
TDIU Samarqand filiali direktorining
2026-yil 25-fevraldagi 25 U-son buyrugʻiga 1-ilova

Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filialida ish yuritish hamda ijro nazoratini tashkil etish boʻyicha YOʻRIQNOMA

I. UMUMIY QOIDALAR
1. Oʻzbekiston  Respublikasining  “Arxiv  ishi  toʻgʻrisida”,  “Jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari to‘g‘risida” Qonunlari, Oʻzbekiston Respublikasi Prezidentining “Qonunchilik hujjatlari ijrosini samarali tashkil etishda davlat boshqaruvi organlari va mahalliy ijro etuvchi hokimiyat organlari rahbarlarining shaxsiy javobgarligini kuchaytirishga doir qoʻshimcha chora- tadbirlar toʻgʻrisida” 2021-yil 10-fevraldagi PF–6166-son, “Maʼmuriy islohotlar doirasida raqamli texnologiyalar sohasida davlat boshqaruvini samarali tashkil etish chora-tadbirlari toʻgʻrisida” 2023-yil 24-maydagi PF–76-son farmonlari, “Ijro.gov.uz” ijro intizomi idoralararo yagona elektron tizimi samarali faoliyat koʻrsatishini taʼminlashga qaratilgan qoʻshimcha chora-tadbirlar toʻgʻrisida” 2021-yil 31-maydagi PQ–5132-son qarori, Vazirlar Mahkamasining “Lotin yozuviga asoslangan o‘zbek alifbosiga bosqichma-bosqich to‘liq o‘tishni ta’minlash chora-tadbirlari to‘g‘risida” 2021-yil 10-fevraldagi 61-son, “Ijro intizomini mustahkamlash chora-tadbirlari haqida” 1999-yil 12-yanvardagi 12-son, “Oʻzbekiston Respublikasi davlat hokimiyati boshqaruvi organlarida ish yuritish va nazoratni tashkil etish boʻyicha normativ hujjatlarni tasdiqlash toʻgʻrisida” 1999-yil 29-martdagi 140-son qarorlariga muvofiq ishlab chiqilgan.
Mazkur  Yoʻriqnoma  Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filialida (keyingi oʻrinlarda Filial deb yuritiladi) hujjatlarni tayyorlash va ular bilan ishlash tartibini belgilaydi.
2. Ushbu Yoʻriqnoma hujjatlar va topshiriqlar bilan ishlash, ularning ijrosini tashkil etish hamda Filialda ish yuritish tartibini belgilaydi.
3. Hujjatlar va topshiriqlar oʻz vaqtida ijro etilishining nazoratini olib borish va “Ijro.gov.uz” tizimini yuritish Jismoniy va yuridik shaxslaring murojaatlari bilan ishlash, nazorat va monitoring bo‘limi tomonidan amalga oshiriladi.
4. Ushbu Yoʻriqnoma:
boshqarma va boʻlim (keyingi oʻrinlarda tarkibiy boʻlinma deb yuritiladi) larda  bir xilda ish yuritishni;
yuqori tashkilotlar hujjatlari va topshiriqlarining oʻz vaqtida, toʻgʻri va sifatli ijrosi taʼminlanishini;
hujjatlarni hisobga olish, qayd etish, ijrosini nazorat qilish (ular bilan ishlash va hujjatlarni tayyorlash qoidalarini belgilash);
mavjud	davlat	standartlari	talabiga	muvofiq	tashkiliy	boshqaruvchilik, taqsimlovchi hujjatlarni rasmiylashtirishni taʼminlashni;

hujjatlarni (qogʻoz va elektron koʻrinishdagi) nashr etish va koʻpaytirish, ularni bir tizimga keltirish, arxivga saqlab qoʻyish hamda davlat saqloviga topshirish uchun tayyorlash tartiblarini belgilashni koʻzda tutadi.
Tarkibiy boʻlinmalarda hujjatlar bilan ishlash lavozim yoʻriqnomasida belgilangan yoki ushbu ish uchun tayinlangan shaxsga yuklanadi.
5. Filial xodimlari ish yuritish masalalarida quyidagilarni amalga oshiradi: yuqori tashkilotlarning hujjatlari, oʻzining buyruqlari va boshqa hujjatlarni oʻz
vaqtida toʻgʻri ijrosini taʼminlash;
Filial rahbariyatiga berilgan topshiriqlarini ijrosi toʻgʻrisida axborot berish; joriy ish yuritish jarayonida toʻplanib boriladigan hujjatlar (qogʻoz va elektron
koʻrinishdagi) idora arxiviga, keyinchalik esa doimiy saqlanishi uchun davlat arxiviga
topshirilguniga qadar beshikast saqlanishini taʼminlash.
6. Ish yuritish, hujjatlarni oʻz vaqtida va sifatli tayyorlanishini tashkil qilish, shuningdek, ularning saqlanishini taʼminlash masʼuliyati tarkibiy boʻlinma boshliqlari zimmasiga yuklanadi.
Hujjatlarning yoʻqolishi uchun yoki mazkur Yoʻriqnoma talablariga amal qilinmaganligi holati uchun xodimlar toʻliq javobgar hisoblanadi. Hujjatlarning yoʻqolishiga yoʻl qoʻygan yoki Yoʻriqnoma talablariga amal qilmagan xodimlar belgilangan tartibda intizomiy jazoga tortiladilar.
7. Yangi ishga qabul qilingan xodim mazkur yoʻriqnoma bilan bir kun muddat ichida tarkibiy boʻlinma boshliqlari tomonidan tanishtirilishi shart.
8. Filial xodimi ishdan boʻshayotganda, boshqa ishga oʻtayotganda, mehnat taʼtiliga yoki uzoq muddatli xizmat safariga ketayotganda uning ish yurituvidagi hujjatlar tegishli tartibda boshqa xodimga o‘tkaziladi.
9. Mazkur Yoʻriqnomada koʻzda tutilgan qoidalarni bajarish har bir xodim uchun majburiydir.
Filial xodimlariga xizmat hujjatlarini tegishli ruxsatisiz binodan tashqariga olib chiqish va hujjatlardan olingan, xizmat tusidagi yigʻilish va kengashlarida eshitgan maʼlumotlarni oshkor qilish taʼqiqlanadi.

II. HUJJATLARNI TARKIBI VA TASHKILIY-BOSHQARUV HUJJATLARINING RASMIYLASHTIRILISHI.

Boshqaruv faoliyatini hujjatlashtirish
10. Boshqaruv hujjatlarining tarkibi:
Filial vakolatlari va funksiyalari bilan boshqaruv faoliyatini amalga oshirish boʻyicha boshqaruv harakatlari doirasi bilan masalalarni hal qilish tartibi bilan belgilanadi;
ustavlar, nizomlar va boshqa meʼyoriy hujjatlar bilan tasdiqlangan bir yoki turli darajadagi boshqaruv tashkilotlari oʻrtasidagi oʻzaro aloqalarning hajmi va xususiyati bilan belgilanadi.
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11. Hujjatlarni tuzish uchun standart oʻlchamdagi bosma ish qogʻozlaridan foydalaniladi. Filialda xatlar uchun A4 (210 x 297 mm) shaklidagi bosma ish qogʻozidan foydalaniladi.
12. Bosma ish qogʻozlari qatʼiy belgilangan doimiy rekvizitlar (tarkibiy qismlar) majmuiga hamda ularni joylashtirishning standart tarkibiga ega boʻlishi kerak.
Bosma ish qogʻozlariga bosma usulda “Tashkiliy-boshqaruvchilik va koʻrsatma hujjatlari tizimi, hujjatlarni rasmiylashtirishga talablar” bobidagi quyidagi zaruriy tarkibiy qismlar bosiladi: Filial ramzi, Filialning toʻliq va qisqartirilgan nomi, manzilgohi, nashr etilgan joyi, direktor qabulxonasining telefon raqamlari, sana va Filial indeksi, hujjatlarning kirib kelgan sanasi va indeksi uchun kertma chiziqchalar, shuningdek “matn sarlavhasi”, “muallif” (qabul qilib oluvchi), “nazorat” kabi zaruriy qismlar uchun chegaralovchi belgilar.
Bosma ish qogʻozlari (buyruq, xat, bayonnoma) 1-ilovaga muvofiq raqamlanishi lozim.
Erkin shakldagi bosma ish qogʻozlaridan foydalanish ruxsat etilmaydi.
Tashqi va ichki hujjatlarni tuzish va rasmiylashtirish tartibi
13. Filialning bosma ish qogʻozlaridagi doimiy rekvizitlari davlat tilida yoziladi.
14. Hujjatlarni tuzishda (yozma va elektron) quyidagilar majburiy hisoblanadi: Filialning kodini koʻrsatish, muallifni koʻrsatish, hujjat turini (faks, qaror, farmoyish, buyruq) koʻrsatish, matn sarlavhasini tuzish, manzilni koʻrsatish va sana qoʻyish; hujjatni indekslash, hujjatning kelishilganligi toʻgʻrisida belgilar-ijozatlar belgisi (vizalar) qoʻyish, hujjatni tasdiqlash (imzolash, tasdiqlash, muhr bosish), hujjatlarni ijro etilganligi va uni yigʻmajildga yoʻnaltirilganligi toʻgʻrisidagi belgi.
15. Hujjat tuzishda (xatlardan tashqari) uning turi (buyruq, bayonnoma va shu kabilar), albatta koʻrsatilishi kerak.
Buyruq – direktor tomonidan Filial oldida turgan asosiy va operativ vazifalarni hal qilish maqsadida chiqariladigan huquqiy hujjatdir.
Buyruqlar mazmuniga va rasmiylashtirish usuliga koʻra 2 xil boʻladi: asosiy faoliyat boʻyicha buyruqlar;
shaxsiy tarkib boʻyicha buyruqlar.
a) Asosiy faoliyat boʻyicha buyruqlar quyidagilarni tartibga soladi:
Filialning asosiy faoliyati bilan bogʻliq masalalar (tashkil etish, qayta tashkil etish, tugatish borasidagi faoliyati), Filialning tarkibiy boʻlinmalari va kollegial organ faoliyati va ularning ish tartibi bilan bogʻliq masalalar;
moliyalashtirish tartibi, moddiy-texnika taʼminoti, ilmiy-texnikaviy siyosat masalalari, axborot va hujjatlar bilan ishlash, ijtimoiy masalalar.
Asosiy faoliyat boʻyicha buyruqning kirish qismida quyidagilar boʻlishi mumkin:
qonunchilik hujjatiga yoki yuqori turuvchi tashkilotning huquqiy hujjatiga yoxud mazkur tashkilot tomonidan ilgari chiqarilgan huquqiy hujjatga daliliy izoh;
ilgari qabul qilingan huquqiy hujjatga daliliy izoh, basharti yangi chiqarilayotgan huquqiy hujjat uni toʻldirayotgan, oʻzgartirayotgan yoki bekor qilayotgan boʻlsa;

bajarish buyurilayotgan harakatning maqsad va vazifalari, buyruqni chiqarish uchun asos boʻlib xizmat qilgan faktlar yoki voqealar;
b) Shaxsiy tarkib boʻyicha buyruqlar (kadrlarga doir buyruqlar) quyidagilarni tartibga soladi:
xodimlarni ishga qabul qilish; boshqa lavozimga oʻtkazish;
xodimlarni lavozimidan ozod etish va mehnat shartnomasini bekor qilish; barcha turdagi taʼtillar berish;
daraja unvonlari berish yoki ularni tasdiqlash; intizomiy jazoga tortish;
ragʻbatlantirish va mukofotlash masalalarini tartibga soladi.
Asosiy faoliyat boʻyicha buyruqlar shaxsiy tarkib boʻyicha chiqariladigan buyruqlardan alohida-alohida tartib raqamlari bilan rasmiylashtiriladi.
Buyruq loyihasining matni lotin yozuviga asoslangan oʻzbek alifbosida yozilishi lozim.
Buyruq loyihasi matni boshqaruv hujjatlarini rasmiylashtirishga qoʻyiladigan quyidagi talablarga rioya etgan holda rasmiylashtiriladi:
MS OFFICE WORD dasturida, Times New Roman shriftida, 14 kegel kattaligida, satr oralig’i 1,15 intervalda varaqning chap tomonidan 3 sm, oʻng tomonidan 1,5 sm, yuqoridan va pastdan 2 sm joy qoldiriladi.
Buyruqlar direktor tomonidan imzolanadi. Agar direktor mehnat taʼtilida yoki uzoq muddatli xizmat safarida boʻlsa, buyruqni uning vazifasini rasman bajarib turgan oʻrinbosari imzolaydi.
Buyruq loyihasi direktorga imzolash uchun kiritishdan oldin Filialda belgilangan kelishish tartibidan oʻtadi va ularning amaldagi qonunchilik hujjatlariga muvofiqligi tekshiriladi. Buyruq loyihasini ishlab chiqqan boʻlinma uni, yuristkonsult, vazir oʻrinbosar(lar)i, barcha manfaatdor boʻlinmalar (reja-moliya bo‘limi, auditor) bilan kelishishi lozim.
Agar buyruqda boshqa muddatlar belgilanmagan boʻlsa, buyruq imzolangan va roʻyxatga olingan paytdan boshlab kuchga kiradi.
“Edo.ijro.uz” elektron hujjat aylanish moduli orqali qabul qilingan barcha turdagi buyruq va qarorlar “E-qaror” elektron tizimi orqali hujjat loyihasini tayyorlovchi tegishli tarkibiy boʻlinma rahbari tomonidan konfidentsial yoki konfidentsial emasligi belgilangan holda eʼlon qilinishi taʼminlanishi lozim.
16. Aksariyat hujjatlar uchun hujjat mazmunini aks ettiruvchi qisqa va aniq sarlavha boʻlishi shart.
Masalan, buyruq (nima toʻgʻrisida?) “Ekovolontyor talabalar harakatini ashkil etish to‘g‘risida”, bayonnomasi (nimaning?) “Filial Kengashining majlis bayonnomasi”.
17. Hujjat mazmuni imkoni boricha loʻnda, qisqa iboralar bilan qiyin boʻlmagan soʻz tuzilishida bayon etiladi.
qisqartirish Davlat organlari, jamoat tashkilotlari va muassasalar nomlarini yozish boʻyicha maʼlumotnomaga muvofiq qoʻllaniladi. Agar matnda familiyalar,

geografik nomlar yoki ayrim maʼmuriy-hududiy birliklar sanab oʻtilsa, ular alfavit tartibida joylashtiriladi;
agar uzluksiz bogʻlangan matn bir necha qarorlar, xulosalardan iborat boʻlsa, uni arab raqamlari bilan raqamlanadigan bandlarga, boʻlimlarga, kichik boʻlimlarga ajratish lozim;
hujjatlar matnlarini ikki qismga ajratish tavsiya etiladi: birinchi qismda hujjat tuzishning asoslari yoki sabablari koʻrsatiladi, ikkinchisida qaror, farmoyish, taklif, fikr, xulosa va iltimoslar bayon etiladi;
agar hujjat mazmunini tushuntirish va asoslash zaruriyati boʻlmasa, matn bitta xulosa qismdan iborat boʻlishi mumkin;
buyruqlar taʼkidlash qismisiz qaror qismi, xatlar tushuntirishsiz iltimos qismi va shu kabilar.
hujjatning uzluksiz bogʻlangan matni doimiy axborotni saqlovchi va uzluksiz axborotlarni kiritish uchun boʻsh joylar trafaret asosida tuzilgan boʻlishi mumkin;
hujjat matni sifatiga koʻra mazmunli, oʻta qisqa, aniq, diqqat bilan, odatda har bir masala tahrir qilingan boʻlishi, hajmi ikki varaqdan oshmasligi, koʻtarilgan masalaga har tomonlama toʻliq javob beradigan, takror savollarga oʻrin qoldirmaydigan boʻlishi kerak.
Bayonnoma matni uchinchi shaxs nomidan (“eshitdilar”, “soʻzga chiqdilar”, “qaror qildilar”) koʻplik sonda bayon qilinadi, nutqlar mazmuni uchinchi shaxs nomidan birlik sonda 2-ilovaga muvofiq bayon qilinadi.
18. Huquqlar va majburiyatlarni belgilab beruvchi (nizom, yoʻriqnoma), shuningdek, faktlarni bayon etish yoki baholashda (dalolatnoma, maʼlumotnoma va b.) iborat boʻlgan hujjatlarda matnni uchinchi shaxs nomidan birlik yoki koʻplik sonda (“boʻlim funksiyalarni amalga oshiradi”, “boshqarma tarkibiga kiradi”) bayon qilish shakli ishlatiladi.
19. Xatlarda quyidagi bayon etish shakllaridan foydalaniladi:
birinchi shaxs nomidan koʻplik sonda (“joʻnatishni soʻraymiz”, “koʻrib chiqish uchun yubormoqdamiz”);
uchinchi shaxs nomidan birlik sonda (“Filial taqdim etmoqda”, “Rahbariyat” amalga oshirsa boʻladi deb hisoblaydi”).
20. Xizmat hujjatini zudlik bilan bajarilishi zarur boʻlib qolsa, uning matnini telegraf, faks orqali yetkazishga yoʻl qoʻyiladi. Telegrammalar matnlari aloqaning abonentlik punkti (viloyat va MDH mamlakatlari poytaxtlari) yoki elektron manzil orqali joʻnatilganda toʻliq matn bilan yoziladi, aloqaning pochta boʻlimi orqali boshqa xat oluvchilarga (tumanlarga va xususiy shaxslarga) joʻnatilganda esa, telegramma matnida imkon boricha olmoshlar, qoʻshimchalar, koʻmakchilar qoldiriladi, agar bunda mazmun buzilmasa, tinish va qoʻshimcha belgilari qoʻyilmaydi, qisqa telegraf usulida tuziladi. Raqamli maʼlumotlar, buzilishiga yoʻl qoʻymaslik uchun soʻzlar bilan yoziladi. Telegramma matnining oxirida uni roʻyxatga olish raqami koʻrsatiladi, uning oldiga “raqami” soʻzini almashtiruvchi “RQ” harflari qoʻyiladi.
Alohida turdagi telegrammalarning oʻng burchagiga (“Shoshilinch”, “TDIU Samarqand filiali nomidan”) yozuvlari qilinadi, telegrammalar 3 nusxada, faksogrammalar 2 nusxada chiqariladi va faqat Filial rahbariyati imzosi bilan joʻnatiladi. Ulardagi matn va yozuvlarni tuzatish mumkin emas.
Telefonogrammalar, axborotni telefon orqali zudlik bilan yetkazishda qabul qilinadigan telefonogramma matnlari, uni bergan va qabul qilib olgan shaxsning ismi-sharifi, shuningdek sana koʻrsatilgan holda yoziladi va bir yil davomida saqlanadi (saqlash muddati belgilangan namunaviy va sohaviy roʻyxatlarga asosan).
Hujjat sarlavhasi varaqning chap qismiga yoziladi. Tushuntirish javoblarida tegishli qonun yoki Filialning yoʻriqnomasi koʻrsatilishi yoki undan koʻchirma berilishi zarur. Oʻzaro bir-biriga bogʻliq katta masalalarni qamrab oladigan hisobot, reja va boshqa hujjatlar katta hajmda boʻlishi mumkin, lekin ular 6 varaqdan oshmasligi kerak.
21. Agar hujjatda matnda qayd etilgan ilova boʻlsa, u holda ilovalar borligi toʻgʻrisidagi belgi quyidagi shakl boʻyicha rasmiylashtiriladi:
Ilova: 10 varaqda, 2 nusxada.
Qoʻshma qarorlar, buyruqlarda ilovalarning borligi toʻgʻrisidagi maʼlumotlar matnda koʻrsatiladi. Masalan, tashkilot byudjetining loyihasi 1-ilovada koʻrsatilgandek ishlab chiqilsin va tasdiqlash uchun taqdim etilsin.
Agar hujjat matnda koʻrsatilmagan ilovalardan iborat boʻlsa, u holda varaq va nusxa sonlari har bir ilovada belgilab oʻtiladi, masalan:
Ilova: 1. Oʻzbekiston Respublikasining qonun loyihalari 20 varaqda, 1 nusxada.
2. Oʻzbekiston Respublikasi qonun loyihalariga mulohaza va takliflar 3 varaqda, 1 nusxada.
Koʻrsatma	beruvchi hujjatlarning ilovalari hujjatning birinchi varagʻining yuqoridagi oʻng burchagiga quyidagi shakldagi belgiga ega boʻlishi kerak:
Xalq deputatlari Toshkent viloyati Kengashi sessiyasining 2018-yil 24-apreldagi 8/2-son qaroriga ilova, 2 nusxada, 4 varaqda.
Agar bir hujjatga boshqa bir ilovadan iborat boʻlgan hujjat keltirilgan boʻlsa, u holda ilovasi boʻlgan hujjat quyidagicha rasmiylashtiriladi:
Ilova: Oʻzbekiston Respublikasi Iqtisodiyot va moliya vazirligining 2024-yil 24-apreldagi 01-04/172-sonli xati va unga ilova jami 8 varaqda, 1 nusxada.
Agarda ilovalar hujjatda koʻrsatilgan manzilgohlardan biriga yuborilayotgan boʻlsa, unda ilova haqidagi izoh quyidagicha rasmiylashtiriladi:
Ilova: 6 varaqda, 2 nusxada birinchi manzilgohga yuborilsin.
Buyruqda bir nechta ilova boʻlsa, unga “son” soʻzini yozmasdan, tartib raqamlari qoʻyiladi (1-ilova, 2-ilova va shu kabilar).
Rejalar, hisobotlar, bayonnomalar, xatlar va shu kabilarga ilovalarning borligi toʻgʻrisidagi maʼlumot hujjat matnidan keyin imzodan oldin koʻrsatiladi.
Agar ilovalar tikilgan hamda broshyuralangan boʻlsa, unda ilovalarda varaqlar sonlari koʻrsatilmaydi.
22. Hujjatlar manzillarga joʻnatilayotganda quyidagi qoidalarga rioya qilinishi kerak:
hujjatlar tashkilotlarga, ularning tarkibiy boʻlinmalariga yoki aniq shaxsga joʻnatiladi;
tashkilot nomi va tarkibiy boʻlinma bosh kelishikda, lavozim va familiyasi esa, joʻnalish kelishigida koʻrsatiladi, masalan:

Gʻ.Gʻulom nomidagi nashriyot-matbaa ijodiy uyi davlat unitar korxonasi direktoriga
Hujjat tashkilot rahbariga joʻnatilganda tashkilot nomi oluvchi lavozimining tarkibiga kiradi, masalan:

“Oʻzgiproqishloqqurilish” instituti direktoriga

Agar hujjat bir turdagi bir nechta tashkilotlarga joʻnatilayotgan boʻlsa, u holda ularni umumlashgan holda koʻrsatish lozim, masalan:
Innovatsion rivojlanish agentligi, Bilimlar va malakalarni baholash agentligi, Professional taʼlimni rivojlantirish instituti direktorlari va Oliy attestatsiya komissiyasi raisiga.
hujjatni oluvchilar toʻrttadan oshmasligi kerak. “Nusxa” soʻzi ikkinchi, uchinchi va toʻrtinchi oluvchilar oldida koʻrsatilmaydi;
hujjatni toʻrttadan koʻp manzilga joʻnatilganda tarqatish (yuborish) roʻyxati tuziladi va har qaysi hujjatda faqat bitta oluvchi koʻrsatiladi;
hujjatni jismoniy shaxsga joʻnatganda avval pochta manzili, keyin ismi va otasining ismi (bosh harflari), familiyasi yoziladi, masalan:
Z. Aripovaga, Toshkent sh., Universitet koʻchasi, 7-xonadon, 100174
23. Kelishish hujjatni oldindan koʻrib chiqish va loyihasini baholash usuli hisoblanadi.
Kelishish tashkilot ichida ham (turli tarkibiy boʻlimlar va mansabdor shaxslar bilan), uning tashqarisida ham (hujjat loyihasidagi masalalarga ularning vakolatlariga muvofiq bevosita munosabati boʻlgan boʻysunuvchi va boʻysunmaydigan tashkilotlar bilan) amalga oshirilishi mumkin.
Hujjat loyihasi ichki kelishuvi imzolovchining shaxsiy imzosi va imzolash sanasini oʻz ichiga oladi. Zarur boʻlgan hollarda imzolovchining lavozimi koʻrsatilishi mumkin. Uning imzolarini (familiyasi, ismi, otasi ismining bosh harflari) kengaytirib yozish shart.
Hujjat loyihasi boʻyicha mulohazalar va qoʻshimchalar alohida varaqda bayon qilinadi, bu toʻgʻrisida loyihada tegishli belgi qoʻyiladi.
Boshqa muassasalar bilan kelishish grifi kelishish maʼlumotnomasi yoki hujjat loyihasini hayʼatda muhokama qilinganlik haqidagi qaydnoma taqdim qilish bilan rasmiylashtirilishi mumkin.
Kelishish ustxati “Kelishilgan” soʻzidan, hujjat kelishib olinadigan shaxs lavozimining nomi (tashkilot nomi bilan birgalikda), shaxsiy imzosi, uning yoyilmasi va sanasidan iborat boʻladi, masalan:
“KELISHILGAN”
TDIU Samarqand filiali direktori
O.Murtazayev
2025-yil “	” 	
Qoʻshma qarorlar, buyruqlarning birinchi nusxasiga ijozat-viza qoʻyiladi, boshqa hujjatlarda vizalar Filialda oladigan nusxalarning old tomoniga qoʻyiladi.
Kelishuv, viza ustxati “imzo” rekvizitidan pastroqda hujjatning chap qismiga, yoki hujjat oxirgi varagʻining orqa tomoniga qoʻyiladi yoki alohida kelishish varaqasiga qoʻyiladi va “Kelishilgan” soʻzi, hujjat kelishilgan shaxs lavozimining nomi (tashkilot nomi bilan birgalikda), shaxsiy imzo, uning yoyilmasi va sanadan iborat boʻladi.
Agar kelishuv kollegial organ bilan yoki xat orqali amalga oshirilgan boʻlsa, u holda kelishuv ustxati quyidagicha rasmiylashtiriladi:

	“KELISHILGAN”
Oʻzbekiston Respublikasi
Oliy taʼlim, fan va innovatsiyalar vazirligining
2024 yil 6-yanvardagi 3-son majlisi bayonnomasi
	“KELISHILGAN”
Oʻzbekiston Respublikasi Markaziy davlat arxivining
2024 yil 6-yanvardagi 01-4/185-son xati


Kelishuv varagʻi hujjat mazmuni bir necha tashkilot manfaatlariga daxldor boʻlgan hollarda tuziladi, bu haqda ustxat oʻrniga belgi qoʻyiladi.
Buyruqlar, qoʻshma qarorlar, yoʻriqnomalar yoki huquqiy normalarning oʻzgarishini koʻzda tutadigan yoki meʼyoriy dalolatnomalar va Filialning buyruq hujjatlariga ilova qilinadigan hujjatlar loyihalari majburiy tartibda yuridik xizmat tomonidan imzolanadi. Bu hujjatlarga oʻzgartirish va qoʻshimchalar faqat uning ijozati bilan kiritiladi.
Agar hujjat direktorga imzo uchun taqdim qilinsa, u holda direktor oʻrinbosarlarining ushbu masalaga aloqador muovini tomonidan imzolangan boʻlishi kerak.
Filial hujjat loyihasini vizalashni rad etishi mumkin, unda u oʻzining hujjatga nisbatan mulohazalari va qoʻshimchalarini yozma ravishda bayon qilishi shart. Bunda u hujjat loyihasiga “mulohazalar ilova qilinadi” deb yozib qoʻyishi kerak.
Kelishish uchun taqdim qilingan hujjat odatda bir kun davomida koʻrib chiqilishi va Filial tomonidan imzolanishi kerak.
24. Barcha hujjatlar faqat manfaatdor tarkibiy bo‘linnmalar bilan kelishilgandan soʻng vazirga imzolash uchun taqdim qilinadi.
“Imzo” rekviziti tarkibiga: hujjatni imzolayotgan shaxs lavozimining nomi (agar hujjatlar bosma ish qogʻozida rasmiylashtirilmayotgan boʻlsa, toʻliq, bosma ish qogʻozida tuzilgan hujjatlarda qisqartirilgan holda) shaxsiy imzo va uning yoyilmasi kiradi.
Hujjatlarni “uning oʻrniga” degan old koʻmakchi shuningdek, lavozimi nomi oldiga qiya chiziq bilan imzolanishga yoʻl qoʻyilmaydi.
Ikki mansabdor shaxsning imzolari, kollegial organlari hujjatlariga qoʻyiladi. Qarorlar va bayonnomalarni kollegial organining rahbari va kotibi tomonidan imzolash tavsiya etiladi.
Kollegial organlarida yakka boshchilik tartibida qabul qilinadigan farmoyishlarda bitta imzo boʻladi.

Ikki yoki undan ortiq imzolar, agar hujjat mazmuni uchun bir nechta shaxslar (masalan; dalolatnomalar, moliya hujjatlari, bir nechta tashkilotlardan chiquvchi hujjatlar) javobgar boʻlgan taqdirda qoʻyiladi.
Filial tomonidan tayyorlangan hujjatlarda uni tayyorlagan shaxslar lavozimi emas, balki Filial tarkibidagi vazifalari taqsimlanishi koʻrsatiladi.
Hujjat bir necha mansabdor shaxslar tomonidan imzolanganda ularning imzolari egallab turgan lavozimlariga muvofiq bittasining ostida boshqalari navbat bilan joylashadi.
Masalan: Direktor	imzo	O.Murtazayev
Yuristkonsult	imzo	M.Xolmatov
Hujjat lavozimlari teng bir necha shaxslar tomonidan imzolanganda ularning imzolari bir qatorda joylashadi:

	Oliy taʼlim, fan va innovatsiyalar vaziri
K. Sharipov
	Oʻzbekiston Milliy axborot agentligi Bosh direktori
A. Koʻchimov


25. Hujjat sanasi unga imzo qoʻyilgan kun hisoblanadi.
Sana-yil, oy, kun raqamidan iborat boʻladi. Sanani rasmiylashtirishda faqat arab raqamlaridan foydalanish tavsiya etiladi. Ular sana, oy, tartib soni, yilning keyingi oxirgi ikki raqamidan iborat boʻladi. Agar tartib son yoki sana bitta raqamdan iborat boʻlsa, u holda ulardan oldin “0” qoʻyiladi. Masalan:
2024-yil 15-mart yoki 15.03.2024
Birinchi usul moliyaviy tusdagi maʼlumotlardan iborat boʻlgan hujjatlar matnida sana koʻrsatilganda koʻproq qoʻllaniladi, ikkinchisi hujjatlarga sana qoʻyilganda, rezolyutsiyalar, vizalar, bajarilganligi haqida belgilar qoʻyilganda.
Barcha xizmat hujjatlariga sana qoʻyiladi va imzolanadi. Buyruq va xatlar sanasi ularga imzo qoʻyilgan kun, qaydnoma, qaror va dalolatnomalar sanasi esa, sodir etilgan kun hisoblanadi, tasdiqlashni talab etadigan reja, hisobot va boshqa hujjatlar sanasi ular tasdiqlangan kun boʻladi.
Direktor uzoq vaqt boʻlmagan hollarda hujjatlarni uning birinchi oʻrinbosari yoki rahbar vazifasini bajarish zimmasiga yuklangan masʼul xodim imzolaydi. Bunda hujjatni imzolagan shaxsning haqiqiy lavozimi va ismi sharifi, familiyasi, albatta koʻrsatiladi.
Tasdiqlanishi kerak boʻlgan hujjat imzolangan, tasdiqlangan vaqtdan boshlab qonuniy kuchga ega boʻladi.
Agar hujjat aniq mansabdor shaxs tomonidan tasdiqlansa, tasdiqlash ustxati “TASDIQLAYMAN” soʻzidan, hujjatni tasdiqlayotgan shaxs lavozimining nomi, shaxsiy imzosi, imzosining yoyilmasi va sanasidan iborat boʻladi, masalan:
	
“TASDIQLAYMAN”

	Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filiali direktori

	O.Murtazayev
2025-yil “	”-	



Hujjat yuqori yoki begona tashkilot rahbari tomonidan tasdiqlanganda lavozim nomiga tashkilot nomi qoʻyiladi, masalan:

	“TASDIQLAYMAN”

	“Oʻzgiproqishloqqurilish” institut direktori

	S. Rahimov

	2025-yil “	”-	


Agar hujjat qaror, buyruq, bayonnoma bilan tasdiqlanayotgan boʻlsa, u holda tasdiqlash ustxati “TASDIQLAYMAN” soʻzidan sanasi va tartib raqami koʻrsatilgan bosh kelishikdagi hujjat nomidan iborat boʻladi, masalan:

	“TASDIQLAYMAN”

	Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filiali direktori

	O.Murtazayev
2025-yil “	”-	


yoki
“TASDIQLANGAN”
Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filiali Kengashi yigʻilishining 22.05.2024-yildagi
№ 10-son bayoni
26. Pul mablagʻlari va moddiy boyliklarning sarflanishi faktlarini qayd qiluvchi mansabdor shaxslarning huquqlarini tasdiqlovchi, shuningdek huquqiy hujjatlarda nazarda tutilgan hujjatlarda javobgar shaxsning imzosi gerbli muhr bilan tasdiqlanadi. Muhr bosganda u hujjatni imzolovchi shaxsning lavozimi nomining bir qismini qoplab turishi kerak. Muhr saqlanadigan joy va uni saqlash uchun javobgar shaxs Vazir tomonidan 3-ilovaga muvofiq aniqlanadi.
27. Filial faqat oʻzida tayyorlangan hujjatlardan nusxa berishi mumkin.
Fuqarolarni ishga qabul qilish, ularning mehnat, turar-joy huquqlarini qondirishga taalluqli ishlarni hal qilishda, shaxsiy hujjat yigʻmajildlarini shakllantirishda Filial boshqa tashkilot tomonidan berilgan va amaldagi qonunchilik hujjatlariga muvofiq masalalarni hal qilish uchun zarur boʻlgan (olingan maʼlumoti toʻgʻrisidagi diplomlar, guvohnomalar nusxalari) hujjatlar nusxalarini tayyorlashi mumkin.
Hujjat nusxasi direktor ruxsati bilan tayyorlanadi va beriladi.
Hujjatdan toʻliq, shu jumladan blank elementlaridan nusxa koʻchirish qoʻlda yozish, mashinkada koʻchirish usullari yoki tezkor matbaa vositalari bilan amalga oshiriladi.
Hujjat nusxasining birinchi varagʻiga “nusxa” belgisi qoʻyiladi. Tasdiqlovchi yozuv “asliga toʻgʻri”, lavozimining nomi, tasdiqlovchi shaxsning shaxsiy imzosi, uning ismi va otasi ismining bosh harflari va familiyasi, nusxa tasdiqlangan sana shakli boʻyicha toʻldiriladi. Masalan:



“Asliga toʻgʻri”
Xodimlar boʻlimi boshligʻi
02.01.25 y.
Imzo 	 F.I.O.
Hujjatdan olingan nusxalarni boshqa tashkilotlarga joʻnatishda yoki uni qoʻlga berishda tasdiqlovchi imzo muhr bilan tasdiqlanishi kerak.
Chiquvchi hujjatning (joʻnatilgan) koʻchirilgan nusxasi hujjatni tuzgan shaxslarning vizalarini va hujjat kelishib olingan shaxslar vizalarini oʻz ichiga oladi. Unga asl nusxani imzolashdagi barcha tuzatishlar kiritiladi. Blank matni takror qoʻyilmaydi, uning oʻrniga imzolangan sana va roʻyxatga olish indeksi qoʻyiladi.
Koʻpaytirilgan nusxada buyurtmaning tartib raqami koʻrsatiladi.
28. Hujjatlarni ijro etish boʻyicha koʻrsatmalar rezolyutsiya shaklida beriladi, uning tartibiga: ijrochi(lar)ning familiyasi, topshiriqning mazmuni, ijro muddati kiritilishi lozim. Rezolyutsiya imzolanadi va sana qoʻyiladi, rezolyutsiya, qoidaga koʻra hujjatning yuqori qismiga “oluvchi” rekvizitining ostiga qoʻyilishi kerak. Masalan:
Ijrochining F.I.Sh.
10-aprel 2024-yilgacha Filialning ilmiy darjaga ega xodimlari toʻgʻrisidagi maʼlumotni tayyorlashingizni soʻrayman.
Shaxsiy	imzo	Sana
29. Xizmat xatlari va kuzatuv xatlarining shakli va oʻlchamlari boʻyicha quyidagicha qayd etiladi:
1. Kuzatuv xati F4 formatdagi Filialning blankasiga quyidagi parametrlarga asosan yoziladi:
blankaning yuqori qismiga sarlavhagacha boʻlgan oraliq kamida 8 santimetrni tashkil etishi kerak;
matn Times New Roman shriftida 14 pt oʻlchamda yoziladi;
qogʻozga qoʻyidagi oʻlchamlar belgilanadi: chap tomondan 3 sm, yuqoridan 2,5 sm, oʻng va pastki tomonlardan 2,5 sm hoshiya (maydon) qoldiriladi;
satr boshi (abzats) oʻlchami 1,25 sm, satr orasi birlik (odinarniy) oʻlchamda, abzaslar orasidagi oʻlcham 4 pt;
adresat toʻq qora (jirnыy) shriftda qogʻozing oʻng burchagiga yoziladi;
Yuqori tashkilot koʻrsatmasi yoki boshqa tashkilotlar xatiga javob berilganda adresatdan bir marta ENTER bosilib, satr boshi (abzats) oʻlchami 1,25 smdan, xat sanasi va raqami kursiv shrifda yoziladi, masalan:
2023-yil “30”-avgustdagi
№ 06/1354-son topshiriqqa
asosiy matn adresatdan keyin bir marta ENTER bosilib, satr boshidan yoziladi.
kuzatuv xati Filialning blankasiga yozilganda adresat blankning sana va raqam yoziladigan chiziq tagidan bir marta ENTER bosilib yoziladi. Qolgan oʻlchamlar yuqorida koʻrsatilgan tarzda belgilanadi. 


2. Ikki va undan ortiq sahifa chop etilganda ikkinchi va keyingi sahifalar raqamlanishi kerak.  Tartib raqamlari yuqori hoshiyaning oʻrtasiga, nuqta belgisisiz qoʻyiladi. Hujjatning birinchi sahifasida va ilovaning birinchi sahifasiga raqam qoʻyilmaydi.
3. Har bir hujjatda bevosita ijrochi toʻgʻrisidagi belgi boʻlishi kerak. Ijrochining familiyasi va uning xizmat telefoni raqami hujjat oxirgi varagʻining old tomoniga yoki, joy boʻlmaganda, orqa tomonining pastki chap burchagiga qoʻyiladi, masalan:
Ijrochi: N. Tuxtamurodova, Telefon: (00) 000-00-00
Hujjat ijro etilgach, uni yigʻmajildga qoʻyilganligi toʻgʻrisidagi belgi qoʻyiladi; agar ijro boʻyicha tasdiqlovchi hujjat yoʻq boʻlsa, ijrosi boʻyicha qisqacha maʼlumot, bunday hujjat bor boʻlsa, uning sanasi va raqami “yigʻmajildga” soʻzi, hujjatlar yigʻmajildlar nomenklaturasi boʻyicha mazkur hujjat saqlanadigan yigʻmajild raqami, hujjatni yigʻmajildga qoʻyish uchun yoʻllagan sana, ijrochining imzosi koʻrsatiladi.

III. KIRUVCHI XAT-XABARLARNI QABUL QILISH, RO‘YXATGA OLISH VA JO‘NATISH TARTIBI
30. Hujjatlarni qabul qilish va dastlabki ishlash markazlashtirilgan holda Devonxona tomonidan amalga oshiriladi.
Hujjatlar solingan konvertlar, shu jumladan buyurtma konvertlar ham ochiladi, shu bilan birga unda hujjatlar (ilovalari ham) borligi tekshiriladi.
Hujjatlar yetishmasligi yoki yaroqsizlanganligi aniqlanganda ikki nusxada dalolatnoma tuziladi, ulardan biri kanselyariya boʻlimida, ikkinchisi paket kelgan tashkilotga joʻnatiladi.
Adashib joʻnatilgan hujjatlar, hujjatga birga kelgan konvertni ilova qilgan holda, belgilangan joyiga yangi konvertlarda joʻnatiladi yoki yuboruvchiga qaytariladi.
Kelib tushgan hujjatlar konvertlari (shu jumladan jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari) joʻnatuvchining manzilini, hujjatning joʻnatilgan va olingan vaqtini, shuningdek shaxsiy yoki pulini toʻlab olinadigan hujjatlarni faqat konverti boʻyicha aniqlash mumkin boʻlgan hollarda yoʻq qilinmaydi.
Olingan hujjat birinchi varagʻining pastki qismiga roʻyxatga olish shtampi qoʻyiladi, unda oluvchi tashkilotning qisqartirilgan nomi, hujjatning kelib tushgan sanasi va uning indeksi 4-ilovaga muvofiq boʻladi.
“Shaxsan” ustxati yoki jamoat tashkilotlari nomiga yoʻllangan hujjatlar ochilmaydi va belgilangan oluvchiga beriladi.
31. Dastlabki koʻrib chiqish ularning mazmunini baholashdan kelib chiqqan holda, tashkilotda belgilangan vazifalar taqsimoti asosida amalga oshiriladi.
Bevosita tarkibiy boʻlinmalarga yoki mansabdor shaxslarga yoʻllangan hujjatlar dastlabki koʻrib chiqishlarsiz belgilangan oluvchiga beriladi.
Jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari bunday murojaatlarni koʻrib chiqish Murojaatlar bilan ishlash boʻlimi mas’ul xodimiga beriladi.
Jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari bilan ishlashni tashkil etish, shuningdek filial tomonidan jismoniy shaxslar va yuridik shaxslarning vakillarini qabul qilishni tashkil etish tartibi alohida Nizom bilan belgilanadi.

Oʻzbekiston Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi, Oʻzbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi va yuqori turuvchi tashkilotlardan olingan tashkilot faoliyatining asosiy masalalari boʻyicha axborotlar mavjud boʻlgan rahbariyat qarorini talab etuvchi koʻrib chiqish uchun rahbariyatga hujjatlar beriladi.
Qolgan hujjatlar Devonxona dastlabki koʻrib chiqishidan keyin direktor oʻrinbosarlariga, ular oʻrtasida vazifalarning taqsimlanishiga muvofiq yoʻllanadi.
32. Kelgan hujjat kirim hujjatlarini qayd qilish (elektron) daftarida roʻyxatga olinib, dastlabki koʻrib chiqish ularning mazmunini baholashdan kelib chiqqan holda devonxona va jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari bilan ishlash, nazorat va monitoring bo‘limi tomonidan amalga oshiriladi.
Bevosita Filial tarkibiy boʻlinmalariga yoki mansabdor shaxslarga yoʻllangan hujjatlar esa dastlabki koʻrib chiqishlarsiz belgilangan oluvchiga beriladi, qayd qilingan hujjat oʻsha kunning oʻzidayoq direktorga koʻrib chiqish uchun beriladi, direktor koʻrsatmasidan soʻng, munosabat belgisi hujjatlarni qayd qilish (elektron) daftariga kiritilib, soʻngra “Edo.ijro.uz” ijro intizomi idoralararo elektron tizimi orqali ijrochiga yetkaziladi.
33. Hujjatlarni ishlab chiqish va ijro etuvchilarga berish ularning kelib tushgan kunida yoki ish vaqti boʻlmagan vaqtda kelib tushganda birinchi ish kunida amalga oshirilishi kerak.
Bir nechta tarkibiy boshqarma va boʻlinmalar tomonidan ijro etiladigan hujjatlar ularga navbat bilan yoki bir vaqtning oʻzida nusxalarda beriladi. Hujjatning asli rezolyutsiyada birinchi atalgan masʼul ijrochiga beriladi. Hujjatlarni koʻpaytirish zarurati va nusxalar soni ijroni tashkil etuvchi shaxs tomonidan aniqlanadi.
Kelgan hujjatni shoshilinch ravishda ijro etish zarurati tugʻilganda tashkilot rahbari koʻrib chiqqungacha uning mazmuni bilan ijrochini tanishtirib chiqishga yoʻl qoʻyiladi.
Oʻzbekiston Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi, Oʻzbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasidan olingan hujjatlar hujjat olingandan soʻng bir soat mobaynida ijro etuvchilarga beriladi.
Joʻnatiladigan hujjatlarni ishlash tartibi
34. Joʻnatiladigan hujjatlarni tayyorlash, joʻnatish elektron tartibda hamda amaldagi pochta qoidalariga muvofiq va markazlashtirilgan holda Devonxona tomonidan amalga oshiriladi. Konvertga joylashtirishdan avval hujjatlarning toʻgʻri rasmiylashtirilganligi, ilova(lar)ning borligi va butligi, nusxalar sonining oluvchilar soniga muvofiqligi tekshiriladi.
Toʻliq rasmiylashtirilmagan yoki notoʻgʻri rasmiylashtirilgan hujjatlar puxta ishlash uchun ijrochiga qaytarilishi kerak. Buyurtma xat-xabarni joʻnatish roʻyxati tuziladi, unga masʼul xodim oʻzining familiyasi va joʻnatish sanasini qoʻyadi.
Joʻnatish uchun kelib tushadigan hujjatlar oʻsha kunning oʻzida yoki kelgusi ish kunidan kechiktirmasdan ishlanadi, yuboriladigan hujjatlarni qayd qilish (elektron) daftarida roʻyxatga olinadi va joʻnatiladi (“Edo.ijro.uz” elektron tizimi, e xat, elektron pochta orqali).
35. Joʻnatish uchun tayyorlangan hujjatlar kelgusi ish kunidan kechiktirmasdan yuborilishi kerak.

Jismoniy va yuridik shaxslarning taklif, ariza va shikoyatlarini roʻyxatdan oʻtkazish va koʻrib chiqish tartibi
36. Filialga kelib tushgan jismoniy shaxslarning taklif, ariza va shikoyatlari qabul qilinib, qayd qilish (elektron) daftaridan roʻyxatdan oʻtkazilgach, direktorga va oʻrinbosarlariga koʻrib chiqish uchun yuboriladi.
37. “Jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari to‘g‘risida”gi Qonunga muvofiq ushbu Yoʻriqnomada quyidagi asosiy tushunchalar qoʻllaniladi:
ariza – huquqlarni, erkinliklarni va qonuniy manfaatlarni amalga oshirishda yordam koʻrsatish toʻgʻrisidagi iltimos bayon etilgan murojaat;
taklif – davlat va jamiyat faoliyatini takomillashtirishga doir tavsiyalarni oʻz ichiga olgan murojaat;
shikoyat – buzilgan huquqlarni, erkinliklarni tiklash va qonuniy manfaatlarni himoya qilish toʻgʻrisidagi talab bayon etilgan murojaat;
elektron murojaat – belgilangan tartibda axborot-kommunikatsiya texnologiyalari vositasida berilgan, shu jumladan Vazirlikning rasmiy veb-saytiga joylashtirilgan murojaat, real vaqt rejimida axborot-kommunikatsiya texnologiyalaridan foydalangan holda berilgan ogʻzaki murojaatlar bundan mustasno;
ommaviy qabul – davlat organi rahbarining yoki bu borada vakolat berilgan mansabdor shaxsining jismoniy shaxslar va yuridik shaxslarning vakillari bilan ommaviy uchrashuvlarida murojaatlarni qabul qilishga doir harakati.
38. Murojaatlar ogʻzaki, yozma yoxud elektron shaklda ariza, taklif va shikoyat shaklida berilishi mumkin.
Murojaatlar, ularning shakli va turidan qatʼi nazar, bir xil ahamiyatga ega.
Filial rahbariyati va mas’ul xodimlarning shaxsiy qabullarida hamda “Ishonch telefoni”ga kelib tushgan murojaatlar ogʻzaki murojaat sifatida mazkur Yoʻriqnomada belgilangan tartibda qayd etiladi, roʻyxatga olinadi va koʻrib chiqiladi.
Filialning rasmiy veb-sayti orqali yoki rasmiy elektron pochta manziliga kelib tushgan murojaatlar elektron murojaatlar tarzida qayd etiladi va ushbu Yoʻriqnomada belgilangan tartibda koʻrib chiqiladi.
Oʻzbekiston Respublikasi Prezidentining Virtual qabulxonasi, internet tarmogʻidagi Oʻzbekiston Respublikasi Hukumat portali (keyingi oʻrinlarda Hukumat portali deb ataladi) orqali kelib tushgan murojaatlar elektron murojaatlar tarzida qayd etiladi va Vazirlar Mahkamasining 2016-yil 3-iyundagi 188-son qarori bilan tasdiqlangan Internet tarmogʻida Oʻzbekiston Respublikasining Hukumat portali toʻgʻrisidagi nizom talablari hisobga olingan holda ushbu Yoʻriqnomada belgilangan tartibda koʻrib chiqiladi.
39. Filialda jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari bilan ishlash ushbu Yoʻriqnomaning 5-ilovasidagi sxemaga binoan amalga oshiriladi.
Agar Filialda jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari bilan ishlashda elektron hujjat aylanish dasturi joriy etilmagan boʻlsa, murojaatlarni roʻyxatga olish jurnali yuritilib, unga tegishli yozuvlar kiritiladi.
Murojaatlar yozma, og‘zaki yoki elektron tarzda roʻyxatga olinadi.
40. Murojaatlar bilan ishlash muddatlari ular Filialga kelib tushgan kundan boshlab hisoblanadi. Agar tegishli muddatning oxirgi kuni dam olish va bayram 

kunlariga toʻgʻri kelsa, navbatdagi ish kuni muddat tugaydigan kun hisoblanadi.
Murojaatlar ish vaqti tamom boʻlgandan keyin tushgan taqdirda navbatdagi ish kunida roʻyxatga olinadi (5a-ilova).
Murojaatni roʻyxatdan oʻtkazishni rad etishga yoʻl qoʻyilmaydi.
Direktorga yoki bunga vakolat berilgan boshqa mansabdor shaxsiga ommaviy qabullar vaqtida tushgan va joyida hal etilgan ogʻzaki murojaatlarni roʻyxatdan oʻtkazish talab qilinmaydi. Bunda, jismoniy shaxsning yoki yuridik shaxs vakilining familiyasi (ismi, otasining ismi), uning yashash joyi toʻgʻrisidagi maʼlumotlar, murojaatning qisqacha mazmuni, shuningdek, uni koʻrib chiqish natijasi ommaviy qabul bayonnomasida koʻrsatiladi.
41. Ariza yoki shikoyat Filialga yoki uning mansabdor shaxslariga kelib tushgan kundan eʼtiboran oʻn besh kun muddatda, qoʻshimcha oʻrganish va (yoki) tekshirish, qoʻshimcha hujjatlarni soʻrab olish talab etilganda esa bir oygacha boʻlgan muddatda koʻrib chiqiladi.
Ariza va shikoyatlarni koʻrib chiqish uchun tekshirish oʻtkazish, qoʻshimcha materiallarni soʻrab olish yoxud boshqa chora-tadbirlar koʻrish zarur boʻlgan hollarda, ularni koʻrib chiqish muddatlari Filial rahbariyati tomonidan, istisno tariqasida, koʻpi bilan bir oyga uzaytirilishi mumkin, bu haqda murojaat etuvchiga xabar qilinadi.
42. Taklif Filialga kelib tushgan kundan eʼtiboran bir oygacha boʻlgan muddatda koʻrib chiqiladi, qoʻshimcha oʻrganishni talab etadigan takliflar bundan mustasno, bu haqda taklifni kiritgan jismoniy yoki yuridik shaxsga oʻn kun muddatda yozma shaklda xabar qilinadi.
43. Ayrim hollarda direktor yoki uning oʻrinbosari murojaatlarni koʻrib chiqish muddatlarini qisqartirishlari mumkin.
44. Murojaatlarni koʻrib chiqish natijalari boʻyicha Filial tomonidan tegishli qaror qabul qilinadi, bu haqda darhol yozma yoxud elektron shaklda murojaat qiluvchiga xabar beriladi.
Murojaatni qoniqtirmaslik toʻgʻrisidagi qarorni – direktor qabul qiladi.
Murojaatga javob xatida murojaatda koʻrsatilgan har bir masala boʻyicha vajlarni rad etuvchi yoki tasdiqlovchi aniq asoslar (zaruriyatga qarab qonunchilik hujjatlari normalariga havolalar qilingan holda) boʻlishi kerak.
45. Murojaatga javob xati direktor yoki uning oʻrinbosarlari tomonidan imzolanadi.
Murojaatlarga javob xati, imkon qadar, murojaat etilgan tilda bayon qilinadi.
46. Jismoniy yoki yuridik shaxslar jamoa boʻlib murojaat qilgan taqdirda, ularning murojaatlari Qonun talablari va mazkur Nizomga muvofiq koʻrib chiqiladi. Bunda, murojaatga javob murojaat qilganlarning roʻyxatida birinchi boʻlib koʻrsatilgan shaxsga yoki, ularning talabiga koʻra boshqa shaxsga yuboriladi.
47. Jismoniy yoki yuridik shaxsning iltimosiga koʻra murojaatni koʻrib chiqqan Filialning mansabdor shaxslari murojaatga javobni uning mazmunini oʻzgartirmasdan tushuntirishi shuningdek, yoʻl qoʻyilgan xatolar va arifmetik xatolarni oʻz tashabbusiga koʻra yoki murojaat qiluvchining iltimosiga koʻra, murojaatga javobning mazmuniga daxl qilmagan holda tuzatishi shart.


Murojaat qiluvchining murojaatga javobni tushuntirish va uni tuzatish toʻgʻrisidagi iltimosi u kelib tushgan kundan eʼtiboran oʻn kun muddat ichida koʻrib chiqiladi.
48. Murojaat, unda koʻtarilgan barcha masalalar Qonun talablariga muvofiq koʻrib chiqilgan va murojaat qiluvchiga tegishli javob yuborilgan taqdirda koʻrib chiqilgan hisoblanadi.
Murojaat qiluvchiga javob yuborilgan kun murojaatni koʻrib chiqish tugallangan kun hisoblanadi, bu haqda murojaatlar bilan ishlash boʻyicha boʻlinma murojaatlarni (elektron) roʻyxatga olish jurnaliga va hisobga olish kartochkasiga (og‘zaki murojaatlarda) belgi qoʻyadi.
49. Yuqori davlat organining nazoratida turgan murojaatlar boʻyicha Filial murojaat qiluvchiga yuborilgan javob xatining nusxasini ilova qilgan holda murojaatni koʻrib chiqish natijalari toʻgʻrisida yuqori davlat organiga yozma shaklda xabar beradi.
50. Koʻrib chiqilgan murojaatlarni va ular bilan bogʻliq materiallarni saqlash murojaatlar bilan ishlash boʻyicha tarkibiy boʻlinmada belgilangan tartibda amalga oshiriladi.
51. Jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlarini qabul qilish va koʻrib chiqishni qonunga xilof ravishda rad etish, ularni koʻrib chiqish muddatlarini uzrli sabablarsiz buzish, yozma yoxud elektron shaklda javob yubormaslik, jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari toʻgʻrisidagi qonunchilik hujjatlariga zid qaror qabul qilish, jismoniy va yuridik shaxslarning buzilgan huquqlari tiklanishini, murojaat munosabati bilan qabul qilingan qarorning bajarilishini taʼminlamaganlik, jismoniy shaxslarning shaxsiy hayoti toʻgʻrisidagi yoxud yuridik shaxslarning faoliyati toʻgʻrisidagi maʼlumotlarni ularning roziligisiz oshkor etish, jismoniy va yuridik shaxsni murojaat qilganligi munosabati bilan yoxud bildirilgan fikri va murojaatidagi tanqid uchun taʼqib qilish, shuningdek, jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari toʻgʻrisidagi qonunchilik hujjatlarini boshqacha tarzda buzish qonunga muvofiq javobgarlikka sabab boʻladi.
Hujjatlarni roʻyxatdan oʻtkazish va indekslash qoidalari
52. Hujjat indeksida uning tarkibiy qismlarining quyidagi izchilligiga rioya qilinadi: ijrochilarning foydalaniladigan klassifikator boʻyicha indeksi, roʻyxatdan oʻtkazish tartib raqami, xat-xabarlarning foydalaniladigan klassifikator boʻyicha indeksi.
Bir nechta tashkilotlar tomonidan birgalikda tuzilgan hujjatlarga yagona sana (hujjatni imzolashning eng oxirgi sanasi) koʻrsatiladi va hujjatga har qaysi tuzuvchi tashkilot tomonidan berilgan roʻyxatdan oʻtkazish tartib raqami qoʻyiladi. Raqamlar hujjatda mualliflar koʻrsatmasi tartibida qiya chiziq orqali yoziladi (chapdan oʻngga).
Kelgan hujjatning indeksi va sanasiga daliliy izoh, javob berilayotgan hujjatda koʻrsatilgan indeks va sanadan iborat boʻladi.
53. Bajarish va hisobga olishni talab qiladigan barcha hujjatlar, boshqa tashkilotlarga yoʻllanadigan hujjatlar ham yuqori tasarrufdagi va boshqa tashkilotlardan hamda xususiy shaxslardan kelgan barcha hujjatlar roʻyxatga olinishi kerak.


Hujjatlar Filialga kelib tushganlari kelib tushgan kuni, tuzilganlari imzolangan yoki tasdiqlangan kuni roʻyxatga olinadi.
Roʻyxatdan oʻtkazilgan hujjat bir tarkibiy boʻlinmadan boshqasiga berilganda u qayta roʻyxatga olinmaydi.
54. Hujjatlarni roʻyxatga olish, hujjatlarning yoʻllanishi, muallifi va mazmunidan qatʼiy nazar, turkumlar doirasida amalga oshiriladi. Masalan, asosiy faoliyat boʻyicha buyruqlar, shaxsiy tarkib boʻyicha buyruqlar, qarorlar, taftishlar dalolatnomalari, moddiy-texnika taʼminoti uchun buyurtmanomalar alohida roʻyxatga olinadi.
Hujjatlarni roʻyxatdan oʻtkazish-olish tartib raqamlari har qaysi roʻyxatga olish turkumlari doirasida beriladi.
Hujjatni roʻyxatga olish joyi Ish yuritish yoʻriqnomasida yoki tashkilot hujjatlari tabelida belgilanadi.
55. Filialga kiruvchi va chiqish hujjatlarini EDO.IJRO.UZ ijro intizomi idoralararo elektron tizimi orqali roʻyxatdan oʻtkazish-nazorat kartochkalari yoki jurnallarda roʻyxatga olish orqali amalga oshiriladi.
Kartochkalar va jurnallar roʻyxatga olishning quyidagi majburiy rekvizitlar tarkibiga ega boʻlishi kerak: hujjatning muallifi (korrespondent) nomi, hujjat sanasi, hujjat indeksi (tashkilotga kelib tushuvchi hujjatlar uchun hujjatning kelib tushish sanasi va indeksi), hujjat sarlavhasi yoki uning qisqacha mazmuni, rezolyutsiyasi (ijrochi, topshiriq mazmuni, muallif, sana), ijro etish muddati, ijro etilganligi haqidagi belgi (masalaning hal qilinish mohiyati boʻyicha qisqacha yozuv, amalda ijro etilish sanasi va javob-hujjatning indeksi), yigʻmajild tartib raqami.
EDO.IJRO.UZ ijro intizomi idoralararo elektron tizimida hujjatlarni roʻyxatdan oʻtkazish majburiy rekvizitlarni roʻyxatga olish bazasida qurilgan mashinaga moʻljallangan roʻyxatdan oʻtkazish-nazorat kartochkalaridan foydalangan holda yoki ularni hujjatdan toʻgʻridan-toʻgʻri kiritish yoʻli bilan amalga oshiriladi.
Majburiy rekvizitlar tarkibi zarur holda boshqa rekvizitlar bilan ham toʻldirilishi mumkin, masalan: ijro etuvchilar, ijrochining hujjatni olgandagi tilxati, ijrochining borishi, ilova va boshqalar. Roʻyxatdan oʻtkazish shakllarida rekvizitlarning joylashish va kartochkaning orqa tomonidan foydalanish tartibini tashkilotning oʻzi belgilaydi.
Roʻyxatdan oʻtkazish-nazorat kartochkalari nusxalari soni hujjat ijro etiladigan va nazorat qilinadigan tarkibiy tuzilmalardagi maʼlumot va nazorat kartochkalari soni bilan aniqlanadi.
Javob hujjatlarni roʻyxatdan oʻtkazish harakatchan hujjatlarni roʻyxatdan oʻtkazish shakllarida amalga oshiriladi. Javob hujjatga tegishli roʻyxatga olish massivi doirasida mustaqil roʻyxatdan oʻtkazish tartib raqami beriladi.
Oʻzbekiston Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi, Vazirlar Mahkamasidan kelgan hujjatlarga javoblarda, javobi joʻnatilayotgan hujjatdagi tartib raqam va sana koʻrsatiladi.
“Hujjatning nomi” ustuni roʻyxatdan oʻtkazilayotgan hujjatning nomiga muvofiq toʻldiriladi. Xatlar roʻyxatdan oʻtkazilganda ustun toʻldirilmaydi. Kelib tushuvchi hujjatni roʻyxatdan oʻtkazishda “Muallif” (korrespondent) ustuniga korxona (shaxs)- hujjat muallifi nomi yoziladi. Joʻnatilayotgan hujjatlarni roʻyxatdan oʻtkazishda 


Filial (shaxs)-korrespondent nomi yoziladi. Filial nomini qisqargan holda qoʻllashga yoʻl qoʻyiladi.
“Hujjatning sanasi” ustunida hujjatga Filial-muallif tomonidan berilgan sana koʻrsatiladi, u uch juft arab raqamida oʻtkaziladi.
“Hujjatning indeksi” ustuniga kelib tushgan yoki joʻnatiladigan hujjatdan muallif-Filial tomonidan hujjatga berilgan indeks koʻchiriladi.
“Hujjatning kelib tushgan sanasi” ustunida hujjatning Filialga kelib tushgan sanasi koʻrsatiladi, roʻyxatdan oʻtkazish shtampidan uch juft arab raqami koʻchiriladi.
“Hujjatning kelib tushgan indeksi” ustuniga oluvchi tomonidan berilgan indeks kiritiladi, roʻyxatdan oʻtkazish shtampidan koʻchiriladi.
Hujjat ijro etilgandan soʻng hujjatlar yigʻmajildi nomenklaturasi boʻyicha yigʻmajild tartib raqami bilan yoki boshqa indekslari bilan toʻldiriladi.
“Hujjat sarlavhasi” ustuniga hujjatdagi sarlavha yoki hujjatning qisqacha mazmuni koʻchiriladi.
“Rezolyutsiya” ustuniga hujjatdan topshiriqning asosiy mazmuni, muallif va rezolyutsiya sanasi koʻchiriladi.
“Ijro etish muddati” ustuniga yil, kun, oy, yaʼni hujjat ijro etilishi kerak boʻlgan muddat uch juft arab raqamida qoʻyiladi.
“Ijro etilishi haqida belgi” ustuniga masalani mohiyati boʻyicha hal qilinishi qisqacha yoziladi yoki javob hujjatning sanasi va indeksi kiritiladi.
“Yigʻmajildning tartib raqami” ustuniga hujjat yigʻmajildi nomenklaturasiga muvofiq hujjat yigʻmajildi indeksi kiritiladi.
EDO.IJRO.UZ ijro intizomi idoralararo elektron tizimi orqali roʻyxatdan oʻtkazilgan javob xatlarini ushbu tizim orqali toʻgʻridan-toʻgʻri (toʻgʻridan-toʻgʻri joʻnatish tugmasi orqali) ijrochiga yetkaziladi.
Jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari belgilangan shakldagi EDO.IJRO.UZ ijro intizomi idoralararo elektron tizimi orqali roʻyxatdan oʻtkazish- nazorat kartochkalarida roʻyxatdan oʻtkaziladi.
Maʼlumotnoma kartotekalari, axborot-qidiruv massivlari
56. EDO.IJRO.UZ ijro intizomi idoralararo elektron tizimi orqali roʻyxatdan oʻtkazish-nazorat kartochkalari kartotekalari yuritiladi. Maʼlumotnoma kartotekasi ikki qismga: bajarilgan va bajarilmagan hujjatlarga boʻlinadi.
IV. HUJJATLARNING IJRO ETILISHI USTIDAN NAZORATNI TASHKIL QILISH
57. Roʻyxatdan oʻtkazilgan barcha hujjatlarning ijro etilishi nazorat qilinadi. Ijroni nazorat qilish hujjatni nazoratga qoʻyishni, tarmoqni ijtimoiy-iqtisodiy rivojlantirishning eng muhim va ustuvor masalalari boʻyicha nazorat qilish rejasini ishlab chiqish va amalga oshirishni, ijroning borishini dastlabki tekshiruvni va tahlilini, hujjatlar ijrosini nazorat qilish natijalarini hisobga olish va umumlashtirishni, rahbariyatni xabardor qilishni, oʻz vaqtida va sifatli ijroni taʼminlamagan rahbarlar, mansabdor shaxslar va xodimlarga nisbatan shaxsan javobgarlik choralarini koʻrishni oʻz ichiga oladi.
58. “Ijro.gov.uz” tizimida qonunchilik hujjatlari va topshiriqlar ijrosi quyidagi tartibda 6-ilovaga muvofiq amalga oshiriladi:

birinchi bosqich — Devonxona tomonidan tashkilotlar tomonidan yuborilgan hujjatlar va topshiriqlar “Edo.ijro.uz” tizimi orqali kiritish hamda koʻrib chiqish uchun Rahbariyatga yuboriladi;
ikkinchi bosqich —rahbariyat tomonidan “Ijro.gov.uz” tizimida nazoratga olinadigan topshiriqlardan kelib chiqqan holda masʼul ijrochilar va bajarish muddatlarini belgilaydi. Bunda, topshiriqlardan kelib chiqqan holda masʼul ijrochini belgilaydi hamda topshiriqlarni nazoratga oladi;
uchinchi bosqich – masʼul ijrochilar tomonidan hujjatlar va topshiriqlarni toʻliq va oʻz vaqtida bajarilishini taʼminlaydi hamda bu haqda “Ijro.gov.uz” tizimiga belgilangan shakldagi maʼlumotlarni kiritadi;
toʻrtinchi bosqich — Jismoniy va yuridik shaxslaring murojaatlari bilan ishlash, nazorat va monitoring bo‘limi hujjatlar va topshiriqlar ijrosi boʻyicha masʼul ijrochilar tomonidan “Ijro.gov.uz” tizimiga kiritilgan maʼlumotlar toʻliqligi va haqqoniyligini tekshiradi, ularni tasdiqlaydi hamda vazirlikka taqdim etadi yoki keyingi muddatga qadar uzaytiradi va ijrochiga qayta ishlashga joʻnatadi.
59. “Ijro.gov.uz” tizimi orqali hujjatlar va topshiriqlar ijrosini tashkil etish ushbu Yoʻriqnomaning 7-ilovasiga muvofiq amalga oshiriladi.
60. “Ijro.gov.uz” tizimida Qonunlar, Oʻzbekiston Respublikasi Prezidenti Farmon, qaror, farmoyish va topshiriqlarining ijrosini tashkil etish 8-ilovaga muvofiq amalga oshiriladi.
Hujjatlarning ijro etish muddatlari
61. Ijro etish muddatlari hujjat imzolangan (tasdiqlangan) sanadan boshlab kalendar kunlarda hisoblanadi.
Ijro etishning oxirgi sanasi hujjat matnida yoki rahbar rezolyutsiyasida koʻrsatiladi.
62. Hujjatlarning ijro etilishini toʻxtatib qoʻyish, shuningdek ularni bekor qilish yoki oʻzgartirish huquqiga faqat yuqori turuvchi tashkilot, hujjatning muallif tashkiloti va davlat nazorat organlari egadirlar.
63. Hujjat vazifalar, topshiriqlar, soʻrovlar bajarilgandan soʻng natijalari manfaatdor muassasalarga va shaxslarga xabar qilingandan keyin yoki ijro boshqa hujjatlar tasdiqlangandan soʻng ijro etilgan deb hisoblanadi va nazoratdan olinadi.
64. Ijroning nazorat qilinishi va tekshirilishi lozim boʻlgan hujjatlar roʻyxati:
1b – Qonunlar, Oʻzbekiston Respublikasi Prezidenti Farmonlari, qarorlari, farmoyishlari, bayonnomalari, Oʻzbekiston Respublikasi Prezidenti Administratsiyasi, Oliy Majlis Senati va Qonunchilik palatalarining topshiriqlari; (8-ilova)
2b – Oʻzbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining qarorlari, farmoyishlari hamda boshqa barcha hujjatlari; (9-ilova)
3b – Vazirlik buyruqlari, qoʻshma qarorlari, yigʻilish bayonlari, rahbariyatning koʻrsatma va boshqa topshiriqlari;
4b – Filial va idoralar, nodavlat va notijorat tashkilotlar, muassasalar.
65. Nazorat qilinadigan hujjatlar kartochkalari (nazorat kartochkasi) hujjatlarni ijro etish muddatlari, ijro etuvchilar, hujjatlar guruhlari boʻyicha turkumlanadi (10-ilova).


66. Ijroning borishini tekshirish barcha bosqichlarda muddati tugagungacha quyidagi tartibda amalga oshiriladi: keyingi yillar topshiriqlari - yiliga kamida bir marta; joriy yilning keyingi oylari topshiriqlari - har oyda kamida bir marta joriy oy vazifalari, topshiriqlari - har oʻn kunda, muddati tugagunga qadar - besh kun avval.
Vazirlik va idoralar, nodavlat va notijorat tashkilotlar, muassasalar tomonidan yuborilgan hujjatlarga kelib tushgan sanadan boshlab oʻn besh kun, qoʻshimcha oʻrganish zaruriyati masʼul ijrochi tomonidan asoslanganda yana oʻn besh kunga uzaytirilishi mumkin.
Agar yuborilgan xatlar yuqori qonunchilik hujjatlari va topshiriqlarda belgilangan topshiriq ijrosini taʼminlashga qaratilgan va muddat koʻrsatilgan boʻlsa ijro muddat uzaytirilmaydi.

V. HUJJATLAR YIGʻMAJILDLARI NOMENKLATURASINI TUZISH VA HUJJATLAR YIGʻMAJILDLARINI SHAKLLANTIRISH
67. Oʻzbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2012-yil 5-apreldagi 101-son “Oʻzbekiston Respublikasida arxiv ishini takomillashtirish toʻgʻrisida”gi qaroriga muvofiq hujjatlar yigʻmajildlari nomenklaturasi - Filialda yuritiladigan,
belgilangan tartibda rasmiylashtirilgan va ularni saqlash muddatlari koʻrsatilgan holda tartibga solingan hujjatlar yigʻmajildlari sarlavhalari roʻyxatidir.
68. Filialda hujjatlar yigʻmajildlari nomenklaturalari va ular asosida barcha tarkibiy boʻlinmalarning hujjatlar yigʻmajildlari yigʻma nomenklaturasi tuziladi.
69. Hujjatlar yigʻmajildlari yigʻma nomenklaturasi arxivarius tomonidan tuziladi, soʻngra Samarqand viloyati davlat arxivining ekspert-tekshiruv uslubiy komissiyasi (ETUK) bilan kelishiladi va tashkilotlar rahbari tomonidan tasdiqlanadi (11-ilova).
70. Hujjatlar yigʻmajildlari nomenklaturasini tuzishda namunaviy va taxminiy hujjatlar yigʻmajildi nomenklaturasiga, namunaviy va idoraviy roʻyxatlar saqlash muddatiga, idoraviy arxivlar ishlarining asosiy qoidalariga amal qilinishi lozim.
71. Hujjatlar yigʻmajildlari nomenklaturasiga Filial ishlarining barcha hujjatlashtirilgan uchastkalarini aks ettiruvchi hujjatlar yigʻmajildi sarlavhalari, shu jumladan maʼlumot va nazorat kartochkalari, shaxsiy hujjatlar yigʻmajildlari, hujjatlar yigʻmajildlari nomenklaturasi kiritiladi.
72. Har bir hujjatlar yigʻmajildiga tarkibiy boʻlinma indeksidan (tarkibiy boʻlinmalar klassifikatsiyasi boʻyicha) hujjatlar yigʻmajildlari nomenklaturasi boʻyicha tartib raqamidan iborat boʻlgan indeks(masalan: 03-12) beriladi (12-ilova). Hujjatlar yigʻmajildida bir nechta jildlar (qismlar) mavjud boʻlganda indeks har bir jildga “I j, II j,” qoʻshimchasi bilan qoʻyib chiqiladi.
73. Tashkilotda kelgusi kalendar yilga hujjatlar yigʻmajildlari nomenklaturasi kelgusi yilning oxirgi choragida, belgilangan shaklda tuziladi, zarur boʻlgan nusxada chiqariladi va har yili 1-yanvardan boshlab harakatga tushiriladi. Hujjatlar yigʻmajildi nomenklaturasi tashkilot funksiyalari va tuzilmalari oʻzgargan taqdirda, biroq 5 yilda kamida bir marta qayta tuziladi va kelishib olinadi.
Hujjatlar yigʻmajildlari yigʻma nomenklaturasining birinchi nusxasi Devonxonada saqlanadi, ikkinchisi ish nusxasi sifatida foydalaniladi, uchinchisi 

arxivida turishi kerak, toʻrtinchisi hujjatlar yigʻmajildlari nomenklaturasi kelishib olingan Samarqand viloyat davlat arxivida qoladi.
74. Yil davomida tasdiqlangan hujjatlar yigʻmajildlari nomenklaturasiga hujjatlar yigʻmajildi yuritilganligi toʻgʻrisidagi, yangi hujjatlar yigʻmajildlari kiritilganligi toʻgʻrisidagi maʼlumotlar kiritiladi. Yil oxirida unga turlari va yuritilgan hujjatlar yigʻmajildlari toʻgʻrisidagi yakuniy maʼlumotlar kiritiladi. Hujjatlar yigʻmajildlari nomenklaturasining yakuniy yozuvi tarkibiy boʻlinmalarning hujjatlar yigʻmajildlari nomenklaturasining yakuniy yozuvlari asosida tuziladi.
Hujjatlar yigʻmajildini shakllantirish tartibi
75. Hujjatlar yigʻmajildini shakllantirish bu hujjatlar yigʻmajildlari nomenklaturasiga muvofiq hujjatlar yigʻmajildlaridagi ijro etilgan hujjatlarni guruhlarga boʻlishdir.
76. Hujjatlar yigʻmajildlarini shakllantirishda quyidagi qoidalarga rioya qilish zarur:
hujjatlar yigʻmajildiga nomenklatura boʻyicha hujjatlar yigʻmajildi sarlavhalariga muvofiq faqat ijro etilgan, toʻgʻri rasmiylashtirilgan hujjatlarni joylashtirish;
bitta	masalaning	hal	qilinishiga	taalluqli	barcha	hujjatlarni	birgalikda joylashtirish, ilovalarni asosiy hujjatlar bilan birgalikda joylashtirish;
hujjatlar yigʻmajildida bitta kalendar yilning hujjatlarini guruhlash, yildan-yilga oʻtuvchi hujjatlar yigʻmajildlari bundan mustasno;
hujjatlar yigʻmajildlarida doimiy va vaqtinchalik saqlanadigan hujjatlarni alohida guruhlash;
hujjatlar yigʻmajildiga mashina yozuvlarini umumiy asoslarda joylashtirish.
Hujjatlar yigʻmajildiga qaytarish lozim boʻlgan, ortiqcha nusxalar, xomaki qoʻl yozmalar joylanmasligi kerak. Hujjatlar yigʻmajildi 250 varaqdan oshmasligi kerak.
77. Boshqaruv hujjatlari hujjatlar yigʻmajildlarida turlari boʻyicha va unga taalluqli ilovalar bilan xronologiya boʻyicha guruhlanadi.
Boshqaruv hujjatlari bilan tasdiqlangan ustavlar, nizomlar, yoʻriqnomalar ularga ilova boʻlib hisoblanadi va koʻrsatib oʻtilgan hujjatlar bilan birga guruhlanadi.
Agar ular mustaqil hujjat sifatida tasdiqlangan boʻlsa, u holda ular alohida hujjatlar yigʻmajildlarida guruhlanadi.
Asosiy faoliyat boʻyicha buyruqlar shaxsiy tarkib boʻyicha buyruqlardan alohida guruhlanadi.
Yuqori tashkilotlar topshiriqlari va ularni ijro etish boʻyicha hujjatlar tashkilotlar faoliyati yoʻnalishlari boʻyicha hujjatlar yigʻmajildlarida guruhlanadi.
Tasdiqlangan rejalar, hisobotlar, smetalar, limitlar, titul roʻyxatlari ularning loyihalaridan alohida guruhlanadi.
Shaxsiy hujjatlar yigʻmajildlaridagi hujjatlar ularning kelib tushishiga koʻra xronologik tartibda joylanadi.
Mazkur tashkilot va uning tasarrufidagi tashkilotlar ishlari masalalari boʻyicha jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari, ularning koʻrib chiqilishi va ijro etilishi boʻyicha barcha hujjatlar fuqarolarning shaxsiy masalalar boʻyicha arizalaridan alohida guruhlanadi.

Hujjatlar ushbu hujjatlar yigʻmajildlariga xronologik yoki alfavit tartibida joylanadi.
78. Yozishmalar, qoidaga koʻra, kalendar yil davri boʻyicha guruhlanadi va xronologik tartibda ketma-ket turkumlanadi, javob hujjati soʻrov hujjatidan keyin joylashtiriladi.
Oʻtgan yilda boshlangan muayyan masala boʻyicha yozishmalar qayta boshlanganda hujjatlar oʻtgan yilgi hujjatlar yigʻmajildi indeksi koʻrsatilgan holda joriy yilning hujjatlar yigʻmajildiga kiritiladi.
VI. HUJJATLARNI IDORAVIY ARXIVGA TOPSHIRISHGA TAYYORLASH
79. Filial oʻzining faoliyatida vujudga keladigan doimiy muddatda saqlanadigan hujjatlarning tanlab olinishini, hisobga olinishini, saqlanishini, ishlanish sifatini va ushbu hujjatlarni oʻz vaqtida davlat saqloviga berishni taʼminlaydi.
Doimiy va uzoq vaqt (10 yildan koʻproq) muddatda saqlanadigan hujjatlarni saqlash uchun Filialda idoraviy arxiv tashkil etiladi.
Doimiy va uzoq vaqt muddatda saqlanadigan tugallangan hujjatlar yigʻmajildlari maʼlumot ishlari uchun tarkibiy boʻlinmalarda ikki yil davomida qoldiriladi, keyin esa Filial rahbari bilan kelishgandan soʻng hujjatlarni topshirish reja-jadvali va hujjatlarni topshirish-qabul qilish roʻyxati asosida idora arxiviga topshiriladi.
Hujjatlarni topshirish-qabul qilish roʻyxati 2 nusxada tuziladi. Roʻyxatning har bir nusxasi oxirida arxivga haqiqiy beradigan, berilgan hujjatlar yigʻmajildlari soni raqam va soʻz bilan yoziladi, qabul qilish- topshirish ishlarini amalga oshiruvchi shaxslar imzolari qoʻyiladi va sana koʻrsatiladi (13-ilova).
Hujjatlarning muhimlik qiymatini ekspertiza qilish
80. Hujjatlarning qimmatliligini aniqlash ekspertizasini o‘tkazish tartibi to‘g‘risidagi nizomga (roʻyxat raqami 2347, 2012-yil 29-mart) asosan hujjatlarning muhimlilik qiymatini ekspertiza qilishni tashkil etish va oʻtkazish uchun filialda doimiy faoliyat koʻrsatuvchi  ekspert komissiyasi (EK) tashkil etiladi.
Ekspert komissiyasi haqidagi nizom amaldagi namunaviy nizomlar asosida ishlab chiqiladi, Samarqand viloyat arxivi bilan kelishiladi va direktor tomonidan tasdiqlanadi.
Ekspert komissiyasi maslahat organi hisoblanadi, uning qarorlari direktor tomonidan tasdiqlanadi.
Ekspert komissiyasi (EK) yigʻilishlari bayonlashtiriladi.
Muhimlik qiymatini ekspertiza qilish hujjatlar yigʻmajildlari nomenklaturalari va saqlanish muddatlari koʻrsatilgan, doimiy saqlanadigan hujjatlar yigʻmajildlari varaqlab koʻrib chiqilgan hamda “ETK” (ekspert-tekshiruv komissiyasi) belgisi qoʻyilgan hujjatlar (namunaviy, idoraviy) roʻyxatlari asosida oʻtkaziladi.
Muhimlik qiymati ekspertizasi natijalari boʻyicha doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar roʻyxati tuziladi.
Hujjatlar va hujjatlar yigʻmajildlarini yoʻq qilishga tanlab olish dalolatnoma bilan rasmiylashtiriladi, hujjatlar va hujjatlar yigʻmajildlarini yoʻq qilishga ajratish toʻgʻrisidagi dalolatnomalar ekspert komissiyasi majlislarida hujjatlar yigʻmajildlari roʻyxatlari bilan bir vaqtning oʻzida koʻrib chiqiladi.

Hujjatlarni davlat saqloviga topshirishda dalolatnomalar, doimiy saqlanadigan hujjatlar yigʻmajildlari roʻyxati Samarqand viloyati davlat arxivi ETUK tomonidan tasdiqlangandan soʻng, direktor tomonidan tasdiqlanadi (14-ilova).
Dalolatnomalar tasdiqlangandan keyin yoʻq qilishga ajratilgan hujjatlar va hujjatlar yigʻmajildlari filialning arxiv xodimlari tomonidan ikkilamchi xom ashyo tayyorlovchi idoraga topshiriladi.
Hujjatlar yigʻmajildlarini rasmiylashtirish tartibi
81. Doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan va shaxsiy tarkib boʻyicha hujjatlar yigʻmajildlari toʻliq rasmiylashtiriladi, unda quyidagilar nazarda tutiladi: hujjatlar yigʻmajildlarini tikish yoki muqovalash, hujjatlar yigʻmajildidagi varaqlarni tartib raqamlari bilan belgilash, hujjatlar yigʻmajildini tasdiqlovchi varaqni tuzish, zarur hollarda hujjatlarning ichki roʻyxatini tuzish, hujjatlar yigʻmajildi muqovalari rekvizitlarini rasmiylashtirish.
Hujjatlar yigʻmajildlari varaqlari qora grafit qalam bilan yoki raqamlagich bilan varaqning yuqoridagi oʻng burchagiga, hujjat matniga tegib ketmasdan tartib raqami bilan belgilanadi. Bir tomonga tikilgan har qanday shakldagi varaq bitta varaq sifatida tartib raqami bilan belgilanadi. Agar varaq joylangan va oʻrtasidan tikilgan boʻlsa, u ikkita varaq sifatida tartib raqami bilan belgilanadi. Hujjatdan alohida varaqda tuzilgan rezolyutsiya tegishli hujjatga yelimlanadi va alohida varaq sifatida tartib raqami bilan belgilanadi.
82. Doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar yigʻmajildi muqovasi belgilangan shakl boʻyicha rasmiylashtiriladi (15, 16-ilovalar).
Doimiy va uzoq saqlanadigan hujjatlar yigʻmajildlari muqovalaridagi yozuvlarga yil tugagach aniqliklar kiritiladi hujjatlar yigʻmajildlari muqovasidagi sarlavhalarning tikilgan hujjatlar mazmuniga muvofiqligi tekshiriladi, zarur hollarda hujjatlar yigʻmajildi sarlavhalariga qoʻshimcha maʼlumotlar kiritiladi (buyruqlar, bayonlar, hisobot turlari va shakllarining tartib raqamlari qoʻyib chiqiladi va h.k.).
Muqovadagi sana hujjatlar yigʻmajildining yuritila boshlangan va tugallangan yiliga muvofiq kelishi kerak, hujjatlar yigʻmajildi yuritila boshlanganidan ancha ilgari yillarga oid hujjatlar mavjud boʻlgan hujjatlar yigʻmajildida sana ostiga “.. yillarga doir hujjatlar mavjud” deb yozib qoʻyiladi.
Bir nechta jildlar (qismlar)dan iborat boʻlgan hujjatlar yigʻmajildlari muqovalariga har qaysi jild (qism) hujjatlarining oxirgi sanasi qoʻyib chiqiladi.
Aniq kalendar sanasi belgilanganda kun, oy, yil koʻrsatiladi. Kun va yil arab raqamlarida belgilanadi, oy nomi soʻz bilan yoziladi.
Filial (uning tarkibiy boʻlinmasi) nomi hujjatlar yigʻmajildi hujjatlari qamrab oladigan davr davomida oʻzgarganda yoki hujjatlar yigʻmajildi boshqa tashkilotga berilganda muqovaga ushbu tashkilotning yangi nomi yozib qoʻyiladi.
Doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar yigʻmajildlari muqovalardagi yozuvlar aniq, oʻchmaydigan qora siyoh yoki tush bilan yozilishi lozim.
Hujjatlar yigʻmajildi oxirida alohida varaqqa tasdiqlovchi yozuv joylanadi, unda hujjatlar yigʻmajildining raqamlangan varaqlari soni raqam va soʻz bilan koʻrsatiladi. Tasdiqlovchi yozuv uni tuzgan xodim tomonidan lavozimi va tuzgan sanasini koʻrsatilgan holda imzolanadi.


Hujjatlar yigʻmajildlari roʻyxatlarini tuzish tartibi
83. Doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan va muhimlik qiymati ekspertizasidan oʻtkazilgan, mazkur talablarga muvofiq rasmiylashtirilgan shaxsiy tarkib boʻyicha tugallangan hujjatlar yigʻmajildlari boʻyicha har yili roʻyxatlar tuziladi. Vaqtincha saqlanadigan hujjatlar yigʻmajildlariga roʻyxatlar tuzilmaydi.
Tarkibiy tuzilmalarning hujjatlar yigʻmajildlari roʻyxatlari hujjatlar uchun javobgar xodim tomonidan bevosita idoraviy arxivning uslubiy rahbarlari ostida tuziladi.
Roʻyxatlar doimiy saqlanadigan, uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar yigʻmajildlariga, shaxsiy tarkib boʻyicha hujjatlar yigʻmajildlariga (17-ilova) va bir turdagi (mavzular boʻyicha hisobotlar, takliflar va h.k.) hujjatlar yigʻmajildlariga alohida-alohida tuziladi.
Hujjatlar yigʻmajildlarining roʻyxatlari Filialning har bir tarkibiy boʻlinmalari hujjatlar yigʻmajildlariga har bir kalendar yilda yuritilgan barcha hujjatlar yigʻmajildlariga tuziladi.
Tarkibiy boʻlinmalar tomonidan tayyorlangan roʻyxatlar idoraviy arxiv tayyorlagan Filial yigʻma roʻyxatini tayyorlash uchun asos boʻlib xizmat qiladi va ular boʻyicha u hujjatlar yigʻmajildlarini davlat saqloviga topshiradi.
Filial tarkibiy boʻlinmalarining roʻyxatlari ikki nusxada tuziladi, ulardan bittasi hujjatlar yigʻmajildlari bilan birga idoraviy arxivga beriladi, ikkinchisi esa nazorat nusxasi sifatida tarkibiy boʻlinmada qoldiriladi; uzoq vaqt saqlanadigan hujjatlar yigʻmajildlaridagi roʻyxatlar “saqlash muddati, roʻyxatlar boʻyicha modda” qoʻshimcha ustuniga ega boʻladi.
Roʻyxatlarning har qaysi nusxasining oxirida arxivga amalda berilgan (qabul qilingan) hujjatlar yigʻmajildlari soni, mavjud boʻlmagan hujjatlar yigʻmajildlari tartib raqamlari raqamlar va soʻz bilan koʻrsatiladi, qabul qilish topshirishni amalga oshiruvchi xodimlarning imzolari qoʻyiladi, sanasi koʻrsatiladi.
84. Hujjatlar yigʻmajildlari bilan birga idoraviy arxivga hujjatlardagi roʻyxatdan oʻtkazish-nazorat kartochkalari, hujjatlar roʻyxatga alohida birlik sifatida kiritiladigan roʻyxatdan oʻtkazish daftarlari beriladi.
VII. HUJJATLARNI IDORAVIY ARXIVDA SAQLASH VA ULARNING VAQTINCHA FOYDALANISHGA BERISH TARTIBI
85. Idoraviy arxivga masʼul shaxs hujjatlarni va hujjatlar yigʻmajildlarini qabul qilishda ularning toʻgʻri toʻldirilganligini tekshiradi.
86 Hujjatlar va hujjatlar yigʻmajildlari arxivda “Самарқанд вилоят давлат архиви”  tomonidan belgilangan tartibda saqlanadi.
87.  Hujjatlar yigʻmajildlari arxivdan Filial xodimlari soʻrovlari boʻyicha tilxat bilan beriladi hamda jurnalda qayd qilinadi (18-ilova).
Arxivdan olingan hujjatlarga biror-bir belgi qoʻyish va yozuvlar tagiga chizish taqiqlanadi.
88. Doimiy saqlanadigan hujjatlar yigʻmajildlaridan hujjatlarni olib qoʻyishga va berishga ruxsat etilmaydi. Istisno hollarda prokuratura va sud organlarining soʻrovlari boʻyicha, tashkilot rahbarining ruxsati bilan olish olib qoʻyilgan hujjatning aniq 


tasdiqlangan nusxasini hujjatlar yigʻmajildida majburiy qoldirish va hujjatning
aslining olinishi sabablari toʻgʻrisidagi dalolatnomani solib qoʻyish yoʻli bilan amalga oshiriladi.
Arxivdan olingan hujjatlar zarurati tugashi bilanoq, biroq 15 kundan kechiktirmasdan arxivga qaytarilishi kerak.
Masʼul shaxs hujjatlar va hujjatlar yigʻmajildlarining oʻz vaqtida qaytarilishini nazorat qilib boradi.
89. Filialda ishlamaydigan shaxslarni hujjatlar yigʻmajildlaridan foydalanishga qoʻyish faqat rahbarning yozma ruxsatnomasi boʻyicha amalga oshiriladi.
90. Doimiy saqlanadigan hujjatlar yigʻmajildlari va hujjatlar idoraviy arxivda
15 yil davomida saqlanadi, shundan soʻng belgilangan tartibda Samarqand viloyati davlat arxiviga beriladi.
91. Masʼul shaxs zimmasiga arxivga topshirilgan hujjatlar yigʻmajildlarining saqlanishi, ularni davlat saqloviga topshirish uchun tayyorlash uchun javobgarlik yuklanadi.
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Bayonnomalarni rasmiylashtirish shakli
TDIU Samarqand filiali ramzi 
Yuqori, quyi tashkilot nomi
Kengash yigʻilishi bayonnomasi 20	-yil	-son
Yigʻilishda qatnashgan yuqori turuchi tashkilotlar vakillari, jami	 Yigʻilishda qatnashgan komissiya aʼzolari		


(roʻyxat ilova qilinmoqda)
Yigʻilishga taklif etilganlardan qatnashgani 	


(roʻyxat ilova qilinmoqda)
Yigʻilish raisi 	
(ismi-sharifi)
Yigʻilish kotibi 	
(ismi-sharifi)
Majlis ochuvchi va olib boruvchi 	
(ismi-sharifi)
Kun tartibi:
1.  	
2.  	
1. Eshitildi (maʼruza ilova qilinmoqda)
Soʻzga chiqdilar:	
2. Eshitildi (maʼruza ilova qilinmoqda) Soʻzga chiqdilar:

	Qaror qilindi:
	

	Majlis raisi
	imzo
	F.I.Sh.

	Majlis kotibi
	imzo
	F.I.Sh.
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Filialda muhri bosiladigan hujjatlarning taxminiy 
                                ROʻYXATI

1. Ishonch qogʻozlari, ishonchnomalar.
2. Shartnomalar.
3. Xizmat safarlariga oid yoʻllanmalar, guvohnomalar.
4. Muhrlar izlari va moliyaviy-xoʻjalik ishlarini amalga oshirish huquqiga ega boʻlgan ishchi, xizmatchi, xodimlarning imzolari va muhri bosilgan imzo, muhr namunalari, nusxalari.
1. Oʻzbekiston orden va medallari, Faxriy yorligʻi, faxriy unvonlar bilan taqdirlash, mukofotlash haqidagi taqdimnoma, iltimosnoma, bildirishnomalar.
2. Kafolat xatlari.
3. Byudjet, bank, pensiya, toʻlov (bankka yuboriladigan umumiy toʻlov jamlovchi) topshiriqlari.
4. Chek, byudjet topshiriqlari reyestri.
5. Xarajatlar smetasi.
6. Maʼlumotnomalar (limitli, sugʻurta jamgʻarmasini, summasini toʻlash haqidagi, byudjet mablagʻlaridan ish haqi uchun foydalanganlik toʻgʻrisidagi, hisoblangan, toʻlanadigan ish haqi va joriy hisoblar haqidagi).
7. Ruxsatnomalar, nizom, shtatlar jadvali va ularga kiritilgan oʻzgartirishlar.
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Roʻyxatdan oʻtkazish muhrining shakli
TOSHKENT DAVLAT IQTISODIYOT UNIVERSITETI SAMARQAND FILIALI
QABUL №				
 “	”	20	y.


Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filialida ish yuritish hamda ijro nazoratini tashkil etish boʻyicha yoʻriqnomasiga 5-ilova
Jismoniy va yuridik shaxslarning murojaatlari, shikoyatlari va arizalarini koʻrib chiqishni va ularning ijro etilishini nazorat qilishni tashkil etilishi
[image: ]
* Murojaatlar davlat organlariga yuqori davlat organlari yoki tegishliligi boʻyicha boshqa davlat organlari orqali ham tushishi mumkin. Zarur hollarda fuqarolarning murojaatlarini koʻrib chiqish yuqori davlat organi tomonidan nazoratga olinadi.

Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filialida ish yuritish hamda ijro nazoratini tashkil etish boʻyicha yoʻriqnomasiga
5a-ilova

(Old tomoni)
JISMONIY VA YURIDIK SHAXSLARNING MUROJAATLARINI QAYD ETISH KARTOCHKASI

	Tartib raqami:
	Savol:

	Murojaat qiluvchi:

	Manzili:

	Murojaat kelib tushgan sana:
	Murojaat qiluvchilar soni:

	Murojaatning shakli:
	Varaqlar soni:

	Qabul shakli:
	Dublikat/takroriy

	Murojaatning turi:
	Oldingi murojaatning sanasi va raqami:

	Nazorat turi:
	

	Murojaatning qisqacha mazmuni:

	Rezolyutsiyani (topshiriqni) imzolagan rahbar:

	Rahbarning rezolyutsiyasi (topshirigʻi):
	Bajarish muddati:

	Tarkibiy boʻlinma:
	Ijrochi:


(Orqa tomoni)

	Murojaatlarni koʻrib chiqishning holati

	Yuborilgan sana
	Qayerga yuborilgan
	Javob xatining
raqami va sanasi

	
	
	

	
	
	

	Muddati uzaytirilgan:
	Kim tomonidan: (imzo)

	Javob xati kelgan sana:

	Koʻrib chiqish natijalarining qisqacha mazmuni:

	Nazoratdan olindi (kim tomonidan):
Sana:
	Bajaruvchining imzosi: Bajarilgan sana:

	Murojaatni koʻrib chiqish muddati buzilganligi haqidagi belgi:
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“Edo.ijro.uz” elektron tizimi orqali hujjatlar va topshiriqlarni ijrosini tashkil etish SXEMASI
I-BOSQISH	II- BOSQISH	III- BOSQISH	IV- BOSQISH
Devonxona

Kelib tushgan 
hujjatlarni	va
topshiriqlarni “Edo.ijro.uz”		tizimi orqali		kiritish hamda	koʻrib chiqish uchun		Rahbariyatga yuborish.

Rahbariyat


“Edo.ijro.uz” tizimiga				kiritilgan topshiriqlar			boʻyicha masʼul	ijrochilar	va bajarish		muddatlarini hamda			vazifalarni belgilash.

Masʼul ijrochilar
(tarkibiy boʻlinmalar)


1. Qonunchilik hujjatlari	va	topshiriqlar boʻyicha amalga oshirish grafiklari			(nazorat
rejalari)ni tayyorlash, tasdiqlash va ijroga qaratish.
Bajarish muddati:




  uch kun
2. Qonunchilik hujjatlari	va			topshiriqlar ijrosi			toʻgʻrisidagi maʼlumotlarni belgilangan shaklda		“Ijro.gov.uz” tizimiga kiritish.

belgilangan muddatlarda

Jismoniy va yuridik shaxslaring murojaatlari bilan ishlash, nazorat va monitoring bo‘limi
1. Natijalarni koʻrib chiqish:
Bajarish muddati:
a) ijro	natijalari qoniqarli boʻlganda — nazoratga		olingan qonunchilik hujjatlari va topshiriqlar			ijrosini “Ijro.gov.uz” tizimida tasdiqlash yoki keyingi muddatga				qadar uzaytirish.





Bir kun, qoʻshimcha
oʻrganish talab etilganda — besh kun
b) ijro natijalari qoniqarsiz boʻlganda — ularni qayta ishlashga masʼul ijrochiga joʻnatish.
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	Bajarish muddati:
	
	Bajarish muddati:
	
	3. Qonunchilik hujjatlari	va	topshiriqlar ijro muddatlarini uzaytirish haqida rahbariyatga taklif kiritish.
	
	
	2. Ijro muddatlarini uzaytirish toʻgʻrisidagi takliflarni oʻrganish va “Edo.ijro.uz” tizimida tasdiqlash.
	Bir kun, qoʻshimcha
oʻrganish talab etilganda — uch kun

	Bir	kun,
shoshilinch topshiriqlar — zudlik bilan
	
	hujjatning elektron	nusxasini olgan kundan boshlab bir kun
	
	
	  zaruratga koʻra
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“Ijro.gov.uz” tizimida Qonunlar, Oʻzbekiston Respublikasi Prezidenti Farmon, qaror, farmoyish va topshiriqlarining ijrosini tashkil etish 
TARTIBI

	Bosqichlar
	Subyektlar
	Tadbirlar
	Muddatlar

	

1-bosqich
	

Devonxona
	
Ijro uchun yuborilgan topshiriqlarni roʻyxatdan oʻtkazadi hamda rahbariyatga axborot beradi.
	Kelib tushgandan 30 daqiqa mobaynida

	
2-bosqich
	
    Rahbariyat
	Qonunchilik hujjatlari va topshiriqlar ijrosi boʻyicha masʼul tarkibiy boʻlinma — masʼul ijrochini belgilaydi va ijrosini taʼminlash boʻyicha topshiriq beradi.
	
1 kun muddatda

	



3-bosqich
	
Jismoniy va yuridik shaxslaring murojaatlari bilan ishlash, nazorat va monitoring bo‘limi
	Topshiriq ijrosini taʼminlash boʻyicha nazorat rejasini tayyorlaydi, tasdiqlatadi va ijroga qaratadi
	
3 kun muddatda

	
	
	Topshiriq ijrosi boʻyicha amalga oshirilgan ishlar toʻgʻrisidagi maʼlumotni zarur tasdiqlovchi hujjatlar bilan birga belgilangan tartibda tizim orqali kiritadi
	Topshiriqda belgilangan muddatda

	



4-bosqich
	



Masʼul ijrochi
	1. Qonunchilik hujjatlari va topshiriqlar ijrosi boʻyicha amalga oshirilgan, rahbar (uning birinchi oʻrinbosari) tomonidan imzolangan belgilangan shakldagi maʼlumotni, zarur tasdiqlovchi hujjatlar bilan birga “Ijro.gov.uz” tizimiga kiritadi.
	Qonunchilik hujjatlari va topshiriqlarda belgilangan muddatdan kechikmasdan

	
	
	2. Topshiriq ijrosi boʻyicha “Ijro.gov.uz” tizimiga kiritilgan
maʼlumotlar Adliya vazirligi tomonidan eʼtirozlar bilan ishlashga qaytarilganda, bu haqda rahbariyatga axborot beradi, kamchiliklarni bartaraf etadi va tegishli
maʼlumotlarni tasdiqlash uchun “Ijro.gov.uz” tizimiga qaytadan kiritadi.
	
Zudlik bilan

	




5-bosqich
	   




 Rahbariyat
	Qonunchilik hujjatlari va topshiriqlar ijro holati: rahbarning birinchi oʻrinbosari huzurida muhokama qilinadi; rahbar huzurida muhokama qilinadi.
	Har hafta juma kuni
Har hafta dush

	
	
	Qonunchilik hujjatlari va topshiriqlar ijro holati muhokama qilinadi, topshiriqlarni toʻliq bajarmagan, kechiktirib bajargan yoki umuman ijrosini taʼminlanmagan rahbar va xodimlarga nisbatan intizomiy javobgarlik choralarni qoʻllash
masalalari koʻrib chiqiladi.
	Har oyda

	





6-bosqich
	



Jismoniy va yuridik shaxslaring murojaatlari bilan ishlash, nazorat va monitoring bo‘limi
	1. Qonunchilik hujjatlari va topshiriqlar masʼul ijrochi tomonidan
oʻz vaqtida bajarilishi va natijasi boʻyicha belgilangan shakldagi
maʼlumotlar “Ijro.gov.uz” tizimiga toʻliq va haqqoniy kiritilishini nazoratga oladi.
	






Doimiy

	
	
	2. Topshiriq ijrosi boʻyicha “Ijro.gov.uz” tizimiga kiritilgan
maʼlumotlar Adliya vazirligi tomonidan eʼtirozlar bilan ishlashga qaytarilganda, masʼul ijrochi tomonidan kamchiliklar zudlik bilan bartaraf etilishi va tegishli
maʼlumotlar tasdiqlash uchun “Ijro.gov.uz” tizimiga qaytadan kiritilishini nazoratga oladi.
	

	7-bosqich
	Adliya vazirligi
	Davlat organlari va tashkilotlari tomonidan “Ijro.gov.uz” tizimiga kiritilgan maʼlumotlar toʻliqligi va haqqoniyligini oʻrganadi va natijasi boʻyicha:
a) topshiriq bajarilgan boʻlsa — masʼul ijrochi tomonidan
“Ijro.gov.uz” tizimiga kiritilgan maʼlumotlarni tasdiqlaydi;
b) topshiriq bajarilmagan boʻlsa yoki zarur tasdiqlovchi hujjatlar taqdim qilinmagan boʻlsa — ularni qayta ishlashga masʼul ijrochiga joʻnatadi.
	1 ish kunida, qoʻshimcha oʻrganish talab etilganda 5 kun muddatda










Zaruratga koʻra

	
	
	“Ijro.gov.uz” tizimiga zarur
maʼlumotlar oʻz vaqtida kiritilmasa yoki notoʻgʻri maʼlumotlar kiritilgan boʻlsa, mazkur kamchiliklarni bartaraf etish toʻgʻrisida davlat organlari va tashkilotlariga koʻrsatma kiritadi.
	

	8-bosqich
	Vazirlar Mahkamasi
	Davlat organlari va tashkilotlari tomonidan “Ijro.gov.uz” tizimiga kiritilgan va Adliya vazirligi tomonidan tasdiqlangan
maʼlumotning toʻliqligi va haqqoniyligini oʻrganadi va natijasi boʻyicha:
a) topshiriq bajarilgan boʻlsa — “Ijro.gov.uz” tizimiga kiritilgan
maʼlumotlarni tasdiqlaydi;
topshiriq bajarilmagan boʻlsa yoki zarur tasdiqlovchi hujjatlar taqdim qilinmagan boʻlsa — ularni qayta ishlashga masʼul ijrochiga joʻnatadi. Davlat organlari va tashkilotlari tomonidan qonunchilik hujjatlari va topshiriqlar oʻz vaqtida bajarilishi, natijasi boʻyicha belgilangan shakldagi maʼlumotlar “Ijro.gov.uz” tizimiga kiritilishini nazoratga oladi.
	
1 ish kunida, qoʻshimcha oʻrganish talab etilganda 5 kun muddatda









Doimiy



	





9-bosqich
	





Hisob palatasi
	Davlat organlari va tashkilotlari tomonidan “Ijro.gov.uz” tizimiga kiritilgan, Adliya vazirligi va Vazirlar Mahkamasi tomonidan tasdiqlangan maʼlumotlarning toʻliqligi va haqqoniyligini oʻrganadi, natijasi boʻyicha:
a) topshiriq bajarilgan boʻlsa — “Ijro.gov.uz” tizimida topshiriqni
nazoratdan yechadi;
b) topshiriq bajarilmagan boʻlsa yoki zarur tasdiqlovchi hujjatlar taqdim qilinmagan boʻlsa — ularni qayta ishlashga masʼul ijrochiga joʻnatadi.
	



3 kun muddatda, qoʻshimcha oʻrganish talab etilganda 5 kun muddatda
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Oʻzbekiston Respublikasi Prezidenti farmonlari, farmoyishlari, qarorlari va topshiriqlarining ijrosi boʻyicha nazorat kartochkasi shakli


NAZORAT KARTOChKASI № 1b 	
(sana)
HUJJAT TURI


(Oʻz. R. Prezidenti Farmoni, Farmoyishi, Qarori, topshirigʻi)

«	» 	20	y.	№ 	
(Kirish sanasi)	«	» 	20_ y.

Kartochka № 	
Roʻyxatga olingan № 	

HUJJATNING NOMI:









Masʼul:	Muddat:
(F. I. O.i., lavozimi) (sana)

QABUL QILINGAN QAROR:




	
Nazorat uchun masʼul: 	
(F. I. O.i., lavozimi)
NAZORATDAGI	BANDLAR:


1.
2.
Nazorat uchun masʼul:	 (F. I. O.i.,)
Ijro etuvchi:	
(F. I. O. i.)
Bajarish muddati: 	
(sana)
HUJJATNI TOPShIRISh: 	
(Hujjatni nazoratdan olinganligi toʻgʻrisida belgi)

	Hujjatni olgan shaxsning F.I.O.i.
	Imzo
	Sana
	Vaqti

	1.
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Hukumat qarorlari, farmoyishlari va topshiriqlarining ijrosi boʻyicha nazorat kartochkasi shakli

NAZORAT KARTOChKASI № 2b 	
(sana)
HUJJAT TURI


(Oʻz. R. V.M., Qarori, Farmoyishi, yigʻilish (majlis) bayoni, topshirigʻi)

«	» 	20	y.	№ 	
(Kirish sanasi)	«	» 	20_ y.

Kartochka № 		Roʻyxatga
olingan № 	

HUJJATNING NOMI:













Masʼul: 		Muddat:

(F.	I.	O.i.,	lavozimi)
(sana)

QABUL QILINGAN QAROR:


	






Nazorat	uchun	masʼul:


(F. I. O.i., lavozimi)

NAZORATDAGI BANDLAR:


1.

Nazorat	uchun	masʼul:		Ijro etuvchi:			
(F. I. O.i.,)	(F. I. O.
i.)
Bajarish muddati: 	
(sana)

[bookmark: _GoBack]HUJJATNI TOPSHIRISH:


(Hujjatni nazoratdan olinganligi toʻgʻrisida belgi)

	Hujjatni olgan shaxsning F.I.O.i.
	Imzo
	Sana
	Vaqti

	1.
	
	
	

	2.
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Kelib tushgan xat – xabarlarning hisobga olinishi, harakati va ularning ijro etilishi ustidan nazoratni tashkil etish
SXEMASI

	Bosqichlar
	Subyektlar
	Tadbirlar
	Muddatlar

	

1-bosqich
	

Devonxona
	Kelib tushgan hujjatlarni koʻrib chiqish, roʻyxatdan oʻtkazish.
Shaxsan rahbarga yoʻllangan xat-xabarlar rahbar yordamchisiga beriladi, qolganlari rahbar oʻrinbosariga (lavozimlarning
taqsimlanishiga muvofiq) yoʻllanadi.
	

Kelib tushgandan 30 daqiqa mobaynida

	




2-bosqich
	




     Rahbariyat
	Qonunchilik hujjatlari va topshiriqlar ijrosi boʻyicha masʼul tarkibiy boʻlinma — masʼul ijrochini belgilaydi va ijrosini taʼminlash boʻyicha topshiriq beradi.
Xatlarga kelib tushgan sanadan boshlab oʻn besh kun, qoʻshimcha oʻrganish zaruriyati masʼul ijrochi tomonidan asoslanganda yana oʻn besh kunga uzaytirilishi mumkin.
Agar yuborilgan xatlar qonunchilik hujjatlari va topshiriqlarda belgilangan topshiriq ijrosini taʼminlashga qaratilgan boʻlsa xatda koʻrsatilgan muddatga qoʻyiladi.
	




1 kun muddatda

	



3-bosqich
	

Mas’ul ijrochi va tarkibiy boʻlinmalar
	Masalani oʻrganish aniq choralar (tadbirlar) belgilash, manfaatdor ijrochilarni jalb qilgan holda muhokama qilish, topshiriqning
bajarilishini tashkil etish, oʻz vaqtida bajarilmagani uchun shaxsiy javobgarlik choralarini koʻrish.
	



Belgilangan muddatda

	
	
	Topshiriq ijrosi boʻyicha amalga oshirilgan ishlar toʻgʻrisidagi maʼlumotni zarur
tasdiqlovchi hujjatlar bilan birga belgilangan tartibda tizim orqali kiritadi.
	

	



4-bosqich
	Jismoniy va yuridik shaxslaring murojaatlari bilan ishlash, nazorat va monitoring bo‘limi
	1. Natijalarni ko‘rib chiqish:
a) ijro natijalari qoniqarli boʻlganda — nazoratga olingan qonunchilik hujjatlari va topshiriqlar ijrosini “Ijro.gov.uz” tizimida
tasdiqlash yoki keyingi muddatga qadar uzaytirish.
b) ijro natijalari qoniqarsiz boʻlganda — ularni qayta ishlashga masʼul ijrochiga
joʻnatish.
	


Bir kun, qoʻshimcha oʻrganish talab etilganda — besh kun

	
	
	2. Ijro muddatlarini uzaytirish to‘g‘risidagi takliflarni o‘rganish va “Edo.ijro.uz”
tizimida tasdiqlash.
	Bir kun, qo‘shimcha o‘rganish talab
etilganda — uch kun
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	Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filiali Yigʻmajildlar nomenklaturasi
	son

Toshkent shahri 2025-yil uchun
	“TASDIQLAYMAN”
Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filiali direktori

	O. Murtazayev
2025-yil “	”-	





	Yigʻma jild raqami (indeksi)
	Yigʻmajild (jild, qism) sarlavhasi
	Yigʻma
jildlar (jildlar, qismlar) soni
	Yigʻmajildlar (jildlar, qismlar) ni saqlash muddati va moddalarning roʻyxat boʻyicha tartib raqami
	
Izoh

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	



Devonxona
Arxiv uchun javobgar shaxs Maʼqullangan Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filiali 
 MEK majlisining
	sonli
«	»	dagi bayonnomasi bilan

20 	yilda toʻplangan yigʻmajildlarning soni va toifasi boʻyicha yakunlovchi
maʼlumot

	Saqlanish muddati boʻyicha
	Jami
	Shu
	Jumladan

	
	
	oʻtuvchi
	“ETK” belgisi bilan




	1.
	2.
	3.
	4.

	Doimiy
	
	
	

	Vaqtinchalik
/ 10 yildan ortiq/
	
	
	

	Vaqtinchalik
/10 yilgacha/
	
	
	

	Jami :
	
	
	



Devonxona

Arxiv uchun javobgar shaxs
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Hujjatlarni topshirish-qabul qilish roʻyxati
	(tarkibiy boʻlinma boʻlim nomi)

Hujjatlari Fond №

	Tartib raqami
	Yigʻmajild nomi
	Yigʻmajilddagi hujjatlar soni
	Eslatma

	1
	2
	3
	4



Jami hujjatlarni topshirish-qabul qilish roʻyxatida 	
(son va yozuv bilan)
Hujjatlar inobatga, hisobga olindi, undan	
(son va yozuv bilan) hujjat vaqtinchalik saqlanuvchi hujjatlarni tashkil qiladi.
Roʻyxatni tuzuvchi:
Roʻyxat tuzuvchi arxiv xodimi lavozimining nomi imzo ismi-sharifi

Sana
Tashkilot MEK
Raisi	imzo	F.I.Sh. Sana

Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filialida ish yuritish hamda ijro nazoratini tashkil etish boʻyicha yoʻriqnomasiga 13-ilova


	
Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filiali 

Saqlash muddati tugagan hujjatlarni yoʻq qilish haqidagi
	son dalolatnoma
«	»	 Toshkent shahri
	“TASDIQLAYMAN”
Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filiali direktori

                      O.Murtazayev
2025-yil “	”-	




Saqlash muddati belgilab koʻrsatilgan	hujjatlar
(roʻyxat nomi)
roʻyxatiga asoslanib, oʻz ilmiy-amaliy ahamiyatini yoʻqotgan va saqlash muddati tugagan
	hujjatlari tarixiy-ilmiy ahamiyatga ega boʻlmaganliklari sababli yoʻqotishga ajratildi.

	Tashkilot tarkibiy boʻlinmasining (boʻlimning) nomi

	Tartib raqami
	Yigʻmajild-ning (qism, jildi) nomi
	Yigʻmajild-ning (qism, jildi) sanasi
	Yigʻmajild soni
	Saqlash muddati va modda boʻyicha tartib raqami
	Eslatma

	1
	2
	3
	4
	5
	6



Jami: 		yigʻma jild 20 - 20  yillar uchun ajratildi.	yillar uchun doimiy saqlanadigan hujjatlar roʻyxati OʻzR MDAning ETUK bilan tasdiqlangan, shaxsiy tarkib boʻyicha hujjatlar roʻyxati esa kelishilgan.

MAʼQULLANGAN:
Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filiali majlisining 	sonli «   »	dagi bayonnomasi bilan.
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	Fond № 1-sonli Doimiy saqlanadigan hujjatlar roʻyxati
20	-yillarga oid
	“TASDIQLAYMAN”
Toshkent davlat iqtisodiyot universiteti Samarqand filiali direktori
                O.Murtazayev
2025-yil “	”-	







	Tashkilot tarkibiy boʻlinmasining (boʻlimning) nomi

	
T/R
	
Yigʻmajild tartib raqami
	Yigʻmajildning (qism, jildi) nomi
	Yigʻmajildning (qism, jildi) sanasi
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