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Kirish. Ish yurutish hujjatlarining asosiy gismi
boshgaruv sohasiga oiddir. Boshgaruv hujjatlari korxona,
tashkilot, muassasa, xo‘jalik birlashmalari va boshqa davlat
yoki xususiy boshgaruvdagi tashkiliy tuzilmalarga tegishli

hujjatlar hisoblanadi. Ular boshgaruv faoliyatiga oid
hujjatlar deb ham yuritiladi. Mazkur toifaga Kiruvchi
hujjatlar idoralarning ish faoliyatini tashkil etish,

yo‘naltirish, nazorat qilish; ichki munosabatlarini, xodim va
idora munosabatlarini, idoralararo munosabatlarni tartibga
solish; rasmiy axborotlarni uzatish, tagdim etish, gayd
gilish ~ magsadlarida  rasmiylashtiriladi. ~ Boshgaruv
hujjatlarining ayrimlari (ustav, ustav-nizom, ichki mehnat
tartiboti goidalari, jamoat shartnomasi, asosiy faoliyatga oid
buyruglar) lokal normativ hujjat bo‘lib, ularda tashkilot
ichida amal qilinadigan huquqiy me’yorlar, tartibotlar
belgilanadi, xodim va tashkilot orasidagi huqugiy
munosabatlar tartibga solinadi. Har bir tashkilot o‘z
faoliyati xususiyatidan kelib chiqib, tashkilotdagi ish
jarayoni va mehnat munosabatlariga doir ayrim masalalarni
tartibga soluvchi lokal (ya’ni ichki) normativ hujjatlarni
mustaqil ravishda ishlab chigadi va tasdiglaydi [6].

Boshqgaruv hujjatlari  tashkiliy hujjatlar, farmoyish
hujjatlari, ma’lumot-axborot hujjatlari va  xizmat
yozishmalaridan iborat bo‘lib, biz mazkur maqolamizda
tashkiliy va farmoyish hujjatlarining o‘ziga xos jihatlarini
tahlilga tyortamiz.

Adabiyotlar tahlili va metod. O‘zbek
hujjatshunosligida hujjatlarni tasniflash bo‘yicha ilmiy
tadgiqotlar deyarli uchramaydi, ayrim magolalardagina bu
xususda  so‘z  yuritilgan [3]. A.A.Hasanov va
R.A.Ishmuxamedova  hammuallifligidagi kash-hunar
kollejlari uchun yaratilgan “Ish yuritish” darsligida
boshqaruv  hujjatlariga nisbatan  “tashkiliy-boshgaruv
hujjatlari” atamasi qo‘llaniladi va mazkur hujjatlar uch
toifaga ajratiladi: 1) tashkiliy hujjatlar; 2) boshgaruv
hujjatlari; 3) ma’lumot-axborot hujjatlari [2].

“Davlat tilida ish yuritish” amaliy qo‘llanmasida
hujjatlar ~ ma’muriy-boshgaruv ~ faoliyatidagi  xizmat
mavqeyiga ko‘ra to‘rt turga ajratib ko‘rsatilgan: tashkiliy
hujjatlar;  farmoyish  hujjatlari;  ma lumot-axborot
hujjatlari; xizmat yozishmalari [1]. Mazkur tasniflash
o‘zbek  hujjatchiligida  keng  tarqalgan. Idorada
qo‘llaniladigan hujjatlar orasida tashkiliy va farmoyish
hujjatlari alohida o‘rin tutadi.

Tashkiliy hujjatlar ishlab chigarish korxonasi, xizmat
ko‘rsatish muassasasi, shuningdek, davlat boshqgaruvi
tashkilotlari, umuman olganda, har ganday davlat yoki
xo‘jalik birlashmalarining faoliyatini tashkil etish, ularning
magomi, huquq va vazifalarini belgilash, ish jarayonini
tashkillashtirish, boshqarish, nazorat gilish va baholashga
xizmat qiladi. Ustav-nizom, ichki mehnat tartiboti
qoidalari, yo ‘rignoma, shartnoma, mehnat bitimi, shtat
jadvali, ta’tillar grafigi, guvohnoma, dastur, yo‘l xaritasi,
sertifikatlar, litsenziyalar kabi hujjatlar tashkiliy hujjatlar
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sirasiga kiradi. Ular barcha idoralarda bir xil mazmun-
mobhiyat kasb etadi.

Tashkiliy hujjatlarga xos umumiy belgi ular faoliyatini
tashkil etish, yuritish va nazorat gilishga qaratilgan bo‘ladi.
Ular tashkiliy tuzilmaning huqugiy magomini belgilashi,
ish beruvchi va xodimlar orasidagi huqugiy munosabatlarni
tartibga solishi, ish jarayonini tashkil etish, nazorat gilish va
baholab borish kabi masalalarni gamrab olishi bilan
normativ-huqugiy hujjatlarga o‘xshab ketadi. Tashkiliy
hujjatlarning  matn  tuzilishi, shakl va mazmuni,
rasmiylashtirish tartibi normativ-huquqgiy hujjatlarga juda
yaqin. Shu bois mazkur guruhga kiruvchi hujjatlarning
aksariyati tashkiliy tuzilmaning hugugshunoslari tomonidan
tayyorlanadigan lokal normativ hujjatlardir. Ustav, nizom,
vo ‘rignoma, ichki mehnat tartiboti qoidalari, jamoat
shartnomasi kabi hujjatlar xo‘jalik yurituvchi subyektning
jamoaviy faoliyatini tartibga solishga xizmat giluvchi lokal
normativ  hujjatlar  hisoblanadi.  Lokal  normativ
hujjatlarning normativ-huqugiy hujjatlardan fargi ular fagat
muayyan tashkilot doirasida amal qiladi va korxona,
tashkilot, muassasa ichida amal qilinadigan huqugiy
normalarni belgilaydi. Lokal normativ hujjatlar mazmun-
mohiyati, bajaradigan vazifasi va maqomiga ko‘ra
normativ-huquqiy hujjatlarga o‘xshab ketadi. Lokal
normativ hujjatlarning matn mazmuni va matn tuzilishi,
hujjatning rasmiylashtirilishi normativ-huqugiy hujjatlar
bilan deyarli bir xil. Ularning matn mazmuni tegishli
normativ-huquqiy hujjatlarga muvofiq bo‘lishi lozim. Ya’ni
lokal normativ hujjatlarda normativ-huqugiy hujjatlardagi
normalarning tashkilot (korxona, muassasa) kesimida amal
qilishi bo‘yicha aniq me’yorlar belgilanadi.

Farmoyish hujjatlariga manbalarda umumiy ta’rif
berilmagan. Davlat tilida ish yuritish amaliy qo‘llanmasida
buyruq, farmoyish va ko‘rsatmalar farmoyish hujjatlariga
Kirishi gayd etilgan [1]. A.AHasanov  va
R.A.Ishmuxamedova  hammuallifligidagi kasb-hunar
kollejlari uchun yaratilgan “Ish yuritish” darsligida
boshqaruv  hujjatlariga nisbatan  “tashkiliy-boshgaruv
hujjatlari” atamasi qo‘llaniladi va mazkur hujjatlarning
ikkinchi toifasi bo‘lgan “boshqaruv hujjatlari”ga 5 ta hujjat
turi: garor, hal giluvchi garor, buyrug, farmoyish va
ko ‘rsatmalar kiritiladi [2]. Biz “Davlat tilida ish yuritish”
amaliy qo‘llanmasidagi tasniflashga tayangan holda ish
tutdik. Qaror (yoki hal giluvchi garor) hujjatini farmoyish
hujjatlariga  kiritish biroz munozarali. Chunki garor
tashkilotlarda bayonnomaning bir gismi sifatida garaladi.
Qonun chigaruvchi yoki ijro etuvchi organlarning qarorlari
alohida hujjat bo‘la oladi, biroq ular boshqaruv hujjati
emas, normativ-huquqiy hujjat hisoblanadi [4].

Farmoyish hujjatlarini ularning mazmun mohiyatidan
kelib chigib quyidagicha tavsiflash mumkin: Korxona,
tashkilot, muassasa kabi yuridik shaxs magomiga ega
tashkiliy tuzilmalarning asosiy faoliyatini rivojlantirish,
tarkibiy tuzilishini o ‘zgartirish, xodimlar vazifalarini
belgilash, o ‘zgartirish, bekor qilish, tashkilot va xodimlar
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oldiga turli xil vazifalar qo ‘yish, topshiriglarning ijro
mexanizmlarini belgilash kabi jarayonlarni tartibga solish
magsadida chigarilgan hamda ijroga yo ‘naltirilgan
topshirig, vazifa va tavsiyalarni aks ettiruvchi hujjatlarni
farmoyish hujjatlari toifasiga birlashtirish  mumkin.
Farmoyish hujjatlari uch turga bo‘linadi: buyrug;
farmoyish; ko‘rsatma.

Muhokama. Tashkiliy hujjatlar o‘ziga xos lingvistik
xususiyatlari bilan boshga hujjat toifalaridan farq giladi.
Ularga xos umumiy lingvistik jihatlar quyidagilardan iborat:

matn hajmi boshga hujjat toifalaridan fargli ravishda
kengroq bo‘ladi, ikki-uch varaqdan ber necha o‘n
varaggacha kengayishi mumkin;

huquqiy atamalardan, shuningdek, umumiste’moldagi
neytral so‘z va birikmalardan unumli foydalaniladi, zarur
hollarda, matnda qo‘llanilgan ayrim tushuncha va atamalar
izohlab beriladi;

hujjat matni mazmuniga ko‘ra rim ragami bilan (I., Il.,
1L, 1V.) bo ‘limlarga (yoki boblarga), arab ragami bilan
(1., 2., 3., 4.) bandlarga, gavsli harflar bilan (a), b), d), €))
qismlariga va xatboshilar bilan bo ‘laklarga ajratiladi;

matndagi jumlalar, asosan, uchinchi shaxs majhul
nisbatdagi o‘tgan zamon davom fe’li bilan shakllangan
kesim orqali tuziladi: tartibga soladi; ...yagona xizmat
ko ‘rsatuvchi hisoblanadi; ... faoliyat ko ‘rsatadi; ... yo'l
qo yilmaydi;

ba’zan jumlalar ot-kesim bilan shakllanadi: ... ehtiyojni
qondirishdir, ... o 'z muhriga ega;

bandlarning qismlarini umumiy izohlovchi fe’l — o‘tgan
zamon davom fe’li bo‘lib, gismlarning tugallanmasi harakat
nomining (i)sh qo‘shimchasi bilan shakllanishi mumkin:
xodimnining vazifasiga quyidagilar kiradi: a) ishga oz
vagqtida kelish: b)...bajarish; v) ... ta’minlash kabi;

shartnomalarning kelishuv predmeti ko‘rsatilgan kirish
gismi birinchi shaxs ko‘plikdagi fe’lning o‘tgan zamon
ko‘rinishida shakllanadi: tomonlar shartnomani quyidagilar
hagida tuzdik.

Tashkiliy hujjatlar texnik jihatdan rasmiylashtirilishida
ham umumiy jihatlar mavjud. Ularning aksariyati rahbar
yoki yugori organ tomonidan imzo va muhr bilan
tasdiglanadi hamda tasdiglash ustxatiga ega bo‘ladi.

Farmoyish hujjatlari matnning qisqaligi, ifodaning
hukm, topshiriq yoki tavsiya mazmuniga yo‘naltirilganligi
bilan  tashkiliy hujjatlardan  farglanadi. Farmoyish
hujjatlaridan buyruglar amaliyotda keng targalgan, deyarli
barcha tashkilotlarda  buyrug tayyorlanadi, biroq
tashkilotlarning ish yuritish tizimida farmoyish va
ko‘rsatmalardan foydalanish kam uchraydi.

Buyruglarda tegishli hujjatlar bilan asoslangan, ba-
jarilishi shart bo‘lgan topshiriq — hukm ifodalanadi.
Boshgaruv faoliyatida buyrug, odatda, birinchi rahbar (yoki
uning vazifasini vagtincha bajaruvchi shaxs) tomonidan
chiqariladi. Rahbar o‘rinbosarlari yoki bo‘lim boshliglari
buyrug chigarish vakolatiga ega emas. Buyrugning ba-
jarilish muddati cheklanmagan bo‘ladi (agar buyruqda
muddat ko‘rsatilmagan bo‘lsa). Buyruqda umumjamoaga
yo‘naltirilgan va ijrosi ta’minlanishi shart bo‘lgan talab aks
etadi. Tashkilot buyruqlari lokal normativ hujjat bo‘lganligi
sababli boshga farmoyish hujjatlariga nisbatan ularning
huqugiy magomi baland hisoblanadi.

Farmoyishlarda adresant (farmoyish beruvchi) vakolati-
dan kelib chigadigan holatlar tartibga solinadi, yuklama
vazifalar belgilanadi. Ko‘proq tavsiyaviy yoki ruxsat berish
xarakterida bo‘ladi. Rahbar, rahbar o‘rinbosarlari va bo‘lim
boshliglari farmoyish chigarish vakolatiga ega. Farmoyish-
larning ijro muddati cheklangan (vagtincha), ular ayrim
xodimlarga va bo‘limlarga taalluqli bo‘ladi. Farmoyish lo-
kal normativ hujjat hisoblanmaydi.

Ko‘rsatmalarda esa buyruglar yoki boshga normativ hu-
jjatlarda aks etgan topshiriglarning ijro mexanizmlari, man-
zili va muddatlariga aniqlik kiritiladi. Rahbar, rahbar
o‘rinbosarlari va bo‘lim boshliglari tomonidan ko‘rsatma
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berilishi va u yozma tarzda rasmiylashtirilishi mumkin.
Boshqacharoq qilib aytganda, ko‘rsatmalar — topshiriglarn-
ing ijrosi bo‘yicha yo‘rignoma vazifasini o‘taydi.

Farmoyish hujjatlari quyidagi jihatlari bilan bir-biridan
farglanadi:

BUYRUQ FARMOYISH KO‘RSATMA
butun biror bo‘limga xodimlarga
tashkilotga tegishli joriy aniq vazifalar
tegishli muhim (vagtinchalik) tagsimlashga
masalaga masalaga garatiladi
garatiladi bag‘ishlanadi
birinchi rahbar | rahbar, o‘rinbosar, rahbar,
tomonidan bo‘lim boshliqlari o‘rinbosar,
chiqgariladi chigaradi bo‘lim
boshliglari
chigaradi
yugoridan yoki | rahbar, o‘rinbosar | rahbar buyrug‘i,
quyidan kelgan va bo‘lim yo‘rignoma va
hujjatlar asos boshliglari topshiriglar
bo‘ladi vakolatlariga asos bo‘ladi
asoslanib
chigariladi
lokal normativ lokal normativ lokal normativ
hujjat hujjat hujjat
hisoblanadi hisoblanmaydi hisoblanmaydi
huquqiy huqugiy huquqiy
ogibatlarga olib ogibatlarga olib ogibatlarga olib
keladi kelmaydi kelmaydi
qat’iy hukm, ruxsat berish, topshiriglarning
ijrosi tavsiya qilish ijro mexaniz-
ta’minlanishi (mo‘ljal gilingan mlarini
shart topshirig topshiriq) ko‘rsatiladi
muddatsiz, bir martalik, gisqa ijro muddati
doimiy amal muddatli hujjatda
giladi (hujjatda masalalarga belgilanadi
muddat bag‘ishlanadi
bo‘lmasa)
yig‘ma jildga yig‘ma jildga yig‘ma jildga
tikiladi, arxivga tikish mumekin, tikish shart
o‘tkaziladi, saglash muddati emas, saglash
tekshirib belgilanmagan muddati
boriladi belgilanmagan
hujjat qat’iy hujjat shartli hujjatni
tartib ragamiga ravishda ragamlash shart
ega ragamlanadi emas

Obyektga olingan masalaning muhimligi, ganday tarti-
bda ijro qilinishi, huqugiy tomondan ganday ogibatlarga
olib kelishiga garab farmoyish hujjatlarining mos keluvchi
turi tanlab olinadi va rasmiylashtiriladi.

Natijalar. Tashkiliy hujjatlarda jumlalar 11l shaxsda
shakllanadi. Hujjatning turi, vazifasi va mazmuniga garab
birlik yoki ko‘plikda ifodalanishi mumkin. O°‘zbekiston
Respublikasi  Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 29-
martdagi 140-son qarori bilan tasdiglangan “O°‘zbekiston
Respublikasi vazirliklari, davlat qo‘mitalari, idoralari,
korporatsiyalari, konsernlari, uyushmalari, kompaniyalari
va boshga markaziy muassasalari apparatlarida ish yuritish
va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha Namunaviy
yo‘rignoma” [5] ning 10-bandi oxirgi xatboshisi hamda 11-
bandida bayonnoma, nizom, yo‘rignoma, dalolatnoma,
ma’lumotnoma kabi hujjatlarning uchinchi shaxs nomidan
birlik yoki ko‘plik sonda bo‘lishi belgilab berilgan. Demak,
y‘rignomada belgilanganidek, tashkiliy hujjatlar uchinchi
shaxs birlik yoki koplik sonda yoziladi.

Farmoyish hujjatlari matni 111 shaxs buyrug-istak
maylidagi fe’l bilan shakllanadi. Biroq amaliyotda asosiy
faoliyatga oid buyruglarning kirish gismi (buyuraman) va
farmoyish qismining oxirgi bandi (ijro nazoratini o’z
zimmamda goldiraman) birinchi shaxs birlik sonda bo‘lishi
ham mumkin.

Tashkiliy va farmoyish hujjatlari matnlari rasmiy uslub
talablari doirasida, ya’ni, ixchamlik, aniqlik, mazmuniy
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to‘liglik, uslubiy betaraflik kabi tamoyillarga tayanib
yaratiladi. Jumlalar tuzishda har bir so‘z tushunarli bo‘lishi
va aniq ma’noni ifodalashga bo‘ysundirilishi lozim.
Tashkiliy hujjatlarning akasriyati va farmoyish
hujjatlaridan buyruglar lokal normativ hujjat hisoblanadi.
Lokal normativ hujjatlarning matn tuzilishi boshqga turdagi
boshgaruv hujjatlaridan biroz farglanadi. Chunki ular
normativ-huqugiy hujjatlar kabi sof gonunchilik uslubida
yoziladi. Lokal normativ hujjatlarda zaruratga garab hujjat
matnida qo‘llanilayotgan atama (termin), tushuncha yoki

Shuningdek, hujjat matnida (asosan buyruglarda) lavozimli
shaxsning ismi familiyasi lavozimidan keyin gavs ichida
berilishi, yuklanayotgan topshirigning aniq shaxsga emas,
shu lavozimni egallab turgan xodimga tegishli ekanligini
anglatadi.

Xulosa. Xulosa o‘rnida shuni aytish mumkinki, hujjat
matnida qo‘llanilgan har qanday so‘z, tushuncha yoki
birikma axborot tashishga xizmat giladi. Axborot tashishga
xizmat gilmaydigan so‘z, tushuncha yoki birikmalarni
matnda qo‘llamaslik lozim. Tashkiliy va farmoyish

birikma hujjatning Kirish gismida izohlansa, boshqa turdagi  hujjatlari ham yuqoridagi umumiy talablar doirasida
boshgaruv hujjatlarida gavs ichida izohlab beriladi. tuziladi.
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Tekst ayrigsha til birligi bolip tekst lingvistikas1 tara-
winin tiykargi izertlew obyekti esaplanadi. Til biliminde
tekstke berilgen aniqlamalar har qiyli. Ors tilinde
|.Galperinnin pikirinshe, tekst qanday da bir juwmaglangan
xabard1 bildirip, onin magliwmat beriw, kogeziya, kontini-
um, bolekler avtosemantiyasi, retrospekciya ham
prospekciya, modalliq, integraciya ham tamamlanganliq
styaql segiz kategoriyasin korsetedi [4:20]. Bizinshe, tekst
bir neshe gaplerdin putinliginen duzilip, juwmaqlangan
xabard1 bildiriwshi til birligi. Tekst quramindag: géapler 6z
ara har quyli sintaksislik baylanis qurallari jardeminde biri-
gedi. Olarga leksikaliq takirar, almasiqlar, xiazmatikaliq
konstrukciyalar, waqit ham orindi bildiriwshi birlikler,
bayanlawishliq formalar, kiris agzalar ham t.b. leksika-
grammatikaliq birlikler kiredi. Sintaksislik baylanislardin
bul tiri qospa gap komponentleri arasindagi grammatikaliq
baylanisqa ugsap ketedi, tek quramalasqan tarde juzege
shigadi. Qospa gaplerde sintaksislik baylanis predikaciyalar
arasinda juzege shigadi. Tekstte bolsa sintaksislik baylanis
bir putin gapler, quramali sintaksislik putinlikler, abzaclar,
boélimler, baplar arasinda juzege kelip, onin mazmunliq ham
strukturaliq birligin tamiyinleydi [8:15]. Demek, tekst
quramindag1 géapler tek strukturaliq jaqtan emes, al
mazmunliq jaqtan da bir-birine saykes keliwin talap etedi.
Qaraqalpaq tilinin sintaksisine arnalgan sabaqliqta tekstti
baylanistirtwshi birliklerdin tomendegi turleri korsetiledi: 1.
Leksikaliq takirar. 2. Sinonimlik gatnas. 3. Almasiqglar. 4.
Kiris gap ham kiris agzalar. 5. Danekerler [3:273].

Koérkem tekst komponentlerin  baylanistirrwda
tomendegi leksikaliq-grammatikaliq qurallar  jiyi
gollaniladi.

Bayanlawish formalar1 tekst putinligin tdmiyinleytugin
tiykarg1 qurallardin biri. Misali: Dogerekte hesh kim kdrin-
beydi. Jazdin quz1g1 da dtip ketti. Atizlar bosap qalganligtan
adamlardin gawirlist da esitilmeydi. Mashinalar da uli-
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tasirlt bolip jollardt shangitgandi qoydi. Alista gawdiyip
jaretugin kombaynlar da kérinbeydi [1:7].

Teksttin  qurilisindagi  gaplerdi  bir-biri  menen
baylanistirtwda en kop qollanilatugin birliklerge almasiqlar
kiredi. Bunda almasiglardin  atliq, kelbetlik, sanliq,
rawish siyaqlt manili sozler orninda qollanila aliwi
ayrigsha ahmiyetke iye boladi:

Grushin indemedi.

—Ernazar,-dedi alle nemirde ol gaytadan janlanip. —
Kewline kelmese, kokeyimde payda bolgan bir boljawimd1
aytqm keledi. Bilesen be, men seni birinshi kérgende-aq,
hazirde tar-tusinnen, Jzindi tuttw gabiletlerinnen, styek
qurilisinnan alle qanday bir qiziq hadiyse bayqagandayman.
Shin kewlim sizlerde — qaraqalpaqlarda Orta Aziyanin
basqa xaliglarina qaraganda ayirma bar styaqli.

Ernazar onin boljawlarin bir jaginan marapat tutsa,
ekinshi jagman, qonsilas, bir tabirles turkiy tilde
soyleytugin xaliglardan ayirganma ishi ashinqiraganin
burkew ushin miyiq tartti. —Seni ozime jaqinlatqanim
namisina tiydime?-dedi Grushin onimn qiyalin ugip [5:77].
Bul tekst quramindagi déaslepki komponentte Grushinnin
Ernazar ham qaraqalpaq xalqi haqqinda pikirleri beriledi.
Keyingi musallarda  Ernazardin koézqaraslari keltirilgen.
Usilay suwretlew arqali avtordin sezimleri toliq
jetkerilgen. Teksttegi baylanistt tomendegi sozler toliq
tamiyinleydi. Grushin — ol, sizlerde — garaqalpaglarda,
Ernazardi seni almasiglart 6zlerinen aldin kelgen
gaplerdegi atliq sozlerdin ornina qollanilgan ham tekst
komponentleri arasindagi baylanisti bekkemlegen.

Leksikaliq takirar. Birinshi gapte qollanilgan séz, s6z
dizbegi yaki gaplerdin keyingi komponentler quraminda
takirarlanip qollaniliw1 arqali tekst galiplesiwi mumkin.
Koérkem s6z sheberi leksikaliq tdkirardan aytilip atirgan
pikirdi ayrigsha korsetiw, tastiyiqlaw, kenirek sipatlaw
magsetinde paydalanadi [3:30]. Bul arqali teksttin
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