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SO‘Z BOSHI 

 

Mamlakatimizda barcha sohalarda hujjatlarni yuritishning huquqiy 

asoslari “O‘zbekiston Respublikasining Davlat tili haqida”gi Qonuni 
bilan belgilab berilgan. Ish yuritishning to‘g‘ri yo‘lga qo‘yilganligi, 

ya’ni hujjatlashtirilgan shakldagi axborotlar almashinuvining sifatli 

amalga oshirilishi, qabul qilingan qarorlarning ijrochilarga o‘z 

muddatida yetib borishi va bajarilishi, axborot-ma’lumotlarning tezkor 

yetkazilishi kabi omillar boshqaruv tizimi faoliyatining samaradorligini 

ta’minlaydi. Shu tufayli bugungi kunda oliy ma’lumotli mutaxassisga 
qo‘yilayotgan talablardan biri uning sohaga oid rasmiy hujjatlar bilan 
ishlash malakasiga egaligidir.  

Mutaxassisning davlat tilida kasbiy layoqatga ega bo‘lishi, 
xususan, uning o‘zbek tilining imlosini, uslubiyat qoidalarini qay 
darajada egallaganligi, rasmiy ish uslubida hujjatlar matniga 

qo‘yiladigan talablarni bilishi va ish faoliyatida ularga rioya qilishiga 
bog‘liq.  

Mamlakatimizda bojxona tizimi huquqiy normalarining yanada 

takomillashtirilishi mazkur sohada faoliyat ko‘rsatayotgan xodimlarning 

ish jarayonida qo‘llanadigan hujjatlarni davlat tilida O‘zbekiston 

Respublikasi bojxona qonunchiligi hamda xalqaro huquq normalariga 

binoan to‘g‘ri va tezkor rasmiylashtirishni bilishlarini taqozo etadi. 

Ushbu jarayonning muvaffaqiyatli kechishi ko‘p hollarda bojxona  

xodimlarining xizmat faoliyatida qo‘llanadigan hujjatlar mazmunini 

to‘liq anglash va tushuntirib bera olish salohiyatiga, axborot hamda 

ma’lumotlarni qabul qilish, tayyorlash, tezkor tahlil qilish, qayta ishlash 

hamda ish yuzasidan muomala-muloqot yuritish malakalariga ham 

bog‘liq bo‘ladi.  

Mazkur qo‘llanmadan bojxona organlari faoliyatida yuritiladigan 

asosiy ma’muriy hujjatlarning namunalari, ularni davlat tilida to‘g‘ri 
tuzish va to‘ldirish malakalarini shakllantirish bo‘yicha tavsiyalar hamda 
amaliy topshiriqlar o‘rin olgan.  
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O‘quv qo‘llanmada berilgan shartli belgilar: 

 

   tayanch so‘z va iboralar 

 

   o‘qish  
 

       test topshiriqlari 

   

   tarjima  

 

   suhbat  

 

      hujjat namunalari  

      mustaqil ta’lim  
 

        mavzuni mustahkamlash  
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1-mavzu               ISH YURITISH TILI VA USLUBI.  

 HUJJAT AYLANISHI. 
 

 Har qanday tashkilot, muassasa, korxona ish faoliyatining 

samaradorligi ko‘p jihatdan uni to‘g‘ri boshqarishga bog‘liq. Ish yuritish 

esa boshqaruv jarayonini amalga oshirishda muhim ahamiyatga ega. Ish 

yuritish amaliyoti yillar mobaynida shakllanib, tashkilot faoliyatining 

tezkorligi va samaradorligini ta’minlaydi.  

Boshqaruv tizimida hujjatlar bilan ishlash normalari, qoidalari va 

talablariga amal qilmaslik muhim ma’lumotlarning yo‘qolishiga, 

ma’muriyat qarorlarining ijrochilarga o‘z vaqtida yetib bormasligiga, 

tashkiliy-boshqaruv aloqalari tizimida salbiy ko‘rsatkichlarga olib 

kelishi mumkin. Shu nuqtai nazardan ish yuritish, hujjatlar bilan ishlash 

har bir tashkilot, muassasa, korxona ish faoliyatining tarkibiy qismi 

hisoblanadi.  

O‘zbekiston Respublikasining “Normativ-huquqiy hujjatlar 

to‘g‘risida”gi Qonuniga muvofiq qabul qilingan, umum majburiy davlat 

ko‘rsatmalari sifatida huquqiy normalarni belgilashga, o‘zgartirishga 

yoki bekor qilishga qaratilgan rasmiy hujjatlar normativ-huquqiy 

hujjatlar deyiladi. Ushbu qonunda normativ-huquqiy hujjatlarning 

quyidagi turlari belgilangan: 

O‘zbekiston Respublikasining Konstitusiyasi; 

O‘zbekiston Respublikasining qonunlari; 

O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi palatalarining qarorlari; 

O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining farmonlari, qarorlari va 

farmoyishlari; 

O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining qarorlari;  

vazirliklar, davlat qo‘mitalari va idoralarning buyruqlari hamda 

qarorlari; 
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