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I боб
ИШГА ДОИР КОРРЕСПОНДЕНЦИЯ АСОСЛАРИ

1-§. Савдо ташкилотлари фаолиятида 
цулланиладиган жужжат турлари

Муассаса, ташкилот ва корхоналар уртасидаги ншга 
дойр ёзма алоцалар хужжатлар воситасида амалга 
оширилади. ССР Иттифоци Давлат стандартининг таъ- 
рифнга (ГОСТ 16487-70) кура, хуж ж ат — бу «факт- 
лар, воцеалар, объектив во^еликдаги ^одисалар ва 
кишиларнинг тафаккур фаолияти ^а^идаги информа- 
цияларни махсус материалда турли усулда акс эттириб 
к;уйиш воситасидир».

Барча хужжатлар: ихтисослаштирилганлиги, ^андай 
мацсадга мулжалланганлиги, бажарилиш муддати, мах- 
фийлиги, келиб чи^иш характери, мураккаблиги ва 
бошца белгиларига кура классификация цилинади.

1. Ихтисослаштирилганлшс жи^атидан барча хуж- 
жатлар умумий ва ихтисослаштирилган х;ужжатларга 
булинади.

Турли-туман муносабатлар ва харакатлар у м у м и й  
хужжатлар билан расмийлаштирилади. Бундай хуж- 
жатларга купинча мазмунига кура талаб, илтимос, кур- 
сатма, маълум цилиш ва шунга ухшашларни уз ичига 
олувчи ишга дойр турли хатлар киради. Х,ар бир хат 
индивидуал булиб, уни баён килишга ижодий ёндашиш- 
ни талаб ^илади.

И х т и с о с л а ш т и р и л г а н  хужжатлар билан ку­
пинча такрорланувчи операция ва ^аракатлар: масалан, 
пул ^исоб-китоблари, товарларни к;абул к,илиш, жуна- 
тиш ва шунга ухшашлар расмийлаштирилади. Ихти­
сослаштирилган хужжатлар (счёт, накладной, ордер, 
акт ва ^акозолар)нинг одатда, узгармай такрорланади- 
гг̂ н цисми учун олдиндан доимий текст тузилади ва ти­
пография усулнда махсус бланкалар тайёрланади. Блан- 
калардан фойдаланиш хужжатлар тузишни бирмунча 
соддалаштиради.
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I I. Кандай ма^садга мулжалланганлигига караб 
хужжатлар куйидаги турларга булинади: а) фармойпш 
берувчи — инструкция, буйру^, курсатмалар; б) ижро 
этувчи — ^исобот, сводка (маълумот), ёзма докладлар, 
справкалар; в) информацион — билдириш, хабарнома; 
г) даъво цилувчи — даъво цилувчи хатлар, даъволар 
буйича эслатмалар, даъво аризалари, даъво аризаларп 
буйича шикоятлар.

I I I .  Бажарилши муддати жи.\атидан хужжатлар ку- 
йидагича булади: а) оддий; б) шошилинч; в) жуда шошп- 
линч. Оддий >;ужжатларда уларни ижро этиш муддати 
курсатилмайди. Бундай хужжатлар, агар уларга тулнк 
жавоб кайтариш учун бошк;а муассаса (орган)дан к;ан- 
дайдир тушунтиришлар олиш талаб цилинмаса, етти-ун 
кун мобайнида ижро этилиши керак. Агар куйнлган 
масаланинг узил-кесил хал этилиши бошца муассасага 
богли!^ булса ва шу сабабли х;ам уни ижро этиш ,\амда 
жавобини адресатга ^айтариш (15 кундан ортик,) чузн- 
лаётган булса, бу ^ацда адресатга маълум цилиш ло- 
зим. Шошилинч хужжатларда уларни ижро этиш муд- 
дгтлари курсатилади. Одатда улар бир сутка давомпда 
ижро этилади ва имзо ^уйилгач адресатга жунатилади. 
Ж уда шошилинч хужжатлар зудлик билан ижро этиш- 
ни талаб цилади.

IV. Махфийлик жихатидан хужжатлар куйидагпча 
булади: а) хизмат юзасидан фойдаланиладиган хуж ­
жатлар — улардан адресат — муассаса аипаратининг 
барча ходнмлари фойдаланишлари мумкин; б) махфнй 
хужжатлар — улардан факат адресат ва ижро этувчи 
фойдаланиши мумкин; в) жуда махфий хуж ж атлар— 
улар билан факат адресатнинг узи танишади.

V. Келиб чикиш характерига кура хужжатлар: а) нч- 
ки — муассаса (ташкилот)нинг узиДа тузилган ва 
б) ташки —  боища муассаса, ташкилотдан келиб туш- 
ган хужжатларга булинади.

VI. Мураккаблиги жихатидан хужжатлар цуйидаги- 
ча булади: а) оддий — уларда фацат битта масала цу- 
йплган булиб, шунинг узини хал этиш тавсия этилган 
булади ва б) мураккаб — уларда бир неча масала цу- 
йилган булади.

Булардан ташкари асл нусха хужжатлар, копия, 
дубликат ва кучирмаларни фарц цила билиш зарурдир.

^ужжатнинг  асл нусх а си— бу томомила та?;-
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рир ^илинган, тегишли тарзда расмийлаштирилган ва 
имзоланган хужжатдир.

К о п и я  — бу >;ужжатнинг асл нусхасининг барча 
реквизитлари тулиц кучирилган нусхасидир. Копия ап- 
паратнинг масъул ходимлари томонидан имзоланган 
^амда муассаса печати билан ва нотариус томонидан 
тасдицланган булиши лознм. Х уж ж ат копиясида «имзо» 
реквизитидан ^уйиро^да копиянн кучирувчи ходпмнинг 
лавозими, шахсий имзоси ва тасдик,ланган муддати кур- 
сатилган х;олда «Аслига турри» деган тасдшуювчи ёзу- 
ви булиши керак. Масалан: «Аслига турри»: инспектор 
(шахсий имзоси) В. И. Ковалев 81. 25. 1. Х,ужжатнинг 
олд томонидаги ю^ори цисмининг унг тарафида «Копия» 
сузи ёзилади. Делода к;оладиган з^ужжатлардан олина- 
диган копияда копияни кучирган ходимнинг лавозими 
ва тасдикланган муддатинн курсатмаслик ^ам мумкнн.

Д у б л и к а т  — бу асл нусха (оригинал)ни айнан 
такрорлаб, иккинчи марта кучириб ёзилган хужжатдир. 
Одатда дубликат йуцотилган асл нусха жужжат (ориги­
нал) нинг урнига берилади.

К у ч и р м а  — бу хуж ж ат асл нусхасининг маълум 
бир цисми копиясидир. Бунда ^ужжатда «Кучирма» деб 
сарлав^а цуйилади ва у к,андай хужжатдан олинганли- 
ги (бу ^ужжатнинг номи), номери ва санаси курсати- 
лади. Кучирма компетентли шахе томонидан имзола- 
нади, сунгра печать билан тасдикланади. Кучирмалар 
товар етказиб бериш ва товар спецификацияси шартно- 
маларидан, жамоат ташкилотлари, урток,лик судлари 
ва бош^аларнинг мажлис ва кенгашлари протоколла- 
ридан арбитраж органлари учун олинади.

Савдо ташкилотларининг ишида хуж ж атлар катта 
ахамиятга эга: уларда бошца ташкилотлар билан бу- 
ладиган барча юридик муносабатлар кайд ^илинади: 
товарларни ^абул цилиш, ^исобга олиш (учёт) ва бе- 
рншлар хужжатлар билан расмийлаштирилади, хуж ­
жатлар ёрдамида куплаб маъмурий ва ме^нат масала- 
лари хал этилади. Х,ужжатларни уз вак;тида тузиш ва 
ижро этиш муцаррар к,онун ^амда савдо ташкилотлари 
фаолияти муваффак,иятикинг зарур шартидир.

2-§. Иш ^ужжатлари тили тушунчаси ва 
унинг грамматик хусусиятлари

Ишга дойр хужжатларни тузиш учун ёзма адабий 
нут^ турларидан булган иш ^ужжатлари тилидан фой-
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даланилади. Хужжатларда давлат хокимияти олий ор- 
ганларининг, шунингдек, давлат муассасалари, корхо- 
налари ва жамоат ташкилотларининг низом, царор ва 
фармойишлари иш ^ужжатлари тили воситаси булиб 
баён этилади. Иш ^ужжатлари тили хуцу^ ва ваколат- 
ларни тасдиклаш, узаро мажбуриятларни ^амда улар- 
дан келиб чик,адиган окибатларни мустахкамлаш учун 
восита булиб хизмат ^илади ва к.

Иш ^ужжатлари тили аввало ани^лиги ва ишончли- 
лиги жи^атидан ажралиб туради. Ундаги ^ар бир суз 
фа^ат бир тушунчани беради, ^ар бир жумла ^а^ицатга 
мос келади. Иш ^ужжатлари тили тегишли терминоло- 
гияга эга, у хал^ хужалигининг турли тармо^лари учун 
турличадир.

Иш ^ужжатлари тили баъзи грамматик хусусиятларга 
эга булиб, уларни ишга донр корреспонденцияларни ёзиш 
вак;тида ^исобга олиш зарур. Аввало энг ани^, оддий, 
куп ишлатиладиган, соф рус (узбек) сузларини танлаш 
зарур. Ишга дойр хатларни ёзишда чет тилидаги суз- 
ларни суиистеъмол цилмаслик керак. Бинобарнн чет 
тилидаги сузларни ^улланишни бутунлай инкор этмас- 
лик х;ам лозим, чунки уларнинг купи адабий тилга мус- 
та^кам урнашиб олган, хаммага маълум булиб долган, 
уларни алмаштириш хам кийнн ва умуман алмаштир- 
маслик лозим. Масалан, бундай сузларнинг купи савдо 
практикасида жорий этилиб колган терминология ха- 
рактерини олган булиб, улар акцепт, авизо, ассорти­
мент, брутто, нетто, калькуляция, классификация, но­
менклатура, ордер, претензия, реквизит, ва шу кабилар- 
дир. Бироц бу махсус терминларни ишга дойр коррес- 
понденцияларда улар адресатга маълум ва тушунарли 
эканлигига шуб^а булмаган ^оллардагина 1̂ уллаш мум- 
кин. Бунда хатни тузувчи киши узи фойдаланаётган чет 
тилидаги ^ар бир сузнинг тугри ёзилишини билиши 
зарур. Уларнинг ёзилишида шуб^а тугилган такдирда 
орфографик лугатлардан фойдаланиш керак.

Ишга дойр хатларда эскирган, муомаладан чицк,ан, 
илгариги бюрократик аппарат ва хусусий коммерция 
практикасига хос ёзишмалар учун характерли булган 
канцелярия сузлари ва ибораларини: масалан, «маълу- 
мингиз булсинки...», «шу нарса аён булсинки...» кабилар- 
ни цулламаслик лозим.

Х,озирги замон савдо керреспонденциясининг услуби 
фа^ат ишга дойр жиддий булпши ва сузсиз хушмуома-
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лалик билан ёзилиши керак. Иш юзасидан олиб борила- 
диган ёзишмаларда революцияга ^адар булган даврдаги 
коммерция корреспонденцияларида булгани сингари 
ута хушомадгуй муомалалар булмаслиги лозим. Хат- 
ларда ^упол ва кескин ибораларни ^ам цулламаслик 
керак. Айни вак;тда хат автори уз даъволарини хушму- 
омалалик билан, аммо ^атъий ва дадил ифода ^илиши 
керак.

Хатларни ^ись а̂ баён ^илиш учун айрим суз ва ибо- 
раларнинг умумий ^абул килинган к,искартмаларини 
цулланиш мацсадга мувофшушр.

Бундан таищари, имкони борича, эргаш гаплардан 
фойдаланмаслик лозим. Агар содда гаплар билан чек- 
ланишнинг иложи булмаса, кушма гапларнинг энг од- 
дий тури— бир эргаш гапли кушма гапдан фойдаланиш 
керак. Бунда эргаш гаи бош гапдаги бевосита узига та- 
аллуцли булган суздан кейин туриши лозим. Гапдаги 
сузлар узбек (рус) тилидаги умумий цонуниятларга 
мувофиц жойлаштирилиши лозим: одатда эга гапнннг 
бошида, кесим эса охирида келади. Ани^ловчи аниц- 
ланмишдан олдин цуйилиши керак, масалан «мажбу- 
рий ассортимент минимуми» тарзида, лекин «ассорти­
мент минимуми мажбурий» эмас. Тулдирувчи бошк,ари- 
ладиган суздан кейин ёзилади, хол эса узи тааллукли 
булган суз олдидан келади.

Сифатдош оборотлар, агар улар бевосита аннклан- 
мишдан кейин келса, уни узлаштириш осонроь^ булади. 
Масалан: «1980 йил 7 августда 816-накладной буйича 
олинган товарларни 1980 йил июль ойида кам етказиб 
бернлган товарлар хисобига утказамиз». Гапни равиш- 
дош оборотдан, масалан: «Шу нарсани эътиборга олган 
^олда», «Шуни хнсобга олиб» ва хоказолардан бошла- 
маслик керак.

Хатлар содда, жонли ва ифодали булиши учун феъл- 
дан ясалган отларни мумкин ^адар кам ишлатиш керак. 
Бундай отларнинг ута куп ишлатилиши бир ва^тлар 
цулланилган канцелярия тилига хос белгилардан бири- 
дир. Купинча феълдан ясалган отларни феъл форма- 
лари билан осонгина алмаштириш мумкин. Масалан, 
«Промторг директорига цуйидаги вазифалар юкланади: 
а) магазин планларини тасдицлаш; б) ^исобдан чи^а- 
ришга рухсат бериш» каби феълдан ясалган отли обо­
ротлар урнига цуйидаги тарзда ёзган маъцул: «Пром­
торг директори цуйидаги вазифаларни бажаришга маж-
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бур: а) магазинларнинг планларини тасдицлаш; б) хи- 
собдан чи^аришга рухсат бериш» ва ^оказо.

Адресатга ишга дойр хатлар ёзганда иккинчи шахе 
номидан купликда — Сиз, Сизнинг, ;узи хасида гапир- 
гаида эса биринчи шахе номидан купликда ёки бирлик- 
да — биз, бизга, бизнинг, мен деб мурожаат к;илиш ло- 
зим. Масалан: «Реквизитларни маълум килишингизпи 
сураймиз», «Биз сизнинг шартларингизга розимнз» ва 
х. к.

Доклад ёзувлари, буйруцлар ва фармойишларда, 
шунингдек, аризаларда феъл биринчи шахе номидан 
бирликда ёзилади: «Юборишингизни сурайман», «Ма- 
териалларни юборяпман», «Мен текшириб чицдим». 
К,ис^ароц ёзиш мацеадида феълни буйрук; феъли шаклида 
иккинчи шахе номидан купликда бериш мумкнн: «Нарх- 
ларни маълум дилинг», «Счётни туланг», «Шартнома 
лойи^асини юборинг» ва х. к. Корреспонденцияда бирон 
низом ёки к;арор маълум ^илинаётган булса, у холда 
учинчи шахе номидан ёзилади.

3- §. ^ужжатларнинг мантилий тузилиши

Ишга дойр хатлар муайян максадни кузлаб ёзилади. 
Баъзи холларда хатни тузувчи киши адресатдан у ёки 
бу ^аракатни талаб цилади, бошка холларда эса муайян 
масала юзасидан уз карори ёки фикридан хабардор 
килади, курсатмалар, тушунтиришлар беради, инструк­
ция ёки маълумот беради. Ишга дойр ^ар бир хатда 
ма]\саддан катъи назар мазмунни изчнл баён килиш 
учун мантилий элементлар булиши зарур. Хужжатларда 
учта мантилий элемент — хулоса, далил ва кириш кис­
ки фарц цилинади.

Хатнинг унинг мацеадиип уз ичига олувчи ифода 
(формулировка)сп х у л о са  деб аталади. Хатдаги бошка 
барча элементлар хулосага буйсунади. Куйида хулосага 
мисоллар келтирамиз:

1. 1981 йил пойабзал етказиб бериш учун шартнома лойихасинм 
юборишингизни сурайман.

2. Сиздан 1980 йил 20 декабрда 0819-счёт буйича кабул 1^нлнб 
олинган товарлар техник шартларга мувофик келади.

Хулоса актив ёки пассив булиши мумкин. Актив ху­
лоса (биринчи мисол) адресат цандай ишни амалга 
ошириши кераклигини аниц курсатиб туради. П асси в
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хулосадан максад (иккинчи мисол) —  адресатпи кан- 
дайдир фактдан, шарт-шароитдан хабардор килиш ва

к-
Актив хулоса бевоснта ва билвосита булади. Б е в о -  

с и т а  а к т и в  хулоса адресатам бевоснта муайян ха- 
ракатларни бажаришга ундайди. Хатни тузувчи ва ад- 
ресатнинг хизмат муносабатларига караб мурожаат ку- 
йидаги «Сурайман», «Буюраман», «Таклиф этаман», 
«Зиммасига юклайман», «Билдираман» каби сузлар 
билан ифода килиниши керак. Б и л в о с и т а  х у л о ­
с а  д а бевоснта таъснр ва ундаш булмайди. Унда факат 
адресат амалга ошириши лозим булган иш-^аракат 
курсатилади. Масалан: «4-складда шошилинч равишда 
инвентаризация утказиш зарур».

Ишга дойр ёзишмаларда яхшиси бирмунча ани^ ва 
кескин формата эга булган бевосита актив хулосалар- 
дан фойдаланган маъкул.

Ишга дойр хатларда хулосадан ташцари д а л и л л а р  
^ам буладн. Ундан максад адресатга хулосада келти- 
рилган талабнинг ма^садга мувофицлигини, зарурлиги- 
ни, талабнинг уз ва^тида килинаётганлигини исбот цп- 
лишдан иборат. Бунинг учун далилда, хатни тузувчн ки- 
шининг фикрича, хулосани асословчи фактларни кел- > 
тириш максадга мувофикдир. Масалан:

40-магазинда камомад борлиги аницланган. Ушбу магазинда 
^ужжатлар асосида ревизия утказишни буюраман.

Келтирилган далнлда адресат хулосада ифодалангаи 
илтимос ёки буйрукца асосан амалга ошириши керак 
булган ^аракатнинг мацсади курсатилган булиши мум- 
кин. Масалан:

40-магазинда аникланган камомаднинг сабабларини аниклаш 
зарур, 40- магазинда хужжатлар асосида ревизия утказншингизни 
сурайман.

Далилда хулоса талабларини бажариш зарурлигини 
курсатувчи шарт-шароит ва асослар келтирилган булиши 
мумкин. Масалан:

40-магазинда аникланган камомад, магазин мудирининг ариэа- 
сига кура, янгитдан сортларга ажратиш натижасида келиб чивдан. 
Бизнинг фикримизча суиистеъмол борлиги э.^тимолдан ^оли эмас. 
Тезда камомаднинг ^ацикий сабабларини аницлаш зарур. 40- мага­
зинда хужжатлар асосида ревизия утказишни тавсия этаман.
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Далилда келтирилувчи фактлар, асослар, фикр-муло- 
>;азалар ишнинг холатига караб турли-туман варнант- 
ларда ифода ^илинади. Бунда хулосага сирдириб бул- 
майдиган узундан-узун асослар ва фикрларга ёпишиб ол- 
маслик керак. Олдин хулосани, кеймн эса далилларни 
ифодалаб олиш керак.

Ишга дойр хатларнинг куплари учун кирши цисми  
зарур. Кириш цисмида хатни тузиш сабаблари, баъзан 
цуйилаётган масаланинг тарихи ^исца баён к;илинади, 
зарурат булса — ю^ори органларнинг директиваларига 
асосланилади. Баъзи холларда хатнинг кириш кисмида 
ушбу (ёзилаётган) хат билан илгари ёзилган хат урта- 
сидаги борлшушк курсатилади. Масалан:

1. 19̂ 0 йил 4 июлдагн 83-сонли циркуляримизга цушимча.
2. РСФСР Савдо министрлигининг 1980 йил 20 майдаги буйру- 

рини кенгайтиришга дойр.

Битта хулосаси булган ишга дойр хат о д д и й, бош- 
ка мантикий элементлари ^ам булган хат эса м у р а к- 
к а б хат деб аталади.

Мураккаб хатлар турри ёки тескари усулда тузила- 
ди. Хатни турри усулда тузишда дастлаб кириш, сунгра 
далиллар ва энг охирн хулоса ифода ^илинади. Маса- 
лзн:

1980 йил 15 сентябрдагн 325-иарядга биноан Сиз 1980 йилнинг
IV  кварталида 82 минг сумлик пойабзал етказиб бсришингнз керак. 
1980 пил 31 декабрдаги 1805-счёт буйича биз Сизлардан 57 минг 
сумлик пойабзал олднк. Шундай цилиб, етказиб берилган пойабзал- 
нинг камомад суммасн 25 минг сумни ташкил этади. Ана шу сум- 
мадаги пойабзални тезда жуиатишингизни сураймиз.

Тескари усулда ишга дойр хатлар хулосадан (ёки 
кириш, кейин хулосадан) бошланади, сунгра далиллар 
келтирилади. Масалан:

Савдо шохобчангиз учун 1980 йил 15 ноябргача савдо инвен- 
тарларига буюртма беришингизни тавсия этаман. Буюртма 1981 
йилги таъмниот планини тузиш учун зарур.

Келтирилган далиллар адресатни у ёки бу нарсага 
ишонтириши зарур булган хатларни турри усулда баён 
цилган афзалдир. Тескари усул эса далиллар хулосани 
тушунтирпб (шархлаб) берадиган хатларни тузишда к,ул- 
лангани ма^садга мувофицдир. Шундай цилиб, хатни 
тузувчи дастлаб хулосани ифодалаб олади, сунгра уни
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тушунтиради (шархлайди). Бу усулнинг камчилиги шун- 
дакн, хулоса нисбатан катта хажмда булади. чуики ма- 
саланинг мо^иятини тушунтириш зарур булади, аксин- 
ча турри усулда тузилган хатда эса хулоса к,исца ифода 
цилинади, негаки унда ишнинг аввал баён ^илинган- 
лигига асосланилади.

Хат текстини узиб ^уймаслик лозим. Масалан, аввал 
хулосанинг бир ^исмини, кейин далилларни ва сунгра 
яна хулосани ифода цилмаслик керак. Хатнинг ^ар бир 
мантилий элементи, шунингдек, ало^ида фикр ва исбот- 
лар далил келтиришда янги цатордан бошланиши ке­
рак.

Хатни турри усулда ифода цилишда хулосани далил- 
лар билан канцелярия оборотлари воснтаси булган 
«зътиборга олган з^олда», «хисобга олган >^олда», «шу 
сабабли», каби сузлар билан борламаслик керак. Хуло­
са ва далиллар жуда к;иск;а баён ^илинган ^олларда- 
гина битта гапда турли мантилий элементларни борлаш 
тавсия этилади. Масалан:

1980 йил 18 декабрдаги 1245-счётимиз буйича Сиз томондан 
асоссиз туланмай колган 1500 сумни Москва Давлат банкининг 
Сокольники булимндаги 2390- ^исоб-китоб счётимизга тездан утка- 
зишингизни с^раймиз.

4-§. ^ужжатларда фикрни баён цилиш ва уларни 
расмийлаштиришга оид асосий талаблар

Х^ужжатларда фикрни баён килишда: ани^, равшан, 
тули!^, изчил ва ^ис^а баён ^илиш каби талаблар цуйи- 
лади.

Х,ужжатнинг аницлигига  фактларни ишончли баён 
^илиш орцали эришилади. Р а в ш а н л и к  деганда суз ва 
ибораларни боища тушунмовчиликлар келиб чицмайди- 
ган цилиб изо^лаш назарда тутилади. Т^лиц  жужжат— 
бу ма^сад ани^ очиб берилган ва керакли к,арор кабул 
килишга имкон берадиган хужжатдир. И зчил  баён ци- 
линган жужжат деб, масаланинг мо^ияти мантикда му- 
вофи^ баён цилинган ^ужжатга айтиш мумкин. Х уж ж ат- 
нинг щ щ а л и г и — бу демак, унда такрорлаш, баён ки- 
линаётган масалага тааллу^ли булмаган кенг фикр 
юритиш булмаслигидир.

Мамлакатимизда ^ужжатлар тузишнинг асосий цо- 
идалари ва давлат ^амда ж амоат ташкилотларида улар-
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ни ишлаш Д авлат стандартлари (ГОСТ лар 6.38— 72, 
6. 39 — 72, 16487 — 70, 17059 — 71, 1,5 — 68, 9327 — 60 
ва бсцщалар) билан белгиланган. Х,ужжатларни рас- 
мийлаштиришга дойр умумий талаблар «¡уйидагилардан 
иборат.

>^ужжатнинг мазмуни ва унинг нимага мулжаллан- 
ганлиги унинг формаси ва ундаги реквизитларнинг жой- 
лашишини белгилайди. ^ужжатларни тузишда ундан 
келгусида ^ам фойдаланиш ва сацлаш 1̂ улай булнши 
учун цогоз форматини тугри танлаш жуда му^имдир. 
Фойдаланиладиган асосий форматлар 1964 йил 1 январ- 
дан жорий этилган ГОСТ 9327 — 60 билан белгиланган. 
Бунда шуни назарда тутиш керакки, ГОСТ 6656 — 66 
билан цуйндаги форматлардаги цогозларни: АЗ— 
2 8 8 x 4 0 7 ,  А4 — 203 X  288 вацтинча чикариш ва сотиш 
рухсат этилган. ГОСТ 9327— 60 буйича фойдаланила­
диган цогоз форматлари цуйидаги жадвалда келтирнл- 
ган.

Фойдаланиладиган (истеъмол цилинадиган) цогоз 
форматларининг асосий цатори А цаторидир. В  каторп- 
даги форматларни цулланишга истисно холлардагина 
йул цуйилади. С катордаги форматлар папка, конверт 
ва бошцаларни чицаришда ^улланилади. Иш юрптпшда 
^огознпнг энг цулай форматлари АЗ, А4, А5 дир.

Л Катор в Клтор
1 С

Ка гор

белгплар мм белгплар .«иг белгплар мм

А  0 841X1189 ВО 1000x1414 СО 917X1297
А  1 584x841 В 1 707X1000 С 1 648X917
А  2 420x594 В 2 500x707 С 2 458x648
А 3 297X420 ВЗ 353X500 С 3 324X458
А  4 210x297 В 4 250X353 С 4 299X324
А 5 148X210 В 5 176X250 С 5 162x229
А  6 105X148 В6 125X176 С 6 114X162
А 7 74X105 В 7 88x125 С 7 81X144
А 8 52X71 В 8 62X88 С 8 57X81
А 9п 37X52 В 9 44X62
А  10 26X37 В 10 31X44
А ц 18X26 В 11 22X31
А 12 13X18 В 12 15X22
А 13 9X13
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Х,ужжатларни тузишда барча реквизнтларии когоз- 
да турри жойлаштириш зарур. Бунда к;ороз вараги- 
нинг ^амма томонидан: чап томонда эни— 2,5 см, унгда 
— 05,— 1, юк;ори ва паст томонда— 2,5 см тоза хошия 
колдириш лозим. Бетларнинг номери вара^нинг юкори 
к;исми( ^ошияси)га ^уйилади. Жужжат текстини катор 
ораларини бир ярим интервал цилиб машинкада боснш 
зарур. А5 корозида ГОСТ 9327— 60 буйича хужжатлар 
цатор ораларнни бпр пнтервалдан к;нлиб босишга рух- 
сат этилади. Хат боши (абзац)дан ёзпладиган биринчи 
к;аторни чап хошиядан бешта белги урнини крлдприб 
ёзиш керак. Типография усулида босишга тайёрланаёт- 
ган хужжатлар текстларининг катор оралари икки ин- 
тервалдан килиб ёзилади. Нашриёт оригиналининг бир 
бетида каторлар 30 дан ортик булмаслиги, ^ар бир ^а- 
торда эса интерваллар (сузлар орасидаги буш жойлар) 
хисобга олингани холда 60 та белгидан ошмаслиги ке­
рак (ГОСТ 17059— 71). ,

А4 форматдаги ьррозда расмийлаштирилган ^ужжат- 
да ГОСТ 9327 — 60 буйича унинг тури, мазмуни ва ни- 
мага мулжалланганидан катъи назар с а р л а в х а  булиши 
керак. Сарлавхани хуж ж ат номидан фарц кила билиш 
лозим. Сарлавхада хужжатнинг тузувчи томонидан ифо- 
дгланган асосий мазмуни ёки максади кис^а курсати- 
лади. Сарлавха хужжатнинг номидан кейин текстнинг 
устки томонига ёзилади. Бир вактнинг узида бир неча 
масалага тааллукли кенг килиб тузилган ^ужжатда 
сарлавха билан бир каторда кичик сарлавхачалар хам 
берилади: улар варацнинг чап кисмига, текстни узиб 
к\ймай ёзилади. Тексти А5 форматдаги когозга босила- 
диган телеграмма, хабарнома (извещение) ва хуж ж ат- 
ларда сарлавха куйилмайди.

Бош^а ташкилот ёки уларнинг таркибий булинма- 
ларига юбориладиган турли ^ужжатларда адресат  кур- 
сатилади. Адресат хужжатнинг унг томонидаги юцори 
бурчагида ёзиб цуйилади.

Агар хужжатлар ташкилот ёки уларнинг таркибий 
булннмаларпга юбориладиган булса, уларнинг номн бош 
келпшикда ёзилади. Масалан:

РСФСР Савдо министрлиги
У мумий овкатланиш бошкармаси

Баъзи холларда хужжатларни жунатишни ва пжро 
килишни тезлаштириш учун улар конкрет лавозимли
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шахсларга ёзилади. Бунда ташкилот номи бош кели- 
шикда, лавозим номи ва адресатнинг фамилияси — жу- 
налиш келишигида ёзилади.

Масалан:
РСФ СР Савдо министрлиги 

Нархлар булимининг экономисти Соколов А. П. га

Агар жужжат ташкилот ра^барига жунатилаётган 
булса, у ^олда ташкилотнинг номи адресат лавозими- 
нинг номи составида курсатилади ва жуналиш келиши­
гида ёзилади.

Масалан:
Петровск промторгининг директори 

уртоц Иванов В. С. га

Агар жужжат номи бир хил булган бир неча ташки- 
лотларга юборилаётган булса, бундай ^олларда уларни 
умумлаштириб курсатиш лозим. Масалан: 1) автоном 
республикалар савдо министрликлари; 2) улка, область 
ижроия комитетларининг савдо ва умумий овцатланиш 
бош^армалари; 3) Москва ша^ар ижроия комитети ва 
Ленинград ша^ар ижроия комитетининг савдо ва уму­
мий овцатланиш Бош бошкармалари; 4) Р С Ф С Р  Савдо 
министрлигининг Бош бошкармалари, бошкармалари, 
республика идора ва трестлари.

«Адресат» реквизита составида почта адреси булишн 
мумкин, у алоца органлари томонидан белгиланган 
амалдаги ^оидаларга мувофик; ёзилади. Одатда улар 
адресатдан сунг курсатилади.

Х|ар бир хужжатда унинг мажбурий тарзда ^уйили- 
ши керак булган реквизитларига кирувчи с а н а  булади.

Сана турли ма^садларга мулжалланади ва жужжат 
устида ишлашнинг турли босцичларини ифодалайди.

Бланкада «¡уйиладиган сана — бу, жужжат имзолан- 
ган сана ^исобланади. Жужжат санаси уни цайд (регис­
трация) ^илиш ёки жунатиш вак,тида 1̂ уйилган булса, 
имзо ^уйилган сана билан жунатилган ва^тдаги сана 
тугри келиши керак.

Сана ^ужжатни имзоловчи ёки тасди^ловчи шахе 
томонидан куйилади. Бундан ташкари, ^ужжатларда ре­
золюция ёзилган, рухеат этилган (виза цуйилган) ва 
к. саналар ^ам куйилади. Сана араб рацамлари билан 
ёзиладиган кун, ой ва йилни уз ичига олади. ^ар бир

14



белгига иккита рак;ам ажратилади, битта рацам олдига 
эса ноль цуйилади. Масалан:

03. 02. 80 ёки 14. 06. 81

Жужжат кучга эга булиши учун у тасдик; реквизит- 
ларига эга булиши, яъни имзоланган, тасди^ланган ва 
печать босилган булиши керак.

И м зо  — з^ужжатнинг энг мухим реквизитидир. Одат- 
да хужжатлар битта ваколатлн шахе томонидан нмзо- 
ланади, лекин баъзи хужжатлар (масалан, пулга дойр 
хужжатлар, турли актлар ва бошцалар) икки ва ундан 
ортиц шахслар томонидан имзоланади.

Имзо .^ужжатни имзолаган шахе лавозимининг но- 
мини, унинг шахеий имзосини ^амда имзонинг расшиф- 
ровкасини уз ичига олади. Масалан:

магазин директори (шахеий имзо) А. П. Антонов

Расшифровкада лавозимли шахенинг фамилнясн, 
з^амда исми ва отасининг исмининг биринчи ^арфлари 
курсатилади.

Одатда ^ужжатнинг бланкада босилган биринчи пус- 
хаси ийзоланади. Агар жужжат бошк;а ведомстволар- 
нпнг юцори инстанция ва муассасаларига юборилади- 
ган булса, у ^олда ра^бар ^ужжатнинг барча нусхала- 
рини имзолаши керак, унинг тасдицланган копияси эса 
(жужжат копиялари учун тутилган) делода г^олдири- 
лади.

Агар ^ужжатни сацлашга бир неча лавозимли шахс­
лар жавобгар булсалар, у з^олда хуж ж ат остида тегиш- 
ли равишда икки ва ундан ортик; имзо булиши керак.

Х уж ж атга виза цуйиш — бу тузувчининг хуж ж ат ло- 
йи^аси ва унинг мувофи^лигига жавобгарлиги форма- 
ендир. Виза — бу тегишли лавозимдаги шахенинг бирон- 
бир х;ужжатнинг асл нусхаси эканлигини тасди^ловчи 
имзосидир.

Имзо ^уйишга так,дим этилган жужжат унинг лойи- 
^асини тузган киши томонидан ва ана шу жужжат ту- 
зилган таркибий булинма раб^ари томонидан имзолан­
ган булиши керак. Жужжат лойи^асини тузишдан олдин 
уни тузишда келишилган шахслар ^ам унга виза цу- 
йишлари керак. ^уж ж атга  виза ^уювчи шахслар унинг 
туррилиги учун жавобгардирлар. Юрисконсультнинг
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визаси (агар бундай лавозим муассаса штатида булса) 
з^ужжатнинг амалдаги ^онунга мувофшулигинп курса- 
тади.

Виза цуйишда виза куювчининг лавозими курсати- 
лади, унинг имзоси ёнига эса сана ^уйилади. Агар виза 
куювчининг имзосини у^иб булмайдиган булса, унинг 
ёппда ^авсда фамилияни курсатиб, расшифровка килиш 
зарур. Виза хужжатнннг охирги бетинипг пастки чап 
бурчагига ^уйилади. Буйрук, курсатма ва бошка ичкм 
^ужл<атлар лойихаларининг асл нусхасига, хат, телег­
рамма ва бошца ташцаридан келган ^ужжатлар лойи­
халарининг эса копиясига виза куйилади. Хужжатнинг 
виза куйилган нусхаси унинг лойпхасинн тузган ташки- 
лотда цолади.

Баъзи хул^жатлар, масалан, муассасалар хакпдагп 
иизомлар, штат руйхатлари ва бошкаларни норматив 
актларга мувофик т асдщ л аш  талаб ^илинади. Х,ул<л<ат- 
лар улар имзолангандан сунг тасди^ланади.

Тасди^лаш грифи куйидаги реквизитларни уз ичига 
олади: «Тасдик;лайман» сузи, хул<л<атни тасдицловчи 
шахе лавозимининг (ташкилот номи ^ам курсатилгани 
холда) номи, шахеий имзо, унинг расшифровкаси ва 
сана. Масалан:

Тасдицлайман 
Воскресенск продторгининг 

директори (шахеий имзо) И. П. Смирнов
23. 02. 80

Одатда тасдицлаш грифи ^улокатнинг кщорп томо- 
нидаги унг бурчагига лсойлаштирилади.

^ужжатни низом, к;арор, буйрук билан тасдицлашда 
тасди^лаш грифи куйидаги шаклда расмийлаштирилади:

СССР Министрлар Советининг 
06. 04. 79 йилдаги 270-царори 

билан тасдицланган

Купинча ^ужлеатлардаги имзолар (пул олиш учун 
берилган ишонч ^огозлари, шартномалар ва бош^алар) 
уларнинг юридик кучини мустахкамлаш мацеадида 
муассаса печати (музфи) билан тасди^ланган булиши 
керак.

Печатлар гербли ва оддий булади. Гербли печатлар 
доим думало^ ва уртасида СССР ёки иттифо^дош рес-
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публиканинг герби тасвирланган булиб, айланасига му- 
ассасанинг тулик; номи ёзилган булади. Гербли печать 
ало^ида тасдицни талаб ^илувчи асл нусха хужжатлар 
(масалан, ншонч цогози) мез^нат дафтарчаси ва боища- 
ларга ^уйнлади. Иш (хизмат)га дойр хатларга печать 
куйилмайди, чунки улар бланкаларга босилади.

Оддий печатлар думало^, квадрат, тугри бурчакли 
ва учбурчак булади. Оддий печатлар фармойиш берув- 
чи хужжатлар, справкалар, рухсатнома (пропуск)лар 
ва х,оказоларга куйилади.

Хужжатларга печать имзога якин, имзо ва лавозим 
номига тегиб турадиган цилиб босилади.

Одатда масъулиятли хужжатлар текстм маифаатдор 
лавозимли шахслар, тегишли таркибий булинмалар, 
бошк;а ташкилотлар билан к ел ш и и б  (мувофиклашти- 
рпб) тузилади.

Хужжатлар ташкилот, корхона ичпда скп ундан таш- 
карида келишилган булиши мумкин.

Хужжатнинг и ч к и  к е л и ш и л и ш и  виза ^уювчи 
шахе лавозимини, унинг имзосини, фамилиясининг рас- 
шифровкасини ва санани уз ичига олувчи виза билан 
расмийлаштирилади. Масалан:

Т а ш ^ и  к е л и ш и ш д а  келишши грифи «келишил­
ган» сузи, ушбу жужжат мувофи^лаштирилган шахе 
лавозимининг номи (ташкилот номи з^ам цушнлган х,ол- 
да), шахеий имзо, унинг расшифровкаси ва санани уз 
ичига олади. Масалан:

Мувофицлаштириш грифи хужжатнинг охирги вара- 
гида «Имзо» реквизитидан цуйирок^а ёки алохида му- 
вефицлаштириш варагида жойлаштирилади.

Айрим лолларда з^ужжатларда и л о в а л а р  булади. 
Уларда асоснй хужжатдаги у ёю

План булимининг бошлиги 
(имзо) А. А. Иванов

23. 02. 80

Келишилган 
РСФСР Савдо министрлигининг 

кадрлар Бошцармаси бошлиги 
(шахеий имзо) А. П. Волков.

26. 12. 80

2 — 10

тирилади.
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Х,ужжатларга ^илинган иловалар текстда эслатиб 
утилади, улар ^уйидаги формада расмийлаштирилади: 

Илова .... варацдан иборат, ... нусхада.

^ уж ж атд а  бундай илова борлиги жужжат текстидан 
сунг имзодан аввал цайд «¡илинади.

Х у ж ж а т  текстида цайд цилиб утилмаган иловалар- 
нинг номини ^ар бир илова ва уларнинг ^амма нусха- 
ларида вара^лар сони билан бирга курсатиш зарур. 
Масалан:

И л о в а л а р :  1) 25-универмаг ва
3-пойабзал фабрикаси 

уртасида товарлар етказиб 
бериш шартномасининг 
копияси 5-варац 1 нусхада:
2) 9. 06. 80 йилдаги 0137- 
экспертиза акти 2 варац 1 нусхада.

Агар ^ужжатга иловалари булган бошца жужжат 
цушиладиган булса, у ^олда илова борлиги х;а^идаги 
белги цуйидагича расмийлаштирилади:

И л о в а :  РСФСР Савдо миппстрлигининг 
25. 10. 80 йилдаги 
8/305-хати ва унга иловалар.
Хаммаси були’б 10 вара^.

Х,ужл<атдаги лавозимли шахе томонидан ёзилган ва 
у цабул ^илган к;арорни уз ичига олган ёзув р езо л ю ц и я  
деб аталади. Шундай цилиб, унда муассаса, ташкилот, 
корхона рахбарининг хужжатларни куриб чик;иш нати- 
жалари акс эттирилади. Резолюция ^ужжатни ижро 
этиш тартиби ва характер» хасида аниц ва мукаммал 
курсатмага эга булиши, санаси цуйилган ва имзоланган 
булиши керак. Х,ужжатларга резолюция ёзиладиган жой 
ГОСТ 6.39 — 72 билан белгиланган.

Х,ужжатлар, ишга дойр хатларни тузишга цуйилади- 
ган энг мухим талаблардан бири —  уларни тартибли ва 
пухта расмийлаштиришдир. Хужжатлар цулда ёзила­
диган ^олларда текст саводли булиши, равшан ёзув 
билан ва албатта сиё^да ёзилиши керак. Агар нусха 
кучирувчи цогоз (копировка) дан фойдаланилса, жуж­
ж ат текстини химический ^аламда ёзиш керак.

Х,ужжатларда суркалиш ва тузатишларга йул ^уйиб 
булмайди. Баъзи  ^ужжатларда истисно тари^асида 
айрим сузларнинг енгилгина тузатилишига йул ^уйи-
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лади. Бунда нотурри ёзилган суз устидан (укиб була- 
днган тарзда) ^чирилади ва керакли суз ёзилади. Сунг-
ра «...... сузи (разами)....  деб тузатилди» деган белги
цуйилади ва компетент шахе томонидан имзоланади. 
Баъзи з^ужжатларда имзо муассаса печати билан мус- 
тахкамланади.

Ишга дойр корреспонденцияларни тузиш учун зарур 
булган барча материаллар — оддий ва нусха кучирувчи 
цороз (копировка), ёзув машинкасининг лентаси, штем­
пель буёги — ^ужжатларни яхши расмийлаштиришни 
ва уларнинг узо^ ва^т сакланишини таъминлаш учун 
юцори сифатли булиши керак.

I I  б о б

ИШ Ю РИТИШ НИ ТАШКИЛ ЭТИШ ВА ХУЖ Ж АТЛАР  
ИЖ РОСИНИ НАЗОРАТ КИ ЛЙ Ш

1-§. Савдо ташкилотларида иш юритишни 
олиб бориш тартиби

Савдо ташкилотлари ва корхоналарнинг муваффа- 
циятли ишлаши куп жихатдан уларда иш юритишни 
ташкил этишга борлиц. Иш юритишни олиб боришдаги 
камчиликлар купинча давлат интизомини, социалистик 
цонунчиликни бузишга, зарар куришга, баъзан эса асо- 
сий вазифалар ва план топшири^ларининг бажарилиши 
бузилишига олиб келади.

Иш юритишни ани^ ташкил этиш учун даставвал 
^ужжатларни кабул цилиш, ижро к;илиш, жунатиш ва 
са^лаш системасини белгилаб олиш зарур. Муассаса, 
ташкилотларда иш юритишни ташкил этиш принципла- 
ри иш юритишга оид турли инструкцияларда батафеил 
баён цилинган. Республикамиздаги ^ар бир мннистрлик, 
ведомство ана шу инструкциялар асосида узига буй- 
сунувчи муассаса, ташкилот ишининг узига хослигинн 
^исобга олган холда иш юритишга дойр ведомство ин- 
струкцияларини ишлаб чи^ади.

Савдо ташкилотлари учун иш юритишга дойр инст- 
рукцияларни РС Ф С Р Савдо министрлиги ва иттифокдош 
республикалар савдо мпнистрликлари тасдицлайди 
(РС Ф С Р территориясида 1975 йил 15 июлдаги Инструк­
ция амал ^илмоцда).
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Хрзирги вактда иш юритишга дойр амалдаги барча 
инструкциялар Ягона давлат иш юритиш системасинипг 
(Е Г С Д  — Единая государственная система делопроиз­
водства) асосий ^оидаларини ^исобга олган .^олда ^айта 
ишлаб чи^илмо^да.

Бундан таищари иш горитишни ташкил этишда «Иш 
юрптишда ^ужжатлар ^исмини ва СССР муассаса, 
ташкилот хамда корхоналарининг архивлари ишпни йул- 
га ^уйишнинг Асосий 1фндалари»га ва цуйидаги энг 
му^им ГОСТ ларга амал килиш зарур: 1) ГО С Т 6.38— 
72 —  Хужжатларни стандартлаштиришга дойр умумнй 
талабларни белгмловчи Асосий цоидалар; 2) ГОСТ 6.39 
— 72— Бошкарув хужжатларининг типовой структураси- 
ни белгиловчи «Формуляр-намуна»; 3) ГО СТ 16.487— 
70 — Иш юритиш со^асида фойдаланиладиган «Термин- 
лар ва тарифлар».

Иш юритишни олиб боришда, канцелярия, эскпеди- 
ция ва архив ишлари вацти Типовой нормаларига хам 
амал килиш лозим. Бу нормалар халк хужалигининг 
барча тармокларидаги корхоналар учун тавсия этиладп.

Ведомствога ^арашли инструкцияларда иш юритпш- 
иинг турли системалари белгиланади. Келадигаи ва 
чицадигаи хужжатлар структурасига, шунннгдек, улар- 
нинг сонига караб, иш юритиш системаси марказлаш- 
тирилган ёки аралаш холда булпши мумкин. Иш юрп- 
тишнинг м а р к а з л а ш т  п р и л г а н  системасида хуж ­
жатларни ^абул килиш, кайд (регистрация) 1̂ илиш, 
нжросинн назорат цилиш, жунатпш ва уларнп дело- 
ларга тиркаш билан муассасанинг битта таркибий бу- 
линмаси (масалан, умумий канцелярия, умумий булим) 
шугулланади.

Иш юритишнинг а р а л а ш  системасида курсатиб 
утилган операциялардан баъзилари, хусусан х у ж ж ат­
ларни к;абул к;илиш, жунатиш ва нусхасини купайти- 
риш, айрим холларда эса уларнинг ижросини назорат 
цилиш х,ам бирон-бир булим (масалан, канцелярия, 
умумий булим)да, колганлари эса муассаса, ташкплот- 
нинг боища булимларида амалга оширилади.

Баъзи муассаса, ташкилотларда иш юритишнинг д с - 
ц е н т р а л и з а ц и я  ц и л и н г а н  системаси щуллана- 
ди, бунда иш юритишга оид барча операциялар бево- 
сита таркибий булинмаларда амалга оширилади.

Ташкилотларда иш юритишни, одатда канцелярия 
ходимлари, секретарлар, иш юритувчилар олиб бора-
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дилар. Канцелярия хонаси ходимларнинг ишлаши ва 
упда керакли жнх.озларни жойлаштириш учун кулай 
булиши лозим. У бинонинг марказпй кисмида, ташкилот 
ра^барининг кабинета ёнида жойлаштирилади.

Мехнат унумдорлигини ошириш ва канцелярия хо- 
димларининг ишлашига энг кулай шароит яратиш учун 
улариинг ме^натини рациоиал ташкил этиш ва иш л<ой- 
ларининг жихозларн катта ахамиятга эга. Бунга канце­
лярия хонасининг узини рационал планировка цплиш, 
иш жойларини турри жойлаштириш ва керакли нарса- 
лар билан таъминлаш, махсус мебелдан фойдаланиш, 
ташкилий техника воситаларини турри танлаш ва л<ой- 
лаштириш ёрдамида эришилади. Бундан таш^ари, та- 
биий ва сунъий ёрурлнкнинг яхши булишини, вентиля­
ция, нситнш системаси ва товушнн изоляция килишни 
назарда тутиш зарур.

Ташкилотга келиб тушадиган барча ^ужжатлар, 
улар кайд (регистрация) килингаидан сунг ижрочплар- 
га берилади. Улар уз навбатида бу эдокжатларнинг сак- 
ланишига л<авобгардирлар. Бу ^ужжатларни махсус 
папкаларда сацлаш зарур. Иш кун и тугаганда ^ужжат- 
лар солинган папкалар сейф, шкаф ёки стол яшикларп- 
га солиб, ёпиб цуйилади.

Ижро этилган ^ул<жатлар папкаларга тнкиб цуйи- 
лади ва ташкилотнинг тегишли булимларида саклана- 
ди. Бу ^улокатларга ана шу булимлариинг рахбарлари 
л<авобгардирлар. Ташкилот канцеляриясидаги хулс- 
лотларга секретарлар, иш юритувчилар жавобгардир- 
лар.

Бланкаларни ёпик; шкаф ва столларда сак;лаш зарур. 
Бланкалар учун секретарлар, катта (старший) маши- 
нисткалар ловобгардирлар. Штамплар, штемпеллар ва 
оддий печатлар улардан фойдаланиш ^у^у^н берилган ва 
уларнинг сацланишига жавобгар булган лавозимли 
шахсларда сак;ланади. Гербли печатдан фойдаланиш 
масъулиятли муассаса, ташкилот ра^барп зиммасига 
юкланади. У шунингдек муассаса, ташкилотдаги иш юрн- 
тиш ^олатига ^ам жавоб беради.

Иш юритишнинг белгиланган ^оидалари бузилган 
холларда айбдорларга интизомпй лсазо цулланади, цу- 
пол ва ^асддан бузилган ^олларда жиноий жавобгар- 
ликка тортилиши мумкин.
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2т§. Х^ужжатлар ва делолар классификацияси 
^а^ида тушунча

Х|ар цандай ташкилот, хусусан савдо ташкилотлари 
хсдимларининг фаолияти хужжатлар билан богли^. Бу 
энг аввало турли ^ужжатларни ижро этиш, шунингдек, 
баъзи хужжатлар билан цайта танишиш зарурати ёки 
архивларда сацланаётган ва зарурият тугилган тацдир- 
да у ердан олинадиган ^ужжатлардан бирининг номери 
ва санасини далил ^илишдан иборат. Агар хужжатлар 
тартибсиз са^ланадиган булса, керакли ^ужжатни тез 
топиш жуда ^ийин. Шу сабабли а̂хм ^ужжатларнинг, 
уйлаб цилинган илмий асосланган классификацияси 
ж уда зарурдир, яъни муассаса, ташкилот, корхонадаги 
ижро этилган барча хужжатлар уларнинг фар^ ^илувчи 
белгилари (номи, мазмуни, авторлари, корреспондент- 
лари, хронологик тартиби, географик белгиси)га цараб 
ало^ида группаларга тацсимланиши ва ало^ида папка 
— делоларда са^ланиши керак. Д е л о  — бирон бир уму- 
мий белгисига кура умумлаштирилган хужжатлар ком- 
плектидир. Масалан, битта папкада савдо ташкилоти 
ра^барининг барча буйруклари, бошцасида— товар ет- 
казиб бериш шартномаларига оид хужжатлар, учинчи- 
сида— Москва ша^ар ижроия комитетининг Бош савдо 
бопщармаси билан ёзишмалар, туртинчисида— магазин- 
ларнинг 1 квартал учун ^исоботлари сакланади ва к. 
Хужжатларни делоларга группалаш ^ужжатларни 
классификация ^илишнинг дастлабкм бос^ичи хисобла- 
нади ва у ^ужжатларнинг д а с т л а б к и  к л а с с и ф и ­
к а ц и я с и  деб аталади. Шундай цилиб, ана шу бос- 
цичда делолар тузилади ва янги хужжатлар билан тул- 
дириб борилади.

Хужжатларни дастлабки классификация килиш ва^- 
тида, уларни сацлаш муддатларини ^исобга олиш ^ам 
жуда му^имдир. Бунда у ёки бу хужжатлар бундан буён 
к;андай сацланиши кераклигини— ва^тинчалик ёки до- 
имий сацланиши кераклигини олдиндан назарда тутиш 
зарур ва шундан келиб чи^иб, уларни сацланиш муддат- 
лари буйича дастлабки комплексларга ало^ида группа- 
лаштириш керак. Хужжатларни са^лаш муддатларини 
архив оргаилари белгилайди ва у махсус архив спра- 
вочникларида— ^ужжатли материаллар руйхатларида 
баён цилинган. Ана шу руйхатларга асосланган ^олда 
р^'йхатнинг икки тури мавжудлигини эсда тутиш лозим:
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1) Типовой хужжатли материаллар руйхати ва 2) мн- 
нистрликлар ва ведомстволар томонидан тасдик;ланади- 
ган хужжатли материалларнинг ведомство руйхати.

Амалдаги Типовой хужжатли материаллар руйхати 
19 булимдан иборат булиб, уларда хужжатларнинг номи 
ва уларни марказий з^амда ведомство органларида сак;- 
лаш муддатлари курсатилган. «Учёт ва хисобот» деган 
у булимда турли хужжатлар учун турли моддаларга 
мувофи^ уз сакланиш муддатлари кузда тутилган. Ма- 
салан, кварталлнк хисобот баланси уч йил сакланади; 
тугатиш з^ацидаги баланс —доим сакланади; суд к,арор- 
лари, ижро варацлари—  уч йпл; уй бошкармаларннинг 
солицлар буйича. имтиёз олиш хакидаги справкалари— 
бир йил; бино ва иншоотларни инвентаризация к;илишга 
оид ёзувлар— 10 йил сакланади. Хужжатли материал- 
ларни са^лашнинг тегишли муддатлари тугагач улар 
тугатилиши мумкин. Сакланиш муддати «10 йил эк» де- 
гани курсатилган муддатлар тугагач, ушбу категорияда- 
даги з^ужжатларни эксперт комиссияси куриб чикиши 
керак ва материалларни бундан буён саклаш ёки ту­
гатиш масаласини з а̂л цилиши лозим деганидир.

Хужжатларни делоларга уларнинг сакланиш муд- 
датларини хисобга олган холда курсатилган белгиларига 
кура группалаштириш тартиби хар йили хар бир муас- 
саса, ташкилот томонидан ишлаб чикилади. Бунда кел- 
гуси йилда цандай хужжатлар тузилиши ^ам олдпндан 
куриб чикилади. Хужжатларни группалаштириш плани 
махсус жужжат сифатида расмийлаштирилади, у муас- 
саса рахбари томонидан тасдицланади ва д е л о л а р  
н о м е н к л а т у р а с и  деб аталади. Делолар номенк- 
латураси з а̂р йили 1 январдан амалга киритилади.

3-§. Келиб тушадиган ва чицадиган 
корреспонденцияларни ишлаш тартиби

Иш юритишда келиб тушадиган ва чицадиган кор­
респонденцияларни ишлаш катта урин эгаллайди. Одат- 
да келиб тушадиган х;амма корреспонденцияларни кан­
целярия секретари, иш юритувчи ёки экспедитор к;абул 
килади ва кайд 1\илиб боради. «Шахсан» деб белги ку- 
йилган конвертлардан ташцари, ^абул ^илинган кор- 
респонденцияли конвертлар очилади. Бунда конвертнинг 
турри етказилганлиги, бутлиги ва унга солинган хуж ­
жатларнинг боолиги текширилади, конвертни очганда
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унда аникланган бузилишлар, хужжат ёки унга цилмпган 
илованинг йу^лиги, шунингдек, конвертда курсатнлгаи 
номернинг конверт ичидаги хужжат номерига мувофик 
келмаслиги холлари жунатувчига маълум цилиниши за- 
РУР-

Корреспонденциялари олинган конвертлар одатда 
йу килинади. Улар факат жунатувчининг адресини 
конвертлардангина аниклаш ёки почта штемпелининг 
санаси жужжат жунатилган ва кабул килинган вацтнинг 
далили сифатида ахамиятли булгандагина сакланади 
ва хужжатларга тиркаб цуйилади. Адреси нотутрп ёзпб 
жунатилган з^ужжатлар тегишли жойга бериб юбори- 
лади ёки жунатилади.

Кабул ^илиб олинган хужжатларнинг энг сунгги бе- 
ткнинг орк;а томонидаги пастки чап бурчагида 6 0 X 3 5  мм  
з^ажмдаги куйидаги намунадаги кирим штампи боси- 
лади:

Х,ал цилишни ёки жавоб кайтаришни талаб цилувчи 
хужжатларгина цайд килинади. Юкори ташкилотлар- 
дан келиб тушадиган барча з^ужжатлар албатта кайд 
ь;илинади. Кайд килиш талаб цилинмайдиган хужжат- 
лар руйхатинн муассаса рахбари белгилайди. Келнб ту­
шадиган корреспонденциялар куйидаги формадаги кар- 
точкаларда кайд цилинади:

198

(ташкилотнимг поми) 

__ й. ___________

Кирим номерн (Л1») 

Ижро этувчи __

Олд томони Орка томони 

Ижро этнш учун берилднКорреспондент

Кирим номери ва хужжат 
олинган сана _________

(санаси, ж уж ж ат номерн)
(самаси, ижро зтувчипинг фами.шя- сн)

Нима топширилган_________

масаласи юзасидан
Ижроси ха^идагн белгп

Ра^барлик резолюцияси
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Агар ташкилотда коррсспондемциялар хажмм унча 
к\'п булмаса ва таркибий булинмалар сони кам булса, 
келиб тушадиган ^ужжатларни журнал формасида цайд 
килиб боришга йул куйилади. Кайд килиш журнала 
куй ид а ги формада расмийлаштирилади:

Км
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м 
по

м
ер

п ч 2
я

Й | 

5-

= Я н 
Я ^ яг* ¡й ” Я 

¡1 1
Я 2 — Я ”

%. = 3  о ’

X Я >»

-> >  = 5.й /  ;
5 у  Я 2 Ч
£  = х 2  5

« 5 = сГ с. -  *  о

я 2 5  
= >>» 5-
“ ~ я ^ X"= 'О ^  С “ с  —
С Я я = С. £  [_ и

~~ 2  ?  о

М о

н С = я 
т *  о -  — ¥ “
*  *  -  5  §Г

= я о = „ =

1 2 3 4 5 6 7

1
\

Шошилинч корреспонденциялар етказиладиган жо- 
йига, тегишли таркибий булинмаларга дархрл, цолган- 
лари эса иш куни давомида етказилади. Бундай хужжат- 
лар одатда, тилхат олинмай берилади, аммо к,айд цилиш 
кзрточкаси ёки журналида хуж ж ат кимга берилганлиги 
албатта ёзиб цуйилади.

Кабул килиб олинган хужжатлар, одатда, улар 
келиб тушган куни куриб чи^илади. Келиб тушган кор- 
респонденцияда бирон-бир хужжатга таянилган лол­
ларда, бу хужжатлар тегишли жойга ана шу коррес­
понденция билан бирга бериб юборилади. Оператнв 
тартибда хал к,илинган хужжатлар буйича ижро этувчи 
хужжатнинг биринчи бетида масала качон ва к;андай 
хал этилганлигини ёзиб, уз имзосн билан тасдицлайдп.

Чикадиган (идорадан жунатиладиган) корреспон- 
денцияни одатда канцелярия ходимлари жунатадилар. 
Жунатишдаи аввал секретарь корреспонденциянинг бар- 
чг реквизитлари тулдирилганлигини: санаси, имзо, ило- 
валарнинг хужжатда курсатилган руйхатга мувофик- 
лиги, печать борлиги (агар у талаб ^илинса) ва адрес- 
нинг тугрилигини текширади. Сунгра у жужжат ва унинг 
копиясига идорадан чикадиган номерпнп куяди. Тушун- 
тириш талаб килмайдиган хужжатлар илова хатиснз 
жунатилади. Кайтариб юборилиши зарур булган ^уж- 
жатларнинг асл нусхасини юборишда ^ужжатнинг
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биринчи бетига «Кайтарилиши керак» штампи куйи- 
лади.

Жунатишга тайёрланган корреспонденциялар иккн 
группага бу’линади: махаллий — улар адресатга курь- 
ерлар ёрдамида етказилади ва бопща ша^арга жунати- 
ладиган корреспонденция — адресатга ало^а корхона- 
лари ор^али жунатилади.

Курьерлар етказиб берадиган корреспонденцияларни 
иш юритувчи ёки секретарь уларни таркатиш дафтарнга 
ёзиб боради.

Бу дафтар цуйидаги формата эга:

Ташкилотнинг номи 

Разноска дафтари 198 й.

Тартиб
номер«

ЖУ'натилгам
вакти

Хуж ж ат кмм- 
иннг номпга 
бзилгаи

Хужжатнинг 
помп ва уни;;г 

чикядигаи 
номери

Олингаплпги 
х,акпда пмэо

1 2 3
4

5

154 /3. V I—1980 8—пойабзал 
фабрикаси- 
нинг 

директорша

Хат номери 
01—16—92

Ахмедов

Корреспонденцияларни тайёрлаш ва алока корхо- 
налари ор^али жунатиш амалдаги коидаларга мувофнк 
амалга оширилади.

Корреспонденцияларни почта орк;али жунатишнинг 
^уйидаги турларидан фойдаланилади: ёпрщ хат, очи^ 
хат (откриткалар), ба^оли (цимматли) хатлар, банде- 
роллар ва посилкалар. Почта орцали жунатишнинг юко- 
ридаги турлари икки категорияга булинадт 1) оддий 
ва 2) буюртмали (заказной). О д д и й  жунатмаларни 
ало^а корхоналари жунатувчига квитанция бермай 
¡Кабул .циладилар ва адресатларг'а тилхатсиз топши- 

радилар. Б у ю р т м а л и  почта жунатмалари, шунинг- 
дек ба^оли хатлар квитанция бериб ^абул цилинадн ва 
адресатларга тилхат олиб топширилади.

Катта товаршунос Кузнецов
Экспедитор Белов 

Оператор Кучина ^абул ^илади.
(ало ка корхонаси 

ходимининг имзосн)

Тула шахар тУла почтамтининг
промторгининг печати календарь штемпели
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Тула почтамтига берилган буюртмалн 
хатлар руйхати 

Жунатувчн: Т у л а  ш а^ар промторги

Тартиб
номерн Каерга

Кимги (таш­
килот Оки ад- 
ресатиипг фа- 

милпясп)

Я_ и

1111— та д >— г: о «-1 Тс
ги

ш
ли

 
т>

’ло
п 

еу
м-

 
ма

сп

I О
гн

рл
иг

и

н

“ о да
ф

та
р 

бу
йи

ча
 

ж
ун

ат
иш

 
но

ме
ри

 
Ф.

 1 
ва

1 2 3 4 5 6 7 8

1 Киев „Укрснабме- _ _ 36 12 245
талл“-базаси

2 Минск Урт. Петров-
1' Я

— — 20 10 246

3 Воронеж
\ <1
2-понабзал
фабрикаси — — 25 12 247

4 Смоленск „Труд" бир-
лашмаси — — 35 - 1 2 ; 248

5 Внльнюс Урт.
Г рачевга — — 20 10 249

6 Астрахань Урт.
Васильевга — — _зо 12 250

7 Каунас Латвия текс-
тмльторги-
нинг базаси — — 20 10 251

Ж а м и Еттита хат 78 ти-
йин

Ба^оли очиц хатларни жунатишда солинган нарса- 
лар руйхати икки нусхада тузилиб, улардан биттасн 
хат ичига солинади, имзо ва календарь штемпели билан 
тасди^ланган иккинчи нусхаси эса жунатувчига бери- 
лади.

Оддий хатлар, откритка ва бандероллар почта ку- 
тиларига ташланади, ^айд килдириладиган (ба^оли ва 
буюртмали) жунатмалар эса почтага топширилади. 
Агар ташкилот бир вацтнинг узида бешта ва ундан ор- 
ти^ цайд килдириладиган хатларни жунатадиган бул- 
са, у ^олда 103- форма буйича руйхат тузилади (27- бет- 
га царанг).

1 — 7-графаларни жунатувчи, 8-графани эса ало^а 
корхонаси ходимлари тулдирадилар. Битта руйхатга 
40 тадан ортиц булмаган бир турдаги хатларни цушиш 
мумкин. Бир вацтнинг узида бир нечта руйхат билан 
топшириладиган почта жунатмаларининг сони чеклан'
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маган. Руйхат икки иусхада тузилади: биринчи нусхасп 
алоца корхонасида цолади, жунатувчи эса иккинчп пус- 
хасини почта квитанцияси билан бирга олади. Жунатув­
чи ишлайдиган корхона бухгалтериясига топширилади- 
ган почта квитанцияси ва руйхат почта харажатларини 
тасдицлашга хизмат цилади.

Разноска дафтари ва цайд цилинадиган коррес- 
понденцияларга оид руйхатлар ташкилотда бир йил мо- 
байнида са^ланади.

4-§. Хужжатлар ижросини назорат ^илиш

Хужжатлар ижросини назорат цилиш айни вацтда 
бошцариш функцияси ва иш юритишга хизмат курсатнш 
тури ^амдир. Назорат самарали булиши учун у донмий 
ва куп ^иррали булиши керак. Х,ужжатлар цандай ижро 
этилиши устидан турри йулга ^уйилган назоратнинг 
булмаслиги ташкилотнинг бутун фаолиятига салбпй 
таъсир этади. В. И. Ленин цабул ^илинган ^арорлар- 
нинг бажарилишини назорат цилишга катта а^амият 
берган эдн. У «Энг мухими— ижрони текшириш»1 деб 
курсатган эди. Иш горитишда буйрук, фармойиш, ^а- 
рорларни хамда мажлис, кенгаш царорларинннг баж а­
рилишини, шунингдек, келадиган ва кетадиган коррес- 
понденцияларни доимо назорат килиш зарур. Савдо 
ташкилотларида хужжатларнипг ижроснпи ташкплот, 
булимлар рахбарлари ва канцелярия ходимлари назо­
рат ^иладилар.

Х,ужжатларнинг ижро этилиш муддатларини назорат 
цилиш журнал ёки карточкаларда к;айд этилганлик фор- 
масига караб амалга оширилади. Буйрук, фармойишлар 
нисбатан кам келиб тушадиган булса ва уларни ижро 
этувчилар буйича ёки улардаги масалалар юзасидан 
системалаштириш зарур булмаган холларда журнал 
критиш мацсадга мувофи^дир. Хуж ж атлар ижросини 
назорат цилиш журнали цуйидаги формада тузилади: 
(29- бетга ^аранг).

Купинча буйрук; ва фармойишларпинг бажарилишп- 
ни назорат цилишда хар бир хужжат учун махсус кар­
точка тузилади ва уларда куйидагилар курсатилади: 
буйрук; (фармойиш) нинг номи; буйрук (фармойиш) нинг 
номери ва санаси; з а̂л этилиши керак булган масала ва

1 В. И. Л  е н и н. Тула асарлар туплами, 45-том, 470-бет.

2 8



Буйрук 
санасн

Ким томонн- 
дан чпца- 

рилган

Буирук пунктларп Ижроси 
учун масъ- 
ул киши

Ижро
муддати

Ижросп хацп- 
даги белгп

№ маэмунп

1 2 4 5 6 7 8

нима килиш кераклигп; пжрочи ва ижроси хакидаги бсл- 
ги. Тулдирилган карточкалар ижрочилар, куриладиган 
масала ва ижро муддатлари буйича картотекага так- 
снмланади. Ана шу тартибда цуйиб чициш имконияти 
назорат ^илишнинг карточка системасининг му^им ху- 
сусиятидир. Бирок сакланишини таъминлаш жихат- 
дан карточка системаси журнал системасидан бирмун- 
ча мураккаблиги туфайли, унчалик катта булмаган сав- 
до ташкилотларида журнал юритиш максадга мувофик- 
рокдир.

Протокол карорлари, яъни мажлислар, кенгашлар 
к>зрорларининг ижро этплишнни назорат цилиш хам 
худди шундай журналлар ва протоколлар ёрдамида 
олиб борилади. Бу журнал ва протоколлар, одатда маъ- 
муриятда сакланади. Журнал к;уйидаги формада юри- 
тилади:

Карорлар пунктларп | Орган коми

протокол
померн

ма:»му:ш ижросн 
учуп ж а- 

воОгар

ижро
муддати

ИЖРОСИ
^ а ^ и а гн

белгн

эслатма- 
л а [>

1 2 3 4 5 6 7

Келган коррсспонденцняларнинг ижросини канце­
лярия секретари тегишли кайд ^илиш журнали буйича 
назорат цилади. У ^ар куни ^айд к,илиш журналини 
куздан кечнриб туради ва ^андай хужжатлар бажарнл- 
маганлигини ва ннма учун бажарилмаганлигини аппк- 
лайди.
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Хужжатларнинг ижро муддати утганлиги ва унннг 
сабабларини секретарь ра^барга маълум цилади. Агар 
раз^бар уларни бажаришнинг янги муддатини тасди!у 
ласа, секретарь бу ^а^да ижрочиларни хабардор ^и- 
лади.

Жунатиладиган корреспонденцияларнинг ижроси з а̂м 
шунга ухшаш назорат ^илинади. Масалан, жунатила­
диган корреспонденцияларни цайд цилиш журналини 
куздан кечириб, секретарь корреспо,ндентлардан к;айси 
хатларга жавоб олинмаганлигини аницлайди, сунгра 
тегишли ижрочидан жавобнинг ушланиб ^олганлигига 
цандай цараш кераклигини ани^лайди. Шундан сунг у 
корреспондентга суров цачон юборилганлиги ва ^андай 
муддатда,ж авоб кайтариш кераклиги курсатилган эс- 
лзтма жунатади. Эслатма жавоб ушланиб долган таш- 
килот раз^бари номига юборилади. Жунатиладиган 
хатларнинг ижросини ижрочиларнинг узлари назорат ки- 
ладилар. Бунинг учун жавоб олиниши керак булган хат­
ларнинг копиялари «Кутилаётган жавоблар» номли 
папкага жойланади. Унда хатларнинг копиялари билан 
бирга ушбу делога тааллуцли барча ёзишмалар хам 
сакланади.

Батафсил жавоб олингач, папкадаги ёзишмалар олп- 
нади ва тегишли делога цуйилади.

5-§. Шахсий состав буйича иш юритиш

Шахсий состав буйича иш юритиш ишга кабул к;илиш- 
да, хизмат жойидаги узгаришларда, ишдан бушашда, 
мез^нат отпускалари беришда ва з^оказоларда з^ужжат- 
ларни расмийлаштиришдек муз^им масалаларни уз ичи­
га олади. Мез^нат масалалари буйича з^ужжатларни рас- 
мийлаштиришда амалдаги мез^нат цонунларини билиш 
ва унга ^атъий амал цилиш зарур. Мез^нат ^онунлари— 
бу ССР Иттифо^и ва иттифоцдош республикаларнинг 
мез^нат з^а^идаги конун Асослари, иттифокдош респуб­
ликаларнинг мез^нат з^ак;идаги цонун кодекслари, СССР 
Савдо министрлиги системасидаги корхона, муассаса 
ва ташкилотларнинг ишчи ва хизматчилари учун ички 
мез^нат тартиби цоидалари, СССР Савдо министрлиги 
системасининг ташкилот ва корхоналарида ходимларни 
танлаш, ишга кабул ^илиш ва бушатишни расмийлаш- 
тириш, шахсий делоларни ва кадрларни учётга олишни
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юритиш ишлари хацидаги Типовой инструкция ва бош- 
ца норматив актлардан иборат.

Масалан, Ички ме^нат тартиби ^оидаларининг 6- ва 
9-пунктларига мувофиц, ишга цабул цилиш ва мез^нат 
шартномасининг ёпилиши корхона, муассаса ва ташки- 
лотлар буйича буйрук,лар билан расмийлаштирилади. 
Бунда ишга кабул килинганлик ха^идаги буйрук; ходимга 
имзо куйдириш билан таништирилади. Шунингдек, хо- 
димларни рагбатлантириш, интизомий жазолар, бошк,а 
ишга утказиш ва бошк;а мез^нат муносабатлари з а̂м 
буйрук; билан расмийлаштирилади. Интизомий ж азо 
чоралари куриш белгиланган буйру^ лойиз^аларига ана 
шу жазолар белгиланган ходимларнинг ёзма равишдаги 
тушунтиришлари з а̂м биркитиб цуйилиши керак.

Рагбатлантиришлар ва интизомий жазолар >;а^идаги 
буйру^лар мавжуд корхона, ташкилотнинг барча ходим- 
ларига маълум ^илиниши керак. Рагбатлантиришлар 
з^а^идаги ёзувлар ходимнинг мез^нат дафтарчасига 
ёзиб цуйилади. Интизомий ж азо  з^ацидаги буйрук у чи- 
царилган кундан бошлаб уч кун муддат ичида ходимга 
имзо цуйдириб маълум цилинади.

Бошка ишга утказиш (вацтинчалиги з^ам, доимийси 
з^ам) корхона, ташкилот буйича буйруцлар билан рас- 
ыийлаштирилади. Доимий ишга утказиш з^а^идаги маъ- 
лумотлар ходимнинг мез^нат дафтарчасига албатта ёзи- 
лади, ва^тинча ишга утказиш эса мез<;нат дафтарчасида 
акс эттирилмайди.

Ходимларнинг мез^нат отпускалари касаба союзлари- 
нинг маз^аллий комитетлари билан келишилган мез^нат 
ошускаларининг графикларига мувофи^ буйрук билан 
расмийлаштирилади.

Ишга цабул ^илганлик з^а^идаги буйруцларда мез$- 
нат шартномасининг барча амалий шартлари, хусусан: 
ходимнинг цайси кундан ишга тушиши, цандай лаво- 
зимга ва ^айси магазин, булимга ^абул к;илинганлиги; 
синов муддатининг цанча давом этиши; ишнинг алоз<;ида 
шартлари; моддий жавобгарлик; цис^арвдрилган иш 

куни ва з^оказолар акс эттирилиши керак.
Ходимларни ишдан бушатиш з^ацидаги буйру^ларда 

ходим цайси кундан бошлаб ишдан бушатилаётганлиги, 
шунингдек, бушаш сабабини мехнат цонунидаги форму­
лировкам мувофиц ёки ^онуннинг тегишли моддаси 
(пункта) га таяниб курсатиш зарур.

Бошк,а ишга утказиш з^ацидаги буйруцларда ходнм-
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нинг утказилиши сабаби, ва^тинчалик бопща ишга ут- 
казишда — унинг муддати курсатплиши керак.

Барча категориядаги ходимларга уларни ишга ^абул 
цилишда СССР Марказий статистика бош^армаси то- 
мопидан тасди^ланган Т-2 ва 59-номерли формадаги 
шахсий карточкалар тулдирилади. Бу карточкалар иш­
га олинувчининг асл ^ужжатлари (паспорт, ме^нат даф- 
тарчаси, харбий билет, маълумоти хацидагн хуж ж ат ва 
боищалар) билан синчиклаб солиштирилиши керак.

Моддий жавобгарлиги булган лавозимларга ишга 
кирувчи ходимлар билан моддий жавобгарлик ^ацидаги 
шартнома тузилиши керак. Бригада усулидаги моддий 
жавобгарликда бундай шартномага биригаданинг барча 
аъзоларп имзо куядилар. Озиц-овкат магазиплари, уму- 
мий овцатланпш корхоналари, базалари ва складларига 
ишга кирувчи шахслар медицина куригидан утганлиги >̂ а- 
^ида тегишли ^ужжатларни тацднм этишлари керак.

ё ш  мутахассислар ишга кириш вактида уларнинг 
ишга юборилганлиги ^а^идаги йулланмани ёки муста- 
цил равишда ишга урнашиш ху^уки берилганлиги туг- 
рисидаги справкани курсатишлари лозим.

Ишга кабул цилишни расмийлаштириш тегишли буй- 
ру^ни бериш ва ме^нат дафтарчасига ёзиш билан тугал- 
ланади. Ишга цабул цилинганлик ^акидаги буйрук, ло- 
йи^асига булим ходимн, манфаатдор булинманинг 
масъул шахси, юрисконсульт, моддий жавобгарлик 
ишнга тайинланганда эса ташкилотнинг бош бухгалтери 
виза куяди.

Ишга к;абул цилишда ишга кирувчи билан келишил- 
ган ^олда ходимнинг категориясига ^араб турлича да- 
вом этадиган синов муддати белгиланиши мумкпн булиб, 
бу ^а^да буйруцда курсатилади.

Ишга биринчи маротаба кираётган шахсларга ишга 
^абул цилингандан кейин беш кундан кечиктирмай мех- 
нат дафтарчаси тулдирилади.

Ме^нат дафтарчаси кишининг бутун ме^нат фаолия- 
тини акс эттиради ва шу сабабли ишга цабул цилиш 
ва пенсия белгилашда амал ^илинадиган асосий жуж­
ж ат саналади.

Ме^нат дафтарчасидаги барча ёзувлар ^ужжатлар 
билан асосланган булиши керак. Ходим ха^идаги уму- 
мий маълумотлар паспорт ёки тугилганлиги ^ацидаги 
гуво^нома асосида, маълумоти — маълумоти ^ак;идагн 
^ужжатлар асосида курсатилади.
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рият уз ташаббуси билан ме^нат шартномасини туга- 
тишга х,а1эди йу^. Ишдан бушатиш з^ацидагн буйру^ 
чицарилгандан сунг мез^нат дафтарчасига бушатиш са- 
баблари з^а^ида амалдаги к,онун формулировкаснга ан щ  
мувофиц з^олда ва ^онуннинг тегишли моддасига тая- 
нилган *;олда тегишли ёзув ёзилади. Агар ходим касал- 
лиги, инвалидлиги, царилик пенсиясига чи^аётганлиги, 
у^ув юртига кираётганлиги ва бошца сабабларга кура 
(бу сабаблар буйича цонунда маълум имтиёзлар бернш 
назарда тутилган) уз хоз^иши билан бушаётган булса, 
мез^нат дафтарчасига бушаш з^а^идаги ёзув ана шу са- 
бабларни курсатган з^олда ёзилади. Ишдан бушатишда 
ме^нат дафтарчаси ходим билан тула хисоб-китоб ки- 
линганда бирга ь;ушиб берилади. Бунда ишчи ёки хиз- 
матчи шахсий карточка ва учётга олиш дафтарига имзо 
чекади. Ишдан бушаган кишининг илтимосига мувофиц, 
унга характеристика ва ушбу корхона (ташкилот)да 
ишлаганлиги з^ацида касби, лавозими, ишлаган муддати 
ва иш з^а^и з^ажми курсатилган справка берилади.

Ишга жиришда тацдим этилган барча з^ужжатлар 
корхона, ташкилот ходимларининг шахсий делоларига 
группалаб солинади. Бригада усулида моддий жавобгар 
булган сотувчиларга, ошпазларга шахсий дело юритил- 
майди. Барча з^ужжатлар ходимнинг шахсий делосида 
цуйидаги кетма-кетликда жойлаштирплади: дастлаб эпг 
устки томонига ишга ^абул к,илиш з^а^идаги ариза ти- 
килади, сунгра автобиография, кадрларни учётга олнш 
шахсий карточкаси, характеристика, маълумоти хакида- 
ги хуж ж ат копияси жойлаштирплади. Шахсий делони 
кейинчалик тулдириб борадиган з^ужжатлар хронологик 
тартибда жойлаштириб борилади.

Булимлар ходимлари шахсий делоларнинг холатини 
мунтазам кузатиб ва соднр булган узгарншларии уз 
ва^тида ^айд килиб боришлари керак. Шахсий дслолар, 
мехнат дафтарчалари ва шахсий карточкалар ишда фой- 
даланиладиган з^ужжатлар сифатида сакланади ва са^- 
ланиш муддати доимий булади.

Ишдан бушаганларнинг шахсий делолари Т-2 ва 59- 
номерли карточкалар билан бирга муассаса, ташкилот- 
нинг архивига узоц муддат / 40 йил / сацлаш учун топ- 
ширилади. Бундай узоц сацлаш иш ^а^ида, масалан, 
пенсия юлиш з^уцу^и учун з^ужжатларни расмийлашти- 
ришга имкон беради. Мез^нат дафтарчаларини са^лаш 
СССР Министрлар Советининг Мехнат ва иш з̂ аь̂ и маса-
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лалари давлат комитстя томонидан 1974 йил 20 июида 
чи^арилган 162-сонлп ь^арори билан тасдицланган инст- 
рукцияга мувофи^ амалга оширилади. Курсатиб утил- 
га« инструкцияга мувофиц учётга олиш дафтарининг 
формаси куйида келтирнлган (32— 33- бетлардаги фор­
мата ^аранг).

Мехнат дафтарчалари бланкаларини ва уларнинг 
вкладишларини учётга олншнинг кирим-чицим дафтари 
номерланган, ип утказиб борланган ва ташкилот (кор- 
хона) раз0арининг нмзоси з^амда сурручли печати цу- 
йилган булиши керак. Мехнат дафтарчаларининг блан- 
калари бухгалтерияда ^агьий >;исоботи бериладиган 
хужжатлар сифатнда сацланади ва мехнат дафтарча- 
ларини юритишга жавобгар шахсларга заявка буйича 
з^исоботнни бериш шарти бнлан берилади, бинобарин 
у з$ар ой тугагач, дафтарнипг юритилиши з ^ н д а  бух- 
галтерпяга з^исобот бериши керак. Тулдириш вацтида бу- 
знб ^уйилган мез<,нат дафтарчаларининг бланкалари ва 
уларнинг вкладишларнга тегишли равншда акт тузи- 
лади.

6-§. Ариза ва шикоятлар буйича иш юритиш

Савдо ташкилотлари ва корхоналарида ариза ва 
шикоятлар буйича иш юритиш катта аз^амиятга эга. Чун- 
ки гражданлар уз шикоятларида шахеий масалалар 
юзасидан мурожаат ^илибгина цолмай, купинча айрим 
ходимлар ва бутун коллектив фаолиятидагн купгина 
камчиликларларни очиш ва тугатишга, социалистик 
мулкни талон-тарож цилувчиларни фош килишга, айни 
ва^тда савдо усулларини такомиллащтиришга, хари- 
дорларга хизмат курсатиш ыаданиятини оширишга ёр- 
дам берадилар. Шунинг учун з а̂м .ариза ва шикоятларни 
^абул килиш ва куриб чицншни турри ташкил этиш маъ- 
лум даражада социалистик ^онунчилмкни мустаз^кам- 
лашга ва савдо корхоналарининг ишини яхшилашга им- 
кон беради. Партия ва з^укуматимиз гражданларнинг 
шикоят ва аризаларини дивдат билан ва уз ва^тида ку­
риб чикиш кераклпгннн бнр неча бор курсатиб утган.

Амалдаги ^онунга кура гражданларнинг ариза ва 
шикоятлари буйича иш юритншнинг цуйидаги тартиби 
белгиланган.

Гражданларнинг ариза ва шикоятлари бир ойгача 
булган муддат ичида, ^ушимча текшириш талаб цил-

3* 35



ьай д п ган — кечиктирплмай ёкн келиб тушгандан ксйпн 
15 кундан цолдирилмай куриб чи^илиши керак.

Агар курсатилган арнзалар адрес буйича нотугри 
келиб тушган булса, у >^олда уларни беш кун ичида тс- 
гишли муассаса, ташкилотларга юбориш ва бу ^а^да 
унинг эгасига маълум ^нлиш лозим.

Ташкилотга граждаилардан келиб тушадиган барча 
ариза ва шикоятлар журналлардаги бонща корреспон- 
денциялардан ало^ида тарзда ёки махсус формадаги 
карточкаларда ^айд цилиб борилади. Олинган жужжат 
цайд килингандан сунг ташкилот ра^барига топширп- 
лади, у шахсан (ёки унинг курсатмаси буйича таркибнй 
булинма ра^барлари) аризада курсатилган масалалар- 
ни уз ва^тида хал этишга дойр зарур тздбирларни ку- 
ради. Гражданларнинг шикоят ва аризаларнни ^аракат- 
лари куриб чи^илаётган шахсларга куриб чи^иш учун 
бериш ^аттчян ман этилади.

Д у ж ж а г; гинг ижроси ^ацида уни ^айд ^илиш жур- 
налида ёк I карточкасида куриб чикиш натижалари, 
санаси, жа эб номери ва натижаси кимга маълум ци- 
лингани ку¡' '.атиб ёзиб цуйилади.

М уассас :,  ташкилотларда шикоятлар ^ал этилишини 
назорат цил ш ^уйида келтирилган формадаги журнал- 
да акс эттирилади:

Ариза ва шикоятлар делоларга фамилиялар алфа- 
вити буйича шикоятлар юзасидан утказилган текшнриш 
материаллари билан бирга хронологик изчилликда 
группалаштирилади. Бундай дело з^амда к;айд ^илнш

Х уж ж ат Келиб тушди = -.V 5
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журпали ва карточкаларини саклаш муддатн — беш 
йил.

Чакана савдо корхоналаридаги харидорларнинг ши­
коят ва таклифларини куриб чи^ишни тугри ташкил
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этиш айницса катта аз^амиятга эга. Бу ерда шикоят ва 
таклифлари учун белгиланган намунадаги махсус даф- 
тарлар мавжуд. Харидорларнинг шикоят ва таклифлари 
учун дафтар юритнш ва уни куриб чикиш тартиби СССР 
Савдо министрлнгшшнг 1973 йил 23 пюлдаги 139-сонли 
буйрури бнлан тасднкланган тегншли инструкция бнлан 
батафсил тартибга солинади.

Шикоят ва таклифлар дафтари номерланган, шт ут- 
казиб тнкнлган, ю^орп савдо ташкилоти раз^барининг 
имзоси ва печати билан тасднкланган булиши керак. 
Дафтарнинг бошлангич бетларида инструкциянннг тулнц 
текста, ю^ори савдо ташкилоти ва Д ав л ат  савдо инс- 
пекциясининг адрес ва телефонлари босма з^арфлар бп- 
лан ёзилган булади. Шикоят ва таклифлар дафтари до­
имо корхонашшг савдо залида, махсус очик; рилофда 
куринарли ва харидорлар олиш учун цулай жойда бу­
лиши керак. Универмаглар ёки булимлари булган йи- 
рик магазинларда дафтар з а̂р бир булимда тутилади. 
Узига-узи хизмат курсатаднган магазинларда шикоят 
ва таклифлар дафтари з а̂р бир цаватдаги з^исоб-китоб 
узелида булиши керак. Харидорларнинг биринчн талаби 
билано^ уларга шикоят ва таклифлар дафтарини сузсиз 
олиб бериш з^амда ёзиш учун тегишли шароитни таъ- 
минлаш зарур. Арз цилувчидан бирон-бир шахсий з^уж- 
жатлар сураш ёки шикоят, таклиф, мулоз^азаларни ёзиш 
заруратини турднрган сабабларини тушунтирншни та- 
лаб цилиш та^ицланади. Уз з^аракати бнлан харидорни 
шикоят ёзишига сабабчи булган магазин ходими бу з а̂ -̂ 
да корхона маъмуриятига тезлик билан хабар к;илиши 
ва шикоят мазмуни юзасидан ёзма тушунтириш бериши 
керак.

Корхона раз^бари ёки унинг ёрдамчиси икки кунлик 
муз^лат ичида дафтарга ёзилган ёзув билан танишиб чи- 
^иши, ^уйилган масаланинг моз^иятини диктат билан 
тушуниб етиши ва ишдаги курсатилган камчилик, ^оида 
бузилишларни бартараф килиш з^амда мацбул таклиф- 
ларни киритиш учун зарур тадбирларни куриши керак. 
Харидорларнинг шикоят ва арзлари магазин маъму- 
рияти томонидан касаба союз ташкилоти билан бирга- 
ликда куриб чикилади, зарур булган холларда эса айб- 
дор ходим з а̂м иштирок эттирилиб, корхона, булим, 
секциянинг бутун коллективи муз^окамасига к;уйилади. 
Харидорларнинг шикоятларини уз ва^тида куриб чи^- 
маслик ва уз ва^тида зарур чоралар курилм<>слиги учун
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жавобгарлик савдо корхоналари ра^барларининг зим- 
масига юкланади.

Маъмурият шикоят ёзгам з^амда назорат цилувчи 
шахсларга маълум цилиш учун шикоят дафтарида, ши- 
ксят ёзилган бетнинг ор^а томонида курилган тадбир- 
ларни ёзади ва беш кун муддат ичмда шикоят ёзган киши 
курсатган адресга ёзма жавоб йуллайдн.

Харидорларга ёзилган жавоблар копияси корхона 
маъмуриятида махсус делода жорий йил охиригача сац- 
ланадн. Агар харидор томонидан курсатилган камчилик- 
ларии бартараф цилиш тадбирларини куришга ёки унинг 
таклифларини амалга оширишга беш кундан ор.тиц муд­
дат талаб цилинса, у ^олда корхона ра^бари ёки унинг 
ёрдамчиси бошца зарур (лекин 15 кундан ошмайдиган) 
муддатни белгилайди ва бу з^акда шикоят дафтарида те- 
гишли ёзув ёзилади. Шикоят ёки таклифда кутарилган 
масалани з а̂л этиш савдо корхонаси маъмуриятининг 
компетенциясига кирмаса, у з^олда маъмурият бу ма- 
сслани беш кун муддат ичида ю^ори турувчи савдо 
ташкилотига куриб чикиш учун стказади ва бу з ^ д а  
шикоят ёхуд таклиф эгасини хабардОр килади.

Савдо цоидаларининг, чакана баз^оларнинг цупол 
бузилиши устидан цилинган шикоятлар, шунингдек, кор­
хона маъмуриятининг иши з^ацидаги салбнй фикрлар 
беш кунлик муддат ичида куриб чициш учун юцори сав­
до ташкилотларига етказилиши зарур. Уз навбатида 
юцори савдо ташкилотининг рахбари кварталда камида 
бир марта царамогидаги барча корхоналарда шикоят ва 
таклифлар дафтарининг тугри юритилишини текшириб 
туриши з^амда харидорлар шикоятини ва уларнинг са- 
бабларини куриб чицишдаги мавжуд камчиликларни бар­
тараф цилиш учун тегишли чораларни куриши керак. 
Текширувчи шикоят ва таклифлар юритилишини текши- 
риш натижалари з^ацида корхонанинг контрол журна- 
лида тегишли ёзувни ёзиб ^олдириши керак.

Шикоят ва таклифлар дафтари цатъий ^исоботи бе- 
риладиган жужжат булганлиги сабабли у батомом тул- 
магунга цадар ^исобдан учириб булмайди, тулмаган 
дафтардан фойдаланиш муддати кейинги йилга узайти- 
рилади, бу з^ацда дафтарни берган ташкилот унда те­
гишли ёзувни ёзади. Дафтар батамом тулган тацдирда, 
у шикоятлар характери ва курилган тадбирлар з^а^ида- 
ги циска з^исобот билан бирга ю^ори савдо ташкилотига 
топширилади, бу ерда эса у бир йил мобайнида сацла-
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кади. Топшприлган дафтар урнпга корхонага дархол 
янгиси берилади.

7-§. Жорий делоларни сацлаш тартиби

Жорнй иш юрптишда барча хужжатлар делоларда 
сацланади. Маълум белгиларга кура группалаштирил- 
ган хужжатлар туплами делю деб аталади. Делолар но- 
менклатураси ташкилот раз^бари томонидан з а̂р пили 
тасдицланади ва йил бошидан йулга ^уйиладн.

Д е л о л а р  сацланиш  ж ой и га  караб, жорпй иш юритиш 
делолари ва жорий архив делолари деган икки турга 
гжратилади.

Ж о р и й  и ш ю р и т и ш  д е л о л а р и ,  одатда, таш- 
килотнинг бнрон-бпр таркибий булинмаси (масалан, 
бухгалтерияда саидо ски план булими)да булади. Бу 
ерда делолар тузилади ва йил давомида са^ланади, бу 
муддат тугагач, улар келгуснда са^лаш учун ведомство 
архивига топширилади.

Жорий иш юрптишда барча хужжатлар куйидаги 
белгиларнга: номпнали — жужжат турлари; корреспон- 
дентнга; предмет масаласн; географик белгисига кура 
делоларга группаланади.

Н ом и н ал  белгисига кура битта делога бир хил хуж ­
жатлар солинади, яъни буйруклар делоси, протоколлар 
делоси ва х. к. булади. Хужжатлар дело ичида санаси 
ва номерлари буйича жойланади.

Бу делолар уз навбатида х р он ол оги к  белгисига, ма­
салан « ......ойи учун даъволар», «Биринчи ярим йиллкк
сводкалари» ва хоказоларга кура так;симланиши мум- 
кин.

Хужжатларни са^лашнинг бундай системаси агар 
унинг санаси ёки иомери маълум булса, керакли з^уж- 
жатни тез топишга, шунингдек, хужжатлар келиб туши- 
шини назорат ^илишга ва делоларни сацлаш муддат- 
ларнни осонлнк билан ани^лашга (чунки улардаги 
хужжатлар бнр турда булади) имкон беради. Аммо бу сис­
тема жиддий камчиликлардан з а̂м холи эмас. Биноба- 
рин хужжатлар делоларда мазмунига караб эмас, бал­
ки формал белгиси — з^ужжатнинг номига караб дело­
га бириктирилар экан, у холда савдо ташкилотларида 
бундай делолар фацат смета, планлар бажарилганлиги 
з^а^ида сводкалар, буйруклар, счётлар сингари махсус 
хужжатлар учунгина юритилади.
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Корреспондент  бслгиспга кура делолар савдо таш- 
килоти фа^ат битта муассаса, ташкилот, корхона билан 
ёзишмалар олиб боргандагина тузилади. Бундай дело- 
ларга муассаса, ташкилотлардан —корреспондентлардан 
олинган барча з^ужжатлар жойланади.

П редм ет -м асала  белгисига кура айрим делоларда 
^андай булмасин битта масалага, яъни ташкилот, кор- 
хонанннг маълум бир кичик участкаси фаолиятига: ма- 
салан, реклама иши сабзавотлар тайёрлаш (заготовка 
^илиш), идиш (тара)лар ремонти ва х;оказоларга таал- 
лу^ли барча з^ужжатлар тупланади. Делоларни тузиш- 
кинг бу системаси уларнинг мазмунига кура савдо таш- 
килотларида купроц цулланади, чунки у з^ужжатларни 
амалий ^иммати ва сак;ланиш муддатларига мувофи^ 
тарзда тузишни таъминлайди.

^ужжатларни тузишнинг географ ик  белгиси шундан 
нборатки, бунда делоларга маълум бир жой (ш а^ар,об­
ласть, республика)да булган корреспондентлар билан 
ёзишмаларга тааллуцли ^ужжатлар туплаб борилади. 
Купинча делоларни географик белгисига кура тузиш 
уларни предмет-масала ва корреспондент белгиларига 
кура тузиш билан анча муваффа^иятли тарзда цушиб 
олиб борилади: масалан, Могилёв областида сабзавот 
тайёрлаш.

Хар бир делога î ofo3 мукова (папка) тутилади, 
унга: савдо ташкилоти, корхонанинг номи; булим номе- 
ри ва номи; дело юритиш бошланган ва тугалланадигап 
санаси ёзилади. Хар бир дело мазмунн жиз^атидан дело 
номига мувофи^ келадиган хужжатлар билангина тул- 
дириб борилади. Агар хужжатларнинг бирон-бирнда 
икки-уч хил масала кутарилган булса, у холда бундай 
з^ужжатнн делолардан бирига куйиш, бошкасига эса 
тахминан î -уйидаги формадаги справка-вара^ни цуйиш 
керак:

16- д е л о

4- складда инвентаризация утказнш хакндагн масала юзасидан 
ёзишмалар (келган жужжат номери 186, 05'. 09. 80) 10-делода.

Номинал белгисига цараб юритиладиган делоларда 
з^ужжатлар улар ижро этнлиб булиши билан ^унилади 
ва санаси з^амда номери буйича жойланади. Бонща бел­
гиларига кура тузилган делоларга з^ужжатлар ёзишма­
лар тугаган санаси буйича жойланади, ёзишмалар туга^
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гунга кадар эса бу ^ужжатларни бевосита уни ижро 
этувчи ёки иш юритувчи махсус папкада сацлайди.

Ижрочилар хат ёки уларнинг копияларини «Делога» 
деган белги, белгн цуйилган сана ва имзо билан дело- 
ларга тикиш учун берадилар. Канцелярия секретари 
ёки иш юритувчи вацт-вак;ти билан келадиган коррес- 
понденциялар журнали буйича ижро этилган ^ужжат- 
лар делога келиб тушган-тушмаганлигини текшириб ту- 
ради.

Когоз муцоваларига хужжатлар ип билан тикилади, 
скоросшивателларда эса махсус маханизм билан бирик- 
тирилади.

Делолардаги ^ужжатлар номерланади, сунгра бу 
номерлар келаднган ва жунатиладиган корреспонден- 
циялар журналига хам цуйилади, бу эса тегишли справ- 
калар олишни ва нжрони назорат ^илишни енгиллаш- 
тиради.

Жорий иш юритиш делолари уларнинг букланган 
жойи (ён томони) даги номерлари буйича вертикаль 
холатда шкафга жойланади. Шкаф эшигининг ички 
томонига, одатда делолар номенклатурасидан кучир- 
малар ёзиб, осиб ^уйилади.

Х|ар бир ташкилотда делолардан справкалар бериш- 
нинг маълум тартиби белгиланади. Идора ходимига 
справка олиш учун яхлит дело тилхат буйича берилади, 
олинган дело урнига эса унинг номери, берилган вакти, 
кимга берилганлиги ёзилган, картондан цилинган кар­
точка берилганлиги ва кайтарилиш кераклиги хакидаги 
тилхат билан бирга куйилади.

Одатда жорий иш юритиш делоларидан анрим хуж- 
жатларни олишга йул куйилмайди. Бунга факат суд- 
тергов ва контрол-ревизия органлари талаб килган 
ходимларгагина нстисно тарзида ва ташкилот ра^бари- 
нинг ижозати билан йул куйнлиши мумкин. Бундай .%ол- 
да акт тузилади, делога эса олинган ху ж ж а т  урнига 
олинганлигн учун асос хамда олинган санасн з^амда акт- 
га таянилган ва унинг тузилган вакти курсатилган 
холда хуж ж ат копияси куйилади.

Деярли ^ар бир ташкилот архив материалларини 
жамлаш, са^лаш ва улар билан ишлаш учун уз архи- 
вига эга.Жорий иш юритишнинг тугалланган (ёпилган) 
делолари ташкилотнннг тегишли таркибий булинмасида 
уларни юритиш тугагандан сунг бир йил мобайнида са^- 
ланади. Сунгра улар ташкилот архивига куйидаги фор- 
мадаги махсус ёзув буйича топширилади.
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Делоларнинг савдо ташкилотлари архивида сак;ланиш 
муддати Типовой з^ужжатли материаллар руйхати билан 
белгиланган. Белгиланган caiyiaui муддатлари тугагач, 
доимий са^ланадиган делолар ташкилот архивидан те- 
гишли давлат архивига тапширилади.

I II  боб

ИШГА ДОИР ХАТЛАР ВА ЁЗИШ МАЛАР ТАРТИБИ

1-§. Ишга дойр хатларнинг а^амияти ва уларнинг 
асосий реквизитлари

[ГкГ-
Ишга дойр хатлар ишга дойр корреспондснциялар- 

нинг хужалик, маъмурий ва ташкилий масалалар буйи- 
ча энг куп тар^алган туридир. Иш (хизмат)га дойр 
хатларга цуйидагилар киради: талаблар, муассасалар- 
нинг илтимослари ва уларга жавоблар, илова килинган 
хатлар, эслатмалар, информация ва фармойиш хатлари, 
телефонограммалар, телеграммалар ва бош^алар.

Ишга дойр хатлар з^ужжатга юридик куч бериб ту- 
рувчи барча элементларга эга булиши керак. Иш (хиз- 
м ат)га  дойр хатларнинг асосий реквизитларига ^уйи- 
дкгилар киради: адресант, яъни юборувчи ташкилот 
номи, санаси ва номери; адресат, яъни ^абул килувчи 
ташкилот номи; текст; лавозимли шахе имзоси1.

Ишга дойр хатларда ю^орида курсатилган элемент- 
лардан бирининг булмаслиги унинг тула кимматга эга-

1 Ишга дойр хатларнинг з̂ ар бир реквизита з^ацида ушбу цул- 
ланма I бобининг 2- § ида батафеил гапирилган.
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лигини йукотади, цонунда белгиланган баъзи ^олларда 
эса ярок;сиз цилиб цуяди.

Х,ужжатларда реквизитларнинг жойлашуви ГОСТ 
6.39— 72 билан белгиланган. Иш (хизмат)га донр хат- 
лар белгиланган форматдагн ^огозларга ёзилиши ке- 
рак, бу эса уларни са^лаш ва ишлаш учун яхши имкон 
яратади. Жунатувчи муассаса ёкн корхонанппг номини 
тулик ёкн 1̂ пска ^олда ёзиб к,уйпш ^амда унннг урнаш- 
ган жойннп курсатпш билан бирга хатда бевосита ижро- 
чинннг фамнлиясп ва телефоншш ^ам курсатиш мумкин.

Жунатувчинннг номини ю^ори органни курсатишдан 
бошлаш керак, чунки хатни олувчи купинча жунатувчи 
ташкилотнииг юцорн органнга илтимос, шикоят, даъво- 
лар билан мурожаат цилиб туришига тугри келади.

Имзо санаси, яъни число (куп), ой ва йил ишга дойр 
.̂ ар к.андай хат учун к;уйилиши шарт булган реквизит- 
дир.

Хатлардаги имзо хат мазмунига ким жавоб бсриши- 
дан гуво^лик беради. Хатларда одатда тегишли маса- 
лаларни ^ал этишга ваколатли булган шахснинг битта 
имзосн булади. Пул ва моддий бойлнкларга тааллу^ли 
булган ишга дойр хатлар учун иккита имзо( масалан, 
ра^бар ва бухгалтернинг имзоси) талаб килпнадп.

Печать факат моддий мажбурият кучкга эга булган 
ёки удостоверение, гуво^нома, ишонч когозн (доверен­
ность) характерига эга булган хатларга босилади.

Ишга донр хатлардаги иш юритишга оид белгнларга 
^уйидагнлар кнради: келган номери ёки индекс; келиб 
тушган санаси; резолюция; ижро этилган санаси.

Ишга дойр хатларга одатда тартиб номери цуйила- 
ди. Номерлаш йил бошидан бошланади. Номер урнига 
купинча рацам ёки ^арф куринишидаги индекс (шарт- 
ли белги) цуйилади (масалан, 182 ёки Б 75 ) .  Индекс 
хат юбораётган муассаса булинмасини, масъул ижро- 
Ч1:ни ёки мавжуд ёзишмалар са^ланаётган дело номе- 
рини ифодалайди.

Хатлар мазмунпнинг характери ^ак;идаги белгилар 
икки хил булади: 1) махфийлнк даражасн з^ацнда ва
2) шошилиичлик даражаси ^ацида.

М ахфийлик д а р а ж а с и н и  цуйидаги белгилардан бн- 
ронтаси билан курсатиладп: «Ошкор килинмайди», 
«Махфий», «Мутлацо махфий». «Ошкор ^илинмайди» 
белгиси хатнинг мазмуни ^ацида фа^ат ундаги масалага 
бевосита муносабати булган ёзишма олиб борилаётган
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мазкур корхона ходимларигина хабардор булишлари 
мумкинлигини курсатади- «Махфий» белгиси булган 
хатларнинг мазмунини факатгина ушбу хатни йуллаган 
ёкн унинг ижроси топширилган ходимларгнна билиш- 
лари мумкин. «Мутлацо махфий» белгиси хатнинг маз- 
муни фак;ат у йуллаган шахсгагина маълум булиши ке- 
раклигини курсатади.

Ш ош илинчлик д а р а ж а с и  «Шошилинч», «Жуда шо- 
шилинч» ёзувлари билан ифодаланади. «Шошилинч» 
белгиси маълум муддатда албатта бажарилнши керак 
булган хатларга ^уйилади. «Жуда шошилинч» белгиси 
биринчи навбатда бажарилиши керак булган хатларга 
куйилади.

Резолюция хатни ижро этувчига берилган фармо- 
йишдан иборатдир. Унда ижро этувчининг фамилияси, 
ушбу хат юзасидан нимани ва ^айси муддатга бажариш 
кераклиги курсатилади. Резолюция албатта сана курса- 
тилган ^олда имзоланади. Хат ижро этилганлиги хаци- 
даги белги ушбу хат юзасидан йулланган жавобни, хат­
нинг амал к;илишга ёки масалани келишишга ь^абул 
цилинганлик тасдигнни, дело иомери (ёли индекси) кур- 
саткичини уз ичига олади.

Купгина муассасалар ишга дойр хатлар учун белги- 
ланган форматдаги когозларда типография усулида 
§ланкалар тайёрлайди, бу эса уларни техник жихатдан 
ру.смийлаштиришга кетаднган вацтни тежайдн. Бу блан- 
каларнинг кщори томонида когознинг бутун эни буйлаб 
ёки юцориги чап бурчагида юцори органнинг номи; 
муассаса номи; унинг адреси; телефон номери; хат но- 
мери; сана ^уйиш учун жой каби белгилари булган 
штамп босилади. Баъзи холларда банк реквизитлари 
курсатилган булади.

РСФСР
МОСКВА Ш А^АР ИЖ РОИЯ КОМИТЕТИНИНГ  

БОШ САВДО БОШ КАРМАСИ

Саноат товарлари билан савдо килиш бошкармаси

Первомайский у н и в е р м а г и

Е-125 Москва, 9-Парковая кучаси, 62—64. 
тел. 168 — 32 —55,

168 — 41 — 20,

К»_____________ 198______________„_____________ “ _________________
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Бланкаларни типография усулида босиш мумкин бул- 
маган х,олларда каучук штемпелидан фойдаланилади, 
унинг оттиски 1̂ огознинг ю^ориги чап бурчагига туши- 
пилади. унда хам бланкадаги сингари маълумотлар 
булади.

Ишга дойр хатларнинг энг масъулиятли цисми улар- 
нинг тскстн (мазмуни)дир. Хатнинг у^илишини енгил- 
лаштприш учун унннг тексти абзацларга булинади, яъни 
мантпций элементларидан .%ар бири ажратиб курсати- 
ладн. Хат тексти ани^, турлнча шархлашга йул ^уй- 
майдиган ва юрпдик л<пхатдан тугри булиши керак.

2-§. Ёзишмалар тартиби ва формаси

Ишга дойр ёзншмаларга ^уйиладнган асосий талаб 
— бу хатларни уз ва^тида жунатиш ва уларга уз вак- 
тида, эслатишни кутмай жавоб к;айтаришдир. Бундан 
ташцари, хатни ёзишдан аввал шу хатни ёзмасдан хал 
этнш имконн бор-йу^лнгнни: масалан, делолардан ке- 
ргкли материалларни уларни жунатишни талаб ^илмай, 
топишга ^аракат цилнб курнш ёки масалани телефон 
ёрдамида ёхуд шахсан гаплашиш (музокара) орцали 
хал этишнн уйлаб куриш керак. Агар масала телефон 
оркали ^ал этилаётган булса, ^ужжатларда х;ал этил- 
ганлик мо^ияти хакида тегишли белгини к;илиб ^уйиш 
ва уни музокара олиб борган лавозимли шахе имзоси 
билан таеднцлатиб цуйиш керак.

Ташкилот ичида ёзншмаларга фа^ат истнсно ^ол- 
лардагина, асосан молия ва моддий масалалар юзаси- 
дан йул цуйнладн. Бунда делоларда у ёки бу фактнинг 
ёзма тасдин-i колиши керак.

Ёзишмалар хажмини унинг техникасини соддалаш- 
тириш билан бирмунча кис^артирнш мумкин. Х^озирги 
вацтда ташкилотга келиб тушган хар бир хатга жавоб 
тайёрланади ва у н н н г  копняси хатнинг узи билан бирга 
делода колади. Ёзишмалар олиб борилаётган ташкилот 
делосида ^ам иккита k(o f o 3  —  сураб (талаб цилиб) 
ёзилган хат копияси ва унинг жавоби сацланади. Сураб 
(талаб цилпб) ёзилган хатни олган ташкилот ёзишмалар 
хажмини бирмунча к,нс^артириш учун жавобни ушбу 
хатнинг opi^a томонига спгднриб езиши керак. Бу «хат 
оркасига ёзилган ёзувлн» ёзншмалардир. Бунда адресат- 
нинг делоларнда фацат битта к о г о з — ушбу ёзувнинг 
копияси, у кимдан, качон олинганлиги.ва унинг мазмуни
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курсатилган ^олда колдирилади. Бундай ёзишманинг 
формаси куйндагкча булиши мумкнн.

Копиядаги ёзувлар:
35-озиц-ов^ат магазининипг 1980 нил 17 мандата 175-номерли 

ремонт смстасипи тезро^ тасдицлаш ^ацидг.гн илтимоси

Хат ор̂ асидаги ва копиядаги ёзувлар__
35-магазпн мудирига 

Смета 1980 нил 26 майда тасди^ланади 
Озп^-ов^ат магазини директори Семёнов А. С.

№ 605

1980 йил 19 май
Жавобни «резолюцияда» ^ам цайтариш мумкнн. Фа- 

кат секретарь имзолайднган бундай жавобда ташки- 
лот рахбарпнинг фармоииши (резолюцияси) баён ки- 
лпнади. Шундай килиб олинган хатни рахбар факат 
бир марта куриб чицади.

Ёзишмаларни тутрп юритишнинг асо-сий шартлари- 
дан бири — интизомдир. Маълумки, цуйилган масала 
дпккпт бнлан урганпшпп талаб цнладиган хатларга жа- 
воб етти-ун кун ичида, шошилмнчлик белгисн булган 
хатларга эса дархол жапоб кайтарилиши керак. Агар 
плтпмос кплпб ёзплган хатга ёзиладиган жазоб бнром- 
бнр сабабга кура кечикаётган булса, хатни ижро этуп- 
чн бу хакда суповчи ташкилотнн хабардор килнши еэ 
плбатта жавоб бериладпган муддатни курсатпшн керак. 
«■Шошнлинч» белгисини суиистеъмол цилмаслик керак. 
Р1шга дойр хатнинг шошилмнчлик даражасинн унга им- 
зо куювчи лавозимли шахе белгилайди. Киска ва >;а- 
кикатан хам кейинга сурнб булмайдиган илтимос, фар- 
моГчтш, таклиф ва маълум ^илишлар учун телеграфдан 
фойдаланиш тавсия этилади.

3-§. Х а т ,  суров, и л ти м о с  в а  у л а р г а  ж а в о б л а р н и ,  
ц у ш и б  ю б о р и л а д и г а н  х а тл а р н и  в а  э с л а т м а л а р н и  

баён  к;илиш

Турли-туман масалалар юзаемдан сураб ва илтимос 
цилиб ёзилган хатлар ншга дойр ёзишмаларда етакчп 
“финни эгаллайди. Аввало бундай хатлар цнлннган ил­
тимос мох;иятининг аник ва равшан баёнига эга булиши 
керак. Куйида турлича илтимосларни баён цнлншнннг 
бир нечта намунаси келтирилади.
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1980 йил 15 ноябрдан кечиктирмай 148-счёт б^йича
28. 08. 80 дагн 318-накладнонни; 149-счёт буйича 30. 08. 80 

дагн 325- накладнойни юборишингизни сураймиз.

Агар адресатга ^ужжатлар нима учун зарурлигини 
тушунтириш керак булса, у ^олда хатда далиллар кел- 
тирилади.

Сиз таадим этган 08. 09. 80 даги пойабзал цабул цилиш з̂ а̂ и- 
даги актда счётлар билан тафовутлар бор. Ана шу товарлаРга база 
накладнойини юборинг.

Бундай илтимосларни тугри усулда ^ам, тескари 
усулда ^ам ифода 1\илиш мумкин, аммо кириш цисми 
мавжуд булганда фа^ат тугри усулда ёзиш имкони бу- 
лади.

Сизнинг фармойишингизга биноан16-ози^-ов^ат магазини соат 
7-00 дан то 19-00 гача савдо цилади. Тажрибанинг курсатишича со­
ат 7-00 дан то 9-00 гача булган даврда магазинда харидорлар нис- 
батан кам. Соат 19-00 га я^ин харидорлар оцими куп булиши ку- 
затилмокда. 16-магазинда соат 8-00дан то 21-00 гача савдо цилишга 
рухсат этишингизни сураймиз.

Илтимос цилиб ёзилган хатларга жавоблар уларнинг 
мазмунига цараб ,  кушиб юбориладиган хатлар харак- 
терига эга булиши мумкин. Хар бир жавоб хатида текст- 
дан келиб чицадиган кирпш цисми булади. Илова ки- 
либ юбориладиган хатлар турли материаллар юбориш 
зарур булган ёки улардаги бетлар сонини курсатиш 
керак булган ^оллардагнна талаб цнлннади. Масалан:

Сизнинг 24.09. 80 даги 135-номерли хатингизга жазоб.
Снзга 509, 510, 526-номерлн учта накладной юбораяпмиз.

Одатда илова цилиб юбориладиган хатларда ило- 
валарни ажратиб курсатмаслик ёки уларда «Эслатнл- 
ган» сузини ёзмаслик керак.

Хатлардагн хулосалар ижобпй (розилнк) ёки салбий (эътпроз- 
ли) булиши мумкин. Баъзи бир тузатпшларни киритиш билан лойи- 
з̂ ани умуман маъцуллайдиган хулосалар .\ам булиши мумкин. Лойи- 
х,а билаи рози булннгап холларда хат куйидаги куринмшга эга 
булади:

Сизнинг 12.10. 80 даги 89-номирли хатингизга жавоб.
Шахар совстн нжроия комитетининг Ногин помидаги фабрика 

ишчиларига савдо хизмати курсатишни ташкил этиш з^а^идаги ца- 
рори лойи^аси юзасидан мулохазаларимнз ну!\.
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Хатии лойи^а юзасидан эътироз билдириб ва туза- 
тишлар киритишни талаб ^илиб ёзиш бирмунча мурак- 
кабро^.

Ша^ар совети ижроия комитетининг Ногин номидаги фабрика 
ишчиларига савдо хизмати курсатиш ^а^идаги царор лойи^асининг
5-пунктида, бизнинг фикримизча, цуйидаги тулдиришларни кири- 
тиш эарур: «Магазинлар биноларини тегишли ^олатга келтириш жа- 
вобгарлнги завод днректори зиммасига юкланади».

Буни албатта курсатиш керак, акс холда савдо биноларини 
тартибга келтириш кечикади. К,олган масалаларда таклиф этилган 
лойи^ага эътирозимиз й^ .

Юцоридаги мнсолдан куриннб турибдики, лойи^алар 
юзасидан хулосани ^ар бир цушимча ёки хулосадан 
кейин тегишли далилларни келтириб, тескари усулда ту- 
зиш ма^садга мувофицдир.

Адресат томонидан сураб ёзнлган хат, илтимос, эъти­
роз, ^исобот, шунингдек, сузсиз юборилиши керак булган 
суммаларни юбориш кечиккан ^олларда унга эслатма 
хат юбориш мумкин. У ихчам хатдан иборат булиб, 
унда илгари юборилган хат номери ва санаси курса- 
тилади ^амда унинг мазмуни эслатилади. Агар аввал 
юборилган хатда жавоб кайтариш ёки ижро этиш муд- 
дати курсатилган булса, у ^олда эслатма-хатда ана шу 
муддатларни далил килнб курсатиш керак.

Товарлар етказиб бериш, хисоб-китоблар, эътпроз- 
лар билан богли^ булган масалалар буйича эслатма- 
хатларда жавобни ёки ижрони кечиктириш о^ибатла- 
рини (к;онунда кузда тутилган мажбурий чора ва 
санкциялар кузда тутилади) курсатиш зарур.

Мисол учун Боровский торгининг 8-тикувчилик фаб- 
рикасига юборган эслатма-хатини келтирамиз:

1980 йил 15 октябрда бнз Сизга 586 сумлнк эркакларнинг си- 
фатсиз костюмларннн юборганлнгингиз сабабли 13. 10. 80 д а т  82- 
номерли эътироз хатини юбордик. Этирозни куриб чпкиш учун бнр 
ойлик муддат утиб кетганлиги, Сиздан эса жавоб келмаганлиги 
сабабли эътнроэимизда баёп килинган талабларни ^ониктиришин- 
гизни иккинчи маротаба сураймиз. Илтимосимиэ ^ондирилмаган ва 
Сиздан ёзма, жавоб келмаган та^дирда, бизга тегишли суммани 
мажбурий тарзда ундириш учун Давлат арбитражига даъво билап 
мурожаат ^иламиз.

Боровский торгининг директори 
Алексеев П. В.

Эслатма-хатлар муассаса аипаратида керакли пнти- 
зом йуцлигидан гуво^лик бериши туфайли, бундай хат-
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лар имкон борича кам ро^ ёзилиш ига и нти ли ш  керак. 
Б унинг учун таш кнл о тга келиб туш ад и га н  барча хат- 
ларга уз вактида м укам м ал ж авоб к ай тар и ш  зарур.

4-§. Информацион хатларни баён килиш

И нформацион хатлар буйсунувчи (ц уй и ) таш ки л о т-  
лар томонидан юкори таш кн л о тла р н п н г п л а н -то п ш и р щ -  
лари, ф армойиш ларн, буйруклари ва ц и ркулярлари нинг  
баж арилиш и устидан назорат ки л и ш  воситасидир. Б у н ­
д е й хатлар юкори таш ки л о тл ар га белгиланган муддат- 
ларда ёкп уш бу таш кило тлар ра^бар лар ин и н г талаби  
буйича ж унатилади. Б у хатларда а л б атта  баж арили ш и  
керак булган топ ш ири^ларнинг б аж ар и л ган л и ги  хаци- 
дагина эмас, балки улар кандай баж арилганлиги , цан- 
дай тадбирлар уткази лганли ги  ва ул а р н и н г н ати ж алари  
цандай эканлиги, шунингдек, келгусида н им алар цилиш  
кузда тутилаётганли ги  ^ацида цисца тарзда маълум  
цилинади. А гар албатта баж арили ш и  кер ак булган кур- 
сатм алар тулиц баж арилм аган булса, у з\олда инфор­
мацион хатда уларни баж ар иш га тусц и н л и к ^илувчи  
сабаблар м аълум  ^илинади ва бу сабаблар н и  бартараф  
килиш  учун ^андай тадбирлар курилганлиги, ш ун и н г­
дек бу топш нрш ^ларнннг тулик; б а ж а р и л и ш  м уддатлари  
курсатилади.

И нформацион хатларга, баъзан ю^ори органларнинг 
толш нр н к ва ф арм ойнш ларининг баж ар или ш и  юзасидан  
килппган иш ларни тасднкловчи х у ж ж а тл а р  к,ушиб юбо- 
риладн. И нформацион хатнн цуйидаги нам уна буйича  
тузиш  мумкин:

Москва шахар ижроия комитетининг саноат
товарлари билан савдо цилиш бошцармаси

1980 йил 10— 14 ноябрда саноат товарлари билан савдо ци- 
лиш бошкармасининг ходимлари торгнмизнинг савдо корхоналарида 
мехнат конунларпга амал килинишшш текширнб чикдплар. Баъзи 
магазипларда ишга цабул цилиш ва буш атнш  буйича, аёллар ва 
вояга етмаганлар ме^натипи тартибга солиш ?;амда мехнат дафтар- 
чаларини юритиш бУйича мехнат конунларинннг бузилганлиги ани^- 
ланган. Ш у  муносабат билан торг куйидаги тадбирларни курди:
1) текшириш натижалари буйича 1980 йил 19 ноябрда 186-номерли 
буйруц чицарилди; 2) текшириш материаллари 1980 йил 17 ноябрда 
магазин директорлари ва мудирларининг йирилишида му?;окама 
^илинди; 3) 1980 йил 19 ноябрда юридик булим бошлиги совет 
мехнат конунчилпги хакида доклад утказдн; 4) 1980 йил 20 дан
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22 ноябргача торг ходимлари томонидан: РС Ф СРнинг Мехнат туг- 
рисидаги цонун кодексларини Р С Ф С Р  Савдо министрлигинннг 1974 
йил 25 апрелдаги 0193-, 1975 йил 18 сентябрдаги 347- ва 1975 ймл 
17 октябрдаги 3 8 0 -померли буйруцларипи урганишга омд семинар 
утказилди; 5) торг юрисконсультининг мехнат конунлари масала- 
лари буйича консультация утказиш кунлари ва соатларп белгиланган.

И л о в а л а р :  1) торг бУйича 1980 йил 15 ноябрда чицарилган 
186-номерли буйрук копияси бир вара^да; 2) магазин директорн 

ва мудирларининг 1980 йил 17 ноябрдаги йигилиш протоколпнинг 
копияси; 3) мехнат ^онунлари буйича семинар плани; 4) мехнат 
цонунлари масалалари буйича торг юрисконсульта консултация- 
ларинипг жадвали.

Торг директори
Петров С. В.

5-§. Циркуляр хатларни баён ^илиш

Ц и р кул яр  хатлар бирон-бир орган томонидан узига  
буйсунувчи муассаса, таш кило тга ю бориладпган фар- 
мойишдир. Бундай хатлар бир вацтнинг узпда барча  
буйсунувчи звеноларга юборилади, чункн уларда барча 
адресатларга тааллуцли булган туш унтири ш , курсатм а  
ва директивалар буладн. Ц иркуляр хатлар узоц муд- 
д атга м ул ж ал лан ган  булади. У ларнннг баён:: ало^пда  
ани^лнги билан аж ралиб турадн. Ц иркуляр хат текста  
одатда кириш  ва хулоса кпсм дан иборат буладн.Х ат- 
нинг кириш  цисмпда уш б у хат курилаётган м асаланпнг  
мо^нятн, хулоса кисыида —  адресатларга 1;уйилган та- 
лаблар баён килннадн. Ц ир куляр  хатнинг з зр у р л н п ж н  
асослаш  тал аб  кнлинса, у ^олда д ал н л лап д ан  фсйда- 
ланпладн.

Ц и р кул я р  хатларда цуйидагн реквпзитлар буладн: 
хат ж унатувчи  таш ки л о т номи, хат номерн ва санасн; 
хат олувчи таш ки л о т номи, у циркулярга имзо куйпш да  
тасдш уганган адресатлар руйхатнга мувофпк хар бир 
нусхага цулда ёзиладп; хат тузкш га  т>трн кслгам ма- 

салани курсатиш ; циркуляр тексти; рахбар ёкн укинг  
уринбосарининг имзоси.

Ц и р кул я р  хат текстнни цуйндаги намуна буйича 
тузи ш  мумкин:

М осква ш ахар Сокольники райпиш четоргининг  
м агазинлари

Келиб туш ган талаблардан куриниб турибдпки, торшш1Г баъзи 
магазинлари ходимлари шиша идишлардаги тоаарларни автотрап- 
спорт ёрдамида ташишда нобуд булган (синган)п кандай тартнбда 
^исобдан чи^арилишини билмас эканлар. Тушунтириш берампз: 
шиша идишлардаги товарларни автотранспортда таш иш  вактида
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уларнинг С С С Р  Савдо мипистрлигииинг 1957 йил 24 июндаги 295- 
номерли буйруги билан белгиланган норма доирасида нобуд були- 
ши (синиши) хакнкатдаги нобудгарчилнкларни тасдикловчи тегиш- 
ли актлар булгапда ва улар сннчиклаб текширилгандан сунггина 
хисобдан чицарнлиши мумкин.

Сокольники раппишчеторгишшг директори Павлов А. В .

6-§. Телеграмма ва телефонограммаларни баён 
килиш'ва уларни адрес буйича 

юбориш тартиби
Телеграм м алар киска ва ани^ баён кили ниш и  билан  

характерланади. Телеграм м аларда олд цуш им ча, бог- 
ловчи ва бош ^а уз-узидан а н глаш и лади ган  сузлар ёзил- 
майди. У лар н ин г текстами маъносини бузм аган ^олда  
имконн борнча цпс^артириб бериш зарур. Т и н и ш  белги- 
лари телеграм м аларда туш нриб ^олдирилади. Б ирок  
уларни куйм аган такдирда телеграм м а м азм уни ту- 
ш унарсиз булиб цолса, улар цуйидаги харф лар  билан  
ифодаланадн: тч к  —  нукта (точка) ,зпт —  вергуль (з а ­
п я та я ), двтч —  икки ну^та (двоеточие), квч —  цуш тир- 
нок (кавы чка), т з п т — нуктали вергуль (точка с з а п я ­
то й ). Р а^ам лари и  телеграм м аларда суз билан ёзиш  
тавсия этилади.

Телеграм м анннг ж унатнлад иган номери те кст охири- 
га, имзодан олдин к;уйилади. Бунда номерга икки ^арф  
Н Р  (номер регистрации), яъни регистрация номери к;у- 
ш иб ёзилади. Ж аво б кайтариладиган (корхона, таш ки -  
лотга келган) телеграм м анннг номери текстдан олдин  
ёзиб ^уйилади.

Телеграм м а текстпдпн аввал унн олувчининг адреси  
цис^а ёзилади. Адресда шахар, м уассасан и н г номи, 
рахбарнинг ф ам илияси (агар у м аълум  б улса) курса- 
тилади. Т екст телеграммами юборувчи таш ки л о тн и н г  
цискача номи ва унга имзо куйган ш ахе ф ам илияси би­
лан тугалланади.

Текстдан сунг лавозимли ш ахе уз имзосини цуяди, 
сунгра телеграм м ада ж унатувчининг м укам м ал  адреси, 
телеграм м ага нмзо цуйган ш ахенинг ф амилияси. унинг  
лавозими ёзилади, печать цуйилади ва сана курсати- 
лади.

А гар телеграммани- бнр ш ахардаги  бир нечта турли  
адресатларга ю бориш  зарур булса, унда ша>;ар номи- 
дан сунг адресатлар сони ва улар н ин г номи курсатила-  
ди. М асал ан :
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Рига

иккита адрес 
Д авлат арбитражи

Копияси: Темир йул бошк,армаси

Б аъзи д авлат м уассасалари ва йирик корхоналар кор- 
хона ва м уассаса номи, тули^ адресп ва ^оказоларни  
ш ар тли  ном билан алм аш тириб (м асалан, «Восход», 
«Зенит», «С тр е ла») узларининг ш артли  телеграф  ад- 
рссларини белгилаб оладилар. Бундэй холларда теле- 
грам м аларни  ж унатиш д а тулик; адрес урнига ф а^ат ш а- 
харнинг номн ва корхона ёки м уассасан н н г ш артли  
номи, сунгра телеграм м а тексти ёзилади. Телеграм м а  
цуйидаги намунадагидек тузилади:

Воронеж Промторг Соколовга 125 ортиш-жуиатпш тадбирларн 
курилди тчк йигирма биринчида бориб стади Н Р58

Росхозторг Базаси Морозов
М о с к в а ,  К о з л о в с к и й  135 Р о с х о з т о р г  б а з а с и н и н г  д и р е к т о р ы  М о р о л о з  

г с ч а т ь  198 0  п . ,  10 м а й .
имзо

Ф ототелеграф  ало^аси йулга куйнлган ш ахарларда  
ф ототелеграмм алар ю бориш  мацсадга мувофикдпр. 
Ф ототелеграм м аларнинг нархм оддий телеграм м алар  
нархидан бирмунча арзондир, чункп уларга тулана-  
диган сузлар мшудорпга ^араб эмас, балки ф ото­
бланка ^аж м ига цараб белгиланади.

Товарларнп актл аш ти р и ш  учун вакил чакири ш  му- 
носабати билан телеграм м а ж унати ш д а унинг телеграф  
томонидан тасдн клан ган  копнясини са к л а ш  зарур.

Кейинги ва^тларда телеф онограм м алардап тобора 
кунро^ ф ойдаланилмо^да. У ла р  телефон орцали хабар  
килинадиган 1̂ иска хатлар демакдир. Телеф онограм ма- 
лар текстида талаф ф уз этилиш и цийин булган сузларни  
нмкон борпча берм аслик керак, улар бузиб (ян гл и ш )  
бсрилиш и мумкнн. Телеф онограм малар ^ам оддий х а т­
лар сингари баём килинади ва имзоланади. Телеф оно­
грам м алар бериш да к;уйидагилар алб атта 1̂ айд этилади: 
телеф онограм м а берувчининг номи, адресат, берилган  
санасп, еоат ва минут, телефонограмма берган киш ининг  
ф ам илияси ва лавозими, унинг телефон номери, тсле- 
фонограм м ани ^абул ^илиб олган киш ининг фамилияси  
ва лавозими, унинг телефон номери.

5 2



Телефонограмма берилгач ва к;абул килиб олингач  
уни берувчи х,ам, цабул цилиб олувчи >;ам дар^ол мах- 
сус ж урналда цайд килиш н зарур. Т елеф онограм м алар  
юридик иш онтириш  кучига эга. Телефонограммами к>у- 
йидаги нам унадагидек тузиш  мумкин:

Т Е Л Е Ф О Н О Г Р А М М А

«Победа» заоодининг директори Максимовга
Сиздан 1980 йил 25 сентябрда 150-счёт буйича кабул килиб 

олинган, сифати яхшн булмаган сдгорликлар етказиб бсрилганлиги 
муносабати билан тузилган актга кул куйнш ^уку^ини берувчи 
ишонч ^огози ва техник шартлар билан бирга вакилингизни юбори- 
шингизни сураймнз. Вакилнинг ш у йил 9 октябрда соат 10 дан 
кечикмай 4-складга цуйидагн адрес буйича келишипи сураймиз: 
Москва, Рязанский пр., 16/18.

Росгалантерея сувенирлари республика базаси бош!\арувчиси- 
иицг урннбосари Петров.

Телефонограммами секретарь Никитина 171— 84— 43 телефони 
буйича 1980 йил 8 октябрда соат 12-30да юборди.

Телефонограммани булнм бошлнги Лебедев 254— 20— 00 телефо­
ни ор^алн цабул цилди.

IV боб

Т О В А Р  О П Е Р А Ц И Я Л А Р И  ВА  Т А Ш И Ш Г А  Д О И Р  ^ У Ж Ж А Т Л А Р

1-§. Шартномалар тузишга дойр корреспонденция

Савдо таш кило тларини нг саноат корхоналари билан  
халк истеъмоли товарлари етказиб берпш  юзасидам  
олиб борадиган хуж ал и к алоцалари товар етказиб бе- 
риш ш артном алари билан расм ийлаш тирилади.

О датда, товар етказиб бериш ш ар тн ом алар и  товар- 
лар билан улгурж и  савдо килувчи ярм аркаларда, ш у- 
нингдек, улардан таш ^ари д а ^ам тузилади.

П л а н л и  тартибда олиб борилм айдиган товарлар  
етказиб бериш, ш унингдек, таъм инотчилар томонидан  
улар хо^иш ига кура реализация килинадиган товарлар- 
ни етказиб бериш ш артном асини тузиш  ^а^идаги так- 
лиф том онларнинг хар кайсиси том онидан ам алга оши- 
рилиш и мумкин. Бундай ^олларда товар етказиб бериш  
ш артном асини тузиш  ^а^идаги такл и ф н и  олган томон- 
л гр  такл и ф  киритган томонга таклиф  о лингандан сунг  
10 кунлик муддат ичида ж авоб ^айтарадилар (Т овар  
етказиб бериш тугрисидаги Н изом нинг 19-пункти).
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Таъм инотчи ш артном а лойи^асини ю бориш ни кечик- 
гпрган ^олларда харидор (сотиб олувчи) томон унга  
^уйида келтирилган намунадагидек талаб н ом а-хат жу- 
натади:

1980 йил 24 ноябрдаги бирпктириш туррисидаги хабарномага 
^амда 1980 йил 3 декабрдаги бизнинг буюртмамизга мувофнк ш арт­
нома лойи^асини цуйидаги адресга юборишингизни сураймиз: 
М осква, Калинин проезди, 27- уй, «Весна» савдо фирмаси.

А гар  харидор (сотиб олувчи томон) ш артном а ло- 
йи^асини Х а л ц  истеъмоли товарлари етказиб бериш туг-  
рисидаги Н изом нинг 18-пункти билан белгиланган муд- 
д атда олмаса, у  таъминотчини ш артнома тузи ш га  м аж - 
бур цилиш  м а^садида ариза билан арбитраж га муро- 
ж а а т  цилиш  ^уцуцига эгадир.

Харидор таъм инотчидан товар етказиб бериш ш арт-  
номасининг л о ш ц а си н и  олгач, унп 10 кундан кечиктир- 
май имзолаш и, печать билан тасди клаш и  ва бир нусха- 
сини таъм инотчига кайтариш и, борди-ю ш артном а муно- 
сабатлари  хат, телеграм м алар алм аш иш  йули билан  
расм ийлаш тирилаётган булса, хоридор таъм инотчининг  
х ат ёхуд телеграм м асига ш у муддатнинг ичида ж авоб  
кай тар и ш и  лозим. 10 кун лик муддат утиб кетган так,- 
дирда таъм инотчининг ш артлари кучга кирадп. А гар  
харидор келиш м овчилик протоколини тузган  булса, у 
холда уни иккн нусхада имзо кунилган ш артном а билан  
бг.рга таъм инотчига юборади. Бунда харндорнинг имзо- 
си олдига «К ели ш м овчи лик протоколи билан» деган  
белги цуйилади.

К елиш м овчилик протоколи (келиш м овчиликлар бор- 
лиги ^а^ида тузилган протокол) цуйидаги реквизитлар- 
га эга булади:

1 ) ^ уж ж атн и н г номи;
2 ) таъ м инот ш артном аси буйича келиш м овчиликлар  

келиб чиэдан том онларнинг номи, ш артном а номери ва 
санаси;

3) ш артном анинг (ёки специф икациянинг) ба^сли  
гтунктларининг таъм инотчи ёки харидор та^риридаги  
ифодаси;

4) таъм инотчи ва харидорнинг имзо ва печатларн;
5) келиш м овчиликлар протоколидаги имзо санаси.
К елиш м овчилик протоколини ^уйидаги ф ормадаги-

дек тузиш  мумкин:
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Москвадаги «Весна» савдо фирмаси ва «Доркожгалантерея» 
фабрикаси уртасида 1980 йилда чарм-галантерея товарлари 

таъминоти юзасидан 1979 йил 17 ноябрда 42- номерли шартномаии 
тузиш ва^тида келиб чи ^ а н  келишмовчиликлар протоколи

Шартио- 
ма пун- 
ктлари

Таъминотчи тахрнрнда
Щ а р т -

но.ма
п у н к т -

л а р и
Харидор. тахрнрнда

3- п. Таъминотчи харндорга 
чарм-галантерея товар- 
ларнни >;ар кварталда 
тенг партияларда етка- 
зади

З-п. Таъминотчи харидорга 
чарм-галантерея товар- 
ларини хар ойда тенг 
партияларда етказади

6- п. Чарм-галантерея то- 
варларини етказиб бериш 
таъминотчи транспортида 
харидор хисобидан счёт- 
даги сумманинг 0,08% и 
хисобидан амалга ошпри- 
лади

6- п. Чарм-галантерея то- 
варларини етказиб бериш 
таъминотчи транспорти­
да харидор хисобидан 
счётдаги сумманинг 
0,05% ч хисобидан амал­
га ошнриладн

Таъминотчи Н. И. Лобин 
печать 

1979 йил 24 ноябрь

Харидор Н. Д. Зайцева 
печать 

1979 йил 24 ноябрь

Имзоланган шартнома (келишмовчилик протоколи ва имэолан- 
ган спецификация билан бирга) таъминотчига цуйидаги мазмундаги 
илова хати бнлан биргаликда жунатилади:

Москва «Весна» савдо фирмасининг 
штампи
«Доркожгалантерея» фабрикасинннг 
директори урто^ Лобин Н. И. га

Сизга келишмовчилик протоколи билан бирга имзоланган шарт- 
номанн ва спецификацияни юбораяпмиз.

Келишмовчилик протоколннинг бир нусхасини нмзолаб, бизнинг 
адресга цайтаришингизни сураймнз.

Москва «Весна» савдо фирмасининг 
директори Н. Д. Зайцева

Ш артном а билан бирга келиш м овчилик протоколини  
олган томон 2 0  кунлик муддат ичида бу протоколни  
куриб чи^иши, цабул цилннган >^амма ^арорларни ш арт- 
номага киритиш и, ба^слн пунктларни з^ал этиш  тадбир- 
ларини куриш и ш арт. Бир битимга келинм аган та^дир- 
да ба^сли м асалаларни ^ал этиш  учун ю ^оридаги муд­
д ат ичида арбитраж га утказилиш и керак. А гар  келиш ­
м овчилик протоколини олган томон ^ал эти лм аган
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м асалаларни  курсатилган муддат ичида хал этн ш  учун  
арбитраж га утказм аса, у >^олда иккинчи томоннинг ке- 
лн ш м овчилик протоколида баён ^илинган такл н ф л ари  
:^абул ^илинган хисобланадп.

А р б и тр аж га ш артном а тузиш  ^ак;ида ш артном а ту- 
зиш дан олдингн ба^слар юзасидан бериладиган аризага  
цуйидаги ^уж ж атлар н и  илова цилиш зарур: 1 ) товар  
етказиб бериш ш артном асининг копияси; 2 ) келиш м ов- 
чи лик протоколи; 3) келиш м овчиликларни мувофиц- 
л аш ти р и ш  протоколи; 4) томонларнинг таклиф лари ни  
асословчи ^ уж ж атлар ; 5) давлат пош линаси тулан ган -  
лпгини тасди^ловчи тулов топш ириги; 6 ) аризанинг 
копияси иккинчи томонга ж унатилганлиги ^а^идаги  
почта квитанцияси.

Ш ар тно м а тузиш дан олдннги ба^слар ю засидан ар­
би тр аж га ёзиладиган аризани цуйпдаги намунадагидек  
тузиш  мумкин:

« Д о р о ж г а л а н т е р с я »  М о с к п а  ш а \ а р  х а л ц
ф а б р н к а с и н и н г  ш т а м п и  д с п у т а т л а р н  С о в е т и
1979 й и л  3 д е к а б р ь  и ж р о и я  к о м и т е т и  к о ш и д а г и

Д а в л а т  а р б и т р а ж и

Етказиб берувчи «Дорожгалантерея» фабрикаси,
Москва, Золоторожский вал, 38

Сотиб олувчи: Москва «Весна» савдо фирмаси,
Москва, Калинин проезди, 27.

Шартнома тузишдан олдинги бахслар юзасидан ариза 1979 йил 
17 ноябрдаги 42-номерли шартномани тузишда томонлар уртасида 
Москва «Весна» савдо фирмаси магазинига товарлар етказиб бе- 
рилганлиги учун олинадиган транспорт харажатлари мицдори ус- 
тида 1 - пункт ( 3 - эслатма) бунича келишмовчиликлар келнб чшуш. 
«Весна» фирмасииинг магазинларига товарлар етказиб бериш ха- 
рактери 5'згарганлиги муносабати билан, харажатларнинг з^ацикий 
мицдори бизнинг >;исоб-китобга кура етказиб бериладиган товарлар 
^ийматининг 0 ,1%ини ташкил этади. Шартноманинг ана ш у пункти 
б^йича томонлар бир фикрга кела олмадилар. «Доркожгалантерия» 
фабрикаси арбитраждан уш бу ба^сни з;ал этишни ва баён этилган 
далилларнп ^исобга олган >;олда 1 - пункт ( 3 - эслатма) ни товар ет­
казиб берувчи тахрирнда ^абул ^илишни, шунингдек, жавоб берув- 
чидан арбитраж йигимини бизнинг фойдамизга ундиришни сурайди.

И л о в а  л а р :  1) 42-номерли шартнома копияси; 2) келиш­
мовчиликлар протоколи; 3) автобаза билан тузилган шартнома ко­
пияси: 4 ) товарлар етказиб бериш харажатларининг ^исоб-китоби;
5) арбитраж йиш ми туланганлпги ?;акидаги тулов топшириги;
6) Москва «Весна» савдо фирмасига аризанинг копияси ж унатил­
ганлиги >;а^идаги почта квитанцияси

«Доркожгалантерея» фабрикасининг 
директори Я . Лобин.
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Ч и^арилган царорни к;айта курмш з^ацидагп ариза 
карор чивдан кундан бош лаб бир ой ичида берплиш и  
мумкин.

Ш артном анн узгар тир и ш  ёкн бекор к и л и ш  керак  
деб з^исоблаган корхона, таш кнло тлар  бу хацда ш арт- 
номадагн бошка том онга таклиф  кпри тадп лар. Ш ар т-  
комани узгартириш  ёки бекор цплиш  з^ацидаги таклиф -  
ни олган томон уни олгандан сунг 10  кундан кечиктир- 
май ж авоб ^айтариш и керак. Ш ар тно м анн  узгартири ш  
ёки бекор ^илиш  з^ацида бир битимга кел ин м аган  та^- 
дирда, шунингдек, унга тегиш ли ж авоб о ли н м аган  лол­
ларда томонлар уртаси даги  баз^слар м анф аатдор томон- 
нинг аризасига кура ар б итр аж  томонидан з^ал этилади.

Савдо соз^асида купинча бир галлик (бир м артали к) 
битим деб аталувчи битим лар тузилади. Б у — та^сим оти  
планлаш тирилм айдиган товарларни етказиб беришдир. 
Бир м арталик битимлар, етказиб берувчига сотиш  
ш артлари, товарлар мицдори з^а^идаги талабларни  
олдиндан ж унатиш , улардан талабларга ж аво б л ар  олиш; 
олдиндан бую ртм алар ж ун ати ш , заказлар каб ул  ^илиш  
ва ж авоб таклиф лари олиш га ^аратилган.

Товарларни сотиш  ш ар тлар и  з^ацидаги талабларни  
к.уйидаги тарзда тузиш  мумкин:

Биз март ойининг биринчи ярмида 2000 дона хуж алик бел- 
кураклари олишимиз зарур. Сиз бу таъминотни амалга оширишин- 
гиз мумкинмн ва кандан нархда, 1980 йилнинг 10 февралигача 
хабар килишингизни сураймиз.

Б у тал а б га  ж авобни цуйидагича тузиш  м ум кин:
Сизнииг 1980 нил 1 февралдаги 119-номсрли хатингнзга жавоб.
2000 дона хуж алик белкуракларини 1980 йил апрель ойининг 

биринчи ярмида етказиб беришимиз мумкин. 1 донасининг нархи 
3 сум 20 тийин. Уш бу шартлар 1980 йил 10 мартгача амал килади.

Т узилган бир м ар тали к битимлар товар етказиб бе- 
риш нинг узо^ м уддатли ш артном алари билан бир хил 
кучга эга ва баж арилиш и маж бурийдир. У з  мазмуни ва 
ф орм асига кура бу битимлар товар етказиб бериш  ш арт- 
номасига ухш аш  булиб, ундан ф а^ат кичик з^ажмдалпги 
билан ф арц цилади.

2 -§. Шартномаларни бажаришга дойр 
корреспонденциялар

Товарлар етказиб бериш ш артном аси тузилгандан  
сунг таъм инотчи ва харидор томонлар ур таси даги  х у ж а ­
лик ало^аларининг эн г м асъулиятли даври —  ш артно-
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мани бевосита б аж арнш  даври бошланади. Томонлар  
хал^  истеъмоли товарлари етказиб бериш ^акпдаги Н и ­
зом ( V I I I  боб) ва товар етказиб бериш нинг ало^ида  
ш гр тлар и д а кузда тути л ган  ж аво бгарликнинг олдинп 
олиш  учун ш артном адаги барча м аж б ури ятлар нн  цатъ- 
ий баж ариш лари  ш арт. Б унинг учун ш артном аларнинг  
баж арилиш и устидан учёт ва контролни тако м нллаш тир а  
бориш  зарур. Р С Ф С Р  Савдо министрлигининг 1968 кил  
27 ноябрдаги 398-номерли буйрури билан товар етка­
зиб бериш ш артном алари нинг учёта ва баж ар и л и ш и  бу- 
йича инструкция тасдицланган. У ш б у инструкция барча  
савдо таш килотлари, корхоналари томонидан тузилган  
ш артном аларни нг баж ар или ш и  устидан мицдор, сумма, 
барча ассортимент, сифат, сорт ва товар етказиш нинг  
ш артном ада кур сатилган  муддатлари буйича учёт юри- 
тилиш и зарурлигини назарда тутади.

Ш артно м алар н ин г баж арилиш  учёти м ахсус карто ч­
ка ёки ж урналлард а олиб борилади. У чётни карточка- 
ларда ю ритиш  мацсадга мувофи^ро^дир, бунда улар  
барча номдаги товарлар учун (буни ж урналд а амалга  
ош ириш  цийинрок;) ва бирмунча кис^а м уддатларга  
ю ритилиш и мумкин. Ю цоридаги инструкция товар етка­
зиб бериш ш артном алари нинг баж арилиш ини учётга  
олиш нинг тахминий формаларини тавсия этади (58- 
бетга к;аранг) .Савдо корхоналари ана ш у тахминий  
ф орм алар асосида корхона, таш ки л о т ра^барининг буй- 
руги билан жорий этиладиган (уз товарларининг спе- 
цификасини ^исобга олган холда) уз карточка ва ж ур- 
налларининг формасини иш лаб чи^адилар.

Ш ар тно м алар н и н г баж арилиш и (м аж б ур нятлар н и и г  
реал б аж арили ш и ) ра,\бар буйруги билан белгилапган  
муддатда (5, 10, 15 кунда бир м ар та), аммо кам ида  
ойига бир марта якунланади. Савдо таш кило тлар и-  
нинг ра^барлари ш артном аларни нг баж ар и л и ш и  ^ацида  
якун ясалганд ан су н г беш  кундан кечиктирм ай уларни  
текш ириш лари, карточкаларда текш ирилган санани кур- 
сати ш л ар и  ва ёзма равиш да зарур кур сатм ал а р  бериш- 
лари керак.

Ш а р тно м алар  б аж арилиш ининг якунлари буйича  
санкция ва зарарларни ундириш  ^а^идаги даъволарни  
савдо булими ёки ш артном а-даъволар устидан иш  олиб 
борувчи булим расм ийлаш тиради. Д аъ волар н ин г узоц  
м уддат (квартал, ярим й ил) йигилиб коли ш и га йул
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куйилмайди, чунки бундай ^олларда кон кр ет товар ет- 
кгзи б  берувчига таъсир кур сати ш  имкони булмайди.

Товарлар етказиб бериш ш артном асим и б а ж а р и ш  
ж араёни кенгайтирилган корреспонденциялар билан  
боглик. М асалан, агар товарлар ш артном а буйича бош- 
ца ш ахардаги юк цабул цилиб олувчиларга етказиб бе- 
риладиган булса, харидор товар етказиб берувчига улар- 
нинг адресинн м аълум ^илиш и керак. Б ун д ай  хатлард а  
цуйидагилар курсатнлади: 1 ) товар етказиб бериш  
асоси булган ш ар тн ом ан ин г номери; 2 ) ж у н ати л и ш и  
керак булган товарларнннг номи ва ми^дори; 3) етказиб  
берилиш и керак булган станция, ^абул цилиб олувчи- 
нинг тулир* адреси; 4) темир йул х;уж ж атлари ким га  
ж ун ати ли ш и  кераклиги; 5) харидор ^исоб-китоб счёти- 
нинг номери ва ж о й ла ш га н  ери. Бундай хатии цуйида- 
гича тузиш  мумкип:

Бизга I I I  квартал фонди буйича юбориладиган 200 та «Ока» 
холоднльнигини Каунасдаги ш ахар саноат торгига жупатишингизни 
сураймиз.

Товарлар бир нечта к;абул килиб олувчи ларга ж уна-  
тиладиган ^олларда, харидор товар етказиб берувчига  
ш артном ада курсатилган муддатда товар лар н и  ж уна-  
тн ш  ва счётлар ёзиш учун зарур булган разнарядкам и  
реквизнтлари билан ю бориш и керак. Р азн а р яд кан и  61- 
бстда келтирцлган форма буйича тузиш  м ум кин.

Ш уни назарда тути ш  керакки, харидор товарларни  
ж у н ати ш  учун разнарядкани уз вацтида та^д им  этм аса, 
товар етказиб берувчига 250 сум гача (товар етказиб  
бериш туррисидаги Н изом ни нг 81-пункти) ж а р и м а  ту- 
лайди.

Товар етказиб бериш ш артном ада ку р са ти л га н  муд- 
д атдан утиб кетган ёки товарлар белгилангандан кам  
етказиб берилган ^олларда товар етказиб берувчига  
товар етказиб бериш туррисидаги Низом.нинг 60-пунк- 
тнда кузда тутилган санкцияни цуллаш  ^ацида даъво  
(ш и к о я т) юборилади (д аъ во формаси х;ак;ида IV  боб- 
нинг 4-§ ига к ар а н г). Харидорнинг розилигисиз ш а р т­
номада кузда тути л м аган  товарлар етказиб берилган  
^олларда (ассортим ентдаги айрим товар л ар н и  ш а р т­
номада белгилангандан орти^ ми^дорда ва муддатидан  
илгари етказиб берилган ^олларда ^ам ) харидор бу 
товарларни уз ж авобгарлигида са ^ л аш  учун цабул  
килиш и ёки ^айтариб ю бориш и ^ам мумкин. Бунда у 
товар етказиб берувчини ^уйидаги м азм ундаги хат би­
лан  хабардор килади:
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А гар товар етказиб берувчи бир хил ранг ёки фаоон- 
даги товарларни етказиб бераётган булса, харидор унга  
хат жунатади, хатда бундай товарлар келтирилган дол­
лар ^амда турли ранг ва фасондаги товарлар етказиб  
бериш зарурлиги сабабларини курсатади. Бундай хат- 
лар куйидагича тузилиш и мумкин:

Кейинги ойлар мобайпида Сизнинг баэангиз биг> хил рангдагп 
чинни асбоб ва идишларни юбораяпти. Масалан, 1980 йил 5 ва 20 
октябрда биз ^изил гулли 1200 та чойнак, 1980 йил 18 ноябрда—  
3200 та жигар рангли чуцур лаганча олдик, натижада биз харидор- 
ларнинг талабларини кондириш нмконига эга булмаяпмиз. Сиздан 
турли рангдаги чинни асбоб ва идишлар юбориш чорасини кури- 
шингизни сураймиз.

А гар харидор учун товарлар етказиб беришни тез- 
лаш тир и ш  зарурати тугилса, у  цуш имча транспорт ха- 
раж атларини уз устига олади (товарлар етказиб бериш  
тутрисидаги Н изом нинг 31-пун кти). Харидор уз фикрини  
товар етказиб берувчига ^уйидаги м азм ундаги хат (ёки  
телегр ам м а)д а м аълум  килади:

Етказиб берилиши шартнома буйича I I I  кпарталга мулжаллан- 
ган мунпали буюмларни юк автотранспорти билан жунатишингиз- 
ии, цушнмча харажатларни эса бнзнинг счётга утказишингизпи су ­
раймиз.

Товар етказиб бериш ш артном аси харидор томони- 
дан баж ар илм аган  ^олларда (разнарядкам и уз вак- 
тида ю бормаслик, товарларни хпллаб олм аслик, товар  
етказиб берувчннинг тулов талабном аси акцептидан  
асоссиз бош тортиш  оа бош калар) товар етказиб берув­
чи харидорга цуйидаги мазмундаги хат юборади:

1980 йил 6 январдаги 126-номерли шартномага мувофиц, биз 
1980 йилнинг I I I  кварталида Сизнинг торгингиздаги магазинларга 
480 минг сумлик галантерия буюмлари етказиб беришимиз керак. 
Сиз шу кунга ^адар товарларни жунатиш учун разнарядка юбор- 
мадингиз. Тезлик билан разнарядка юборишингизни ва товарларни 
танлаш (хнллаш) хасида курсат.ма беришингизни сураймиз. Акс 
.^олда биз Сизга товарлар етказиб бериш тугрисидаги Низомнннг 
81, 82-пунктларида назарда тутилган санкцияни к^ллашга мажбур 
б^ламиз.

3-§. Товарларни бериш, жунатиш ва цабул 
цилишга оид корреспонденция

Товарларни бериш  ва ж ун ати ш д а тузиладнган барча  
^ уж ж атларни  м атериал-ф арм ойищ  берувчи ва тасд ш ую в-  
чи турларга були ш  мумкин. М ат ериал-ф армойиш  б ер у в ­
чи ^уж ж а тл а р га  склад д ан товарлар бериш ^а^идаги буй-
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руц ва уларни олиш учун иш онч ^огози (доверенность) 
киради. Б уйру^ товар етказиб берувчининг склад и дан  
товарларни бернш ёкн ж у н а ти ш га  асос булиб х и зм а т  
кнладн. У куйнда келтприлган форма буйича ту зп л и ш и  
мумкин.

Корхона, таш кило т рахбари теги ш ли  лавозим даги  
ш ахсларга складдан товарларни бериш (ж у н а т и ш ) га  
оид буйру^ларни имзолаш  ху^у^инн беради. Б у  ш ах с-  
лар имзосининг намунасн р а^барни нг имзоси ^ ам д а пе­
чать билан тасднкланади ва скл ад га бериб цуйилади. 
С к л а д  мудири уш бу нмзо н ам уналарини  узида са ^ л а ш и  
ва узига келиб туш адиган буйруцлардаги имзоларни  
улар билан солиш тирнш и керак.

У л гур ж и  савдо базаларида буйруклар одатда уч  
нусхада ёзилади: биринчи нусхаси товар олувчнга, ик-

Товарлар беришга оид 315-буйруц
Росхозторгнинг 
М осква базаси

1980 йил 16 июль
4- С К Л А Д

Кимга — Химкинский промторгига 15. 07. 80 даги 
802- номерли ишонч когози буйича

Асоси — 06. 01. 80 даги 116- номерли шартнома
Буйрукнинг амал /(илиш муддати 1980 йил 19 июлгача
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да ишлатиладигани) 300 — — 3,20 960

Ж ам и  450 9760

Б аза  директоры А. Кононова
Б ош  бухгалтер В. Сидоров
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кинчиси — контрол цнлиб туриш  учун складга берилади, 
учинчи нусхасп базанннг савдо булнмидаги буйруцлар  
даф тарида колади. Б уйрукца ишонч 1̂ огози илова цилиб  
к.уйилади, у буйруц бнлан бирга товар бериш учун асос 
булиб хизм ат к;илади. И ш онч цогозидан таш ^ ар и  н а к ­
ладной ёки ф актуралар хам товарлар беришни тасдиц- 
л а ш  ва уларни учётга олнш  учун хизм ат килади.

Берилаётган товарлар цабул цилпб олувчиларга ав­
тотранспорт бнлан етказиб бернлаётган булса, товар- 
транспорт накладнойи ёзилади. Бу хуж ж атд а товарлар  
етказиб бериш ни расм ийлаш тирнш  ва транспорт ишини  
учётга олиш  реквизитлари бирга куш илган.

Товарларни беришда накладнойларга куш им ча тарз- 
да ^ар бир упаковка (яш ик, туп) учун, спецификация  
ёки упаковка ёрлири тузилади.

Х,ар бнр товарнинг орирлиги ёки узунлигнни тек- 
ш ириш  зарур булган ^олларда товарларни беришда  
огирлнги ёки улчовн туррисидаги илова х уж ж атл ар и  
тузилади.

Темир йул накладнойини товар (ю к )л а р н и  ж унатув- 
чи уни темир йулда топш ириш  вактида тузади. Б у н а к ­
ладной ж у н ати лган  товар (ю к) билан бирга ^уш иб  
ю борилади ва темир йулнинг юк эгаси билан узаро  
циладиган барча ^исоб-китоблари учун асос булиб х и з­
м ат ^илади.

Н аклад нойга ю кларнинг айрим турларини таш и ш  
коидаларига мувофнц хуж ж атлар: масалан, тез бузи- 
ладнган ю кларни таш н ш д а сиф ат (се р ти ф и кат) ^акида- 
гк жужж ат; хайвон, парранда ва хом чорва ма>;сулот- 
лари та ш и ш д а  ветеринария тасдиги (удостоверение) 
илова ^илинади. И ловалар руйхати «Ж унатувчининг  
ало^ида билдириш лари ва белгилари» (накладной ор- 
касида) граф асида курсатилади. Товарларни ж унатув- 
чн накладнойга куш иладиган барча иловаларни нак- 
ладнойнинг орца томонининг ю^ори к;нсмига бириктириб  
куйиш и керак.

Ю к цабул цилинганлиги ва юк ж у н атувчп га  таш и ш  
учун тул ан и ш и  керак булган сум м а туланганли ги нинг  
тасдири учун ю к квитанцияси берилади (Тем ир йул 
У ставининг 3 8 -м о д д а си ). Ю к  квитанцияси катта юри- 
дик тасдиц а^ам иятига эга: у ю книнг та ш и ш га  ^абул  
^илинганлигини тасдицлайди; темир йул ва ю к ж уна- 
тувчи уртасида ш артном а м авж удлигидан гуво^лик  
беради. Ю к  квитанциясининг эгаси (ж ун атувч и  ёки ^а-
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бул цилиб олувчи) йулда юкка э га л и к  кнли ш  на уиипг 
адресини узгартириш , ш унингдск, ю к бутуплай йукотнл- 
гап ^олларда ш нко ят ва даъво к н л и ш  ^укуцнга эга.

Товарларни 1\а б ул  цнлиш  —  савдо корхо на( таш ки -  
лот) л а р ш ш н г асоснй вазнф аларндан бнридир. К>абул 
цплишнн тугрп таш ки л  этнш  — со ц налнсти к м улкиннг бут  
булиш нга, савдо корхоиа (т а ш к и л о т)л а р и н и н г зарар  
курм аслигига имкон беради ва савдо ш охобчаларига  
снф атсиз м ахсулотлар келтирилиш ига тусц и н лпк к и ­
ла ди.

Товарларни кабул килиш  билан моддий ж авобгар  
ш ахслар, товарш унослар, экси ертлар ш угуллаи ад илар. 
Товарларни микдор буйича цабул ^илиш да С С С Р  М и- 
нистрлар Совети кош идаги Д а в л а т  арбитраж и томони- 
дан 1965 йил 15 июнда тасди ц ланган П - 6 -номсрли И нс- 
трукцияга ва Товарлар етказиб бериш нинг м ахсус ш арт-  
ларига амал цилиш  зарур.

У ш б у  И н стр укц и ян и нг 9-пунктига мувофиц, то вар ­
ларни микдор буйича цабул цилиш ни м аълум  муддат- 
ларда транспорт хуж ж атл ар и  ва товар ж ун атувчпн ппг  
плова цнлиб ю борган х у ж ж а тл а р и  асосида ам алга оши- 
риш зарур. И лова хуж ж а тл а р и н и н г булм аслиги товар  
кабул цилиш нн тухтати ш га сабаб була олмайдн. Буп- 
дай ^олларда з^ацикатда м авж уд  товарлар хасида акт  
тузилади, унда цандай х уж ж а тл а р  йуклиги курсатила-  
ди. А гар  товарни тара (идиш ) сиз тортиш нинг имкони  
булм аса, у  ^олда нетто огирлиги товарни 1̂ абул цилиш  
ва^тидаги брутто огирлигини хам д а товар б уш атилган-  
дан сунг тар а огирлигини те кш и р и ш  йули билан аипк- 
ланади. Т екш и р и ш  натиж аларн а кт билан расм ийлаш -  
тирилади. Т ар ан и н г огирлиги хаки даги  акт у б у й а ти л -  
гапдан сунг 10  кундан кечиктирилм ан, ^ул (н а м ) ма.у  
сулот солинган таранинг огирлиги хакидаги а кт эса у 
буш а ти л га н  захоти дархол тузили ш и  керак.

А гар  товарларни кабул кили ш д а кам ом ад аниклан- 
ган булса, у холда бундан кейин ь^абул килиш  тухтати- 
лади ва ул а р н и н г бутлиги таъм инланади. А н и ^лан ган  
кам ом ад хацида товарларни цабул к(илиш да ц атнаш ган  
ш ахслар имзоси билан акт тузилади. Товарларни цабул  
цилишни давом эттириш да ^ а тн а ш и ш  ва икки том онла- 
у.а а кт тузи ш  учун товар етказиб берувчи ш у ш ах а р ли к  
вакил, баъзан эса агар бу товар етказиб бериш нинг м ах­
сус ш ар тл ар и  ёки ш артном ада кузда тутилган  булса, 
боищ а ш а х а р л и к  вакил ча^ирилади.
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А гар  товар етказиб берувчи таш килот вакили (иш опч  
когози билан) чацири^ буйича келган булса, у  холда  
вакил товар цабул ^илиш ни давом эттириш да ва икки  
том онлам а актни тузиш да ^атнаш ади. Борди-ю  вакил  
ча^ири^ буйича келмаган (ёки чацирилм аган) булса  
у холда бош ка корхона вакили ёки уз корхонасининг  
ж а м о ат (касаб а союз ма>;аллий комитетининг к;арори 
бнлан тасди ^лан ган ) вакили таклиф  этилади. Б о ш ка  
корхона вакили товарларни ^абул цилиш ва актл аш -  
тириш да иш тирок этиш  ^ук;уцига эга булган гуво^нома  
(удостоверение)га, ж ам о ат вакили эса куйидаги фор- 
мадаги гувохномага эга булиш и керак:

Р С Ф С Р  

СА ВД О  М И Н И С Т Р Л И Г И  

Р О С Т О Р Г О Д Е Ж Д А

Москва тикувчилик савдо базаси 

16. 01. 80 Ч ш у  ЛЬ 34

ГУ В О Х Н О М А

Уст кийимлар савдо булимининг товароведн Валова Светлана 
Пнаповнага 4-тнкувчилик буюмлари фабрнкасидан 1980 йил 5 ян- 
варда 6141/14802-номерли темир йул накладноии ва 8501/'2-счёт бу- 
Гшча кслиб тушган тикувчилик бую.мларнип микдор буйича кабул 
кплишда катнашиш хукуцига эга булиши учуи берилди.

Уртоц Валова С. Й. товар-моддий бойликларнинг учётн билан 
хам, кабул килиш, бериш ва сацлаш билан ^ам богли^ эмас. $’р- 
ток Валова С. И. 1969 йил 15 июндаги П-6-номерли Инструкция 
коидалари бнлан танишиб чицкан. Базанниг касаба союз ма.\аллнн 
комитетининг 1979 йил 25 ноябрдаги 5-номерли царори билан ж а ­
моат вакили килиб тасдикланган.

Д .  З а к о в с к и й
Б а з а  б о ш к а р у в ч и с и  

П е ч а т ь  ? р н и

Гуво.\иома бир марта ф ойдаланиладиган ж уж ж ат бу- 
либ, теги ш ли  актларга илова цилинадн. Бу актларни  
тузиш да товар етказиб берувчи ёки бошца корхона ( ж а ­
м оат) ваки ллар и  иш тирок этга н  булади. А гар  то вар ­
ларни кур сати б  утилган ваки ллар иш тирокида ^абул  
мтлиб олиш да кам ом ад ёки орти^ча товарлар борлиги  
аницланса, у  холда цабул кили ш  нати ж алар и  цуйидаги  
мазмун ва ф ормадаги акт бнлан расм ийлаш тирилади.
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(И н стр укц и ян н н г 2 5 -п у п к т и ):

Первоманск универмаги Т а с д и ц л а й м а н
Москва, Е-215, 9-Парковая Д и р е к т о р  и м зо

кучасн, 62 19 8 0  й и л  « 1 5 »  м а й

2037- А КТ
т о в а р ____________  ц а б у *1 ц и л и ш д а  у н и н г  м и ц д о р и д а  ф а р ц
м а т е р и а л  б о р л и г и  ^ а ^ И Д а

19 8 0  П и л  14  м а й

Товар кабул кнлинган ва акт тузнлган жон: Первоманск унивср-
мапшинг Москва, Парковая кучаси, 62_________

(кабул цнлувчн склад адреси)
2 4 9 -  с к л а д и ___________

Кунпдаги состапдагн комиссия:

у н и в е р м а г  к а с а о а  с о ю з т аш килот ининг вакили урт0|ч
( е т к а э и б  б е р у в ч и  м а н ф а а т д о р  б у л м а г а ц  т а ш к н л о т ,  к а с а б а  c o ю J  т а ш к н л о т н -

Соколова Т. И : , ,  ,---------- -----  1980 пил « 1 4 »  м а и д а  бсрнлгап
н н н г  в а к н л н )  е

Гуво>;нома асоснда амал цнлувчн, 249-склад 
муднрн, урто!\ К о з л о в а  М . 1 0 ., омборчн уртш^ Я к у ш е в а  Т . П .

товаршунос урток В о е в о д и н а  Н .  М . то- р-
м а т е р и а л каиул цнлишнн

амалга ошнрди ва М-139 артнкуллн учтя дазмол стпшмаслнпнш 
аннцладн.

ЛЗ 3 4 5  19 8 0  й. 1 3  м ай  

ж ^ н а т у в ч и  ( т а н ё р л о в ч н ) н н и г  в а к и л п  ч а к и р н л г а п л и г и  . \ а к н д а г н

т е л е г р а м м а  ( т е л е ф о н о г р а м м а )  н н н г  с а н а с н  в а  н о м е р н

Кабул  ^илиб олувчп: Первоманск унпвермагпнннг ______________
- булны (магазин) и

Товар етказиб берувчи: К а л и н и н  н о м и д а ги  П о д о л ь с к  м е х а н и к а  з а в о д и
( н о м н  в а  а д р е с и )

Тайёрловчи: К а л и н и н  н о м и д а г и  П о д о л ь с к  м е х а н и к а  з а в о д и _________
( н о м и  в а  а д р е с и )

Ж унатувчи: К а л и н и н  н о м и д а г и  П о д о л ь с к  м е х а н и к а  з а в о д и _______
( т о в а р  е т к а з и б  б е р н ш г а  к и м  б и л а н  ш а р т л о м а  т у з н л г а н )
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Ж упатпш  учум асос (шаргнома, Оити.ч, Оуюртма)
1 9 7 9  й и л  2 0  д е к а б р ь  №  2 0 5

Счет-фактура К а л и н и н  н о м и д а г и  з а в о д : 19 8 0  й и л  1 2  м а й  АЗ 8 9 3 11

Транспорт накладнойн 19 8 0  й и л  « 1 4 »  м а й  АЗ 2 0 5 8  ст.

Товар белгилангаи станция (прнстан) га кслиб тушди 1980 й. 
Юкнннг транспорт органлари томонндан белгнланган вацтп 1980 й.
Товар кабул цилнб олувчннинг складига келиб тушди 1980 Л.
« 1 4 »  м а й

Вагон, контейнер, автофургон ва бошца пломбаланган 
транспорт воситаларннннг очилган ва^ти
Коммерция акти тузнлган вацтн 1980_й._____________ ___________________

Товар актлаштнриш учун товар ^абул цнлиб олувчннинг 
о ч и  л г а н

складнда таралапган ' * олда бернлган.

Товарипнг очилгунга кадар сацланган шароити н о р м а л

с к л а д н д а  а н н к л а н г а п ,  а к т  т у  
з и л а с т г а п  т о в а р  п а р г п л е н д г  
м н к д о р  о а о г н р л н к  б$ ти и ч г  
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и
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1 0 0

9 7
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Товар етказнб берувчн- 
иннг счёт-фактурасида . 

.\а 1\;нкатла келиб тушганн 
Ф а р ц л а р ......................

1ара ва урам (упаковка) пинг акт тузиш вацтндагн 
•№ лДтн 2 , 4 , 7 - п ш и к л а р д а  унта д а з м о л н и н г  е т и ш м асли ги  а н щ л а н -

га н . К у р са т и б  у т и лга н  я ш и к л а р  у р н и г а  т айёрловчи т ом онид ан у  р а м и

(у п а к о в к а с и )  б у з и л м а г а н  я ш и к л а р  ет казиб бер илган.___________________

Пломба-тасвири (пломбалар- оттискннинг таевнри, уларнннг мнцдо- 
ри, ^олатн)

Товарларни мицдори буйича цабул цилиш  актини  
кабул ^илиб олувчи корхона ра^бари уш б у а кт тузилган  
куш-шаг эртасидаи кечиктирм ан тасдицланди. Бундай
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актлар белгилаиган тартибда кайд килинади па сакла-  
нади. К аб ул  кили ш  хакндагн актлар таъм инотчнга даъ- 
во цилишда фондалаинладн.

Товарларни снф атн буйнча кабул цнлнб олнш  тартн- 
бн С С С Р  М иннетрлар С овет» коиш дагн Д а вл ат арбитра­
ж и томоиидан 1966 ннл 25 апрелда тасдн клан ган  П-7- 
померли ннструкцняда батаф сил баси кнлннган. Товар- 
ларнн снф ати ва ком плектлилнги буйнча И нструкция - 
нинг 6 -пунктига мувофик кабул кн лп б  олнш ни цабул  
цилиб олувчи корхона рахбарн томонидан вакил цнлнн- 
гри компетентлн ш ахслар (товарш унослар) белгилаиган  
муддатда амалга ош нрадплар. Бу ш ахслар товарларнн  
кабул килиш  кондаларнга катънн а мал цнлиш  ж авоб- 
га р л н гш ш  оладплар. К елнб туш ган товарларнннг сн ф а ­
ти, комплектлилнги, м аркаланганлпгн. тараси ёкн упа- 
ковкасн Г О С Т , техник ш артлар, намуналар ёки марка  
г,а товарлар сиф атинн тасдикловчн плова хуж ж а тл а р н га  
мувофик келм аслнги аннкланган холларда, ^абул к,илиб 
олувчи кабул кплиш нн тухтатнш н ва товарларнн сак- 
лаш нн таъ м н н лан ш  зарур.

Товарларнн кабул килиш ни давом эттнрнш да цат- 
н эш нш и  хамда нкки томонлама актин тузнш  учуй кабул  
кнлиб олувчи тайёрловчннннг уш бу ш ахар ли к вакилннп  
— айрнм холларда бош ка ш ахарлик вакилнн (агар бу 
товар етказнб бернш  ёкн ш артном анннг алохнда ш арт- 
ларнда кур сатплган  булса) чакнриш н лозим. А гар ча- 
кнрнлган вакпл келмаса ёкн у чакир н лм аган  булса, 
товарлар сиф атннн товарлар экспертизасн бю росннннг 
экспертн ёкн сн ф ат буйнча тегнш лн ннспекциянинг ва- 
кпли текш иради. Товарлар экспертизасн бюроси ва сиф ат  
буйнча инспекция булм аса. товарларни снф ат ж нхатп-  
дг.н текш ириш  ё ж ам о ат вакнлн, ёкн бош ка корхона 
(таш к н л о т) вакнли иш тнрокида амалга оширилади.

Товарлар экспертизасн бю росннннг экспертинн ча- 
кпрнш  учун 72- бетда келтнрнлган ф орм адаги хат тузи- 
ладн.

Товарларнн снф атн ва ком плектлилнги ж ихатдан ца- 
бул цилнш  н атн ж ал ар н га караб. товарлар экспертизасн  
бю росннннг экспертн белгилаиган нам унадаги махсус  
бланкада а кт тузади. А к тга  экспертдан таш ц ар и  товар­
лар сиф атинн текш н р и ш д а катн аш ган  савдо корхона- 
ларининг вакиллари хам нмзо куядилар. С у н гр а  акт  
регистрация ^нлинадн ва товарлар эксп сртнзаси бюро- 
сининг печати бнлан тасдикланадн.
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Р С Ф С Р  
М О С К В А  U I A X A P  

И Ж Р О И Я  К О М И Т Е Т Н Н И Н Г

С а н о а т  т о в а р л а р и  б и л а м

М о с к в а  ш а т а р  и ж р о н я  
к о м и т е т »

Б о ш  с а в д о  б о ш к . а р м л с н н и п г  
Т о в а р л а р  э к с п е р т н э а с н  

б ю р о с и
с а в д о  к и л н ш  б о ш к а р м а с и

Д а в л а т  у н и в е р с а л  м а га з и н а  
1980 ймл 20 шоль

Даплат универсал магазинининг понабзал товарлари булими 
помабзал фабрикасндан 15. 07. 80 да 1209-счёт буинча олммгап \ар 
бпрнда 20 жуфтдан понабзал булган 25 яшик пойабзалшшг сифя- 
тинн текшнрмш учун 1980 пил '22 июлда давлат экспсртини юбо- 
рншингизни с^'райди.

Бнз экспертиза кииматиин туладик. Бизнинг хисоб-кмтоб счё- 
тнмп.з— 44131, Москва шахар Д авлат банкшшнг Свердловск Пу- 
лимп.

Лдреспмиз: .Москва шахрп, Кизил майдон, 3. 
183-склад, тел. 226— 34— 71

Булим мудири

Б о ш ка корхона ёкн ж а м о ат вакилн нш тирокида ту- 
зилган актни кабул килиб олувчи корхона рахбарн акт 
тузнлган кундан уч кундан кечиктирм ай имзолайдн. Т о ­
варларни сифати ва ком плектлилиги ж и хатд ан  кабул  
к п л п ш  актп кабул килиб олувчи корхонада белгнлангап  
тартибда кайд килинади ва сакланади.

1\а б у л  килиб олувчи сиф атсиз товарларни каб ул кп- 
лиш дан бош тортганлигинн тайёрловчига дархол маъ- 
лум  килади ва ш у билан бирга унга товар л ар н и  са к л а ш  
учун ж авобгарлиги олпнганлиги хацндаги тилхатнп  
ю боради (тилхат ф ормасн хакида V I  бобнннг 6 -§ ига 
к а р а н г ).

К а б у л  килиб олувчи корхона юкни тр ан спор т оргап- 
ларидан кабул цилиб олнш да амалдаги транспортда юк 
та ш и ш  коидаларига м увоф ик та ш и ш  вактида ю кнннг 
бутлиги таъм инланганлигини текш ириш и зарур. Ю кла р -  
нинг мнкдори ва огирлиги текш ирилм ай топ ш н р и лган  
холларда юкни кабул килиб олувчи тр ан спор т орган- 
ларидан транспорт хуж ж ати д а бу хакда тегн ш лн  белгп  
клйиш ни талаб килиш и зарур.

Ю кларни  кабул килиш да уларнинг ш ика стла н га и  
с-ки бузнлганлиги ани^ланган, иоми ёки юк огирлиги-

(имзо)
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пинг, ёхуд микдорннинг транспорт хужжатларида кур- 
сатнлган маълумотларга мувофик кслмаган барча хол- 
ларда, шунингдек, амалдагп транспорт ^оидаларида 
кузда тутнлган барча холларда (С С С Р  Темир йуллар 
Уставннинг 168-моддаен, С С Р  Иттифоки нчкн суп. тран­
спорты Уставннннг 214-моддаси, С С Р  Иттифоки денпп 
кемасида сапдо кплнш Кодсксннннг 293- моддасн, Р С Ф С Р  
автомобиль транспортн Уставннннг 157-моддасп) кабул 
цилиб олувчи транспорт органндан коммерция актп 
тузиш (товар-транспорт накладнойнда тегишли белги 
куииш ёки юк автомобиль транспортпда ташилганда 
тегншлн акт тузиш) ин талаб кнлишп лознм.

Транспорт органи коммерция актн тузишдан асосспз 
беш тортган холларда кабул кнлнб олувчи бу хакда 
шикоят кнлишн па юкни умумнй асосларда (товарлар 
кабул кплнш хакндагп П-6 ва П-7 пнетрукцняларига 
мувофик) кабул кнлнб олпши зарур.

Ю кларни контейнерларда ташпшда: контейнер бсл- 
гпланган стаицпяга юк жупатувчининг пломбасн билан 
кслмаган холларда, пломба ёкп уиинг оттиски нотугрн, 
яъпп юк жунатувчп накладнойда курсатгаи маълумот­
ларга мувофик келмандпган холларда, шунингдек, кои- 
тепиерпинг бутлигн бузнлганлигппн курсатувчи ташки 
белгплар мазжуд булганда ёки окнш, нам тортнш, юк- 
пппг контейнердан тукнлгаплпгп белгиларн булгап хол- 
лг.рда улар тскшпрплади ва коммерция актларн тузп- 
ладп.

Белгплангап намунадаги типография бланкаепда ту- 
зилгаи коммерция актида печать (босплгаи) мумерациясн 
ва у тузплган станцияпинг штемпели булади.

Коммерция актларн ёзув машникаларида ёки снёх 
бглан аник, суркатмай, тозалаш па чизншларга йул 
куймагаи холда тузнладн. Актдаги барча кушнмча па 
тузатншлар унн тузшида иштирок этган шахслар томо- 
нмдан кпрнтнлпшн ва нмзоланпшп керак. Коммерция 
актнга станция бошлпги, юк кабул кплиб олувчи ва 
юкни текширишда иштирок этгап шахслар пмзо чека- 
днлар. Накладнойнинг орка томонида акт тузнлгаилпгп 
хакнда тегншлн белгпнн ёзнш зарур.

Станция бошлнгп коммерция актинн тузишдан бош 
тортган такдирда темнр йул булпмниинг бошлишга шн- 
коят цнлннишн лознм. Ш икоят станция бошлнш ор^а- 
лп берилади, у шнкоятнн олишнн рад этган такдирда— бе- 
восита темнр йул булнмп бошлпгнга берилади. Ш икоят
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берплганлпгининг тасднги эвазпга ш п коят каб ул килни- 
ганлигн хакнда унга тн р ка л га н  ^уж.ж атлар хам курса-  
тнлган холда тилхат берилади.

4-§. Товар операцнялари ва уларнн ташншга 
оиД даъволарни расмийлаштирнш

Х у ж а л н к ш артном аларнни б аж арнш  вактнда томон- 
лар уртасида бахслар келиб чпцш ин мумкин. Х у ж а л и к  
ба,\сларинн ^ал этиш  учун м аълум  даъво тар тн б н  бел- 
гмланган булнб, у ш ундан нбораткн, бунда тегн ш ли  
томон арбнтраж га даъво бнлан м урож аат ^нлгунга ка- 
дар бахсларнн узаро даъво килиш  ва уни курнб чнцпш  
нули бнлаи хал этш н учун зарур чораларни курш ни ке- 
рак. Ш ундай кплнб, даъво бахсда нш тирок этувчи бпр 
томоннннг нккннчн томондан маълум пул сум м асннн  
тул аш  ёкн бпрои-бнр бош ка вазпф апи б а ж а р н ш  хакп-  
дагн ёзма талабндир.

Савдо ф аолпятн практикаснда том оиларнннг таъм н-  
нот ёки товарларнн таш п б  берпш  ш артном аси буйнча  
маж бурнятларм и б аж ар м аслн гн  ёки тегнш ли  тарзда ба- 
ж арм аелнги  (таъм инот м уддатннинг утиб кетнш и, товар- 
лар камомадн, снф ати ёмон товарлар етказиб бернлган- 
лнгн, товарлар тегнш ли тарзда тан ланм аган лнгн , ак- 
ксптдан асосснз бош тортнш , юк таш п б  бернш  муддатн- 
нпиг кечнкишн, ю кнннг йулда ш н каетлан ган л н гп  па 
х. к.) даъво кплнш  учун асос булнб хн зм ат килади.

Корхона, таш ки л о т ва м уассасалар том онндан килн- 
1<адиган турлп даъволар ва уларнн курнб чикнш  тар- 
тпбн махсус Н изом бнлан батаф сил тар тн б га солпб ту- 
рпладп.

Д аъволар ёзма тартнбда -берилади ва цуйндагн маъ- 
лум отларга эга буладн: 1 ) даъво ^ил-увчн таш кило т,  
корхонанннг номн; 2 ) даъво ь^нлинаётган та ш к и л о т ва 
ксрхонанннг номп; 3) даъво кнлннган сана ва унннг 
нсмерн; 4) даъво килиш  учун асос булган холатлар; 
даъпода баён кнлннган холатларни тасднкловчи далнл- 
лар; тегиш ли норматив актларга асосланнлган (тая н н л -  
га н )л н ги ; 5) даъво (ар з) цилувчннннг талаблари; 
6 ) агар даъво пул бнлан бахоланадиган булса, даъво  
схм м аси ва унннг ^исоб-кнтоби; 7) даъво цилувчинннг  
тулов ва почта реквизитларн; 8 ) даъвога илова кнлнн- 
ган хуж ж атлар, ш унингдек, бош ка д алнл-нсботлар  
рунхати.
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Т аш килот, корхона рахбарн ёкн унинг ёрдамчнсн  
имзолагаи даъволар цайд цнлиб цуниладн ва буюрт- 
мали (заказной) ски ба,\оли хат бнлан ж упатнладн, 
ёхуд тилхат бнлан топш ирилади. Д аъво почтага топ- 
т н р и л га н  кун (бую рты алн ёкн бахоли хат квнтаициясп- 
ш ш г  почта ш темпелидаги сана бунга далил буладн) ёкп 
даъво топнш рнлгапда олпнгаи тилхатда курсатнлган сапа  
даъпо ж унати лган кун хнсобланади. Д аъво ж унатпл-  
ганлигн хакидаги почта квитанциясини даъво килнн- 
ггнлигини нг Нсботи сиф атида сацлаб цуйиш  лозим.

Д аъвога арз килувчи томонидан цуйилган талаблар-  
ии тасднклопчн ^уж ж а тл а р н и н г асли ёкн ана ш у хуж - 
ж атлар и нп г тегнш ли тартпбда тасдн клан ган  копняларн  
плова килннадн. Д аъвога даъво килнпаётган томонда  
булгаи хуж ж лтлар ип куш иб бермаслпк мумкин, аммо  
бу хакда даъвода кур сатн ш  зарур.

Д аъво килиш  учун м аълум  муддатлар белгнланган. 
Е тн ш м а га н  товарлар кнйматинн цоплаш  хацндаги, шу- 
нингдек, тегнш ли снф атда ёкн комплектда булм аган то- 
вг.рлар етказнб бернлганлнгн туф айлн келнб чикадиган  
даъволар, ш у ж ум ладан, бундам топарлар етказнб бс- 
рилганлнги учун ж арим а ту л а ш  хакидаги даъволар бир 
он нчида килннадн, бошца асослар буйича келнб чнка- 
диган даъволар эса иккн ой нчида цилннади-

К и ш л о к  хуж ал и к м а^сулотларини тай ёр лаш  ва реа­
лизация цилнш  м уносабатларпдан келпб чикадиган д аъ ­
волар, ш уиипгдек, Ч екка Ш имол районм ва уига тенг- 
л аш тир и лгап жойларда урнаш ган корхона, таш килот.  
м уассасаларнннг даъволарн учун куйидагн муддатлар  
белгиланадн: етнш м аган м ахсулот (товар) лар цийма- 
тини цоплаш  билан боглиц булгаи даъволар, шунимгдек, 
тегнш ли снф атда ёкн комплектда булм аган м ахсулот  
(товар) лар етказнб бериш, ш у ж ум ладан бундай м ах­

сулот (то в а р )л а р  учун ж арим а тул аш  хакидаги д аъ во ­
лар учун — иккн он; бош ка асослар буйича келнб  
чикадиган даъволар учун —  уч ой.

Д аъво цилиш  муддати корхона, таш ки л о т ёкн му- 
ассаса уз хуцу^ининг бузилганлигини билган ёки билн- 
ши керак булган кундан бош лаб хнсобланади. А гар  
м аж буриятнинг бузнлганлиги хакидаги актни т у з и т  
белгиланган коидаларда кузда тутилган булса (1965  
пил 15 июнда цабул цилинган товарларнн мицдор жи- 
хатдан цабул цилиб олнш  ^ацидаги П -6  И нструкц и я-  

пинг 25-пункти ва 1966 йил 25 апрелда каб ул килннган
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тс-парларни сиф ат ж н хатд ан цабул кнлнб оли ш  хакндя-  
гп П -17 И нструкцнянпи г 29 -п ун к тп ). у  холла даъво кн- 
.'П:Ш муддати акт тузнлган куидан, бордн-ю акт уз иак;- 
тида тузнлм аган булса, у холда уш б у акт тузп л н ш и  ке- 
рак булган кундан бош лаб хисобланади.

Д аъво билан нккиичн томоига м ур о ж аат килм ай  ту- 
рнб, уш бу ба>;с тегиш ли булган арбитраж  скн бош ця  
оргапга даъво кнлнш га йул цуйнлмайдн. У ш б у  тал а б п н  
бузган холда кнлинган даъво куриб чн ки лм асд аи  кай- 
Тсрилади.

Даъвоии куйидаги форма буйича тузнш мумкпн:
Даъво КН Л\ ’ВЧ1Ш1ШГ  М о с к в а  « Д о р к о ж г а л а и -

ш т а ч ш Г  т е р п я »  ф а б р н к а с л .
1ПОЛ -  о п  л,  М о с к в а .  З о л о т о р о ж с к и й
1980 ннл 20 февраль вал. .19.

131 сумдаи пборат суммага даъво

Москва «Весна» савдо фирмаси 1979 пил 17 поябрдаги 42-по- 
мерлн шартномага мувофик 1980 нил январда Москва «Доркож- 
галаптерея» фабрикасидаи суммаси 4200 сумлик 800 та сумка ва 
суммасн 1200 сумлик 600 та камар олншн керак эдм. Уш бу таъмп- 
пот хнсобпдап фабрика «Веспа» фнрмаснга сумкаларпи 15-наклад­
но й буйича 1980 пил 8 февралда ва камарларпи 22- накладной 
буйича 1980 йил 16 февралдагина етказнб бергаи, холос. Тонарлар 
етказнб берпш шартиомасинп уз вактида бажармаганлигн муиоса- 
батн бплап фабрика «Весна» фнрмаснга куйидаги мнцдорда неус­
тойка тулашн зарур: сумкалар етказнб берншни 10 куигача ксчик- 
тирганлнгн учуй улар книматнпнпг (сотиладнган бахоларда) 2%н  
хнсобндаи — 78 сум, камарлар етказнб берншнн уп кундан ортнк 
кечпктнрганн учуп 5%хисобидан— 53 сум. Хаммасп булпб— 131 
сум. Курсатнлган неустойка суммасшш Давлат банкннинг Москва 
шахар копторасндагп 92451460-\нсоб-кнтоб счстимнзга утказншнп- 
пг-пн сураймиз
И л о в  а л а  р: 1) 54-шартпома копняси:

2) 15, 22-накладнойлар коппясн:
3) даъво хисоб-китобн.

«Веспа» савдо фпрмасн днректорннннг 
Урпнбосарп

Н .  З а й ц е в

Е тн ш м а га н  товарлар кийматини к;оплаш хакнда кн- 
л ннган даъволар, ш унпнгдек, тегиш ли сиф атда ёки ком- 
плектда булм аган товарларни етказиб бериш буйича  
келиб чнкадиган даъволар, ш у ж ум лад ан бундай то ­
варлар етказиб берилганлиги учуй ж арим а т у л а ш  хакн- 
даги даъволар бир ой ичида, бошк;а асослар буйича  
келиб чнцадиган даъволар —  улар олинган кундан б о ш ­
л аб  иккн ой ичида курпб чнкилиш н керак. К,ишлоц ху- 
ж а л и к  махсулотларини тай ёр лаш  м уносабатларидан
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келиб чикадиган даъволар, шуниндек, Ч екка Ш имол  
районларида ж о й лаш ган  корхона, таш кило тларнннг  
даъволари тегиш ли равиш да улар олинган кундан бош- 
лаб икки ва уч ой ичида куриб чикилнш и керак.

К илинган даъвони олган корхона, таш кнл о тлар  арз 
кнлувчннннг асосли талабларинн кондирпш ларп зарур  
ва уни даъвони куриб чикнш  натиж аларпдаи ёзма ра- 
пмшда хабардор килиш лари керак. Д аъвони конднриш  
т\'ла ёки цисман рад этилган тацдирда, даъвога илова 
килинган асл хуж ж атлар н и  арз килувчига цайтариш  
лознм. Д аъвога цайтариладнган ж авоб корхона, таш кп-  
лот рахбари ёки унинг ёрдамчнсп томонндан нмзолаинб. 
бую ртма ёки бахоли хат бнлан жунатилади.

Д аъво килиш  ёкп даъвони курнб чикнш  муддатларн  
бузилгаи (ёки у ж авобснз цолднрнлган) хрлларда арбит­
раж  ёкн хакам лар суди xÿж aли к ба.^сларнни куриб чн- 
]<;нш вактнда кондани бузиш га йул цуйган корхона, таш- 
килотдан бю дж ет даромадига даъво су м м а с ш ш н г 2 % ини 
(ам м о 10 сум дан кам булм аган ва 1 0 0 0  сум дан ортнк  
булм аган холда) ундириш  хукукига эга.

Крнун томонндан транспорт органларига талаблар  
куйнш нинг махсус даъво тартиби белгиланган. Ю клар-  
нп таш иш  бнлан боглн^ б\’лган хамма бахслар б\'йнча 
даъволар килиниш и керак. Бундан даъволар ю к таш нб  
етказилнш н керак булган жойдагн тегиш ли транспорт  
б о ш кар м алар нга бернлади.

К уйидагп хрлларда: 1) юк бутунлай йукрлганда;
2 ) юк кам чиккан; бузилган ёкн ш и кастлан ган  хрллар­
да; 3) юк та ш п б  бернш муддатн утиб кетганда; 4) юкнп 
бериш кечиктнрнлган холларда даъво кили ш  ху^укн  
вуж удга келадн.

С С С Р  ва нттиф окдош  республнкалар гр аж д ан лпк  
конунларн А сослар пн н н г 76-моддаснга м увофнк тр ан ­
спорт органларига даъво цплиш  учун олти ой муддат 
белгиланган, ж арим а ва мукофотларни т \'л а ш  хакнда  
эса 45 кун нчнда даъво килиш  мумкин. Т а ш и б  берувчн  
кнлннган даъвони куриб чицишн ва арз 'цнлувчинн д аъ ­
во цонн^тнрилганлиги ёкн рад этнлганлиги хакнда уч 
ой ичида, тур лн  транспорт ёрдамнда битта х у ж ж а т бу- 
йнча юк та ш и ш  ю засидан килинган даъволар ^ацида—  
олти ой ичида, ж арим а ёки м укофотлар т у л а ш  юзасн- 
дан цнлинган даъволар хакнд а— 45 кун ичида хабардор  
килиш и зарур. Д аъ во рад этилган ёки ж авоби муддатн- 
да олинмаган такдирда, арз цилувчига ж авоб олган ёкп
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жавоб олиш  муддати угган кундап б о ш л аб  даъво килиш  
учун икки ой м ухлат берилади.

Т ранспорт органларига килинад иган даъволарда 1̂ у- 
нндаги м аълум отлар курсатили ш и  керак: 1) юк т а ш и ш  
учун цабул цилинган накладной ва ю к таш илади ган  
темир йул квнтанциясининг санаси ва номери; 2 ) тсм ир  
пул станцияси (пристань, п о р т )н н н г . номн; 3) ю кннпг  
номи, мицдори, орирлиги, ш унингдек, ю к ким нннг таро- 
зн ва плом баси билан та ш и ш га  цабул цилинган ва ор- 
тнш ни ким ам алга ош ирганлиги; 4) ю к та ш и ш  учун к а ­
бул цилинган сана, юк етказиб берилган сана ва етка- 
зилган ш н ка стн и н г характерн, ким томонпдан туш прил-  
ганлиги; 5) йуцотилган ёки ш и к а стл а н га н  ю к циймати- 
нинг ^исоб-китоби; 6 ) таш увчи н и н г м асъулиятни асос- 
лаш и; 7 )е тк а зи л га н  зарар сум м асипи  ту-лаш .^а^идаги 
талаб.

Д аъвога арз цилувчинннг талаблар'ини асословчи  
х уж ж а тл а р  илова ^илинади- З арур ^олларда даъво ко- 
пиясн ю к ж унатувчи га (товар етказиб берувчига) ж ун а-  
тилади.

Т р ан сп ор т органларига цнлипадиган даъволар ь^уГш- 
даги форма буйича тузилади:

Д аъво  килувчншшг Москва, Б-140,
штампи Краснопрудная кучасм,

1980 нил 4 май 20-уй.

М О С К В А  Т Е М И Р  Й У Л  Б О Ш К А Р М А С И  

445 сумдан иборат суммага даъво

Балтикабуйп темир; й^лицинг Внльнюс-товарная станцнясидан 
201839- темир йул накладной)! буйича Москвадагн Сокольники рай- 
ппшчеторгп адресига Москва темир нулининг Белорусская-товарная 
станцнясига 3809148- вагонда Внльнюсдаги Мельникайтс номндагн 
кондитер фабрикасидан 1980 йил 19 апрелда жупатилган брутто, 
орирлиги 2250 к г  булган 250 яшик кондитерлик ма.\сулотлари келнб 
тушди. Курсатилган юк торг томонидан 1980 йил 20 апрелда . 340- 
счёт-фактура буйича тулик ^исоб-китоб' цилинган.

261839-темир йул накладнойи буйича ■ кслгап, темир нулда 
тортнлган ва пломбалангап юк 1980 йил 27 апрелда торг томонпдан 
234 та яшнкда. ва брутто орирлиги.2100 кг. лолнда 1 \абул;кнлцпган. 
Умумнй орирлиги 114 к г  булган 16.яшнк коидитерлнк ма^сулэтларн 
кам чшу^анлнги юкнн 1980 йил 27 апрелда Белорусская-товарная 
станцнясидан берйш вацтида тузилган 932-коммерция акти бнлан 
тасди^ланган. йуцолган 16 яшик кондитерлик ма^сулотларининг 
циймати таъминотчининг счёт-фактураси буйича 399 су.мни ташкнл 
этади.
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Даъвони курии чи^пшппгизнн ва торгга даъво цилнпгии Хун­
даи эымборам ниллнкннпг 3 % ш ш  ^ушнб .^исоблагап ,\олда 425 
сумни хусусап: а) йукотилган юкнииг 399 су.мдап нборат кнйматн- 
пи; б) йуцолган юк ташилганлигн учун уиднрнлгап 26 сум кпра 
.\акинн цоплашингнзнн сураймнз. Курсатнлган суммами Давлат 
бапкннниг Москвадаги Сокольники булнмндагн 451460-.\псоб-кптоб 
счётнга утказншингнзнн сураймнз.

И л о в а  л ар:  1) 261839- темнр мул пакладнонмиппг асл нусхаси;
2) 1980 ннл 27 апрелдагн 932-коммерция актн; 3) Внлымосдагп Мель- 
пикайте номидаги кондитерлнк фабрикаснпипг 1980 Лил 20 апрел­
дагн 340-счёт-фактураси ва торгнинг ушбу счёт фактурапн тулаган- 
лигн ха^идаги справкаси —  хаммаси 4 варак.

Соколышки райпншчеторгншшг 
днректори

Ю к  ж уиатувчилар, юк каб ул цилаб олувчилар па 
темир й улларни нг хар бир накладной буйича 10  сумдап  
Кс'М сум м ад аги  даъво ю засидан арз цилиш ларига пул  
куйилмайди. Л екин юк етказиб бериш муддати утпб  
кстган ли ги  учун ж арима ундириш  ^а^ида бир пайтнинг  
узнда бир неча накладной буйича умумий суммаси 10 
Су.чдан кам  булм аган сум м ага ^илинган даъволар бун- 
дан м устаснодир. Тсмнр йул арз ^нлинган даъволарни  
С С Р  И ттиф оци ва иттифо^дош  республикалар гр аж -  
данлик цонунлари А сосларииинг 76-моддасида кузда  
тутилган муддатда ( С С С Р  Т см ир йуллар У ставинннг  
175-моддаси) куриб чи^иши ва натиж алари .\акида арз 
^илувчига м аълум  ^илиши ш арт.

Темир йул даъвони цисман ^ондирган ёки рад этган  
та^дирда хабарда цабул ^илинган царорнинг асо сш ш  
С С Р  И ттиф оци темир йуллар У стави нннг тегиш ли мод- 
дьенга тая н и л га н  <\олда кур сати ш и  керак.

Б ундай лолларда даъво билан арз цилинганда та^-  
днм эти лган  асл нусха ^ уж ж а тл а р  арз эгаенга ^айтари- 
лади, у эса  арбитраж  органларига даъво цнлиш  ^уцуцн- 
га эга.

5-§. Товар операциялари ва юк ташишга оид даъво 
арнзаларини расмийлаштириш

Д аъ вони  цондириш бутунлай ёки ^исм ан рад э т и л ­
ган ёки ж а во б и  уз вацтида оли нм аган ^олларда арз 1\и- 
лувчи у ш б у  ба^слар таал луц л и  булган арб итр аж га ёки  
бошца о р ган га даъво билан м ур о ж аат ^илиш  ^у^у^ига  
эга. Д а ъ во  билан м урож аат цилиш  м уддатлари С С Р  И т-  
тнфоци гр а ж д а н л и к  цонунларииинг А сослари, иттифоц-

7 8



дош реснубликалар гр аж д ан ли к кодекслари ва бошца  
норматив актлар билан белгиланган. Д а в л а т  таш кило т-  
лари, кол.чозлар ва бош ца кооператив >^амда ж а м о ат  
таш кнлотларини нг бир-бирига даъво ци ли ш  ху^у^нни  
химоя цилиш учуй ум ум ий муддат— бир йил.

Айрим холларда даъво учун ц исцартирилгаи муд- 
датлар амал ^илади.

М асалан, сиф ати яхш н булмаган, ком плектлан м аган  
товарларни етказиб бериш  билан боглик; булган талаб  
буйича даъволар ва ж арима, пения ва неустойкаларни  
ундириш га оид даъволар олти ой ичида тацд им  цилини- 
ш н керак; ю кларни таш и ш д а  келиб чик,адиган, тр ан ­
спорт органларига цилинадиган д аъ в о л а р — даъво рад  
этилганлиги хасид а ж авоб олинган ёки ж авоби учуй  
белгиланган муддат утиб кетган кундан б о ш лаб  икки ой 
нчида тацдиад цилинади. Ю к таш иш  давом ида келиб ча- 
кадиган, таш увчи  томонидан юк ж у н атувчи  ёки цабул  
килиб олувчига цилинадиган даъволар учун олти ойлик  
муддат белгиланган.

Даъво муддати даъво цилиш хуку^н вуж уд га келган  
кундан бош лаб утиб борадн. М асал а и , сиф ати яхшн  
бчлм аган товарлар ва камомад туф ан ли  цилингаи та- 
лаблар буйича даъво муддати; агар а кт товарларни  
сиф ат ва мицдор буйича к,абул ^и ли ш  <\ацидаги И нс- 
трукциялар (П - 6 , П -7 ) ва товар етказиб бериш нинг 
ало^ида ш ар тлар и да белгиланган м уддатда тузилган  
булса, товарларни си ф ат ёки мивдор буйича цабул к;и- 
либ олиш  акти тузи л ган  кундан б о ш л аб  у та  бошлайди. 
А гар  а кт уз вацтида тузилм аган б;улса, у  >^олда даъво  
муддати у ш б у  а кт тузилиш и керак б улган  кундаи бош ­
лаб  ^исобланади.

Товарлар уз муддатида етказиб берилм аганлиги учун  
санкция унд и ри ш  ^ацидаги ба^слар буйича даъво м уд­
дати товарларни муддатида етказиб берилм аганлик  
учун санкция ундириладиган м уддат ту га ш и  билан ута  
боради; счётлар буйича орти^ча тул ан ган л и ги  ^ак;идаги 
ба^слар буйича эса бу муддат ул а р  ту л а н га н  пайтдан  
бош лаб ута бош лайди.

Т ал а б  (д аъ во) ни почта ор^али е тк ази ш  ва унга ж а ­
воб ц айтариш  учун зарур булган ва тал а б н и  куриб чи- 
киш  учун белгиланган вацт утм асд ан туриб, даъво ^уз- 
гаш  мумкин эмас. Д аъво ^узгалган ли ги  даъво муддатн- 
пинг утиш ини тухтатм айди.
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Д аъво арйзасИда куйидагилар албатта курсатилади' 
1 ) ариза берилаётган арбитраж пинг номи; 2 ) томонлар- 
нинг номи, уларнинг ким га буйсуниши ва адреси; 3) агар  
даъво пул билан ба.\оланиш и лозим булса, унинг ба.\о- 
сн ёки ш артном а тузиш да келиб чицадиган бахс буйи- 
ча ш артном а суммасн; 4) даъво учун асос булган ш арт- 
ш аронтнн тасди^ловчп тегнш лн норматив актлар  ва да- 
лнллар, даъво талаблар и н нн г асосли ^исоб-кнтобн;
5) даъво цилувчннинг уыга ж авоб цайтарувчннннг даъ- 
вога цантарган ж авобида ва бош^а х уж ж атл ар д а баён 
кнлингап далнллари ю засидан рад этган сабабларн;
6 ) даъво цнлувчинннг талаблар н ; 7) арнзага плова цп- 
л ннган ^уж ж атлар  руйхати.

Д а ъ в о . аризасини даъво цилувчи корхона, таш ки л о т  
ра^бари скн унинг урннбосари имзолайди.

С и ф ати  ёмон товарлар етказиб берилганлнги мупо- 
са б а ти  билан ёзиладиган даъво аризаси ^уйидаги форма 
буйича хузилади:

Д аъво  ^нлувчн: Мосхозторг —  Москва,- Куйбншев кучасн, 3/8 
Ж авоб  берувчи: Калинин номндагн .Механика заводи —  Москва 
область Подольск шахри, Привокзальная кучасн, 12

Даъвошшг ба.\осн — 146 сум 83 ■ тин пп.

Мосхозторг ва Калинин номпдагн завод уртаенда 1980 пнл 12 
инварда тузилган 38-номерли шартномага мувоф 1 Щ, Мосхозторг 
1980 йил 15 майда жавоб берувчи томонндаи уларга 284189-темнр 
нул накладнойн бунича тушнрилган, :\ар бирининг ^нйматн 42 сум- 
дан булган 220 дона тикув машиналари олди. Тикув машнпа- 
ларининг курсатилган партиясининг цийматини Мосхозторг жавоб 
берувчига унинг 1805-счёти буйича 1980 йил 13 майда тулади.

Тикув машиналари падоиясиии.жавоб берувчп томон вакнлшшпг 
иштирокнда 1980 йил 23 майда текшнрнш вацтнда тикув машнна- 
ларининг 190 таснда турлн ншлаб чи^арпш ну^сонларн Сор'лиги 
аникландн. Б у  нуцсоилар илова 1\нлпнаётгап 1980 Тшл 23-мандагн 
63-акг билан тасдицланган. Ж аво б  берувчи томон уш бу 190 та 
тикув машипасидаги нуксонларин Мосхозторг базаснда уз кучи 
биланг уз ^исобндан ва белгнланган муддатда бартараф ^илди, би- 
ро^ товарларнн ншлаб чикариш нуцсонларн билан етказиб берган- 
лнгн учун тулаши лозим булган 146 сум 83 тийиндан иборат жари-

Д а ъ в о  ц и л у в ч н п и п г  
ш т а м п и

1960 ¡111.1 2 5  и ю н ь

Москва область нжропл 
комитета цошндагн 

Даилат арбитражи

Москва, Сапунова 
кучасн, 9

Д аъво  арнэаси
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мани тулашдан бош тортди (товар ^ийматининг 2%идан 8%  савдо 
скидкаси чикариб ташланади).

Мосхозторгнинг ана шу суммага 1980 йил 8 июнда 59-номерли 
хатда жунатган даъвосини жавоб берувчи тоион асоссиз рад этган 
ва буни Калинин иомндаги завод етказпб бернлган тикув машина- 
ларининг спфатннм уз кучи ва уз хисобидам тулиц тиклаганлнгп 
билан изохлаган.

Товарлар етказпб бериш хакпдагп Ннзомминг 63-пунктига му- 
вофик, жавоб берувчидан Мосхозторг фойдасмга 146 сум 83 тийин- 
дап иборат жарммани ундприб беришингизнн ва даплат пошлинаси 
тулашни талаб кплмшингизни сураймиз.

И  л о в а л а р.

Мосхозторг директори

Д аъво аризалари ар битраж  учун уч н усхад а тузила-  
ди: биринчи нусхаси арбитраж га, и кки н чи си — ж авоб  
берувчига ж унатилади, учинчи нусхаси эса даъво килув- 
чининг делосида колдирилади. А р б и тр аж га  берилган  
даъво аризасига куйидаги ^уж ж атл ар н и  илова цилнш  
зарур: а) асослаб берувчи даъво та л а б л а р и  (ш артно-  
малар, накладнойлар, счётлар, актлар, д аъ во  сум м аси  
^исоб-китоблари ва б о и щ а л а р ); б) даъво цилувчининг 
даъво цилгунга цадар ба^сларни ж авоб берувчи билан  
тартибга солиш  ю засидан курган тадбирлари (даъво ко- 
п и яси), даъвога ц айтарилган ж авоблар (а га р  у  олин- 
ган б у л са), эслатм ал ар  ва х,оказо; в) д а в л а т пош ли­
наси (арбитраж  йигим и) туланганлиги ва иккинчи то- 
монга даъво аризасининг копияси иловалар билан (по ч­
та квитанцияси, бахоли хат руйхати) ж ун ати лган ли ги н и  
тасдицловчи ^ уж ж атл ар .

Ю кларни та ш и ш  билан боилин булган иш лар буйича 
д авл ат арбитраж ига бериладиган даъво аризалари уму- 
мий тартибда расм ийлаш тириладн ва Г р а ж д а н л и к  к;о- 
нунлари А сосларининг 76-моддасида белгиланган  муд- 
датда даъво килинадиган темир йул б о ш ка р м аси  жой- 
л а ш га н  ердаги арб итр аж га берилади.

Транспорт таш ки л о ти  билан келиб чикк;ан ба^слар  
буйича даъво аризасини куйидаги тарти бда тузи ш  мум- 
кин:

Д а ъ в о  ц и л у в ч и  Москва шахар
т а ш к и л о т  ш т а м п и  НЖроия КОМИте-

1980 й и л  з м а й  ти кошидаги Дав-
Д а ъ в о  б а * о с и  лат арбитражи

4 8 2 2  с ? м  Д аъво килувчи:
Москва-Ленинск 

универмаги
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Ж авоб берувчи: Москва 
темир й^л бошкармасн. Москва Крас­
нопрудная кучаси, 20. Бирга жавоб 
берувчилар: 1) Ленинград «Красная 
Знамя» трикотаж фабрикаси — Л е ­

нинград, Лермонтов кучаси, 52. 2) Мос­
ква Росторгодежда марказий трико­
таж  базаси — Москва, Мироновская 
кучаси, 39.

Даъво аризаси

Бирга жавоб берувчи —  Ленинград «Красная Знамя» трико­
таж  фабрикаси 546789-номерли темир йул накладнойи буйича уни­
вермаг адресига Москва товарная-Павелецкая станциясига бнтта 
вагон трикотаж буюмларини туширган. Товар етказиб берувчи — 
Москва Росторгодежда марказий трикотаж базасининг 1980 йил 15 
мартдаги 425-счётини универмаг т^лиц равишда тулаган. Товар бел- 
гиланган стандияга пломбасиз вагонда келтнрилган. Юкни вагондан 
Тушириш ва^тида 1980 йил 19 март санаси билан 32448/6-номерли 
коммерция акти тузилган б^либ, ушбу акт билан суммаси 1010 сум 
б?лган трикотаж буюмларининг етишмаслиги (илова ^илинаётган 
^исоб-китобга мувофи^) ва товарларнинг нам тортганлиги тасдиц- 
ланган, 1980 йил 20 мартдаги 0476-номерли экспертиза акти билан 
суммаси 3812 сум б^лган трикотаж буюмлари ^зининг товар к^- 
ринишини йукотганлиги ва реализация килиниши мумкин эмаслиги 
тасдицланган.

1980 йил 30 мартда жавоб берувчига килинган 242-номерли 
даъво жавобсиз колдирилган. Бирга жавоб берувчилар хам даъво- 
ни рад этганлар, чунки улар товарнинг етишмаслиги ва бузилган- 
лигига темир йул айбдор деб ^исоблайдилар.

Ж авоб  берувчидан ёки бирга жавоб берувчилардан кам чицкан 
ва нам тортган товарларнинг 4822 сумдан иборат кийматини ва 192 
сум 22 тийиндан иборат давлат пошлинасини ундиришингизни су- 
рай.миз. Ишни куриб чикиш учун жавоб берувчидан унга даъво 
килиш вактида жунатилган асл нусха хужжатларни талаб килиб 
олиш зарур.

И л о в а л а р .
Универмаг директор«

Д а в л ат арбитраж ида цабул цнлинган ^арорни ^айта  
куриб чициш учун ариза бериш муддати— царор чик;к;ан 
кундан эътиборан бир ой, ведомство арбитраж ида эса  
м ул кка  оид ба^слар буйича 15 кун ва ш артном а тузиш  
олдидан буладиган ба^слар буйича ^арор олинган пайт- 
дан бош лаб беш кун белгиланган. К,арорни к;айта куриб  
чи ^и ш  ^а^ида ариза берилганлиги уш б у царорнинг 
иж ро этилиш ини тухтатм айди.

А р б и тр аж  царорини «¡айта куриб чицнш  ^ацидаги  
ариза цуйидаги м аъ лум отларни уз ичига олади: а) ца- 
рор чицарган ар б итр аж н и нг номи, царор чи ^арилган  
сана, дело номери, том онлар номи, даъво ба^оси ва ба^с 
предмета; б) дело м атери алларига илова цилингани ^ол-
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да арз цилувчининг царорни нотурри деб хисобловчи  
асоси; в) цуш имча д али ллар  (агар ул ар га асо слани лган  
б улса) аризага куш иб  берилади ва улар а р б и тр а ж  кен- 
гаш ига тацднм эти лм аганли ги  <сабаблари курсатилади. 
А ризага давлат иош лннаси (а р б и тр а ж  йирими) тулан-  
ганлиги ^ацидаги, ш унингдек, аризанинг копнясн иккин- 
чи томонга ж ун ати лган ли ги  ^ацидаги ж уж ж ат илова  
цилинади.

А р б и тр аж  царори, одатда, к;арор билан бир вак,тда 
ундирувчига бериладиган буйру^лар асосида ам алга  
оширилади. А рбитраж  буйру^лари ижро этувчи ж уж ж ат  
кучига эга. Корхона, та ш к и л о т ва м уассасал ар н и н г счёт- 
ларидан пул сум м аларини ундириш  ^а^идаги буйру^лар  
банк орцали ижро этилади, бонща холларда эса суд  
иж рочилари оркали баж арилади. Б уйруц а р б итр аж  то- 

монидан белгиланган ^арор чицарилган кундан эътнборан  
ёки ижро муддати ту га ш  кунидан бош лаб уч ойлик муд- 
дат ичида ижро эти ш га тацдим этилиш и мумкин.

Модомики, сум м аси 100 сум гача б улган  м ул кка оид 
бахсларни ?^ал этиш  д ав л а т арбитраж и цараморида эм ас  
экан, улар С С С Р  О лий Совети П резидиум ининг 1955 
йил 14 мартдаги Ф армонида белгиланган тар тн б д а >̂ ал 
этилади. Бундай бахсларни даъвога рад ж авоби олин- 
гйн ёки жавоби уз м уддатида олинм аганда царздор то- 
моннинг юцори органлари ёки агар ба\ с  цилувчи то- 
монлар бир ведомствога ^араш ли б у л са — ведомство  
арбитраж и  з^ал этади. М асалан, д авлат савдо система- 
сидаги таш килот, корхоналар уртасидаги сум м аси  1 0 0  
сум гача булган бахсларни ведомство а р б и тр аж и га йул- 
л а ш  лозим. Ю цори орган ^амда ведомство арбитраж и-  
нинг сум м аси 1 00  сум гача булган ба^слар ю засидан чи- 
царган к;арори ^атъий булиб, улар устидан ш и ко ят ^а- 
бул к;илинмайди.

Б а^сни ^ал этиш  учун ю^ори органга цилинадиган  
м ур о ж аат даъво аризаси билан расм ийлаш тирилади.  
У  савдо таш килоти, корхонасининг бланкаси да даъво  
аризасига цуйиладиган талабларга риоя ^и лган  холда  
тузилади ва белгиланган муддатларда ж унати лад и. Б у н ­
дай хатни куйидаги тарзда тузиш  м ум кин:

М о с к в а  « В е с н а »  с а в д о  Москва ша^ар ижроия комите-
ф н р м а с и н и н г  ш т а м п и  тининг ихтисослаштирилган

1981 й и л  6  я н в а о ь  корхоналари Бошцармаси. М ос­
ква, Но^опесчаная к^часи, 
20/8.
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Москва «Весна» савдо фирмаси 3-галантерия фабрикасидан 
1980 йил 20 ноябрдаги 02850-товар-транспорт накладнойи буйича 
1980 йнл 20 ноябрдаги 1023-счст буйича туланган 4827-Р артнкули- 
даги сумкаларни 1^абул цилиб олдн. 732-ишонч ко го:) и буйича 3- фабрп- 
канинг вакилп Петрова В. М. нштирокида 1980 йил 25 ноябрда ту- 
зилган 125- актга мувофмк, хар биринипг пархи 4 сум 75 тимпидан, 

умумий суммаси 38 сум булган саккизта сумканинг етишмаслпгп аниц- 
ланган.

Виз томондан 3-фабриката 1980 йил 4 декабрда 34 сум 20 
тийинга (савдо скидкаси— 10%) ^илинган даъво жавобсиз ^олди- 
рилди.

СССР Олий Совети Президиуминннг 1955 йил 14 мартдаги 
Фармонига мувофиц З-фабрикага Давлат банкиипиг Москва шахар 
контораспдагп бизнинг 92451460-хпсоб-кптоб счстимизга талаб кнли- 
наётган 34 сум 20 тийинни утказмшн хакида курсатма берншмигнзпи 
сураймиз.

И л о в а л а р :  1) 02850-товар-транспорт накладнойи;
2) 1980 йил 20 ноябрдаги 1023-счёт;
3) счёт туланганлиги хакидаги справка;
4) 1980 йил 25 ноябрдаги 125-акт;
5) вакилнинг 1980 йил 24 ноябрда берилган 732-

номерли ишонч kofo-чи;
6) 1980 йил 4 декабрдагн даъво коппяси:
7) 1980 йил 4 декабрда даъво жунатилганлигп 

хакидаги 860-номерли почта квитанцияси.
Москва «Весна» савдо 
фирмасининг директорп

(имэо).

34 сум 20 тийинни мажбурий унднрнш хакида

V  боб

М ОЛ И Я-^И С О Б-КИ ТО Б О П Е Р А Ц И Я Л А Р И Г А  
О И Д  Х У Ж Ж А Т Л А Р

!-§. Молия-^исоб-китоб операцияларига оид 

хуж ж а тл ар ни  туири ю ритишнинг ахамияти 

ва асосий хуж ж а тл ар  руйхати

Савдо таш ки л о тл ар и  ва корхоналарда хуж али к фа- 
олиятларини ам алга ош ириш да муайян пул м уносабат- 
лари вуж удга келади. Б у муносабатлар энг аввало таъ-  
минотчилар ва харидорлар, транспорт органлари, молия 
органлари, ^урилиш  ва бош ^а таш кило тлар  бнлан ^и- 
соб-китоб ^илишни, ш унингдек, савдо ходим ларининг 
иш  ^а^ига оид ^исоб-китобларни уз ичига олади М о-
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лия-^исоб-китоб операцияларини уз вацтида ва аник  
б а ж а р и ш — бу савдо таш ки л о тл а р и  ва корхоналарининг  
асосий ф ункцняларидан биридир. М олия-хисоб-китоб  
операдиялари белгиланган нам унадаги х у ж ж а тл а р  би- 
лан расм ийлаш тнрилади.

Савдо таш кило тлари  ва корхоналари товар л ар н и  со- 
тнб олиш, таш иш , са к л а ш  ва реализация к,илиш билан  
боглик; булган хараж атлар н и  коплаш  учун уз оборот 
м аб лагларига эга буладилар, ш унингдек, Д а в л а т  бан- 
кининг кредитларидан ф ойдаланадилар.

А м ал д аги  крнунларга кура давлат, кооператив, ж а- 
м оат таш кило тлар и  ва корхоналар пул м аб лаглар ин и  
С С С Р  Д а в л а т банки м уассасаларини нг ^исоб-китоб ва 
жорий счётларида са к л а ш л а р и  зарур. К ои д ага мувофик; 
^ам м а туловлар таш ки л о тл ар  уртасида д а в л а т банки  
м уассасаси ор^али на^д пулсиз ^исоб-китоблар орцали  
ам алга оширилади. Х,исоб-китоб ва жорий счётни очиш  
тартибн С С С Р  Д авлат банкининг 1972 йил 12 октябрдаги  
28-сонли И нструкциясида баён цилинган. Х,исоб-китоб  
счётлари тул а  хуж ал и к ^исобида булган, уз оборот 
м аб лаглари  аж ратиб берилган ва м устаки л  б ал ан сга  
эта булган савдо таш ки л о тл ар и  ва корхоналари учун  
очилади. Х у ж а л и к  ^исобидаги ало^ида корхоналари —  
м агазинлари, складлари, ф илиаллари ва ш ун га ух ш а ш -  
лари булган савдо таш ки л о тл ар и  учун савдодан туш га н  
пулни уткази ш  учун хисоб-китоб субсчётлари очилиш и  
мумкин. Ж орий счётлар бю дж ет ^исобида булган т а ш ­
килотлар ва м уассасалар, ш унингдек партия, комсомол, 
касаб а союз ва ж ам о ат таш килотлари, турар ж ой -кури-  
л и ш  кооперативлари ва колхозлар (б а л и ц  о влаш д ан  
т а ш ^ а р и ) учун очилади.

Х у ж а л и к  ^исобидаги савдо корхоналари (м агази н -  
л я р ) учун («С ою зпечать» идораларидан та ш ц а р и ) ж о ­
рий счётлар очилмайди. Бундай холларда иш х;ак;и ту- 
л а ш  ва хуж ал и к хараж атлар и  хуж ал и к ^исобида бул- 
м аган савдо корхоналари томонидан савдодан туш га н  
пул ^исобнга амалга оширилади. Х,исоб-китоб ва ж орий  
счётлар С С С Р  Д а в л ат банкининг уш б у счётлар очила- 
днган таш ки л о т ва корхоналар ж о й лаш ган  ердаги му- 
ассасалари да очилади.

Д а в л а т  банкининг м уассасаларида хисоб-китоб ва 
ж орий счётларни очиш  учун 2 0 1 -форма буйича ариза  
то п ш и р и ш  керак:
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Давлат банкининг В и л ь н ю с д а г и  кооперат ив б  ¡/л и  м и га
Вильнюс ша^ар саноат торгидан

(корхона, ташкилотнинг тули^ ва ани^ номи)

Адрес: Вильнюс шахрн, Ленин пр., 24.

А Р И З А

Биэга С С С Р  Д авлат банкининг бизга маълум ва биз учун маж- 
бурий кучга эга булган инструкциялари асосида 
%исоб-кит об
( л ч с о б - к и т о б ,  ж о р и й  в а  б о ш к , а )
счётини очишин- 
гизни сУраймиз.
19 8 0  й и л  «•15 д е к а б р ь »

п е ч а т ь  у р н и  Имзолар:
Форманинг oprça томонида давлат банкининг счётни очиш ^ак;и- 

даги царори—  Давлат банки муассасаси бошцарувчисининг имзоси 
ва сана курсатилади. Банкка ариза билан бирга цуйидаги ^ужжат- 
лар топширилади.

а) корхона, ташкилот тузилганлиги ^аи,идаги жужжат —  тегишли 
буйруцнинг (rçapop) копияси;

б) тегишли тасди^ланган Устав (Низом) нинг копияси;
в) 202- форма буйича тузилган имзо намунаси ва му>;р оттиски 

бЗ^лган карточканинг намунаси (87- бетга ^аранг).

Счёт В и л ь н ю с  ш а ц а р  саноат  торги Банк белгилари
И м з о л а р  н а м у н а с и н и

э г а с и  ^ л и ц  н о м и ) ц а б у л  ц и л и ш г а  р у х -  
с а т  б е р и ш

Адреси —  В и л ь н ю с, Л е н и н  пр. 2 4 ._______
тел. №  201 48 1 980 йил 15 декабрь

В и л ь н ю с  ш а у а р  и ж р о и я  комит ет ининг С а в -  
д о б о ш ц а р м а с и  _

( ю ц о р и  т а ш к и л о т н и н г  н о м и )

Л и т в а  С С Р  С а в д о  м и н и ст р ли ги________________
( М и н и с т р л и к ,  в е д о м с т в о ,  м а р к а э и й  к о о п е р а т и в

(имзо)
(ёки жамоат ташкилотлари) Бошца белгилар:

Давлат банкининг Вильнюсдаги к о о п . ____________________ _
6ÿ.THMH

Имзолар ва печатлар намунасини маъ- Ваколат му^лати
лум цнламиз ва счёт буйича операцияларни ( в а к я л  ц и л и н г а н

бажаришда мажбурий деб билншингизни в а  в а к т и н ч а  м у о -

НЛ Т ИМ ОС Ц И Л а М И З  в и н л а р )
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Ф а м к л н я с и ,  и с м и  в а  
о т а с и н и н г  и с м и

И м з о л а р  н а -  
м у н а с и

о. 2 &

Т о р г  директ ори Р у д ж е н и с  Печать оттпскшшнг 
И о н а с  А нт о но ви ч урни

Бош бухгалтер, Ясинсене Ядвига 
Иосифовна

го _  1980 йил 15 де-
щ Ваколатлик ва имзоларни тасдицла- кабпь

о ган ташкилот учун печать урни 
к  2  £ а ? ; б а р
5  х Б о ш  ( к а т т а )
«  б у х г а л т е р  
К  Иг Уставга (Низомга) мувофик; амал ци- 

лаётган вакиллик, ра.\бар ва бош 
(катта) бухгалтер имзоларини тас- 

дицлайман __________________________ ________________________

Б у карточкага счёт буйича биринчи ва иккинчи бу- 
либ имзо чекиш худудига эга булган ^ам м а ш ах сл ар -  
нинг имзолари намунаси киритилади. К ар то чкани  тул- 
дириш да имзо намунаси учун аж р ати лган  ж ойга чизид  
чизиб дуйилади. Корхона, таш килот, м уассасал ар  ра^- 
барлари ёки рахбар томонидан ваколат берилган лаво- 
зимли ш ахслар га (бунда карточканинг орда том онининг 
юдоридаги унг бурчагига вако латликни нг м уддати кур- 
сатилади ) очилган счёт учун биринчи булиб имзо чекиш  
дудуди берилади. С ун гр а бош  (к а т т а ) бухгалтер ёки улар  
томонидан ваколат берилган ш ахслар имзо чекадилар.

И м золар намунаси карточкасига счёт эгасин и н г номи 
ёнига счёт номери ёзилади. К ар то чкага ш унингдек, улар- 
га берилган печать оттискининг нам унаси дам албатта  
илова дилинади.

К арточка юк;ори орган урнига нотариал контора то ­
монидан дам тасдидланиш и мумкин. Б ундай долларда  
банкка юдори таш кило тлар  томонидан душ им ча вако­
л а тл и к  дадидаги справка берилади ва унда та ш к и л о т рад- 
бари ва бош (к а т т а ) бухгалтернннг ф ам илияси, исми ва 
отасининг исми курсатилади. Счётда лоадал битта имзо 
узгартирилса ёки душ илса, у долда биринчи ва иккинчи б у ­
либ имзо чекиш дудудига эга булган дамма ш ах сл ар  нмзо- 
ларининг намунаси учун янги карточкалар тулдирилади.

И м золар ва оттисклар нам уналари кар то чкаси  икки  
нусхада тузилади ва банкда сакланади.

Б ар ча дисоб-китоб ва жорий счётлар операциялари  
ам алдаги донунлар, С С С Р  Д а в л а т банкининг доидалари
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асосида тартибга солинади ва белгиланган формалар- 
даги пул ^исоб-китоблари ^уж ж атлар и  ор^али амалга  
оширилади. Ш ундай ^илиб, счёт эгаси ^исоб-китоб ва 
жорий счётлар опсрациялари туррисидаги амалдаги кр- 
нунларга ва С С С Р  Д а в л ат банкининг ^оидаларига шу  
ж ум ладан, Д а в л ат банкининг хамма операциялари бу- 
йича пул хуж ж атларини  тулдириш  тартнблари га рноя 
цилиш и керак. Д а в л ат банкининг м уассасалари хуж - 
ж атлар  нотурри тулдирилган ёки имзо, печать оттиски  
ш уб^али деб топилган ^олларда, уларни цабул ^илмас- 
лик ^уцу^ига эгадир.

Н аад  пулсиз амалга ош ириладиган барча операция- 
лар С С С Р  Д а в л а т банкининг 1970 йил 10 ию лдаги 2- 
сонли И нструкциясига мувофи^ бажарилади.

Товар-моддий бойликлар, курсатилган хизматлар, 
баж арилган иш лар ва боища операцияларга дойр накд  
пулсиз хисоб-китоблар: 1 ) хисоб-китобларнинг акцепт 
формаси; 2) аккредитивлар; 3) м ахсус счётлар; 4) тулов  
топш ирицлари; 5) ало^а министрлигининг корхоналари  
ор^али уткази ш ; 6 ) чеклар билан; 7) инкассо топш и- 
рицлари (м аб лаглар н и  сузсиз ^исобдан учириш  фар- 
мойиш лари) ор^али баж арилади.

Х|исоб-китоблар тартиби Д а в л ат банкининг Тулов  
кавбатлари ва корхона, таш кило тлар счётларидан маб- 
ларларни ^исобдан учириш  тартиби хацидаги харидор  
ва таъм инотчилар уртасида хисоб-китобларнинг у ёки 
бу формаси ва тартибини ^улланиш  ш артном а билан  
белгиланади. Т аш килотлар, корхоналар уртасидаги 100 
с \м  ва ундан ю^ори сум м ада булган ^исоб-китоблар, 
одатда, кредит м уассасасида мабларларни накд пулсиз  
тартибда туловчининг счётидан ^абул килиб олувчи- 
нинг счётига уткази ш  йули билан битта ша.^ар ичидаги  
10 сумдан 1 00  сум гача булган х;исоб-китоб эса асосан  
нацд пул билан ^исоб-китоб к;илинади.

Н ацд пулсиз хисоб-китобларга оид операциялар бел­
гиланган намунадаги тулов ^ уж ж атл ар и  бланкасида  
расм ийлаш тирилади. Б у ^ уж ж а тл а р н и н г ф ормалари  
С С С Р  д авлат банки томонидан тасд и клан ган  ва 1968 й. 
январдан кучга киргандир.

Тулов топш ирири— бу туловчининг унга хизм ат кур- 
сатаётган банкка унинг счётидан муайян сум м ани таъ- 
минотчининг счётига уткази ш  х;ацидаги буйруридир. Т у ­
лов топш ири^лари бир ш а^ар ичида ва бош ца ш а^ар- 
лардан ^абул цилиб олинган товарлар ва курсатилган  
хизм атлар учун ^исоб-китоб цилишда, ш унингдек, бир
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ш ахар ичида таш ки л о тл ар га товарлар етказиб берилган- 
лиги учун олдиндан пул т у л а ш  учун ^улланилади.

Туловчи тулов топширирини уч нусхада ёздиради: 
д астлабки  икки нусхаси банкда к;олдирилади, учинчиси  
эса банкнинг ш там пи  ва имзо билан туловчига 1̂ айта- 
рилади.

Бир ш ахар ичидаги товар етказиб берувчига то в а р ­
лар учун олдиндан пул тулан ган ли ги  ^а^идаги тулов  
топширирининг намунаси 873-ф орм а буйича тузилади  
(90- бетга к а р а н г ).

3-Т У Л О В  Т О П Ш И Р И Р И
1980 й. 2 апрель

Т у л о в ч и  1 -х о л о д и л ь н и к  
М о с к в а д а г и  Г Г С  б а н к и г а  счёт, 

____________С о к о л ь н и к и __________

Сиздаги бизнинг счётимнз хисобн- 
дан чицариб, куйида курсатилган 
олувчининг счётига утказинг. 
Бош^а шахар билан килинадиган 
^исоб-китобларда икки адресга: 
почта, телеграф ёки «шошилинч»
ор^али курсатинг_______________

М а р г а р и н  з а в о д и  М о с к в а , Б а -
у м а н  р а й о н и _____________________
Банкнинг номи ва адреси 

М . Ф .  О . 2 0 1 3 5

Икки минг икки юз етмиш олти 
сум

суз билан

Шифр учун жон

Шифр

Тулов тури м а р га р и н  
счёт номер и 101.

1980 йил 1 апрель 
Олдиндан туланган тулов 
Мнжознинг печати ва нмзоси

873- Форма
Операция тури Дебет 

92451132
Туловчи счётинипг 
номери

Кредит банк счётинннг 
номери* 92351506 о л у в - 

чинннг счёт номери**сум
Бюджет даромадининг 
реализация килинган 
фаркининг счёт №  (96032) 
Банк даромади 

2276 сум__________________

тулов навбатинннг 
шифри
контроль шифри 
кун учун пеня —
% дан сум__________
сум
пеня билан жами ^

9>»_________________  О

Банк томонидан 
утказилди. 1980 й.
2 апрель

Банк имзоси

* Б у  жойда бошка шахар билан х,исоб-китоб килпнганда Л» 830 
курсатилади.

** Тулов топшириги буйича банк томонидан оборот солигини 
ажратган х.олда пенянп хисоблашда, бу жойга олувчпнипг .\исобпга 
пеняни ^ам 1^ушган ^олда суммаси курсатилади.
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Тулов топш иригининг орк;а томонига тулов кисм ан  
тул ан ган и  (санаси к;исман туланган тулов суммаси, дол­
ган пул суммаси, кечиктирилган кунлар мик;дори) >̂ ак;и- 
да белги ^уйилади. Х^соб-китоблар чеклар билан х;ам 
ам алга оширилади.

Ч е к  унда курсатилган суммани чек берувчининг счё- 
тидан чек курсатувчининг счётига уткази ш  туррисида 
банкка бериладиган ёзма таклиф дир. Х^исоб-китоб чеки- 
нинг м иннм ал сум м аси 10 сумдир, хисоб-китоб чеклари  
банк томонидан акцептланган ва акцептланм аган булади  
.^амда лим итланган ва лим и тланм аган чек д аф тарчала- 
ри булади. Ч еклар С С С Р  Д а в л ат банки томонидан тай- 
ёрланган м ахсус (^атъ ий  хисоби бериб туриладиган) 
бланкаларга ёзилади. Т у л а ш  учун бериладиган чекларда  
^чириб ёзилган, тузатилган, тозалаб куйилган ва буш  
долган ж ойлари булм аслиги керак, кур сатилган  ракам ли  
сум м алар эса суз билан ёзилган сум м аларга аник; му- 
вофик келиш и керак. Ч екдаги имзо счёт очиш учун юбо- 
рилган нам унадаги имзо билан бир хил булиш и керак.

А гар  чекни бериш пайтида сотиб олувчиникг х;исоб- 
китоб счётида т у л а ш  учун зарур м аб лаг булм аса, унда  
банк чекни ^абул килмайди.

Туловчи таъм инотчига акцептланган чек ёзиб бери- 
ш и м умкин булиб, у  сузсиз туланиш и керак.

П у л  ва хисоб-китоб чек дафтарчаси, ш унингдек, л и ­
м итланган ва лим итланм аган чек д аф тарчаларини олиш  
учун банкка 896-форма буйича ариза берилади.

Т оварлар етказиб бериш ш артном алари ёки товар  
етказиб бериш нинг алохида ш артларида хисоб-китобнинг 
аккредитив формаси назарда тутиладиким, у ш унингдек  
хисоб-китоб ва кредит интизоми ^оидаларини бузган то­
вар сотиб олувчиларга нисбатан санкция сиф атида хам  
цулланилади. А ккред итив— бу сотиб олувчи банкнинг  
товар етказиб берувчининг банкига ортиб ж у н ати лган  
товарлар учун уларнинг счёт-фа к а р а с и  тулан ган ли ги  
^акидаги буйруридир. А ккредитив почта ёки телеграф  
оркали очилиш и мумкин. Товар етказиб берувчи банки- 
даги аккредитивнинг м аксим ал амал к;илиш м уддати—  
25 кундир. У  ф ацат битта етказиб берувчи билан х;и- 
соб-китоб к;илишга м ул ж ал лан ган . А ккредитив «¡уйилиши 
мумкин булган миним ал сум м а — 1 00  сум.

Харидор аккредитивни р асм ий лаш тир и ш  учун унга
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Хйзмат к^рсатаётган банк б^лимига 886-форма б^йиа
тузилган ариза беради. ( 9 2 - бетга ^ а р а н г).

896- Ф О РМ А

С о к о л ь н и к и  райп иш чет орги________
(ташкилотнинг номи)

Д авлат банкининг Сокольники бу- 
лими

36- Н О М Е Р Л И  А Р И З А
1980 й. 10 нюнь

Сиздаги бизнинг 9245250-счётнмиз 
буйича ^уйидагиларни бизга берпшни 
илтимос ^нламиэ:

1. Пул чек дафтарчаси турт 
дона 2 5  вара^дан

сони суз билан ёзилади.

2. Х,исоб-китоб чек дафтарчаси 
и к к и  дона 2 5  варацдан

3. Лимитлаштирилган (лимит депо-
нентлангани билан)_______дона_______
вара^дан
ссуда, хисоб-китоб, жорий счётдан 

Лимит —  сум суммадан белгилансин

4. Лимитлаштирилмагани учта 25 ва- 
рацдан таъминотчилар билан ^исоб- 
китоб ^илиш учун.
Чекни цулфлорли^, утдан ва урир- 
лашдан хавфсиз б^лган хонада са^- 
лаш мажбуриятини оламиз.

Чек дафтарчаларини бизнинг ходи- 
мимиз урт.

Б е л о в а  В .  А . олишига ишонч 
билдирамиз.

Б е л о в а н и н г  имзосини тасди^- 
лаймиз.
Мижознинг печати ва имзоси

Кассага талон 
счёт №  1980 й.

Расмнйлаштириш учун 
чек дафтарчалари олнждв

1. Пул чек дафтарчалари 
 дона

№  __________  дан.

№ __________  гача

2. ^исоб-китоб дафтар­
чалари _______дона

№  __________ дан

№ __________  гача

3. Лимитлаштирилган 
 дона

„\г ________  дан

№  __________  гача
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Телеграф 
аккредитивида 

уч 
нусхада 

ва 
почта 

аккредитивида 
беш 

нусхада 
тузилади. 

Охирги 
нусхаси 

мижозга 
аккредитив 

кабул 
цилинганлиги 

хакидаги 
тилхат 

сифатида 
кайтарилади.

М о с к в а д а г и  (( ¡л к а , о бласт ь) С о к о л ь н и к и ____________
а к к р е д и т и в  б е р у в ч и н и н г  н о м к __________________________________

Д а в л а т  б а н к и н и н г  С о к о л ь н и к и
б у л и м и  р айп ищ ет ор ги М . Ф . О  номери

А К К Р Е Д И Т И В  У Ч У Н  А Р И З А  №  28 
19 8 0  й и л  3  август  

Бизга УССРнинг Херсон шахрнда
б а п к н и н г  п о м и  о а  а д р е с и ,  ш а ^ а р ,  р е с п у б л и к а ,  у л к а  ( о б л а с т ь )  

область матлубот жамиятн союзииипг базаси бмлан 
т а ъ м и н о т ч н н н н г  н о м и  в а  а д р с с и  

^исоб-китоб 1^илиш учун П О Ч Т А  аккрсдптиви очипг
(п о ч т а , т е л е г р а ф )

шартлар цуйидагича:
1) туловлар транспорт у у ж ж а т л а р и га  а с о с а н

2) акцепт билан (кимнинг) акцепт си;) ёки кушим- 
ча шартлар

_____________________  шартпома_____________________
3) товарнинг тури м е в а л а р  1980 йил 8 февраль 
№  5
4) белгиланган стаицпясн________М о с к в а ___________

С о к о л ь н и к и  р айп иш чет ор ги
5) юк цабул |^илиб олувчн
6__________________________________________________ ) 

886- Ф О Р М А  
Аккредитив муддати 

_____________198 й. ________

Аккрсдитивнп ёппш муддати 
198 й.

Банк опсрацпясишшг 
тури____________________ № 6

Суммаси у ч  я и н г  б и р  ю з  сум.
Банкнинг аккредитив операциясига оид цоидалари бизга 

маълум, уларга риоя 1^илиш мажбуриятини оламиз. Пули ту- 
лапгаи ^ужжатларни бизга беринг. Уш бу топширицца оид 
телеграф харажатларини бизнииг счёт з^исобимиздан учирпнг. 

Мижознинг печати ва имзосн (бириичи нусхада)
Директор 
Бош бухгалтер

Д Е Б Е Т
аккредитив берувчинимг счёт 

номери 
К Р Е Д И Т

Балансдаги 740- счёт
сум аккредитив суммаси 

К Р Е Д И Т
Балансдаги 960- счёт сум 
телеграф харажатлари 
банк томонидан цуйиладн 
Калит

Калити тугри 
Банк томонидан текширмлдн 

198 й.
Банк пмзолари



Телеграф  орцали аккредитив очиш  учун аризани  
банкка уч нусхада, почта аккредитивы учун эеа беш  
нусхада берилади. А ризанинг биринчи нусхасида ха- 
ридорнинг имзоси ва печати цуйилади. А р и зан и нг хари- 
дорга ^айтариладиган охирги нусхаси банкнинг аккре- 
дитивни 1̂ абул ^илганлиги тутрисидаги ти л х а т булиб  
хизмат килади. Харидор аризада куш и м ч а  ш артларни, 
масалан, ю кларни транспортга о р ти ш -туш и р и ш  усул- 
лари, товарларни белгиланган п ун ктл ар га ж у н ати ш  ва 
бопл^аларни курсатиш  хуку^ига эга. У  ш унингдек, кур- 
сатилган ш ар тлар н и  (унинг м уассасасига хизм ат курса- 
тувчи банк ф армойиш и билан) узгар тир и ш и  ^ам мум- 
кин.

^и со б-ки тобн и н г акцепт формасида 883-форма буйи- 
ча тузилган тулов талабном аси к,улланплади (94- бетга  
к а р а н г ).

Т улов талабном асининг орка томонида кисм ан ту-  
ланган туловлар ^ак;идаги белги (сана, цисман тул ан -  
ган тулов суммаси, колдиц сумма, кечиктирилган кунлар  
сони, пеня сум м аси) ^уйилади.

Тулов талабном аси бош^а ш а^ ар лар  билан ва ш а^ар  
ичида олиб бориладиган ^исоб-китобларда асоснй ^нсоб- 
китоб ^уж ж атидир. У  товар етказиб берувчннппг ха р и ­
дор (ту л о в ч и )д а н  м аълум  сум м ани олиш ни ва уни товар  
етказиб берувчининг ^исоб-китоб счётига уткази ш н и  су- 
раб Д а в л а т банкига берилган ёзма топшириридир. Т улов  
талабном аси  товар етказиб берувчининг товарларни ор- 
тиб ж ун ати ш , бериш вацтида тузи л га н  счёти асосида  
ёзилади. Т улов талабном асида: 1) товар етказиб берув- 
чи (ю к ж у н атув ч и )н и н г ва харидорнинг номи; 2 ) улар-  
нинг счёт номерлари ва уш б у счётлар саклан ади ган  
банк ф илиали номери; 3) ш ар тн ом а ёки бую ртм анинг  
номери ва санаси; 4) ортилган (берилган) санаси ва 
транспорт ^уж ж ати н и нг номери; 5) илова цилинган  
^уж ж а тл а р  руйхати (номери ва сум м аси ) ёки тулов- 
нинг ним ага м улж алланганлиги; 6 ) тулов сум м аси; 7)  
тулов талабном аси  тузилган сана курсатилади.

Т улов талабном аси товар етказиб берувчи том оннинг 
тегиш ли лавозимли ш ахслари  том онидан имзоланади ва 
печати билан тасди^ланади. Т улов талабном аси ёзиш  
м ум кин булган минимал сум м а 25 сум, м а^аллий хисоб- 
китоблар буйича— 50 сум.

Т ул о в талабном аси тулик р асм ий лаш тир и лганд ан  
сунг товар етказиб берувчи уз банкидаги инкассога

9 3



i  о. *  fc я  3-Т У Л О В  Т А Л А БН О М А С И
“  *  £ *  я  Туловчининг банкига келиб тушдж
*  «  2 .5  а  Туловчннннг счётидан 19 8 0  й и л  2 6  август  купи чикари-
К О  шинг1,знн
S  ®  s  2 0 3 -В о е н т о р г  Вильнюс ша.^рндащ банк
«  со я 4 0  С е л г н л а п г а п  с т а н ц и я с и

S  si а, £ 'S о Юкни цабул килиб олувчи
шифры

— s o  о £ s  203-Военторг — -------------— ЛЬН----------
г  к а б у л  к и л и б  о л у в ч и и и и г  п о м п  в а  а д р е с и

Й о "  га 'V  ва ^ еРсои область матлубот жамиятнга ^арашлн сабзавот
5 я  о базасинннг Херсон ша.^ридаги банки (№  М Ф О ) счстига

к  н р ёэншиигнзни сураймиз.
0  „ £  "  Ю к  ж у натувчи сабзавот  б а з а с и . Ж у н а тиладигац станция
°  о я  *  я = уриплар сопи Х е р с о н
Я  €0 ^  \о с  —

*f»- ¥ § ю га ^  Я Ж унатиш  усулн ва
о я  а. § & ё  накладной квитанция-
к 2 3- я  синпнг номери (№ )X .. огирлиги 10 0 0 0  жуна-

е Э ч  3 g 2S012-UIapTHOMa тилгап санаси 20.08.
3 S „  h .8 о 80 й 
0 ^ 2- ~в о  я  Буюртма (заказ) номери (№ ) 89  12. 02. 80 и.

s- Id Ч га га --- ---------------- ;---------------------------------- ------
' --- шифр учун жоиЯ  ̂ w _

_ о  я  vo SЯ со о О 5-W О ^ 5 о ^53 ч  < о 5*н илова н;илипган ^ужжатлар (помсри ва суммаси) р^йхатн ёки 
2 ^ 5  . m т^ловнинг нимага м^лжаллангаплнги
NO CL S К ^ ш. :
схов8̂ «  S к *  у з и л г а н  т а р в у зл а р  у ч у н  26 . 0 8 . SÖ й. дагц 9 25-счёт
2  £ ¿ ’ g ta буйича тулаш

<  ч  (-« 2 Шартномада кузда тутилган ^ужжатлар туловчига_______
ч *  8* ч ?  s  198 ______  й да жйнатилган (топширилган).
Я  И :0) ”
•2 к 5 ч  Мижознинг печати ва нмзоси

883- Ф О Р М А
Тулов муддати 
Операция тури

Д Е Б Е Т  953048
ТулоБчишшг счёт номери 

К Р Е Д И Т
банк счётншшг номери*

449215 сум 
Товар етказиб берувчининг счёт 
номери сум**
Бюджет счётшшнг иомери (08) реа­
лизация цилппган фар^

1950 сум

тулон напбатинниг шифри
Контрол

шифри
кун учун пеиия
%  и дан сум
Суммаси сум

Пения билан ^аммаси
булнб /

Банкдан утказилгани

Банк нмзолари
198 й.



цуйидаги ^уж ж а тл а р н и  тацдим этади: а ) т^ло в талаб-  
номаларининг реестрини (884-форма) икки нусхада; б) 
бошца ш а^ар ^исоб-китобларида уч нусхад а ва бир 
ш а^ар ичидаги ^исоб-китобларда ту £ т  нусхада тулов  
талабном алари; в) счётлар.

Такдим  этилган (топ ш и р илган ) ^ у ж ж а тл а р  текш и-  
рнб чи^илгач, банк ходимлари реестрни имзолайдилар: 
реестрнинг биринчи нусхаси ва тулов тал аб н ом аси н н и г  
охирги нусхаси банкда (инкассо гр уп п а си д а ) цолдирила- 
ди, реестрнинг иккинчи нусхасини ^ у ж ж а тл а р  инкас- 
сога цабул цилинганлиги ^ацидаги ти л х а т слф атида то­
вар етказиб берувчига к;айтарилади, долган ^уж ж а тл а р  
(тулов талабном аси, счётлар) эса туло вчи ни н г банкига  

юборилади.
Тулов талабном аларининг реестри 884-форма буйича 

тузилади:

2-§. Счётлар акцептига дойр корреспонденциялар

Товар етказиб берувчиларнинг тулов талабнома.и. 
рига туловчининг акцепти (розилиги) буйича ^ац т_>. а- 
нади. Тулов талабн ом алар и га з^ац т у л а ш  учун :
олдиндан ёки кейин берилиши мумкин. О лдиндан берилл 
диган, акцепт тартибида хисоб-китоб цилиш да, агар ту  
ловчи уч иш  куни давомида, бир ш а^ар ичидаги хисоб- 
китобларда эса туловчининг банкига келиб туш ганда!. 
кейин (келпб туш га н  кунини ^исобга о лм аган  з^олда) ьккп  
кун мобайнида акцептдан бош тор ти лган л кги н и  маълум  
цилм аган булса, тулов талабном алари акцептланган деб 
топилади. Т улов талабном алари акцептнинг курсатиб  
утилган м уддатлари тугагандан кейинги кун туланади. 
У ш б у  м уддатлар давомида туловчи банкка тулов т а ­
лабном аларининг акцептидан бутунлай ёки унинг 
лум цисмидан бош тортганлигини (бош  тор ти лган ли к с.: 
бабларини кур сатган  з^олда) м аъ лум  к,илиш ^у^укига  
эга. Товар етказиб берувчиларнинг тулов тал а б н о м а ­
лари акцептидан бутунлай ёки ун и н г м аълум  кисмидан  
бош тортиш  учун асослар (м о ти влар ) Х а л ц  истеъмоли  
товарлари етказиб бериш тугрисидаги Н изом нинг 50, 
51 -п у н к тн д а  ва С С С Р  Д а в л а т банкининг 1970 йил  
10 ию лдаги 2- сонли И нструкциясида кузда тутилган.

А кц еп тд ан бутунлай бош торти ш  учун куйидагилар:
1 )то в а р га  бую ртма берилмаган ёки ш артном ада кузда  
тутилм аганлиги; 2 ) товар керакли адресга туш ири лм а-
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ганлиги; 3) товар харидорнинг розилигисиз муддатидан  
илгари етказиб берилганлиги; 4) илгари хаки туланган  
товар учун талабном а ю борилганлиги; 5 ) йук; (ж унати л- 
м а га н ) товар учун талабном а берилганлиги; 6 ) акцепт- 
нинг белгиланган муддати ичида товарнинг сифатсиз- 
лиги, комплекти тули^ эм аслиги ани^ланганлиги асос 
булади.

А кц еп тд ан цисман бош тортиш  учун цуйидагилар:
1 ) товар ёки тара нархининг ошириб ю борилганлиги;
2 ) товарларнинг ш артном ада кузда тутилганидан ор- 
тщ  микдорда ж унатилганлиги; 3) товарга цисман ха^  
туланганли ги ; 4)_ бую ртма берилган товарлар билан

884- ф о р м а

Туловчи М о с к в а  Роскульт т орг б а з а с и

Д авлат банкинпнг Москва шахар контораси

1980 йил 23 май 198______  й
294- Р Е Е С Т Р

1980 йил 20 майдан бошлаб 
берилган й и ги р м а  м и н г  стти ю з  
у н  и к к и  с у м л и к  товарлар учуа 
инкассога 2 та тулоз талабно- 

масини такднм этамнз

кредит муддати 
942100

Товар етказиб 
бсрупчп счётининг 
номери _______________

2071200 сум
и м лап

80 8 1 1 3  

1  10 8  1 1 3

10  8 5 3 -6 0  

1 0  1 2 8 -4 0

Товар етказиб берувчинпнг Банк томонидан 19 8 0  й и л
печати ва имзоси 2 3  м а й д а  текширилди

( И м з о )

бирга бую ртм а берилм аганлари ^ам ж унатилганлиги;  
5 ) товарнинг бир кисми сиф атсиз, ностандарт, п аст сорт- 
лн эканлиги; 6 ) ^ уж ж атд а хаци^атда ж у н ати л м а га н
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товар цуш иб курсатилганлиги ; 7) товарни товар етка- 
зиб берувчининг ю кни кузатиб келган ваки л и д ан  каб ул  
килиш -топтириш га оид х уж ж а тл а р  буйича к аб ул  кили ш - 
да кам ом ад ан икланганлиги  кабилар сабаб булади.

Туловчи акцептдан олдиндан бутунлай ёки ^исм ан  
бош тортганда банкка икки адресга: товар етказиб бе- 
рувчи м уассасасининг банки ва товар етказиб берувчи­
нинг узига телеграм м а бериши керак. Т елегр ам м а  
уч нусхада тузилади: биринчи нусхасига тул о вчи  банки- 
нинг имзоси ва печати куйилиб ш у куннинг узидаёк, те- 
леграф га берилади; иккинчи нусхасинн туловчи имзо- 
лайди ва паст том онига «Телеграм м а ^ийм атини биз- 
нинг...-счётдан чицаринг» деб ёзиб ^уяди. Телеграф  
хараж атлари  туловчиларнинг счётларидан телеграм м а- 
нинг учинчи нусхаси асосида х;исобдан чи^арилади.

Телеграм м алар тузиш н и  сод далаш тириш  ва банк ха- 
р аж атларини  кам айти р иш  ма^садида м ах сус телеграф  
коди иш лаб чи^илган булиб, унда тел егр ам м ал ар н и н г  
траф арет тексти нам уналари бор, туловчи унга зарур  
реквизитларнигина к;ушади. М асалан, туло в талабном а- 
лари акцептидан бую ртм а берилмаган ёки ш артном ада  
кузда тутнлм аган товарлар буйича бутун лай  бош  тор- 
тилганда кодланган «алмю д» сузи курсатилади, то вар ­
лар керакли адресга ж ун ати лм аган лиги  учун бош тор- 
тилган д а— «алнаг», акцептдан бутунлай бош  тортганда  
— «алеба», ^исм ан бош  тортилганда— текст бошида  
«алире», охирида— «алтич» сузи ёзилади.

А кцептдан бутунлай бош тортганлиги хакидаги те­
леграм м а куйидаги тарзда тузилиш и мумкин.

Тулов талабном аси  акцептидан ^исм ан бош тортил- 
г&нда туловчи, бундан таш кари, товар етказиб берув-

Иккита адрес

Смоленск Давлат банки 
Копияси: Смоленск пойабзал фабрикасн

Алеба Бобруйск саноат торги 16 июлдаги НР564 тулов талаб­
номаси акцептидан (2400) бош тортади Алнаг 

Бобруйск Давлат банки

1980 йил 13 июль Телеграмма кипматини бизнинг
№  752100 счётдан чикаринг

Бобруйск саноат торгининг директори (имзо)
Печать

Бош бухгалтер

7— 10 9 7



чнга унинг бош тортганлигини асослаб берувчи мукам -
м ал хисоб-китобни ж у н ати ш и  керак (товар етказиб  
бериш  туррисидаги Н изом нинг 52- п у н к т и ). Кейин бери- 
ладиган акцепт тартибида з^исоб-китоб килиш да тулов  
талабном алари улар туловчининг банкига келиб туш га н  
захоти дархол туланади. Туловчи тулов талабном алари  
бьн кка келиб туш ган д ан  сунг уч иш куни мобайнида  
(туло в талабном аси келиб туш ган кун хисобга кирмай- 
д и) акцептдан бош тортилганлиги з^ацида м аълум  ^илиш  
^у^у^ига эга. А кцептдан бундай тарзда бош  тортганда  
туловчи уз банкига тур т нусхада ариза топш иради. Ари- 
за банк ходимлари том снидан текшириб чи^илгач, тул аш  
рад цилинган сумма туловчининг счётида тикланади.

А кцептдан бош тортиш  ^а^идаги ариза 870-форма  
буйича тузилади 9 9 - бетга царанг).

А кцеп тдан бош тортиш  ^ак.идаги аризанинг биринчи  
нусхаси асосида тул ан ган  сум м а товар етказиб берув- 
чининг счётидан чик;арилади ва туловчининг счётига  
ёэилади. И ккинчи ва учинчи нусхалари туловчи ва товар  
етказиб берувчинннг (агар уларга битта банк хизм ат кур- 
сатаётган булса) счётларидан кучнрм аларга илова  
килинади, туртинчи нусхаси эса акцептдан бош тортил- 
ганлигини учётга олиш  учун фойдаланилади. А гар  счёт- 
лар Д а в л а т банкининг (бир ш ахардаги) турли булим ла-  
рида булса ёки хисоб-китоблар бошка ш ахарлар билан  
олиб борилаётган булса, аризанинг иккинчи нусхаси то ­
вар етказиб берувчинннг банкига ж унатнлади.

3- §. Д ебиторлар ва кредиторлар билан счётларни  
солиш тириш  ю засидан олиб бориладиган ёзиш м алар

Д ебиторлар ва кредиторлар билан олиб бориладиган  
барча ^исоб-китоблар савдо таш килотлари ва корхона- 
лари нинг бухгалтерия балансларида акс эттирилади. 
С С С Р  М олия министрлиги томонидан 1967 йил 12  июлда  
тасд и клан ган  Б ухгалтерия з^исоботлари ва б аланслари  
туррисидаги Н изом дебиторлар ва кредиторлар билан  
олиб бориладиган хисоб-китобларни йилига кам ида ик- 
ки м арта инвентаризация уткази ш н и  кузда тутади.

Д ебиторлар ва кредиторлар билан олиб бориладиган  
з^исоб-китоблар инвентаризацияси счётларда цолган 1ф л -  
диц сум м аларни  бухгалтерия учёти з^ужжатлари буйича  
синчиклаб текш ириб чи ^и ш д ан иборат. Бир ш а^ар ичи- 
даги хисоб-китоблар буйича инвентаризация н а ти ж а л а-
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Д авлат банкииииг Ф р у н з е  булими

1980 й. 4 март акцептдан бош тортиш хасида ариза №  125

М о с к в а д а г и  Ф р у н з е  р айп иш чет о р ги, С т а н к е в и ч  к у часи , 1 2
( т у л о в ч и и и п г  и о м и  в а  а д р с с н )

1980 й. 3  м арт даги Суммаси 2 0 3 -5 0  сумлик 8158-тулов талаб- 

номаси акцсптидан --- - бош тортиш хакида ариза
к и с м а н

1 980  й. 2  м арт даги 5 0 2 0 - н а к л а д н о й  б у й и ч а ________________________
Товарни 10- «Мосмолоко» магазипи ^абул ^илиб олди

Тулоп талабномасинипг акцсптидан бош тортилганлик 
ха^идаги 19 8 0  й. 3  м арт да бизиинг шахсий счётдап утказилгаи 

суммани
_________и к к и  ю з  с у м  5 0  тий и н н и  товар ет казиб б е р у в ч и

с у м м а с и  с ? э  б и л а н

2 -  М о см о л к о м б и н а т  —  М о с к в а  В о к з а л ь н а я , 1 2
______________________________________________ счётидаи >;исобдан

( т о в а р  е т к а з и б  б е р у в ч и и н н г  и о м и  в а  а д р с с и )  
чикаришингизни ва бизнииг Ф р у н з е  р а й п и ш ч е т о р ги д а ги  
счётимизга утказишингизни сураймиз

К,ушимчалар А к ц еп т д а н  б о ш  т орт илганлик с а б а б и  —  к с р а к л и  

а д р е с г а  ж у н а т и л м а га н л и ги

Туловчииинг печать ва имгоси (биринчи нусхада).

870- форма

198 __________  й. __________
банкка келнб тушган 

санаси

О п е р а ц и я  
т у р и  №  6

Мемориал ордер
Д Е Б Е Т

8 4 5 2 0 1 - баланс счёти
счет номери

К Р Е Д И Т
929515

счёт номери

с у м м а с и  203-50 сум 
р а к а м  б и л а н

банкдан
утказилди

198_______ й.
Банк имзоси



ри юзасидан ^исоб-китобларни солиш тириш  акти тузила- 
ди, унда ^ар икки таш килотнинг учёт м аълум отлари  
асосида хисоб-китобларнинг акт тузилган кундаги холати  
курсатилади. >^ар икки томоннинг учёт ^ уж ж атларид а  
ф ар^лар булм аган тацдирда, актда кредитор таш кило тга  
тегиш ли булган карз ^олдири курсатилади.

А гар текш ириш  давомида фар^лар ани^ланган бул- 
са-ю, лекин томонлар келиш иб бир царорга келган бул- 
салар, актда хар икки таш килотнинг учёт >;уж жатларига  
цандай тузати ш лар  киритиш  зарурлиги белгиланади, 
акс ^олда эса актда ^арз суммаси ва фарк, келиб чик;- 
^анлигининг сабаблари курсатилади.

А к т икки нусхада тузилади (том онларнинг ^ар бири 
учун бир н усхад ан ), фарк, борлиги ани^ланган ^олларда  
— уч нусхада тузилади, учинчи нусхаси келиш м овчилик- 
ни арбитраж да куриб чик,иш ха^идаги аризага илова 
^илинади.

Б ош ка ш а^ардаги дебиторлар ва кредиторлар билан  
олиб бориладиган хисоб-китоблар инвентаризацияси  
ш ахсий счётлардан олинган кучирм аларни алм аш ти риш  
йули билан амалга оширилади. Б у кучирм аларни кре­
диторлар уз дебиторларига цуйидаги форма буйича ту- 
зплган талабн ом а-хат куриниш ида ж унатади:

ф а б р и к а  Москва «Весна» савдо фнрмасн
Ш ТАМ П И Москва, Калинин проезди, 17

1980 йил 1 сентябрнга Спзпннг зиммапгизда суммаси у'[ мннг 
бир юз кпрк (3140) сум 82 тнйнн карз бор. Курсатплган карз бор- 
лигиии 1980 Гтл 10 сснтябргача тасдиклашипгизни сураймиз.

И л о в а :  шахсий счстдан кучирма.
«Восход» фабрикасинииг 

Печать директори (имзо)
урпи Бош бухгалтер (и м з о )

Д ебитор-таш килотлар талабном а-хатни олгач, к у р са ­
тилган ^арз цолдири туррилигини ун кун ичида тасдик- 
л ьш ла р и  ёки уз эътирозларини хабар кили ш лари  керак. 
Тасдик; ёки эътироз куйидаги формадаги ж авоб хатда  
баён ^илинади:
Москва «Весна» саидо фирмаси Владимирдаги «Восход» трико- 

штампи таж  фабрикаси
Владимир ша^ри, Серов 
кучаси, 12
Сизнинг 1980 й. 3 сентя- 
брдаги 124-9-номерли 

' хатингизга жавоб.
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Шахсий счётимизнинг 1980 йил 1 сентябрдаги холати буйича 
уч минг бир юз кирк (3140) сум 82 тийиндан иборат сальдони тула 
тасдиклаймиз.

Москва «Весна» савдо фнрма- 
сининг директор» ( и м з о )

Бош бухгалтер (и м з о )

Бундай хатлар икки нусхада тузилади, унинг бир 
нусхаси дебитор ёки кредиторга ж унатилади.

Т аш к и л о т ва корхоналарнинг рахбарлари дебитор- 
л и к карзларини уз вацтида ундириш  чораларини куриш -  
лари керак. Бухгалтерия хисоботлари ва б аланслари  
тугрисидаги Н изомга мувофик; (48-м одда), кредиторлар  
дебиторлик (банк томонидан инкассо цили нм ай ди ган) 
^арзи вуж удга келган кундан бошлаб, 30 кундан кечик- 
тирмай, уни маж бурий тартибда ундириш  ю засидан  
даъво ^узраш лари мумкин. Кредитор даъво кузгагун га  
кадар, дебиторга ^арзни уз ихтиёри билан узи ш ни  так-  
лиф  ^илиб, хат ж у н ати ш  керак. Д ебиторлик царзларини  
узи ш  ^а^идаги хатлар уч нусхада тузилади: бир нусхаси  
бую ртм али хат билан царздор (дебитор) га ю борилади; 
иккинчиси— бухгалтерияда цолдирилади, учинчи нусха- 
сп эса м аж бурий тарзда ундириш  учун и ш ни  ар б итр аж  
ёки судга бериш ^оллари учун эхтиётдан са ^ л аб  ^уйи- 
лади.

VI боб
М А Ъ М У Р И Й  В А  М Е * Н А Т  М А С А Л А Л А Р И Г А  

О И Д  ^ У Ж Ж А Т Л А Р

1-§. Буйру^ ва фармойишларни баён ь,илиш
Б уй ру^ ва ф ормойиш лар м уассаса ва корхоналар  

рахб арлари чицарадиган фармойиш  берувчи ^ уж ж а т-  
лардан иборатдир. Б у  ^ уж ж атл ар д а буйсунувчи барча  
корхоналар ва ш ах сл ар н и н г баж ариш и учун м а ж б у ­
рий булган буйру^лар булади. Б уйруц  —  бу муассаса, 
корхона (унинг таркибий булинм аси) нинг рахбари  
томонидан асосий ва оператив вазиф аларни яккабош чи-  
л и к  асосида ^ал этиш  ма^садида чи ^арилади ган ^уку- 
^ий актдир. Айрим холларда буйру^ буйсуниш идан  
цатъи назар, таш ки л о тл а р  ва лавозим ли ш ах сл ар н и н г  
кенг доираси учун таа л лу ц л и  булиш и м ум кин. Буйруц- 
лар ^у^ум ат конунлари, карорлари ёки ф арм ойиш лари  
асосида, юцори о рганларнинг буйруцлари ёки инструк- 
циялари асосида ва уларни баж ариш  учун, ш унингдек,

П е ч а т ь

Урии
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м авж уд таш килот, корхонанинг ф аолияти билан борлиь; 
булган м асалалар буйича таш аббус кур сатиш  тартибида  
чицарилади.

Буйру^лар м азмунига цараб, ш ахсий составга оид 
буйру^лар ва умумий м асалаларга оид буйруцларга бу- 
линади. Ш ахси й  составга оид буйру^лар билан таш ки л о т  
ходимларининг бирон иш га тайинланиш и, бошк;а иш га  
утказилиш и ва иш дан буш атилиш и, ш унингдек, турли  
рагбатланти ри ш  ва чора куриш лар расм ийлаш тирилади. 
Ходимларни бопщ а иш га утказиш  ^ацидаги буйруцлар, 
одатда битта хулосадан иборат булади. Б аъзи ^олларда  
бундай буйруцларга «асослар» ёки «справкалар», яъни  
буйрук учуй асос булган ф акт ёки ^ у ж ж а тл а р  илова ^и- 

линади. М олиявий-моддий м асалалар ю засидан чи^ари- 
ладигаи буйруклар ^ам худди ш у тартибда р а см и й л аш ­
тирилади. Т аш ки л и й  м асалаларга оид буйруцларга ку- 
пинча уш б у буйруцнинг чицарилиш ига туш ун тир и ш  бе- 
рувчи асослар илова ^илинади.

Б уй рук лойи^асини м аълум таркибий звено ёки ай- 
рим лавозим ли ш ахслар ра^барнинг топш иригига бино- 
ан тайёрлайдилар. Буйрук, лойихаси барча манф аатдор  
таркибий булинм алар ва лавозимли ш ахслар билан ке- 
лиш иб тузилади.

Б уйрук лойихасига уни тузган ходимлар, ш унингдек, 
лойи^а келиш илган лавозимли ш ахслар виза ^уядилар. 
Т аш ки л о т ш татид а ю рисконсульт бор булса, юрискон- 
сультнинг л;ам буйру^нинг мазмуни совет ^онунлари, 
^укум ат царорлари ва юцори органлар директиваларига  
зид эмаслигини тасдицловчи имзоси булиш и керак.

Буйруц ф орм уляри цуйидаги реквизитларга эга б у­
лади: 1 ) ведомство номи; 2 ) м уассаса номи; 3) ж ужж ат  
(буйруц) нинг номи; чицарилган санаси; 5) индекс  
(н о м е р ); 6 ) чик;арилган жойи; 7) текстга сарлав^аси; 
8 ) текст; 9) гуво^нома состави (имзо, п е ч а ть ); 10) кели- 
ш ил ган л ик ^ацидаги белги.

Б уйруклар реквизитларни Г О С Т  6.39-72 га мувофиц  
ж ой лаш ти р ган  ^олда А 4-ф орм атдаги б л анкага босилади.

Б уйруц^а имзо ^уйилгач, уни к;айд к;илиш вактида  
(у  махсус ж ур н ал д а цайд ^илиб борилади) календарь  
йил бошидан бош лаб, тартиб номери билан номерланади. 
Б уйруц санасини ра^бар унга имзо чекиш  вактида цуя- 
ди. Буйрук; чи ^арилган ж ой унг томонда, сана цуйилган  
цаторда курсатилади.

Б уйрук тексти одатда икки цисмдан: таъкидловчи
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вг. ф арм ойиш  берувчи кисм дан иборат булади. Т  а ъ- 
к и д  л о в ч и  цисмида буйрук чикариш ни келтириб чи- 
^арган ф актлар баён этилади ва анализ к;илинади. Б у  
к;исмда баъзан юкори органнинг акти баён ^илиниб  
буйрук; уш б у актни б аж ар и ш  мак;садида чн кар и л аётган -  
лиги таъкидланади. Бундай ^олда таъкидловчи кисм ида  
актнинг номи, номери ва санаси аник; курсатилади.

Б аъзи холларда буйру^да юк,ори органнинг кур сат-  
маси баён килинади, буйрук; у ш б у  курсатм ани  б а ж а р и ш  
учун чи^арилаётганлиги таъкидланади. Б унда буйруц- 
нинг таъкидловчи кисмида актнинг номи, номери ва с а ­
наси курсатилади.

Б уйруцнинг ф а р м о й и ш  б е р у в ч и  ^исми буйруц  
ф ормасида баён к;илинади ва «Бую рам ан» сузи билан  
бошланади, у ало^ида като р га катта ^арф лар билан  
ёзилади. Б уйруцнинг ф арм ойиш  берувчи кисм ид аги  фор- 
мулировкаси турли маъно келиб чик;ишининг олдини  
олиш  максадида конкрет, аник ва р авш ан  булиш и  
керак. Б уйрукнинг бу к;исми уш б у буйрукнинг б аж ар п-  
лиш ига ж авобгар орган ёки ш ахсни кур сатиш  билан ту- 
галланади.

Л авозим ли  ш ахснинг имзоси ёнида ун и н г фами- 
лияси, исми ва отасининг исмини курсатиш  лозим.

Б уй р ук лойихасини босиш  (печать к и л и ш )д а  цуйи- 
даги ^оидаларга амал цилиш  керак. «Б уйрук» сузи ва 
буйруцни чик;араётган органнинг номи разряд (^ар ф лар  
орасини очик.) р^илиб аж ратилм айди ва таги га чизил- 
майди. Т аш ки л о т номи остидаги ^атор ур таси га буй- 
рук;нинг номери цуйилади, кейинги ^аторда чап томонда  
сана, унгда — буйрук чицарилган жойи курсатилади. К,а- 
торлар ораси— 1,5 интервал булади. Б уй р укн и н г сар- 
лав^аси  кичик харф билан разрядсиз ёзилади, баъзан т а ­
гига чизилади. Сарлав.^анинг юк;ори ва п астки  томони- 
дан ту р т интервал жой к,олдирилади, пун ктлар  орасида  
эса икки интервал жой колдирилади.

Б уйрукнинг рахбар имзолаган биринчи нусхаси асл  
нусха булиб, у таш к и л о т канцеляриясида са^ланади. 
Б уй р ук текстида тузати ш л ар  ёки узгар тир и ш лар  к;и- 
л и ш га  йул цуйилмайди. А гар  узгартири ш лар киритиш  
ёки ян гл и ш  чи^арилган буйрукни бекор ки л и ш  зарур  
булса, янги буйрук чицарилади.

М а в ж у д  таш кило тн и н г барча ходим ларига тегиш ли  
булган буйруклар эълонлар тахтасига осиб цуйилади. 
Б уй р у^ л а р — уни б аж арувчиларга буйрукнинг асл нус-«

1 0 3



хасининг ор^аси ёки ^ошиясида ёзилган ти л х ат билан  
берилади.

Б уйру^лар махсус даф тарларда кайд цилиб борила- 
ди. Б у даф тарларни буйру^ларнинг баж арилиш ини на- 
зорат килиб турувчи масъул лавозимли ш ахслар мунта- 
зам равиш да куздан кечириб туриш лари керак.

Ф арм ойиш лар  —  инвентаризация утказиш , байрам  
кунлари савдони таш ки л  этиш  ва ш унга ух ш а ш  опера- 
тив масалаларни, шунингдек, чицарилган буйруцларни  
баж ариш  учун мулж алланади. Ф армойиш лар буйру^лар  
учун м аж бурий булган элементларни ^уллаган холда  
расм ийлаш тирилади. У лар буйру^лардан сарлав^асининг  
йу^лиги билан ф арц цилади. Ф армойиш  текстида «Бую - 
раман» сузи урнига «Таклиф  этам ан» деб ёзилади.

2-§. И нструкцияларни баён цилиш

И н стр укц и я— бу муассаса, таш килот, корхоналар  
(уларнинг булинма ва хизм атлари)нинг, лавозимли  
ш ахслар ва граж данлар ф аолиятининг таш килий, ил- 
мий-техникавий, технологик, молиявий ва бош ^а м ахсус  
томонларини тартибга солувчи коидаларини белгилаш  
ма^садида д авл ат бош карув органлари томонидан чи- 
^ариладиган (ёки уларнинг ра^бари тасдицлайдиган) 
актдир. И н стр укц н ялар  фармойиш  берувчи ^уж ж атл ар  
булиб, улар бутун таш кило т фаолиятиии, шунингдек, 
унинг айрим таркибий булинмаси ёки ходимлари фао- 
лиятини уз ичига олади. О датда инструкцияларни та ш к и ­
лот ра.\бари, ь;онунда белгиланган хрлларда эса систе­
ма ёки м инистрликнинг юкрри звенолари тасдицлайди. 
И нструкци ялар уз характерига кура амалий ишда до- 
имий цулланм а булади ва озми-купми амал ^илиш  муд- 
датига эга булади. Бундай инструкцияларга мисол ки ­
либ, «Товарларни ^абул ^илиш  тугрисидаги И н с т р у к ­
ция», «Товарларни кредитга сотиш  тартиби тугрисида», 
«Товарларни ^айта бахолаш  тугрисида»ги и нструкц ия­
ларни курсатиб ути ш  мумкин.

И нструкци ялар наш р этилгандан сунг келгусида  
мунтазам равиш да тулдирилиб ва янгилаб борилади. 
И нструкцияда кутари лган м асалалар ю засидан ало^ида  
ф армойиш лар чи^ариш  тавсия этилмайди. Б аъзи хол- 
ларда инструкциянинг тегиш ли булимига янги пункт ки- 
ритилади, унга одатда «а» ^арфи куш и л ган  ^олда ол- 
динги пункт номери берилади. Бундай тартиб ^оидалар
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ва рахбарлик курсатм аларни  узлукси з кодиф икация  
^илиш  (б и р л а ш ти р и ш )га  ва царама-к,арш и ф арм ойиш - 
ларни бартараф  кили ш га имкон беради.

И нструкциялар одатда м уассасан и н г таркибий булин- 
маси вазифалари, хар бир ходим нинг вазифаси ёки иш- 
лар изчиллигининг батаф сил баёни куриниш ида тузилади.

О датда инструкциялар ш ахссиз формада ёки учин- 
чи шахе номидан тузилади, бироц иккинчи ш ахе номидан  
м урож аат килиб тузилган и нструкциялар конкретро^  
ва жонлирок; булади.

У лгур ж и  базаларда склад  операцияларини ам алга  
ош ириш  ю засидан тузилган инструкциянинг нам унасини  
келтирамиз:

1. Бугун складга цандай юклар келтирнлншнни (уларнинг номи 
ва габаритларини; билиш хамда уларни тушунтнриш ва жойлаш 
учун олдиндан жой тайёрлаш.

2. Транспорт воситаларининг бекор туриб цолишнни бутунлай 
бартараф этишга эришган холда, товарларни цабул ^илиш ва бе- 
риш буйича барча операцияларни тез ва аник бажариш.

3. Х,ужжатларда курсатилган товарларни 1^абул килишда мик- 
дор ва сифат жихатдан фарь;лар борлиги ^акидаги актларни уз 
вактида тузиш.

4. Келиб тушган товарларнинг аник учётини мунтазам юритиш.
5. Товарлар складда нормал сакланиши учун шароит яратиш.

И нструкцияларда одатда д али ллар келтирилмайди. 
А ммо баъзи ^олларда у ёки бу тавсиянинг мацеадини  
туш ун тир и ш  ма^садга мувофикдир.

3-§. Протоколларни баён цилиш

П ро токо л— бу турли м асалаларнй  м у^окама кили ш -  
кинг бориш и ва йигилиш лар, кенгаш лар, конференция- 
лар хамда коллегиал органларнинг м аж лисларида каб ул  
килинган карорлар акс эттириладиган хуж ж атдир. П ро- 
токолни ё ш татдаги секретарлар, ёхуд м аж лис (к е н га ш )  
да сай ланганлар олиб боради. Товарлар етказиб бериш  
буйича келиш м овчиликларни бир битимга келиш тир и ш  
протоколлари, баланс ком иссиясининг протоколлари, 
м ехнат низолари буйича ком иссия кенгаш ини нг прото­
коллари, касаба сою злари м ахаллий ком итетининг иш- 
дан б у ш а ти ш  м асалалари буйича протоколлари каби ripo- 
токоллар ва бош ^алар ю ридик ж ихатдан катта ахами- 
ятга эга. Ч унки м аж лис ва кенгаш ларнинг протоколда  
акс эттир и лган  ^арорларигина ю ридик кучга эга булади,
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ана ш унинг учун ^ам протоколни турри ю ритиш- 
нннг а^амияти катта. Бундан таш ^ари, протоколни тур­
ри ю ритиш  ^абул ^илинган царорларнинг цонунийли- 
гини текш и риш га ва уларнинг баж арилиш ини контрол  
цнлиш га имкон беради.

Протокол формуляри цуйидагиларни уз ичига олади" 
1 ) х у ж ж а т (протокол) турининг номи; 2 ) м аж л и с (йи- 
рилиш ) уткази лган  сана ва протокол номери; 3) муас- 
саса номи ва кайси ведомствога цараш лилиги; 4) м аж лис  
(йирилиш) рахбарлари —  раис, секретарнинг фамилия- 
си, исми ва отасининг исми; 5) цатнаш увчи лар ^а^и- 
даги м аъ лум о тлар — цатнаш увчилар унча куп булм аса  
уларнинг фамилияси, исми ва отасининг исми алф авит  
тартибида ёзиб чи^илади, долган холларда эса уларнинг 
ум ум ий сони к;айд ^илиш  (регистрация) варарига илова 
^илиб курсатилади; 6 ) таклиф  цилинганлар фамилияси  
вг уларнинг лавозими курсатилади; 7) кун тартиби  
(докладчиларни курсатган холда курилган м асалалар  
р уй хати ); 8 ) протокол тексти; 9) ^абул цилинган к,арор- 
лар; 1 0 ) протоколга цилинган иловалар руйхати (вар а^  
сони кур сати л а д и ); 1 1 ) раис ва секретарнинг имзолари.

«П ротокол номери» реквизита >̂ ар бир календарь йил 
бошидан тартиб номери билан куйилади.

«П ротокол тексти» реквизита, яъни унинг асосий маз- 
мунининг баёни маж лис, йирилиш ва хоказоларнинг кун  
тартиби пунктига мос равиш да булим ларга аж рати ла-  
ди. Б ули м лар: тингланди— сузга чицдилар— к,арор к,а- 
бул цилинди формуласи буйича тузилади. «Тингланди»  
сузи катта ^арфлар билан ёзилади. Ундан сунг икки  
ну^та куйилади. С унгра хат бошидан докладчининг ф а­
милияси, исми, отасининг исми ва лавозими курсатил-  
гач, тире куйилади ва доклад мазмуни цис^а баён ци- 
линади. «С узга  чш<дилар» сузи «Тингланди» сузига ух- 
ш аш  ёзилади.,

К уриб чи^илган м асалалар (овоз бериш н ати ж ал а-  
рини ^ам кур сатиб ) ю засидан ^абул килинадиган ^арор  
бир ёки бир нечта пунктдан иборат булиш и ёки икки  
^исмдан иборат — таъкидланувчи ва хулосали резолюция  
куриниш ида булиш и мумкин. Т а ъ к и д л а н у в ч и  цис- 
мида одатда мухокама килинаётган м асаланинг а^а- 
мияти белгиланади, эри ш и лган ю тук ва кам чиликлар  
курсатилади, х у л о с а л и  цисмида эса к;уйилган маса- 
лаларни б а ж ар и ш га ^аратилган тадбирлар, уларни ба- 
?карувчилар ва б аж ар и ш  м уддатлари курсатилади.
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К енгаш ни нг бориш ини цай д ар а ж а д а  ёритиш га к;а- 
раб, протоколлар цисца ва тул и к булиш и мумкин. К,ис- 
ца протоколларда ф а^ а т кун тартиби, докладчилар, му- 
нозарада сузга чиццанларнинг ф ам и ли ялар и  ва цабул  
^илинган царорлар курсатилади. Б ундай протоколлар  
уларга сузланган нутклар  (д окл ад л ар ) нин г м азм уни  
баён ^илинм аслиги сабабли, кури лган м асалалар н и н г  
му^окамаси хасида тул и к тасаввур бермайди. С у з л а н ­
ган нутц (доклад) ларнинг мазмуни баён ^илинган тулик; 
протоколлар ф ака т маж лис, кенгаш  характери ^а^и- 
дагина эмас, балки ум ум ан таш ки л о т ф аолияти ^ацида  
х,ам фикр ю ритиш га имкон беради.

А гар  айрим м асалалар ю засидан д окладлар олдин- 
дан тайёрланган булса, улар протоколга илова к;илина- 
дн ва бу ^а^да протокол текстида докладчининг фами- 
лиясидан кейин ёзиб к;уйилади.

Ж уд а му^им маж лис, кен гаш лар даги  чи ^и ш лар сте­
нография цилинади. С тено грам м алар м аж лис, кенгаш - 
ларнинг тулиц, сузм а-суз ёзиб олинган текстидан ибо- 
рат. С тенограм м алар н;ис!^а протоколга илова цилинади.

П ротоколлар копияси ёки ул ар н и н г кучирм алари  
манф аатдор таш кило тлар  ёки айрим ш ахсл ар га юбори- 
лади.

4-§. Х и зм атга оид ва ш ахсий сп равкаларни  
баён ^илиш

Т аш ки л о т фаолияти ёки айрим ходим ларнинг ме^- 
нат ф аолияти билан богли^ булган турли ^олатлар ва 
ф актларни тасдицловчи ж уж ж ат сп р авка деб аталади.

С п р а в к ал а р  хизм ат (и ш ) га оид ва ш ахсий булиш и  
мумкин. Х и з м а т г а  о и д  сп р авкалар д а таш ки л о т ф а ­
олияти з^ацида м аълум  бир инф орм ация булади. У ла р  
ю^ори таш ки л о тл а р га  ёки таш к и л о т ичидаги таркибий  
булинм аларга берилади. Ш а х с и й  с п р а в к а л а р д а  
ходимнинг иш  жойи, иш  стаж и, иш  ^аки, лавозими, ма- 
лакаси ва бош калар ^ацида м аъ лум о тлар  келтирилади.

)^амма справкалар м аълум  бир м ацсадга м ул ж а л -  
ланган булади. М асалан, хизм атга оид баъзи сп равка-  
л зр  юцори таш кило тни нг царор цабул цилиш и учун, 
м аб ла г билан таъ м ин лаш  ха^идаги сп р ав к а л а р — к а п и ­
тал  ^ури лиш  ш артном асини тузи ш  учун, ста ж  хакидаги  
ш ахсий сп р ав к а л а р — пенсия тай и н л а ш  учун зарур ва  
хоказо. Ш ахси й  спр авкалар н ин г ним ага м ул ж а л л а н -  
ганлиги, одатда, текст охирида курсатилади, м асалан:
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<кСправка соц и ал  таъминотнинг С окольни ки  рай он  бу- 
ли м и га тацдим этиш учун берилди ».

С п р а вкал а р  ^уйидаги реквизитларни уз ичига олади: 
1 ) ^уж ж а тн и н г номи; 2 ) справка берган таш ки л о т номи;
3) справка берилган сана ва унинг номери; 4) сарлавха;
5) адресат таш кило тни нг номи ёки справка берилган  
ш ахсни нг фамилияси, исми ва отасининг исми; 6 ) сп р ав­
ка тексти (м аълум отлар, холатлар, ф акто р л а р );
7) справканинг нимага берилганлиги; 8 ) сп р авкага имзо 
цуйган ш ахснинг лавозими ва фамилияси.

М олиявий характердаги справкаларда иккита имзо: 
ра^бар ва бош (к а тта ) бухгалтернинг имзоси, ш ахсий  
ва таш кило тн и н г баъзи хизматга оид справкаларида  
печать булиш и керак.

О датда справкалар типограф ия бланкаларида тузи- 
лади, сунгра улар белгиланган тартибда ^айд килина- 
ди ва тегиш ли ш ахсларга берилади (ж у н а т и л а д и ), бу 
^ацда тегиш ли белги цуйилади.

Ш ахси й  справкани цуйидаги тарзда тузиш  мумкин:
Москва ша^ар ижроия комитетининг 

Бош савдо бошцармаси

Москва «Весна» саодо 
фирмаси

1980 йил 29 август 

№  892 
Справка

Урто^ Петрова Валентина Ивановна Москва «Весна» савдо 
фирмасида товаршунос булиб ишлайди. Ойлик маоши 100 сум. 
Справка уй бошкармасига такдим этиш учун берилди.

Печать
урни

Кадрлар булимининг бошлигн (и м з о )  
Бош бухгалтер (и м з о )

5-§. Гувохномаларни расмийлаштириш

Гуво^ном а— бу тегиш ли ^уцукнинг амал ^илиш и ёки 
м аълум  вазиф аларни б аж ар и ш  билан борли^ булган у 
ёки бу ю ридик ахам иятга эга булган ф актларни  тасдик- 
л а ш  учун бериладиган хуж ж атд и р  (ш ахсий гувох^ома, 
командировка гуво^номаси, товарларни ^абул ^илиш да  
^ атн аш и ш  ху^ук;ини берувчи гувохнома ва ш ун га  ух- 
ш а ш л а р ).
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Гувохнома цуйидаги реквизитларни уз ичига олади: 
1 ) хуж ж атн и н г номи; 2 ) гувохнома берган таш ки л о т-  
нинг номи; 3) гувохном а берилган сана ва ун и н г номе- 
ри; 4) гувохнома берилган ш ахсни нг ф ам илияси, исми, 
отасининг исми ва лавозим и; 5) гуво^номани тасдицлов- 
чи ф актлар; 6 ) гувохнома берган таш к и л о т рахбарининг 
имзоси ва печать.

Ш ахсий гувохном алар м уассаса, таш ки л о тн и н г до- 
имий ходимларига берилади, улар гуво^номани хизм ат  
холатини тасд и ^ л а ш  зарурати тугилган  барча ^олларда  
курсатадилар.

Гувохном алар м ахсус бланкаларда тузилади. Гу-  
всхномада юцорида санаб утилган реквизитлардан таш -  
кари, м устахкам  ёпиш тирилган ва тасди цланган фото- 
сурат булиш и ^ам да гуво^номанинг амал килиш  муд- 
дати курсатилган булиш и керак.

Ком андировка гувохном алари типовой намунадаги  
бланкаларда ёзилади. Бундай гуво^номада команди- 
ровкага ю борилаётган ш ахснинг ф амилияси, исми, о та ­
сининг исми ва лавозим идан таш ^ари, командировка  
муддати, уш б у ш ахе ю борилаётган жой, унинг паспорт  
номери ва серияси курсатилади, ш унингдек, ком андиров­
ка цилинган ш ахе ж ун аган  ва цайтган санаси белгила- 
нади. Б у белгилар имзолар ва печать билан тасдиклана-  
ди. Командировка гувохном алари м ахсус ж урналда кайд  
килинади, командировка килинган ходим бу ж урналга  
гувохномани о лганлиги хацида имзо цуяди.

Товарларни каб ул килиш да ц а тн а ш и ш  хуцукини бе- 
рувчи гувохном алар корхона рахбари томонидан касаба  
сою зларининг фабрика, завод ёки м ахаллий комитети- 
нкнг карори билан тасди^ланган ш ахслар дан  тайин- 
ланган ж а м о ат вакилларига берилади. Бундай гувохно- 
маларда вакил кандай товарларни к,абул цилишда  
ц атнаш и ш и  кераклиги к;ушимча тарзда курсатилади. Бун- 
дан таищ ари, гувохномада касаба сою зларининг завод, 
ф абрика ёки м ахаллий ком итетининг ж а м о ат вакили  
товарларни к аб ул  цилишда к;атнашиши тайинланганли-  
ги ^акидаги карори протоколининг номери ва санаси  
курсатили ш и  зарур.

Товарларни цабул цилишда иш тирок этиш  ху^укини  
берувчи гувохнома бир марта ф ойдаланиладиган хуж -  
ж а т  булиб, ^абул цилиш  тугаллан гач, у вакил иш тиро- 
кида тузилган  тегиш ли актга илова цилинади. П -6 -И нс-  
тр укциянинг 2 0 -пунктига мувофиь^, ж ам о ат вакили гу-
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всдном а билан товарларни к;абул цилишда ойига икки 
м ар та д а н  куп цатнаш и ш и  м умкин эмас.

6-§. Тилхатларни расмийлаштириш тартиби
Т и л х а т— таш килот, корхона, муассаса ёки граждан- 

л гр д а н  бирон-бир жужжат, пул ёхуд бош ^а бойликлар  
олинганлиги ф актини тасдикловчи ^уж ж атдир.

Т и л х а т ^уйидаги реквизитларни уз ичига олади: 1) 
х у ж ж а тн и н г номи; 2 ) жужжат, пул ёки бош ^а бойлик­
л ар н и  олувчининг фамилияси, исми ва отасининг исми;
3 ) ж уж ж ат ёки бойликларни ти л х ат эвазига топш ирган  
таш ки л о тн и н г номи, топш ирган ш ахснинг лавозими ва 
ф ам илияси; 4) тилхат предмета — з^ужжатлар номи, пул 
сум м аси  (суз билан, цавс ичида — ракам  билан ёзилади) 
ёки бош ца бойликлар; 5) пул ёки бопща бойликлар  
^андай ж уж ж ат асосида берилганлиги; 6 ) ти л х ат берил- 
ган сана; 7) бойликларни к;абул ^илиб олувчининг имзо- 
си — унинг лавозими, ф ам илияси ва таш кило тн и н г номи 
курсатилади.

Т и л х а т бир нусхада тузилади ва бойликларни берган  
ш ахсд а сак;ланади. Бойликлар йуцолгап тацдирда ти л ­
х а т уларни  ундириш  учун асос булади. Т и л х ат билан  
з^ужжатлар топш ирилганлиги ф актигина эмас, балки  
улар топ ш ирилган сана з^ам тасдицланади.

Савдо корхоналарида тилхатлар товар етказиб бе- 
рувчилардан олинган товарлар ж авобгарлигини олган  
з^олда са ^ л аш  учун ^абул цилинган лолларда тузилади  
(товар етказиб берувчиларга 1966 йил 25 апрелда чи- 
ц арилган П -7-И н стр укц и ян и нг 39-пунктига мувофиц  
сак;лаш учун ^абул цилинганлик ^а^идаги ти л х ат ж уна- 
ти л а д и ). Т илхатн и нг тахминий формаси т^уйидагича:

Сацлаш учун цабул килинганлик ^ацида тилхат.
29-пойабзал фабрикасидан 1980 йил 20 сентябрда 0183-счёт 

буйича олинган ва 1980 йил 25 сентябрдаги 02391-экспертиза актн 
билан брак цилинган нархи 24 сум 50 тийин булган 24 жуфт эр- 
каклар ботинкаси ГУМнинг 12-склади томонидан масъул са^лаш 
учун ^абул килинди.

1 2 - с к л а д  ы у д и р и

1980 й и л  25 с е н т я б р ь

имзо П ет р о в А . В .

7-§. Отпускалар графигини расмийлаштириш
О тп у скал а р  граф иги м аълум  таш килот, корхонанинг  

барча ходим ларига отпускалар бериш навбати кузда ту- 
тилади ган ^уж ж атд и р.
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М е х н а т  т^ гр и сн даги  ^онунда о т п у ск а л а р  бериш нинг 
м аъ л у м  тарти би  б ел ги л ан ган . Чунончи м а ъ м у р и я т  к а с а -  
ба сою зл ар и к и н г з а в о д , ф абрика ёки м а^ ал л и й  ком итеты  
билан  б и р гал и к д а  1 я н вар д ан  кеч и к ти р м ай  м а в ж у д  
т аш к и л о т, к ор хон ан и н г бар ча х о д и м л ар и  учун о т п у ск а ­
л ар  граф игинн т у зи б  куйиш и ш ар т. Б и н о б ар и н , ходи м - 
ларн и н г о т п у ск а га  кетиш и кор хон а и ш л аб  чицариш  фа- 
оли яти н ин г н ор м ал бориш ига таъ си р  эт м а сл и ги  к ер ак .

О тп у ск ал ар  х о д и м л а р га  йилнинг з^амма ва^ ти д а  бе- 
рилиш и мумкнн ^ а м д а  берилиш и за р у р . Б а ъ з и  с а в д о  кор- 
хон алари н и н г к о л л е к т и в  ш ар т н о м а л а р и д а  ^ар ой д а хо- 
ди м лар н и н г к а м и д а  8 % и о т п у ск а га  чи^иш и м ум кинлиги 
к у зд а  ту ти лган .

О тп у ск ал ар н и н г лойи ^а-граф и гин и  к а д р л а р  булим и- 
нинг ходи м л ар и  х.ар бир ходим нинг о т п у ск а га  чи^иш  \ у -  
цуцини, унинг хо^иш ини, у тган  йил учун отп у ск ад ан  
ф ой далан и ш  вац ти  (ой и )н и  в а  к о р х о н а  м аъ м у р и яти - 
нинг и м кон и ятлар и н и  ^и собга ол ган  х,олда т у за д и л а р .

О тп у ск ал ар н и н г уш бу таш к и л о т, кор хон ан и н г к а с а б а  
со ю з ор гани  би лан  к ели ш и лган  граф игини ра^ бар  т а с - 
ди ^лайди . К ел и ш и л ган л и к  ва  тасдик;лаш  грифи граф ик- 
нинг биринчи б ети д а  х у ж ж а тн и н г  н ом и дан  ю к ор и га к;у- 
йиладн .

О тп у ск ал ар  граф иги  ^уйидаги р ек ви зи тл ар н и  у з 
ичига о л ад и : 1) х у ж ж а т н и н г  номи, у  к;айси йил учун ту- 
зи л ган л и ги ; 2 ) тар ти би  буйича ё зу в л а р  н ом ери ; 3 ) х о ­
дим нинг ф ам и ли яси , исми ва отаси н и н г и см и ; 4 )  утган  
йил учун о т п у ск а д а н  ф о й далан и лган л и к  хак;и даги  белги , 
х ар  бир ф ам и ли я ^ ар ш и си д а о тп уск ан и н г бош л ан и ш  в а  
ту гал л ан и ш  вак;ти к у р сат и л ад и ; 5 ) ж ор и й  йилнинг з^ар 
бир ойи учун б и ттад ан  12 т а  гр аф а. Б у  ерда з^ар бир 
ф ам и ли ян и н г к ар ш и си д аги  тегиш ли  ой гр аф аси д а  чис- 
лони ёзи ш  би лан  отп ускан и н г б ош л ан ган л и ги  з^ацида 
белги  ^уйилади.

О тп у ск ал ар н и н г т асд и ц л ан ган  в а  к ел и ш и л ган  гр а ­
фиги би лан  бутун к о л л ек ти в тан иш ти ри ли ш и  в а  ун га 
^ атъ и й  а м а л  ^илиниш и лози м .
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