgan asosiy omillardan
hisoblanadi. 1989-yilning 21-oktyabrida «Davlat tili to’g risidasgi
Qonunning qabul gilinishi O‘zbekistonning mustaqiflik sari
qo‘ygan dadil gadamlaridan biri bo’idi. Bu bilan daviat va jamiyat
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boshgaruvining barcha sohalarida o°zbek tilida ish yuritish hamd,
o'zbek hujjatchiligini takomillashtirishga katta imkoniyat varatild;
Qonun milliy ongning rivojlanishida, mamlakat mustaqilligining
mustahkamlanishida, madaniy merosning tiklanishida mukim
ahamivyat kasb etdi va uning goidalari O*zbekiston Konstitutsiya-
sida mustahkamlab qo'yildi.

Asosiy gonunimizning 4-moddasiga binoan O°zbekistonning
davlat tili o*zbek tilidir. Respublikamiz sobig ittifoq tarkibida bo'i-
gan bir sharoitda gabul gilingan «Davlat tili 10°g risidasgi gonunga
mustagillikka erishilgandan so’ng o'zgartish hamda go'shimchalar
kiritish zarurati vuzaga keldi. Natijada 1995-vyil 22-dekabrda ushbn
gonun vangi tahrirda gabul gilindi.

1997-vili gabul gilingan Kadrlar tayyorlash miiliy dasiurida
har tomonlama kamol topgan kadrlarni, kasb-hunarlarni ongli
ravishda tanlash va puxta o'zlashtirish uchun tegishli sharoitlarni
yaratish, jamiyat, davlal va oila oldida o'z javobgarligini his etadigan
fugarolarni tarbivalash nazarda tutilgan.

Ushbu dasturda hokimiyat organlari, davlat va nodaviat
tashkilotlarida idoraviy ish yuritish borasidagi mutaxassislarni
layyoriashga ham alohida e’tibor garatilgan. Shu maqsadda ish
vuritish, kadrlar bo*limi, arxiv ishi, hujjatshunoslik kabi sohalarni
malakali kadrlar bilan ta’minlovchi vangi o*quv dargohlari ochildi,
jumladan, oliy o'quv yurtlari, kasb-hunar kollejlari, akademik
litseylar va o'quv markazlarida ish yurituvchi mutaxassislarni
tayyorlovehi yo'nalish hamda bo'limlar tashkil etildi.

Davlat va nodavlat tashkilotlarida idoraviy ish yuritish tizimini
axborotlashtirish borasida o°ziga xos ahamiyatga ega bo'lgan yana
bir hujjat «Axborotiashtirish 1o'g'risida»gi qonundir.

Ushbu gonunning magsadi axborotlashtirish, axborot resurslari
va axborot tizimlaridan foydalanish sohasidagi munosabatlarni
lartibga solishdan iborat.

Bugungi kunda ish yurituvchi mutaxassislar zamonaviy ish
yuritish usullarini ham puxia o'zlashtirgan bo'lishlari shart. Bu
borada keng go'llanayotgan samarali usullardan biri elektron
hugjatlar bilan ishlashdir. Ushbu jarayonning huqugiy asosi sifatida
«Elektron hujjat aylanishi to‘g'risida»gi qonun gabul qilindi.
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fazkur gonunning magsadi elektron hujjat aylanishi sohasidagi
osabatlarni tantibga solishdan iborat. Elektron hujjat ayla-
dan bitimiar tuzish. hisob-kitoblarni, rasmiy va norasmiv
ozishmalarni amalga oshirish hamda boshqa axborotni vzatishda
oydalanish mumkin.

~ Ofzbek tilida ish yuritish, ushbu sohada mutaxassislar tavyor-
ash hamda malakasini oshirish borasidagi qonunlarni ijro etish
magsadida Vazifar Mahkamasi tomonidan bir gator hufjatiar gabul
ilingan. Xususan, hukumatning 1999-yil 29-martdagi 140-sonli
zbekiston Respublikasi davlat hokimiyati va boshgarv organ-
arida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bovicha norma-
v hujjatlarni tasdiglash haqgida»gi garori shular jumlasidandir
Uning |-ilovasiga muveliq Qoragalpog‘iston Respublikast Vazirlar
Kengashi, viloyatlar, shaharlar va tumanlar hokimliklari appa-
ratlarida ish yuritish va hujjatlar ijrosini nazorat qilishni tashkil
etish bo‘vicha yo'rignoma, 2-ilovaga muvofig vazirliklar, davlal
go‘mitalari, idoralar, korporastiyalar, konsernlar, uyushmalar,
! mpaniyalar va boshqa markaziy muassasalar apparatlarid.n ish
yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha namunavny vO'Tig-
noma tasdiglangan.

2008 yilda esa mamlakatimizda davlat tashkilotlari, muassasa
wva korxonalarida o‘zbek tilida ish yuritish hamda o’zbek hujjat-
chiligi asoslarini tartibga solish magsadida Vazirlar Mahkamasi
huzuridagi Standartiashtirish, metrologiva va sertifikatlashtirish
‘agentligi tomonidan O°z DSt 1157:2008 — «O‘zbekiston daviat
standarti» ishlab chiqildi. Bunda hujjatlarni unifikatsiyalashtirish
tizimi, tashkiliv-farmoyish hujjatiar tizimi, hujjatlarni rasmiy-
lashtirishga bo‘lgan talablar umumlashtirilgan.

Vazirlar Mahkamasining 2012-yil S-apreldagi «Ozbekiston
Respublikasida arxiv ishini takomillashtirish to'g risida»gi garorida
mamlakatimizda arxiv ishi va ish yuritish sohasini takomillashtirish.
xususan, ushbu sohalarga tegishli gqonun hujjatlariga Kiritilgan
o‘zgartirishlar hamda bu boradagi yangi tartib qoidalar o°z aksini
topgan.

Yuqorida keltirib o‘tilgan me’yoriy hujjatiar asosida O‘zbe
| kiston hududida davlat boshqaruvi va jamiyatning ijtimoiy -
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iqtisodiy, siyosiy, madaniy-ma’rifiy schalarida o'zbek tilida ish
yuritish yo‘lga go’yildi. Davlat va nodavlat tashkilotlarida qo‘lla-~
nadigan barcha hujjatlarning o‘zbek tilidagi namunaviy nusxalari
ishlab chigildi.

11.3. Ish yuritishni takomiliashtirish yo‘llari

Ish vuritishni takomillashtirish yo‘llaridan biri — ish yuritish
xodimiari foliyatiga ilmiv usullarni joriy qilishdir.

Hujjat tuzishni o‘rgatish maxsus ta’lim tizimida eng dolzarb
masaladir. Idora xodimlarini tayyorlash va ular malakasini oshirish
kurslarini hamma joyda tashkil gilish zarur. Kollej va oliy uquv
yurtlarida hujjat tuzishga oid maxsus kurslar joriy etish maqgsadga
muvofigdir.

Ish yuritish holatini yaxshilash uchun ish yuritish bo‘linma-
larini (umumiy bo‘limiar, devonxonalar, kotiblar va xokaze) tashkil
qilishni yaxshilash, lavozimlarning aniq nomenklaturasing, tugli
kategorivadagi korxona va mmassasa uchun lavozimiar soni
normativlarini ishiab chiqish lozim.

Ish yuritish sohasida mehnat unumdortigini oshirish hujjat
tuzish va ishiash, shuningdek, axborot olish jarayonlarini
mexanizatsiyalash vo‘li bilan amalga oshirilmog‘i kerak. Hujjat
ustida ishlashning ko‘pgina jarayonlari uchun texnika vositalart
mavjud.

~ Hujjat turlari va nusxasini eng ko'p darajada kamaytirish ish
yuritishni takomilashtirishda muhim ahamiyatga ega. Bu aynigsa
har xil ichki hujjatiar. ma’lumotnoma, yozma ma’ruza, bildirish-
nomalar tayyorlashga taalluglidir. Bu hujatlarning hammasi iloji
boricha og'zaki ma’ruza, farmoyish, xabarlar bilan almashtirilishi
kerak. Ayrim hollarda yangi hujjat tayyorlash o'miga hujjatni
tegishli ustxat bilan qaytarish yoki telefonograrnma berish bilan
cheklanish mumkin.

Boshgaruv xodimlan vaqtini tejash uchun standast huojjatiardan
kengrog foydalanish lozim. Buning uchun xatlar namunaviy
matnlarining maxsus tematik to*plamlarini ishlab chigish va ularni
bosib chigarish yoli bilan ko‘paytirish magsadga muvofigdir.
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[ Har ganday tajribadan ko'p narsani o'rgansa bo'ladi. Bu o'z
i pavbatida o'sha joyda ishni to'g'ri tashkil etish va tartibga solishga
alohida ahamiyat beradi. Bu jihatdan O‘zbekistonda bu amaiiyot-
dan fovdalanish katta samara keltirishi mumkin be‘lgan yapon
tajribasi kalta qizigish vyg'otadi. Undan tashqari, ijtimeiy-ma-
daniy sharoit, milliy an’analar, kattalarga hurmat, oilaviy tadbirlar
tashkil qilishga intilish, goidalarga, gonunlarga, tartib-intizomga
riova qgilish azaldan boshlab vapon va o'zbek xalglariga mansubdir.
Yapon tajribasining bir ustuniigi bor, bu — agar hujjatlar tuzishda
xatolikka yo'l go‘yilsa, rahbar tamonidan kim aybdorligini aniglash
noto'g'ri deb hisoblanadi. Asosiy magsad aybdorni topish emas,
balki tezrog vo'l go'yilgan xatoning sababini aniglashdir. Shunday
qilib bu sharoitlarda mehnatkashlar kobiliyatining o'sishi rag‘bat-
lantiriladi.

11.4. Ishlab chigarishda hujjatlardan
samarali foydalanish

Ishlab chigarishda ish vuritishning bir gancha vazifalari mavjud.
Bu vazifalarning bajarilishi korxonadagi tizimlarga bog'lig. Ish
yuritish korxonalarga yuklatiladigan asosiy vazifani bajarishga
yordam berish bilan birga, u quyidagicha yo‘lga qo‘yilishi lozim:

~ hujjatlarda korxona va bo‘linmalarning ishini to'g'ri va tez
aks ettirish, ya'ni har bir hujjatni to'la o‘rganilganidan so‘ng
ishonch hosil gilish va buni tez amalga oshirish kerak;

— xizmatga doir barcha yozishmalarni gabul gilish, hisobga
olish va jo'natish jaravonlarini aniq va tecz bajarish. Bu yo'nalish
ham korxonaga tegishli bo‘lgan barcha hujjatlarni, ya’ni turli
garor, goidalarni gabul qilib olish, uni tasdiglatilganidan so'ng
gayd qilishni, so'ngra belgilangan joyga aniq tezlik bilan jo‘na-
tilishini ta’'minlashdan iborat;

— barcha zarur ma’lumotlarni joriy ishlar va arxivdagi qayd
ma’fumotlari bo'yicha tez va oson topib olish. Yugorida aytib
o‘tilganidek, devonxonalarning tez xizmat ko'rsatishi uchun turli
jihozlar bilan jihozlangandan so‘ng ishda unum ortadi va xizmat
ko‘rsatish yanada sifatli baladi;
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— hujjatlarning bajarilishini muntazam ravishda nazorat gjlih
turish mamkin bo‘lsin. Nazoratdan asosiy magsad ishning tezligi
va hamma hujjatlami to'g‘ri, tez bajarilishini nazorat gilishdag
iborat.

Har ganday tajnbadan ko‘p narsani o‘rgansa bo‘ladi. Bu o'z
navbatida o‘sha joyda ishni to‘g‘ri tashkil etish va tartibga solishga
alohida ahamiyat beradi.

Qisgacha xulosalar

Ish yuritishni ixchamlashtirishning asosiy yo‘nalishlari O‘zbek
tili daviat tili maqomini olganligi, ish yuritishda kompyuter
texnoligiyalaridan samarali foydalanilayotganligi, chet el tajriba-
laridan foydalangan holda ishiarni tashkil etish, internet va iokal
alogalarni volga go‘yilganligi, elekiron hujjat aylanishini joriy
gilinishi bilan belgilangan. Shu bilan birga kadrlarga oid hujjatlami
yuritishda standart hujjatlardan foydalanish amaliyotga keng tadbiq
etilmoqda.

Nazorat va muhokama wchun savollar
1. Isk ypurifish holatini yaxshilash uchun qanday normativiar ishlab chiqarish
logim?
2 O%hek tili daviat tili mogomini olganligi hujjatiashtirishdae qanday quiayiikiar
tug ‘dirdi?
3. Ish yauritishni ixchamiashiirishdan asosiy maksad nima? Boshqarish
mahoratini chugur egallash uchun rakbar ganday vagifalami bajuradi?
Yo 4. Xatlar almashuvini samarii yo'lga qovish usullariga nimolarn misol gila
i alasiz?
V' 5. Ish yuritishni takomiliashtirishning qanday yoHari bor?
6. Boshqaruv xodimiarini vagtini tejash uchun nimalar gilish kerak?
7. Nazoratdan asosiy magsad nima?
*t & Standart hufjotiardan foydalanishga misol keltiring.
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XII hob. KADRLAR FAOQLIYATIDA AXBOROT
TEXNOLOGIYALARIDAN FOYDALANISH

12.1. Kadrlar xizmatida aviomatlashtirilgan
tizimlaridan foydalanishning mohiyati

Inson faoliyatining turli jabhalarida ilm-fan yotuglari, xususan,
- kompyuterlar va yangi informatsion texnologiyalarining yaratilishi,
izlanish va taraggiyol uchun nihoyatda kaita imkoniyatlar ochib
beravotgan hozirgi zamonda axborot bilan ishlay olish juda katta
ahamiyat kasb etmogda. Hozirgi paytda kundalik hayotida turli
xil axborotiarni gabul qilib, muhim garoriar gabu! gilish c¢htivojini
sezmaydigan biron bir inson voki tashkilot topilmasa kerak.

Avyni vagtning o'zida gabul gilinayotgan axbeorotlarning hajmi
tobora kengayib murakkablashib borayotgani, ular tuzilishining
o‘zgarib borishi obycktiv jihatdan axborotlar bilan ishlashga
nisbatan yangicha talablarni ilgari surmoqda. Bugungi kunda
axborot tizimlari bilan ishlaydigan har bir odam olinayotgan axbo-
rotlarni juda gisga fursatlarda gabul qilishi, operativ tarzda ularga
ishlov berishi va tegishli tuzilmalarga, manzillarga uzatishi va
nihovat, olingan axborotlardan kelib chiqib, vazival tagozosi bilan
vuzaga keigan muammoga adekvat tarzda javob reaksiyasini be-
rishni talab eimogda.

Ayni paytda kompyuteriar quyidagilarni ta’minlaydi:

« inson resurslarini boshgarishda ko'proq javobgarlikni yukla-
gan holda muntazam rahbarlarni axborot bilan ta’minlaydi;

 tanlovda gatnashuvchilar royxatini tuzish uchun nomzod-
larga go‘viladigan talablar asosida rezyumelami tanlab oladi;

« personalni gidirish uchun internetga chigishni ta’minlaydi'.

Yugorida aytib o'tilgan obyektiv shart-sharoitlar o'z vagtida
yangi zamonaviy axborot texnologiyalarining yaratilishini talab
etgandi. Shu tariga o‘igan asrning 60-villaridan boshlab dunyoning

' Robert 1. Mathis. (University of Nebraska at Omaha). John H. Jackson.
(University of Wyoming) Human resource management. 2010, p. 60.
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turii burchaklarida sun’iy inteltekt yaratish bo‘yicha itmiy tadqi-
gotlar avj olib ketdi.

Mutaxassis olimilar oldida tabiatning eng mo‘jizaviy mahsuli
odam miyasining ish faoliyatint atroflicha o‘rganib chiqib, ushbu
jarayondarai modellashtirish asosida sun’iy intellektni varatish va
uning yordamida murakkab muammolarning vechimini izlab
topishning oddiy uslublarini kashf etish masalasi turardi. Sun’iy
intellekt yaratish borasida olib borilayotgan ilmiy tadgigotlarning
ik davridayoq mutaxassis olimiar «ekspertiar tizimi»ni (uning
tarkibiga qarorlar gabul qilish kichik tizimi ham kiritiigandi)
yaratish ustida izlanishlar olib borishdi.

«Ekspertlar tizimi — bu kompyuter yordamida ishlaydigan,
turli faoliyat sohalarida garorlar qabul qilishning maxsus yaratilgan
murakkab tuzilmali modeldir. Mazkur modeining ish prinsipi
shundayki, u xuddi ekspertlar kengashi kabi mulohaza yuritib,
yechimi izlab topilishi kutilayotgan giyin vaziyatdan chigib ketish
yo‘llarini taklif etishga moslashtirilgan. Ekspertlar tizimini loyiha-
lashtirish, rejalashtirish, tashxis qo‘yish, tagjimonlik, referentlik,
taftish, tavsiyanomalar ishlab chiqgish kabi zaruriyatlar yuzaga
kelganida qo‘llaniladi». Olimlarning fikriga garaganda, «ekspert
tizimlari turli sohadagi mutaxassisiar va muayyan sohada mutaxas-
sisligt bo‘lmagan har qanday odamlarga favqulodda vaziyatlarda
muammoning echimini izlab topishga, mavjud ekspertlar
guruhining o‘rmini bosishga imkoniyat yaratib beradi va shu
xususivati bilan iqtisodiy faolivatda murakkab tashkiliy tuzilmaning
turli tizimlarida ishlaydigan va ish yuzasidan o‘zaro mulogot
qilishga majbur bo‘ladigan Kishilarning vaziyatga mos tarzda to‘g'si
qaror gabul gilishiga vordam beradi». Ekspertlar tizimining asosiy
afzalliklari jumiasiga quyidagilarm kiritish mumkin: 1) har ganday
tashkilotda amaiga oshiriladigan reinjiniring (tuzilmami gaytadan
tashkillashtirish) jarayonlari davomida ekspertlar tizimi nihoyatda
asqotadi, chunki ushbu tiztindan foydalanish tufayli korxona
rahbariyati eng avvalo, ratsional tarzda xodimlar shtatini gayta
tuzish, vaqtni icjash, byurokrativa ko‘lamini ancha cheklash,
qog‘ozbozlikka chek qo'vish imkoniyatini go‘lga kiritadi; 2) tegishit
mavzuga (fnuammoga) daxidor bo‘lgan barcha ma’lumotlar, ulari
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izlab topish va foydalanish qoidalarining hammasi kompyuter
xotirasida saglanadi. Bundan tashgari, sun’iy intellekt gabul gilgan
garorlari gandaydir tahmin va farazlarga asoslangan bo‘lmaydi.
Hozirgi vaqtda ekspertiar tizimi va ularning alohida elementlari
buxgalteriva hisoblarini olib borish, hisobotlarni tayyorlashda,
bank faolivatida, personalni boshgarish sohasida keng go‘llanil-
mogqda. Personalni boshqgarish sohasida ekspertlar tizimidan foy-
dalanish tufayli quyidagi imkoniyatlarni qo‘lga Kiritish mumkin:
1) boshgaruv garorlarini magsadga muvofig va vazivatga mos tarzda
gabul qilish, eng muhimi mavjud qonunchilikka xilof kelmaydigan
tarzda qabul gilish; 2) boshgaruyv tizimi tomonidan qabul gilingan
garorlarning ijrosini kuzatib nazorat qilish; 3) boshqaruv tizimi-
ning joriy ish faoliyatiga oid barcha axborotlarni, shu jumladan,
boshlang‘ich (relevant) qarorlarni, bir erda to*plash.

Boshgacha qilib aytiganda, ekspertlar tizimi turli faoliyat soha-
laridagi mutaxassislarga boshgaruvchilik garorlarini gabul qilishda,
kadrlar bilan ishlash jarayonida gabul gilinadigan garorlarning
amaldagi gonunchilik doirasida bo‘lishiga yagindan yordam beradi.
Bundan tashgari, ekspertlar tizimidan foydalanuvchi har ganday
shaxs o‘zining hag-huquglarini bilib olishi mumKin. Aksariyat
ekspert tizimlari o‘zaro alogadorlikda bo‘lgan, ayni vaqgtning o‘zida
nisbatan mustaqil, ixtisoslashtirilgan alohida gismlardan iborat.
Ekspertlar tizimining birinchi gismi — alohida axborot tizimi bo‘lib,
u menyular tizimi shakliga ega. Ushbu menyular orqali tegishli
dasturlarga kirib personalni boshqgarish sohasidagi ish jarayon-
larining kechishiga doir kerakli ma’lumotlar bilan tanishish
mumkin. Ekspertlar tizimining ikkinchi gismi turli sohalarga oid
bilimlar bilan vagindan tanishish uchun xizmat qiladigan mahsuliy
model asosida ishlaydi. Dasturning bu gismiga Kirilsa tizim
tomonidan ishlab chigilgan muayyan savollar yordamida har kim
0‘zini gizigtiruvchi masalalar yuzasidan foydali maslahatlar olishi
mumkin bo‘ladi. Jumladan, ekspertlar tizimining bu gismidan
foydalanish tufayli personalni boshgaruvchi shaxslar intizomiy
jazo tayinlash, xodimlarni ishdan bo‘shatish va hokazo shu kabi
masalalar yuzasidan amaliy yordam olishadi. Shu o'rinda ta’kidlab
o'tish kerakki korxonalarda personal bilan ishlash jarayonida aynan
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ishga gabul qilish va ishdan bo'shatish masalalarida ko‘proq turli
xil nizoli vaziyatlar yuzaga keladi. Ekspertiar tizimi bunday
vaziyatlarda juda go‘l keladi.

Ekspertlar tizimining uchinchi gismi personalni baholash bilan
bog'liq masalalarni hal etish uchun xizmat giladi. Bu dasturda
personal bilan ishlash jarayonida tuziladigan turli xildagi hujjatlar
bazasi mavjud bo‘lib, zaruriyat tug'ilsa, ularga tegishli tuzatishlar,
go‘shimchalar va anigliklar kiritish, eng muhimi, bu kabi ma’lu-
motlarni kerakli vaqtda izlab topib ko‘rib chigish mumkin.

Ekspertlar tizimining bu gismida turli xil ish hujjatlari hagidagi
mufassal ma’lumotlar (xususan olganda, ular gachon va kim
tomonidan qabul qilingani, hujjatga asosan berilgan topshiriglar
mazrnuni, ijrochilar, topshirigni ijro etish muddatlari, turli xildagi
rasmiy ish hujjatlarini to‘ldirish tartibi va hokazo) saqlanadi.
Olimlarning fikricha, ekspertlar tizimining kelajagi porloq, chunki
bu kabi tizimlar boshqaruv faoliyatini tartibga solishi va anchagina
yengillashtirishi mumkin. Bugungi kunda mavjud ekspertiar
hamda boshqaruvchilik qarorlarini gabul gilish tizimlarini takomil-
lashtirishning bir gancha yonalishlari ishlab chigilgan. Bu xildagi
yo'nalishlaring quyida ta’rifi keltiriladigan ikkitasi jiddiy e’tiborga
loyig. Ushbu yo‘nalishlardan biri tizimdan foydalanuvchilar uchun
kompyuter bilan algoritmik emas, balki tabiiy tilda muloqot gilish
imkoniyatlarini ishlab chigishga qaratilgan. Bu juda muhim masala
hisoblanadi, zotan ayni vagtda mavjud bo‘lgan aksariyat ekspertlar
tizimining negizidagi modellarning ish prinstipi shundayki, kom-
- pyuter tomonidan beriladigan turdi savollarga anig (ha yoki yo'q
degan) javoblar berish tufayli foydali maslahat, amally yordam
olish mumkKin.

Sohadagi ekspertlarning fikr-mulohazalariga garaganda, kela-
jakda yaratiladigan modellarda savollami kompyuter emas, balki
- odamlar beradigan bo‘lishadi. Kompyuter esa ular tomonidan
berilgan savollarga mos holda javob tarigasida kerakli ma’lumotiarmi
chiqarib beradi. Ekspertlar hamda boshqaruvchilik qarorlarini
gabul gilish tizimlarini takomillashtirishning tkkinchi yo®nalishi
kompyuter tomonidan insonning nutqinj tinglab, uning nima ista-
shini anglab vetishga imkon beradigan alohida dastur yaratishga
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garatilgan. Mutaxassislarning fikricha, garchi kompyuterlar ovoz
orqgali inson nutgini anglay olayotganligi, gimmatli vaqtni tejalishi
tufayli boshgaruv garorlarini gabul gilish jarayoni anchagina
yengillashadi.

Darhagiqat, ovoz yordamida buyruq berilganida kompyuter
nulg elementlarini anglab, ularga javoban tegishli dasturlarni ishga
tushirilishi axborot bilan ishlash ancha soddalashtirilishi mumkin
bo‘ladi. Bu yo‘nalishlarda muayyan yutuglar go‘lga kiritilgani
ancha quvonarli holdir. Kompyuter tomonidan inson ovozini
tinglab beriladigan buyruglarni bajarishini 1a’minlay oladigan
maxsus dasturlar Rossiyada va AQShda yaratilgan, Lekin bu
yo'nalishlarda gilinadigan ishlar ko'lami hamon juda keng.

So'nggi villarda ko'pgina xorijiy mamlakatlardagi kompaniya-
larning rahbarlari hamda soha mutaxassislari orasida turli xildagi
kompyuter dasturlariga bo‘lgan gizigish birmuncha pasayib ketdi.
Ularing ta’kidlashicha, personalni boshqgarish borasida uchrab
turadigan turli xildagi muammolarning yechimini izlab topishga
igtisodiy-matematik uslublar (migdor korsatkichlari) yordamida
vondashish, gabul gilinadigan qarorlarning sifatini oshirishga yetarli
darajada xizmat gilmaydi. Buning asosiy sababi, matematik
hisoblarning nomukammalligi deb hisoblanmogda. Matematika
sohasidagi mutaxassislarning ta’kidlashicha, boshgaruv sohasida
uchraydigan turli muammolaming yechimini igtisodiy-matematik
uslublar yordamida izlab topishga urinish davomida uchraydigan
giyinchiliklarning bosh sababi boshgaruv sohasidagi xodimlarning
hal ctilishi lozim bo‘lgan masalani to'g'ri ifodalay olmasligidadir.

Har gaysi nuqtai nazarda hagiqat uchquni bor. Har holda,
7zamonaviy hisoblash texnikalari shu jumladan, kompyuter dastur-
lari ganchalik mukammal bo'lmasin baribir ular odam o‘rnini
bosa olmaydi. Negaki. inson o'z mohiyatiga ko‘ra, mushkul
vazivatlarga ijodiy yondashib, nostandart, kutilmaganda yangicha
talqinda yechim izlab topa oladi. O'z navbatida zamonaviy hisob-
lash texnikasi va kompyuterlar turli soha mutaxassislari profes-
sional faolivatida uchraydigan chigal muammolarning optimal
yechimini topishga ancha katta yordam ko‘rsata oladi. Kadrilar
hilan ishlash jarayonlarini axborotlashtirish tashkilot va korxo-
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nalarning tashkiliy tuzilmasini o‘zgartirisy, vangi tashkiliy tuzil-
malarni ishfab chiqish, shtatiar jadvaliga muayyan tuzatishlar
kiritish, boshqaruy tizimi xodimlari va ishchilarning amaldagi vazi-
falarini o‘zgartirishga to‘g‘ri kelgani juda qo‘l keladi. Axborot
texnologivalarining ustuvor afzajliklari haqida gap ketadigan bo‘lsa,
birinchi galda, ular yordamida olinadigan axborotlarning operativ-
ligi, to‘ligligi {mukammalligi), aniq (ishonchli)ligini e'tirof etish
lozim bo‘ladi.

Nazariy jihatdan olib garalsa, bunday axborotlami kompyuter
texnikasi yordamisiz ham izlab topish, to‘plash mumkin, ammo
bunday ishlarni texnika yordamisiz bajarish uchun juda uzoq va
ko‘p vaqt, golaversa, juda katta resurslarni jalb etishni tagozo
etadi. Buning ish unumdorligiga salbiy ta’siri ganchalik bo‘lishini
tasavvur qilish qiyin. Bundan tashqari, odamlar kutilmaganda,
goho esa ataylab xatoliklarga yo'l go'yishi mumkin. Shuning
uchun axborotlashtirilgan tizimiar ularga yordamga kelib gquyidagi
funksiyalarni bajaradi:

» ishlovchining avvalgi kasbiy faoliyati, ko‘nikmalari va ma-
lakalari, ta’tillar va ishga chigmaslik sababalrini o‘z ichiga oladigan
shaxsiy ma’lumetlarini saglash;

» malaka darajalanini, ish haqi va ustamalarni, ish tartibi va
ish joylari, lavozim yo'rignomalari va belgilangan rollarni o'z
ichiga olgan lavozimiar bo‘yicha barcha axborotlarni saqlash;

» ushbu axborotlaming jithatiari bayon etilgan hisobotlarni
tuzish’,

Axborot texnologivalarini kadrlar bilan ishlash jarayonlariga
keng ko‘lamda {atbiq etishning afzalliklaridan yana biri shuki,
korxonada bunday uslubdan foydalanilganida, personalni
boshqarish tuzilmasi 0‘z-o‘zidan batartib bo‘lib goladi, ayni
paytning o‘zida mavjud tashkiliy tuzilmalar shakllanadi. Ba’zida
ishni bunday yo‘sinda tashkillashtirish iqtisodiy jihatdan juda katta
samara beradi. Axborot texnologiyalaridan foydalanishning yana
bir jjobiy tomoni shuki, bunda tashkilot xodimlariga taaltuqli
bo'lgan keng ko‘lamdagi turli ma’lumotlarni nisbatan gisga
fursatlar davomida iziab topish va tayyoriash mumkin.

' M. Armstrong. Human tesource management, 2010, - p. 758
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Axborot texnologivalarining avtomatlashtirilgan tizimi biflamchi
talab asosida turli statistik ma’lumeotlar (masalan, oliy ma’lumotli
ishchi (xodim)iar, tashkilotdagi ish stajiga, harbiy xizmatga
munosabatiga garab) va hisobotlarni bir zumda topishga imkon
beradi. Yirik tashkilotlarda odam kuchi bilan bu kabi ma’lumot-
larni izlab topish va tayyorlash uchun juda ko'p vaqgt talab etiladi.
Qolaversa, eng zamonaviy axborot texnologiyalari kerakli ma’-
lumotlarni turli shakllarda (masalan, jadval, diagramma, grafik
tasvir va hokazo) namoyish etishi, zarur izohlar bilan to*ldirishi
mumkin.

Katta va kichik tashkilotlarda zamonaviy axborot texnologiya-
larining potensial imkoniyatlaridan foydalanib, personal hagidagi
barcha ma’lumotlarni tizimlashtirish ishlan bilan odatda kadrlar,
mehnat, oylik maosh hisob-kitobini ofib boruvchi buxgalteriya
bo'limlari shug'ullanadi. Aynan shu bo’limlarda boshgaruv va
hisob yuritish bilan bog'liq barcha vazifalar jumladan, hisobga
olish, xodimlarni vollash, ish joyiga tayiniashni, lavozimdan ozod
etish, mehnat ta'tillarining berilishi, xizmat safarlarining rasmiy-
lashtirilishi, shtatlar jadvalining rejalashtirilishi, ovlik maoshning
hisob-kitobi va hokazolar bajariladi. Umuman olganda, aytib
o'tilgan vazifalarning barchasi tashkiliy jihatdan muayyan
amallarning izchilligi va ketma-ketligini (mohiyatan bu jarayouniar
biznes reja asosida gilinadigan ishlarning amalga oshirilishi bilan
bog’liq jarayonni eslatadi) ifodalaydi. Masalan, muayyan vakantli
ish o'rnini egallashni quyidagicha kechadigan biznes-jarayon
sifatida olib garash mumkin: vakant ish joyining paydo bo‘lishi;
vakant ish joyiga munosib deb topiladigan nomzodlarming izlanishi:
vakant ish joviga munosib deb topiladigan nomzodlar hagida kerakhi
ma’lumetlar (rezywme, anketa, intervyu va hokazo)ning to'plani-
shi: olingan ma’lumotlar bilan ishlash; talabgoriarni saralab olish;
vakant ish joyiga munosib deb topiladigan nomzodlarni gayta
izlash va ular hagidagi ma’lumatlar bilan ishlash: vakant ish joviga
munosib deb topiladigan mavjud nomzodiar hagidagi ma’lu-
motlarning aniglashtirilishi; qarorning gabul gilinishi (nomzodning
taniab olinishi); xodimlamni ishga olish/bir shtatdan boshgasiga
o‘tkazish: mehnat shartnomasini tuzish.
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Shu o‘rinda ta’kidlab o tish kerakki, korxonada mavjud vakant
ish joylarining hamda ularni egallashga da’vogarlik gilayotgan-
larning soni juda katta bo‘lganida avtomatlashtirilgan informatsion
fizim yordamisiz bu ishlarni tez va mukammal bajarish nihoyatda
mushkul kechadi. Ba’zi bir hollarda personalga oid turli xil
ma'umotiar {masalan, tashkilotning egalari (tjoratchilik tuzilma-
tari nchun kerak bo‘lganida), barcha pog‘onadagi menejerlar,
xavfsizlik xizmatining xodimlari, investorlar, auditorlar va hokazo
kategorivadagi personal bilan ishlashga to'g‘ri kelganida material-
larga sinchkoviik bilan qarash talab etiladi. Shu sababdan ham,
o‘zining tuzilishi va formatlari jihatidan boshga amaldagi kichik
tizimlar bilan uvzviy aloqadorlikda ishlashga moslashtiriigan
korporativ axborot tizimi {KAT) negizidagi kadriar bilan ishlaydigan
modul lokal xmsusiyatli kadrlar bilan ishlash tizimidan ko'ra
afzalrog tuyuladi. Har ikki tizimn o‘zaro solishtirib ko‘rilsa bir
tomondan, KAT bir vagtning o‘zida bir gancha odamga axborot
tizimidaa foydalanish imKonini bera oladi, ikkinchi tomondan,
tashkiotning kadrlar bo‘limi faoliyatiga roziliksiz tashgaridan
voxud ichkaridan ruxsatsiz aralashuviarga jiddiy to‘sqiniik qgilish
imkoniyati mavjud.

Aslini olganda, avval kadrlar bilan ishlashning lokal xususiyatli
tizimidan foydalanib, keyinchalik korporativ lizimga o‘tish
mumkin. Bunday holatlarda korporativ axborot tizimining turli
xil kichik tizimlarini asta-sekinlik bilan jamiab borilsa bo‘ladi.
Quytda personalni boshqgarish sohasida korporativ axborot tizimi
yvordamida muvaffagiyat bilan hal etilishi mumkin bo‘lgan vazifa
(masala)iarning gisgacha ro‘yxati keltiriladi: korxonaning tashkiliy
tuzilmasini, ishchi (xodim)larning amaldagi vazifalarini aniq
belgilab olish; korxona faolivati uchun zarur bo‘ladigan kadr
(xodim}larga ehtivojni (shu jumladan, gaysi bir Javozimga gancha,
ganday odam olish lozimligini) rejalashtirib olish; korxona rahba-
riyati tomonidan ma’qullangan tashkiliy tuzilmaga mos holda
personalni taniab olish va ish joylariga joylashtirish; personaining
mehnat faolivatini nazorat gilish va hayotiy shari— sharoitlarini
o‘rganib borish {mehnatning sifati, xizmat lavozimlari bo‘yicha
siljishi, mehnatga haq to‘lashning shakl va usullarining o‘zgarishini,
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mehnat ta'tiliga chigish va undan gaytishni, oilaviy holatini,
yashash sharoitlarini va hokazo); ishchi {xodim)laring kasbiy
malakasini oshirish jarayonlarini rejalashtitish va ulaming borishini
nazorat qilish.

Amaliy ishlar tajribasi shundan dalolat bermogdaki, tashkilot-
Jarda axborotlashgan tizimiarni joriy etish bilan bog'liq har qanday
yirik loyihalar pirovard natijada boshqaruv tuzilmasining muayyan
darajada o‘zgartirilishiga olib keladi. Shu o'rinda, bu haddan
tashgari qivin kechadigan, ammo kelajakda korxonaga kattagina
foyda keltiradigan xayrli ishdir. Kadrlar bilan ishlash tizimini
avtomatlashtirish ham oson kechmaydi. Odatda, bunday islohot-
larni amalga oshinsh uchun tashkilly tuzilmamng terli bo'lin-
malari jumladan, kadriar bo'limi, mehnatni va ish hagi to‘lanishini
tashkil gilish, buxgalterivaning hisob-kitob bo‘limiari o‘rtasidagi
o‘zaro aloqadorlik, yaqin hamkorlikni talab etadi. Ish tajribasidan
ma’iumki, tashkilotning turli bo‘linmalari o‘rtasidagi o‘zaro alg-
qadorlikni o‘rnatish vaqtida aksariyat hollarda bajariladigan ishlar
texnotogiyasida gandaydir nomuvofigiik ko‘zga tashlanadi. An’a-
naviy tarzda yoxud lokal xususiyatli avtomatlashtirilgan tizimdan
foydatanib ish olib borish chog'ida har bir xodimga to‘lanishi
fozim bo‘ladigan oviik maoshning hajmini to‘g'ri belgilash buxgalter
zimmasiga yuklatitadi. O‘z navbatida buxgalter buning uchun zarur
barcha ma’lumeotlarni kadriar bo‘limidan oladi.

O‘zaro hamkorlik doirasida ish olib borishda davom etuvchi
buxgalter unga berilgan ma’lumotiaming gay darajada to‘g riligini
tekshirib o*tirmaydi, chunki bu kabi vazifa uning zimumasiga vuk-
latitmaydi. Garchi ish kunlarini belgilashda kadriar bo'limi xodim-
larining mas’ulivatsiziigi sababli biron bir xatolikka yo°l go'yilsa,
buggalier buning uchun javobgarlikni zimmasiga olmaydi albaiia.

Boshga bir misolni olaylik, ba’zi vagtlarda tashkilotning kadriar
bo‘limi bilan buxgalterivaning oylik maoshni hisobiab chigarish
ba‘limlari o‘rtasidagi nomuvofiglik tufayli ayrim hujjatiarning
kadrlar bo‘limining ish xususiyati shundayki, tashkiletning ichki
muhitida ro'y beradigan har ganday o‘zgarish (kimdir ishga
joylashdi, bashga bo‘linmaga o‘tib ketdi va hokazo) shu zaboii
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rasman gayd etiladi. Ishchi (xodim)larning ish kunlariga qarab
voziladigan oylik maoshni esa hisoblab chigish uchun muayyan
vag( talab etiladi. Chunki, o‘tgan oy uchun yoziladigan ish hagi
aslida keyingi oyning boshida hisoblab chigiladi. Oylik maoshlarni
hisoblab chigaruvehi buxgalteriya xodimiga hisobot oyi tugallan-
magunicha bu o‘zgarishlarni gayd qilish shart emas. Holbuki,
korxona migvosida kadrlarga oid ma'lumotlar bazasi ko'p jihatdan
umumiydir. Shu sababli, yugorida aytib o‘tilgan muammo aslida
texnologik xususivat kasb etadi. Umuman olganda, bunday
misollarni ko‘plab keltirish mumkin.

Shak-shubhasiz, bunday muammeolarni ko'p jihatdan tashkiliy
uslublar yordamida hal etish mumkin. Jumladan, «Flagman» deb
nomiangan avtomatlashtirilgan informatsion tizimning varatuy-
chilari — «Infosoft» firmasining xodimlarining taklif etishicha,
buvurtmachi (tashkilotlar) va lovihani yaratish vstida ishlovchilar
guruhi a’zolaridan iborat maxsus ishchi guruhtarini tashkil etish
orgali muammoni hal etish mumkin. Taklif etilayotgan texnolo-
giyaga muvofig loyiha ustida ishlaydigan ishchi guruhga kiradigan
har ikki tomon odamlari keng ko'lamli vakolatlar bilan ta’min-
lanadi. Shuning uchun ishchi guruhi joylarda avtomailashtirilgan
axborot tizimini joriy etish jarayonlari bilan bevosita shug‘ulianishi
mumkin bo‘ladi. Shu o‘rinda ta'kidlab o‘tish kerakki, avtomai-
lashtirilgan axborot tizimlarini yaratishga ixtisoslashgan «I1T», «Ga-
laktika». «Parus», «Tsefey» va boshga shu kabi firmalar ham
amalivotda buyurtmachi (tashkilotlar) va loyihani varatish ustida
ishlovchilar guruhi (firma) a’zolaridan iboral maxsus ishchi
guruhlarni tashkil etishga katta e'tibor bilan garashadi. Masalaga
bu taglidda yondashish tufayli KATlarni joriy etish vaqtida yuzaga
kelavotgan har qanday muammolarni (xoh u tashkiliy, xoh v
texnologik muammo bo‘lsin) hech bir ziddivatlarsiz zudlik bilan
hal etish imkonivatiga ega bo‘ladilar. Yuqgorida aytib otilganlar
umumlashtirilsa har ganday avtomatlashtirilgan axborot tizimini
amalivotga joriy etish vagtida albatia turli xil muammolar yuzaga
chigadi. Ammo loyiha yaratuvchilari tomonidan tizimning har
ganday shart-sharoitlarga yaxshi moslashtirilgani sababli aniq
shareitlarda yuzaga kelgan muammolarni o'sha joyning o'zida
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zudlik bilan hal etish imkoniyatining mavjudliigi ortigcha
giyinchiliklarni keltirib chigarmaydi. Umuman olganda, tashkilot
rahbarlari o'z ish sharoitlariga mos keladigan avtomatlashtirilgan
axborot tizimlarini ikki xil yo°l bilan: shaxsan marketing tadqgi-
gotlarini amalga oshirish yoxud axborot texnologiyaiar sonhasida
ishlaydigan yetakchi mutaxassisiar yordamiga murojaat etish orqall
izlab topishi mumkin. :

. 12 2. Davlat axhorot resurslarini shakllantirishda
axhorot texnologiyalari

Kadrlar xizmati xodimlari ogilona garor gabul qilishiari,
o‘zlarining boshga xizmat vazifalarini muvaffagiyatli bajarish uchun
batafsil va ishonarli ma’lumotlarga ega bo‘libgina qelmasdan,
shuningdek bu ma’lumotiar bilan tezkor ishlash, izhlfl gilish,
umumiashtirish, shu asosda tegishii hujatlami rayvorash imko-
niyatiga ega bo‘lishlari talab qilinadi. Olib borilgan tadgigotiar -
boshqaruv Xizmati mutaxassistari ish vaqtining 30 foizdan 80
foizgachasi ana shu ma’lumotiar bilan ishiashga sarflanishini
ko‘rsatmoqda. Bu tabiiydir, chunki axborot bilan ishlash samarali
boshgaruvning hal giluvchi omili hisoblanadi.

Kadrlar xizmati axborot ta’minotining asosiv magsadi cgilona
qarorlar gabul gilish uchun manba vazifasini o‘taydigan mavjud
ma’lumotlar bilan ishlash, ularni tahlil qilish va umumiashtirishdan
ihoratdir. Axborot oqimlari hajmining kattaligi, turli ma’lumotlarni
toplash, saqlash, ular bilan ishlash va ulardan foydatanish bo‘yicha
ko‘p hollarda bir-birini takrorlovchi, operatsiyalarni bajarish per-
sonalni boshgarish xizmatida eng zamonaviy axborot texnolo-
giyalarini go‘llashning ahamiyatini vaggol ko‘tsatadi.

Boshqa sohalarda bo‘lgani kabi personalni boshqgarish xizmatida
ham axborot texnologiyalarini joriy etishning huquqly asosi
O‘zbekiston Respublikasining <«Axborotlashtirish to‘g‘risidargi
gonuni hisoblanadi. Axborot texnologiyalari davlat hokimiyati
organlari, mahalliy o‘z-0‘zini boshgarish organlari, jamoatchilik
birlashmalarining axborotga bo*lgan ¢htiyojlarini qondirish uchun
eng maqgbul shart-sharoitlarini yaratishga garatilgandir.
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O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2005-yi
22-noyabrdagi 256-son <«Axborotlashtirish sohasida normativ-
huguqiy bazani takomillashtirish to‘g‘risidasgi garorida daviat
axborot resurslarini shakllantirish, daviat organlarining axborot
tizimlarini tashkil etish, axborotlami hujiatlashtirish tartibi belgilab
go‘yilgan. Ushbu garorga binoan hujjatlashtirilgan axborot, mulk
huquqi obyekti hisobianadi va tegishli rekvizitlar bilan birgalikda
axborot manbaida gayd etilgan alchida hujjat yoki jami hujjatiar
shaklida, shu jumladan elektron hujiat shaklida bo‘ladi.

Axborotni hujjatiashtirish axborotni davlat axborot resurslariga
kiritishning majburiy sharti hisoblanadi.

Davlat axborot resurslarida hujjatlashtirilgan axborot tizimlash-
tiriladi, tasniflanadi va tegishli rekvizitlar bilan ta’minlanadi,

Quyidagilar hujjatlashtirilgan axborotning asosiy rekvizitlari
hisoblanadi:

— hujjatning nomi;

~ axborotning nomi yoki egasi;

— axborot manbai;

— paydo bo‘lishi va hujjatlashtirish sanasi va vaqti;

— fovdalanish tartibi;

— tizimlashtirish va tasniflash uchun zarur bof lgau boshqa
rekvizitlar.

Davlat axborot resurslaridagi axborot matnii, graﬁkh owzh
video va multimediva {(matnli, grafikli, ovozh va video formatlar
kombinastiyasi} shakilarida bo‘ladi. -

Davlat axborot resurslari foydalanishiga garab:

— bazaviy axborot resursiariga;

-~ maxsus axberot resurslariga bo‘linadi. :

Barcha davlat organlari, yuridik va jismoniy shaxslar tomonl-
dan ularga berilgan vakolatlar doirasida umumiy foydalanish uchun
meo*ljalfangan axborot resurslari bazaviy davlat axborot resurslari
hisoblapadi. Bazaviy davlat axborot resursiari tarkibiga O'zbekiston
Respublikasi daviat axborot resurstari bo‘yicha O‘zbekiston
Respublikasi jismoniy va yuridik shaxslari bo‘yicha, O‘zbekiston
Respublikasi normativ-huqugiy hujjatiari bo‘yicha, O‘zbekiston-
ning tabily resusslari bo‘yicha, daviat organlarining veb-saytiari

\"5. v
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bo‘yicha, umumiy foydalanadigan boshga axborot resursiari
bo‘yicha ma’lumotlar bazasi kiradi. Davlat organlari, yuridik va
jismoniy shaxslarning tor kasbiy, o'ziga xos vazifalarini hal etishga
mo'‘ljallangan, foydalanilishi cheklab go‘vilgan axborot resursiari
maxsus davlat axborot resurslari hisoblanadi.

Maxsus davlat axborot resurslari tarkibiga:

— idoralar, hududiy boshqaruv va hokimiyat organjarining;

— davlat byudjet mablag‘lari hisobiga tashkil etilgan yuridik
va jismoniy shaxslarming;

— yuridik va jismoniy shaxslarning davlat sirlari va maxfiy
axborotga ega bo'lgan ixtisoslashtirilgan axborot resurslari Kiradi.

Davlat axborot resurslarini shakllantirishda:

— tagdim etiladigan axborotning ishonchliligi va to*ligligi;

— jismoniy va vuridik shaxslarning axborotdan foydalanish
erkinligiga bo‘lgan hugquglarini amalga oshirish;

— axborot xavfsizligi;

— axborotning davlat organlari tomonidan foydalanish uchun
shart-sharoitlari;

— davlat axborol resurslarining axborot-texnologik mosligi;

— davlat axborot resurslarini arxiviashtirish tizimi ta’minlanadi.

Personalni boshgarishni axborotlashtirishga tizimli yondashuyv
talab etiladi. Bunday yondashuv quyidagi bosqichlardau iboratdir:

— personalni boshgarish jarayonlarini axborotlashtirishni
loyihalashdan avval tadqgiq etish;

— personalni boshqarishni avtomatiashtirish va kompyutertash
tizimini loyihalash;

— tizimni yaratishni tegishli texnik vositalari bilan ta’'minlash:

— tizimni sinab ko‘rish, tegishli o*zgartirishlar kiritish, perso-
nalni boshqarishni ta’minlash, avtomatlashtirilgan tizimni joriy
etish;

— personalni boshgarish xizmati xodimlarini avtomatlash-
tirtlgan tizimda ishlashga o‘rgatish, ularni tegishli yo'rignomalar
va uslubty materialiar bilan ta’minlash.

Ana shu bosgichlarning dastlabkisi — loyihalashdan avval
tadqgiqotlar o“tkazishda quyidagi masalalarni chuqur tahlil etib
chiqish talab etiladi:
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— personalni boshqgarish xizmati funksiyali tarkibi va uning
axborot faoliyati; v

— mavjud axborot resurslari;

— axborot ehtiyojiga ega axborot ogimiari; :

— axbarot agimiarini avtomatlashtirish imkonivatlari va bunmg
maqsadga muvofigligi.

Personalni boshgarishni avtomatlashtirish vazifalarini amalga
oshirishga garatilgan kompleks avtomatlashtirish va kompyuterlash
tizimi quyidagicha (/G I-rasm) bo°lishi mumkin. Mazkur tizimga
ko‘ra avtomatlashtirilgan ish joylari shaxsiy kompyuterlardan
foydalanilgan hiolda tashkil etiladi.

Server esa quvvati ancha kuchliroq bo‘lgan kompyuterga ega
bo'ladi. Avtomatlashtirilgan ish joylari bilan server o‘rtasida axborot
ogimlari muttasil almashib turiladi: kompyuterlarga axborotlar
kiritiladi, ko‘zda tutilgan tartib va shakllarda axborot olinadi, ular
bilan ish olib boriladi, so‘rov yoki mavjud axborotni istdash orgali
hujjatlar chiqariladi va hokazolar.

12.3. Kadrlar xizmatida zamonaviy
axborotlashtirilgan tizimlar

Bugungi kun amaliyotida personalni boshqarishning zamonaviy
avtomatlashtirilgan tizimi odatda 3 ta: «Shtatlar jadvali», «Xodim-
larni hisobga olish», «Ish hagini hisoblab chigish» modullaridan
iboratdir. So‘nggi vaqtda esa ular nomzodlarni tanlash va xodim-
larni attestatsiya qilish, kadrlar bo‘yicha qarorlar gabul gilish,
personaini boshgarishni axborot-tahliliy qo‘llab-quyvatlash tizim-
lari bilan to‘ldirmogda.

Mazkur tizimiardan foydalanilgan holda quyidagi natijalarga
erishish mumkin:

~ buyniglar hamda personalga oid hujjatlar aylanmasini
go‘llab-quvvatlash asosida oqilona kadrlar sivosatini o‘tkazish;

— har genday korxona va tashkilot tarkibini modecllashtirish,
shu jumladan balans birliklarini ajratib hisoblash;

— xodimlarni tezkor hisobga olish, barcha funksiyatari ijrosini
ta'minlash;
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— kadrlar resurslarini rejalashtirish va belgilangan rejalarni
(kadrlar zaxirasi bilan ishlashdan tortib, personal malakasini
oshirishgacha) izchil amalga oshirish;

— ish hagini hisoblab chiqish bo‘yicha barcha operatsivalarni
bajarish;

— barcha standart hisobot formaiarini to'ldirish hamda har
ganday boshga hisobotlarni tayyorlash;

— Korxona va tashkilotdagi boshga dasturiy tizimlar bilan
integratsiyalash imkoniyati;

— yugori tashkilotlar davlat organlari uchun hisobotlarni
shakllantirish.

«Shtatlar jadvali» moduli Korxona yoki tashkilot tarkibini aks
eftirish va ularning shtatiar jadvalini yuritishni ta’minlaydi. Kor-
xona (tashkilot) tarkibi hamda uning shtatlar jadvalidagi o'zga-
rishlarni aks ettiruvchi hujjatlar (buyruglar, farmoyishlar, garor-
lar)ni tayyorlash va hisobga olish shtatlar jadvalini yuritishning
muhim va zarur elementi hisoblanadi. Ma’lumki, korxona (tash-
kilot) bo‘lim xizmatlaridan tarkib topadi. Shuning uchun har bir
bo'lim va xizmat shtat birliklari, ularning tasnifi modullashtiriladi.
Bu shtatlar jadvali va birliklarini hisobga olib borish, mazkur
masala vuzasidan hisobotlar tayyorlash imkonini yaratadi. Mo-
dulning ba’zi funksional imkoniyatiari quyidagilardan iboratdir:

— har ganday murakkablikka ega korxona (tashkilot) korporativ
tarkibini ishlab chigish va takomillashtirib borish;

— korxona (tashkilot) bo‘limlari bo‘ysunishi ko‘rinishlarini
shakllantirish. Tayyorlangan hujjatlar (buyruglar, farmoyishlar, qa-
rorlar) asosida bo‘linmalar bo'ysunishlari shakllarini o‘zgartirish,
va'ni bo‘ysunish shakllarini ishlab chiqgish, ularni takomillashtirib
borish;

- korxona (tashkilot) tarkibiy bo'limlari shtatlar jadvalini shakl-
lantirish. Amaldagi va rejalashtirilayotgan shtatlar jadvalini yuritish;

~— tayyorlangan buyruqlar asosida shiat birliklarini, ish haqi
migdorlarini gavta guruhlashtirish, o‘zgartirish, takomillashtirish;

~— ham tarkibiyv bo‘linmalar va xizmatlar, ham umuman korxo-
na (tashkilot) bo'yicha shtatlar jadvali, personalni amalda joy-
joviga go‘yilishi bo'vicha asosiy hisobot shakllarini tayyorlash:
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— ish hagqi, ustamalar, qo'shimcha to‘loviar, mehnatga ishbay
va vagtbay haq to'lash, tarif setkalari, razryadlari, koeffitsientlari
bo‘yicha tegishli hisob-kitob ishlarini amalga oshirish;

— mehnatga hag to‘lashga doir buyruglarni tayyorlash.

«Kadrlarni hisobga olish» moduli rahbarlar va personal bo‘yicha
mutaxassislar uchun mo‘ljallangan. Uning vositasida xodimlarni
ishga qabul qilish, xizmat lavozimlarida siljitish, ishdan bo‘shatish
bo‘yicha barcha asosiy operatsiyalarni amalga oshirish mumkin.
Buning uchun xodimlarning hamda muayyan lavozimga nomzod-
larning shaxsiy varaglaridan foydalaniladi. Korxona va tashkiloida
xodimlar faoliyat boshlashi bilan ularga oid hujjatlar (buyruglar,
farmonlar, qarorlar)ni tezlik bilan tayyorlash va hisobga olish
choralari ko'riladi. Modulning baza-funksiyvali imkoniyatlari
quyidagilardan iboratdir:

1. Me'yoriy ma’lumot axborotlarini shakilantirish va olib
borish.

2. Personal to‘g‘risida to‘la-to‘kis axborotni olib borish.

Shu jumladan:

— xodimlarni ishga gabul gilish va ishdan bo'shatish;

— xizmat lavozimida siljitishlar, xizmat vazifasini bajarish,
o‘rindoshlik;

— shaxsiy kartochkalar, mehnat kartochkalari;

— mehnat staji (umumiy, uzluksiz, mazkur korxonada va
hokazolar);

— ta’tillarni rasmiylashtirish;

~ vaqtincha mehnatga qobiliyatsizlik bo'yicha hujjatlarni
rasmiylashtirish;

— xizmat safarlari hujjatlarini rasmivlashtirish;

— rag'batlantirish, jazolash, imtiyozlar, sug‘urta xizmatlarini
hisobga olish;

— harbiy xizmatga majburlar bo‘yvicha ma’lumotlar.

3. Korxona (tashkilot)dagi kadrlar zaxirasi bilan ishlash.

4. Personal attestatsiyasini rejalashtirish va o‘tkazish, attesta-
tsiva natijalari bo‘yicha hisobotlar tayyorlash.

5. Ishga qgabul gilishda lavozimga nomzodlar bilan ish olib
borish.
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6. Arxiv bilan ish olib borish.

7. Xodimiarni ishga olish, xizmat vazifasida siljitish, ishdan
bo‘shatishga oid buyruglar tayyorlash.

8. Turli ma’lumotlar va hujjatlarni shakiantirish.

«Tabel hisobi» moduli yordamida maxsus ajratilgan xodim yoki
ish haqgi bo‘yicha mutaxassis tomonidan ish vaqtining har kungi
hisobi olib boriladi yoki muayyan davr uchun tabel (ishda
bo'lmaslik-ta’tillar, kasallik, xizmat safarlari va hokazolar) shakl-
lantiritadi. Bu tabel bo‘limlar bo‘yicha ham, umuman korxona
(tashkitot) bo'yicha ham shakilantirilishi mumkin. Oy davomida
ishlangan vaqgt har xodim bo‘yicha hamda ishlangan vagtning har
bir turi bo‘yicha jamlanib, ish haqini hisoblab chigishda qo‘ltash
uchun «Ish haqi hisobi»moduliga uzatiladi.

«Ish haqgi hisobi» moduli korxona (tashkilot) xodimiari ish
haqgini hisoblab chiqishni tezlik bilan amalga oshirish hamda ushbu
hisobga asoslanib, turli hujjatlarni tayyorlashga mo‘ljallangan.

Modulning funksional imkoniyatlari quyidagilardan iborat:

— ish haqini hisoblab chigish uchun zarur bo‘lgan me’yoriy
ma’lumot axborotlami {eng kam ish haqi migderi, to‘lov turlari
va hokazolar) shakllantirish va olib borish;

— xodimlar bo‘yicha axborot ma’lumotiarini (daromad selig‘i
bo‘yicha imtiyoziar, doimiy amal qiladigan to‘lov turlari va
hokazolar) shakliantirish va olib borish;

— tabel hisobini (ish haqgini hisoblab chigish uchun zarur
miqstorda) va bevosita to‘lovlarni oiib borish;

— avanslar, ish haqi, ta’tillar, vagtincha mehnatga qobiliyatsizlik
va hokazolarni hisoblab chigish;

— o‘tgan davrlar uchun ish haqini gayta hisoblab chigish;

— pensiya jamg‘armasi, soliq inspektsiyasiga hisobotiarni
tayyoriash.

Yuqorida qayd etilgan funksivalarni bajarish uchun asos sifatida
buyruqlar harnda avtomatlashtirilgan tizim boshga modulli ma’la-
motlaridan foydalaniladi. «Tizim ma’muri» moduli tizim ma’lu-
motlar bazasini boshgaruvchi mutaxassislarga mo‘ljaliangan. U
aviomat tizimidan foydalanuvchilarning ma’lumot bazasi, dasturiy
modullar, funksivali irnkonivatlariga kirish huquqlarini chega-
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ralashni ta’minlaydi. Axborot resurslari muhofaza gilinishi kerak.
O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining «Axborotlash-
tirish sohasida normativ-hugugly bazani takomillashtirish ta'g‘-
risida»gl garoriga muvofiq davlat axborot resurslarini muhofaza
qilishning kompleks tashkiliy-texnik chora-tadbirlari va dasturiy
apparat vositalarini o‘z ichiga oluvehi tizim bilan ta’minlanishi
ko‘zda tutilgan. Xususan, mazkur dastur apparat vositalari:

— axborot xavfsizligi tahdidini aniqlast, uning oldi olinishi;

— shaklantirish, fovdalanish, ishiash, berish va saglashda
ma’lumotlaming yaxlitliging;

— ruxsat benlmagan, erkin foydalanishdan muhofaza gilishni,
axborot resurslariga go'shimcha va o‘zgartirishlar kiritishni;

— ma’lumotlarni zaxivalashtirish va tiklash tizimini;

— axborot xavisizligini ta’minlash tizimining yaxlitligi va ish
gobiliyati nazorat qgilinishini ta’minlasti kerak.

Qisgacha xulosalar

Kadrlay xizmatini amalga oshirishda axborot texnologiyalaridan
foydalanishning keng imkoniyatlari mavjud bo'lib, unda ekspertiar
tizimi dasturini qo‘Hash hozirgi kunda o‘zinig ijobiy samarasini
berdi. Fkspertlar tizimi turli faoliyat sohalaridagi mutaxassislarga
boshqgaruvehilik qarorlarini gabul qilishda, kaddar bilan ishiash
jarayonida gabul gilinadigan garorlaming amaidagi gonunchilik
doirasida bolishiga yagindan yordam beradi. Axborot texnologiva-
larining ustuvor afzalliklan haqgida gap ketadigan bo‘lsa, birinchi
galda, ular yordamida olinadigan axborotlarning operativligi,
to‘ligligi (mukammalligi), anig (ishonchli}ligini ¢’tirof etish lozim
bo‘ladi.

Nazorat va muhokama uchun savollar

L Kodriar xizmaiida aviematloshtirilgen figimlaridan foydalanishwing mohiyeti

nimada ?

2. Daviar axborot resurslarini shakilentirishda axborot texnologiyalarining

o'rni ganday?

3. Kadriar xizmatida zamonaviy axborotlasktirilzan tiimlarning gondoy turlari

mavyud?
. 4. Bugungi kun amalivotida personalni boshgarishning zamonaviy aviomai-
© . lashtinilgan tizimlarining qarday moduili tigimlari mavjud?



GLOSSARIY

Aynan
nusxa

Facsimile

DagcuMuie

Asl nusxaning barcha xususivatlarini, xusysan, hujjat zaruriy
gismlarining joylashishi. mavjud shakliy (gerb, yumalog muhr,
to‘rtburchak muhbr, nishon kabi) belgilar, matndagi bosma, vozma
harf shakllari vaboshqalarni aniq va to’lig aks ettiradi.

Ariza

Statement

JaspeHue

Muayyan tashkiloiga yoki mansabdor shaxs nomiga biror iltimos,
taklif yoki shikovat mazmunida yoziladigan rasmiy hufiat. Ariza
asosan qo‘lda yoziladi va mazmuni erkin bavon qgilinadi.

Axborot-
lashtirish

Informatiza-tion

Hudopvaru-

3AIMs

Yuridik va jismoniy shaxslarning axborotga bo‘lgan ehtivojlarini
gondirish uchun axborot resurslari, axborot texnologivalari hamda
axborot tizimlaridan fovdalangan holda sharoit varatishning
tashkiliy ijtimoiy-iqtisodiy va ilmiy-texnikaviy jarayoni

Bayonno-
ma

Protocol

INporokon

Turli vig'ilish, kengash va boshqga turli anjumanlarning borishi,
majlis gatnashchilarining chigishlari va ular gabul gilgan
qarorlarni aniq holda gayd giluvchi rasmiy hujjat.

Bildirish-
noma

Report

Panopr

Muayyan muassasa (tarkibiy qism) rahbariga xizmat faoliyati bilan
alogador muhim masalalar yuzasidan voki yugori idora,
mansabdor shaxsga biron-bir vogea va hodisa hagida xabar gilish
zarurati tug‘ilganda taqdim etiladigan mufassal yozma axborot,

Buyrug

Order

Mpukas

Muayyan tashkilot oldida turgan asosiv va kundalik vazifalarni hal
gilish magsadida tuziladigan huguqiy hujjat,

Guvohno-
ma

Centificate

VnocroBepe-
Hue

muayyan shaxsning xizmat va boshqga holatlarini, shuningdek,
biror ishga oid vakolatini ko'msatuvchi hujjat

Dalolatne-

ma

Act

Akt

uassasa yoki ayrim shaxslar faoliyati bilan bog‘lig biron-bir
ba'lib o'tgan vogea, hodisa yoki mavjud holatni tasdiglash, unga
guvohlik berish magsadida bir necha kishi tomonidan tuziladigan

hujjat.
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