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                                                                 «
Ўзбекистон истеъмол товарлари ишлаб чиқариш, савдо ва хизмат кўрсатиш ташкилотлари ходимлари касаба уюшмасининг тармоқлари
ходимлари  касаба  уюшмасининг касаба уюшма қўмиталари

раислари Кенгаши ва бошланғич касаба уюшма

ташкилотларида иш юритиш бўйича

1.УМУМИЙ  ҚОИДАЛАРИ

1.1. Мазкур йўриқномада Ўзбекистон истеъмол товарлари ишлаб чиқариш, савдо ва хизмат кўрсатиш ташкилотлари ходимлари касаба уюшмасининг тармоқлари ходимлари касаба  уюшмасининг  бошланғич касаба уюшма ташкилотларида иш юритиш, хужжатларни тайёрлаш жараёни ва қабул қилиш қоидалари, уларни расмийлаштириш, кўпайтириш, хисобга олиш, бажарилиши устидан назорат қилиш, иш жилдларини шакллантириш ва кейинчалик уларни доимий сақлаш учун ёки уларни йўқ қилиш қоидаларини аниқлаб берадиган ушбу йўриқнома асосида амалга оширилади.

Изох:   «Хизмат  доирасида  фойдаланиш  учун» ва

              махфий  хужжатлар билан  ишлаш тартиби 

              махсус йўриқномаларда  белгилаб  берилади.


Аппарат  ходимлари  хужжатларнинг  ўз  вақтида  ва  сифатли  ижро  этилишини  таъминлайдилар хамда ишларни йўналишлар  бўйича  ушбу  йўриқномага  мувофиқ  равишда бажарилиши  учун  жавобгар  хисобланадилар.

1.2.Кенгаш девонида иш юритиш билан боғлик юмушларни иш юритувчи томонидан, касаба уюшма қўмитаси, цех касаба уюшма қўмитаси ва касаба уюшма гурухларида бу ишларга жавобгар шахслар ташкил этадилар. 

1.3.Кенгаш ва касаба уюшма қўмиталарининг ҳар бир ходими хужжатлар билан ишлаш жараёнида ушбу йўриқнома талабларига қатъий риоя этишга мажбур.

1.4. Иш юритишга раҳбарлик қилиш кенгашлар ва бошланғич касаба уюшма ташкилотларида бу ишлар учун масъулият Кенгаш ва касаба уюшма қўмиталари раисларининг зиммасига юклатилади.

2. ХУЖЖАТЛАРНИ  ТАЙЁРЛАШ, РАСМИЙЛАШТИРИШ,

ЧОП ЭТИШ  ВА  КЎПАЙТИРИШ.

2.1.Хужжатларни  тайёрлаш  ва  расмийлаштириш:

     2.1.1.Хужжатлар  тегишли  бланкаларда  чоп  этилади.

     2.1.2. Расмий идора ва ташкилотларига ва бошқа  муассасалар,  ташкилотларга,  шунингдек  алохида  фуқароларга  йўлланадиган хат ва хужжатлар  Ўзбекистон  металлургия ва машинасозлик саноати тармоқлари   ходимлари  касаба  уюшмасининг кенгашлари, касаба уюшма қўмиталарининг расмий хат, раёсат қарори, фармойиш бланкаларида  чоп  этилади (1,2,3-иловалар).  


2.1.3.Қўшма, шунингдек  ички  хужжатлар   (маълумотнома, билдиришнома, далолатнома ва  бошқалар)  матни эса эркин холда оқ қоғозларда чоп этилади (4,5,6 -иловалар).


2.1.4.Маълумотнома туридаги хатларда, ёзишмаларда, ишончнома хамда сафар гувохномаларида бурчак штампи қўйилади (7-илова).

     2.1.5.Хужжат  матни  қисқа,  аниқ  бўлиши,  турлича  талқин  этилишига  ўрин  қолдирилмаслиги  зарур. Хужжатларни бир  масала  бўйича  тайёрлаш  тавсия  қилинади. Бу эса  хужжатларнинг  кўриб  чиқилишини, ижросини тезлаштиради ва ишнинг тўғри шакллантирилишига  ёрдам  беради.  


2.1.6. Матнни таркибий  қисмларга  бўлиш (бўлимлар, ички  бўлимлар, моддалар, ички  моддалар) зарурати  туғилган  пайтларда  уларнинг  ҳар  бирига  арабча  рақамлар   қўйилиши  лозим.


2.1.7.Қарорлар  матнида  ташкилотларнинг  номлари,  сўзлар  ва  сўз  бирикмаларини қисқартириб  ёзиш   тавсия  этилмайди. Умумий  қабул  қилинган  қисқартириб  ёзишлар  бундан  мустасно.


2.1.8.Хужжат хажми  7 қатордан  ошса, матни А4 бичимли қоғоз (210х297)га ёзилади ва унга сарлавха  қўйилади.  Сарлавха «Нима ҳақида?» деган  саволдан  келиб чиққан  холда  қўйилиши,  қисқа ва хужжат мазмунини аниқ ифода этиши зарур. Хусусан, «Ўзгартиришлар  киритиш тўғрисида», «Маблағ ажратиш тўғрисида»,  «Бекор қилиш тўғрисида»  ва  шу кабилар.


Изох: Кўрсатмавий хужжатлар (қарорлар ва фармойишлар) га унинг матн  хажми қанча бўлишидан қатъий назар  сарлавха  қўйилади. 


2.1.9.Агар хужжатнинг иловалари  бўлса, бу хакда матнда  ёки  ундан  кейин   имзодан  олдин  қайд  этилади.


Кўрсатмавий хужжатлар (Кенгаш ва қўмита раёсати қарорлари, фармойишлар)да иловалар тўғрисида матнда кўрсатилади. 

Масалан: «Навбатчилик  рўйхати 1-иловада кўрсатилган  кўринишда  тайёрлансин  ва  тасдиққа  тақдим  этилсин».


Кўрсатмавий хужжатларнинг иловалари ушбу хужжат биринчи варағининг ўнг томонида юқори  бурчагида  қуйидагича  ифода  этилади:                            

  Касаба уюшма қўмита раислари Кенгаши,(Раёсат, касаба уюшма қўмитаси) 2013 йил 12 - мартдаги 15 – 1 - сонли

         карорига илова

Касаба уюшма органи қарорига бир неча  иловалар қилинса, уларга  тартиб  рақамлари  қўйилади: 1-илова, 2-илова  ва шу кабилар. Рақамлар олдидан тартиб  белгиси қўйилмайди.


Режалар, хисоботлар, баённомалар, хабарномалар, хатлар ва  шу кабиларга иловалар борлиги қуйидагича расмийлаштирилади:

Агар хужжатнинг матнида қайд этилмаган иловалари бўлса, бундай холатда  матндан кейин ҳар бир илованинг номи неча варақдан, қанча нусхадан иборат эканлиги кўрсатилган  холда санаб  ўтилиши керак. Масалан:





Иловалар: 1. Техника хавфсизлиги холати






        тўгрисидаги маълумотнома   

                                 (8 варақ 2 нусхадан иборат).                                 






     2. Касаба уюшма қўмиталарининг    
                                                              




      рўйхати 2 варақда, 1 нусхада.  

Агар хужжат  иловасининг  номи  матнда  тўла келтирилган бўлса, унда илова  борлиги  қуйидагича  расмийлаштирилади:






     Илова: 5 варақда, 2 нусхада.

Агар хужжатга иловаси бор бошқа хужжат  илова қилинса, бундай холатда  илова  мавжудлиги  қуйидагича  расмийлаштирилади:

Илова: Жисмоний тарбия ва спорт 



комиссиясининг 1998 йил 28 мартдаги 

5-рақамли хулосаси ва унга илова, 

жами 8 варақ 2 нусхада.

 
Агар илова жамлаб тикилган бўлса, унда варақлар сони  кўрсатилмайди.


2.1.10. Хужжатлар ташкилотларга, унинг турли худудлардаги  булинмаларига, шунингдек аник шахсга йулланиши мумкин. Хужжатлар ташкилотга ёки  булинмаларга  йулланаётганда уларнинг  номлари бош келишикда ёзилади. Хужжатлар мансабдор шахсга  йулланганда ташкилот номи бош келишикда, таркибий тузилмадаги ходим лавозими эса жуналиш келишигида  ёзилади. 

     Масалан: Техника назорати катта назоратчиси А.А. Азимовга.

Хужжат кўп жойларга жўнатилаётганда, турдош ташкилотлар  умумий  тарзда номланади.

     Масалан: Касаба уюшма қўмиталари раисларига.


Хужжат йўлланадиган «Манзилгох» таркибига, шунингдек, почта  манзилгохи хам киритилиши  керак. 

Агар хужжат  алохида  шахсга  жўнатилаётган бўлса,  аввал  почта манзили  кўрсатилиши  зарур.

     Масалан: 700000, Тошкент шаҳар, Бухоро кўчаси 24-уй, 5-хонадон А.К.Ахроровга.

Хукумат муассасаларига йўлланаётган хужжатларда почта  манзили  қайд  этилмайди. 

Битта чиқиш хужжатида манзилгохлар сони тўрттадан  ошмаслиги  керак. Хужжат тўрттадан  ортиқ  манзилгохларга  жўнатилаётганда  ташкилотлар  рўйхати  тузилади.


2.1.11. Хужжат лойихаси  юзасидан  барча  дахлдор  бўлинмалар ва ходимлар билан келишиш, уни олдиндан кўриб чиқиш ва баҳо бериш усули хисобланади.

  Хужжатларга розилик белгисини қўйиш уларни имзолашга тақдим этишдан олдин  бажарилади. 

  Масалан: - хужжатни тайёрловчи;

              - иш юритишга масъул ходим;

              - юрист;

              - хужжатга  дахлдор  бошқа мансабдор шахслар;

              - раис ўринбосари.

Чиқадиган хужжатларнинг ишда қоладиган  нусхасига розилик билдирилган  имзолар қўйилади. қўшма хужжатларда имзолар барча нусхаларга қўйилиб, асл нусха  хужжатни  тайёрлаган  ташкилотда  қолади. Имзолар,  хужжатнинг охирги  варағини  пастки  қисмининг  чап бурчагига  «Имзо» деган  ёзувнинг  тагига  қўйилади. 

Қўшма қарорлар, кўрсатма берувчи хатлар, шундай хусусиятга эга бўлган бошқа қўшма хужжатлар расмийлаштирилганда барча нусхаларга розилик белгиси қўйиб бўлинганидан сўнг кимлар томонидан имзолар чекилганлиги  қайд этилади. Хужжат варағининг орқа  томонига  имзо қўйганларнинг  лавозими, ташкилот (таркибий бўлинма) номи, фамилиялари, исми-шарифлари  машинкада  ёзилади. Имзолар кўп  бўлган  холатда  розилик олиш  маълумотномаси  асосий  хужжатга  илова  қилинади.


Фикр-мулохазалар билдиришга зарурат туғилган холатларда  улар  алохида қоғозга ёзилиб, бўлинма раҳбари  имзоси билан  илова қилинади.


Қоидалар, йўриқномалар ва бошқа ташкилий-меъёрий хужжатлар  «КЕЛИШИЛДИ» грифи билан расмийлаштирилиши мумкин. Бу қайд  хужжатнинг охирги сахифасини  чап томонининг  пастки  қисмига «Имзо» деган  ёзувнинг  тагига  ёки  дастлабки  варағига  ёзилади.

Масалан:               
КЕЛИШИЛДИ


                  Ўзбекистон истеъмол товарлари 
ишлаб чиқариш, ташкилотлари ходимлари
 савдо ва хизмат кўрсатиш
 касаба уюшмаси

                   /имзо/



                  200__ йил  «___» ________

 Агар хужжат кенгаш идораси қарори билан  тасдиқланган бўлса, касаба уюшма қўмиталари раислари кенгаши, касаба уюшма қўмитаси томонидан қўйиладиган «КЕЛИШИЛДИ» грифи  «ТАСДИҚЛАНДИ»  грифи  билан  бир хил даражада ёзилади.

Келишилди  грифи  ўз таркибига қуйидагиларни  олади:

1 «КЕЛИШИЛДИ» сўзи, кенгаш идораси  томонидан  имзо қўйиш топширилган  киши лавозими, шахсий имзо, хужжатга розилик  олинаётган шахснинг  фамилияси,  исми-шарифи, сана;

2 «КЕЛИШИЛДИ» сўзи катта ҳарфлар билан қўштирноқсиз  ёзилади;

3 «КЕЛИШИЛДИ» грифи  бир  нечта  бўлган  холларда   улар бир хил  даражада  ёки бир-бирининг тагига ёзилади.

          Масалан:             
КЕЛИШИЛДИ



               Ўзбекистон истеъмол товарлари ишлаб 
чиқариш, савдо ва хизмат кўрсатиш 
ташкилотлари ходимлари касаба уюшмасининг
Республика Кенгаши



                Раёсатининг ____ – сонли баённомаси

                             2013 йил «___» _________


2.1.12. Маълум ташкилотлар доирасига, мансабдор шахслар ва  фуқароларга тарқатилиши кўзда тутилган хужжатларнинг  тасдиқланиши уларни кучга  киритишнинг  муҳим шарти хисобланади.

     Хужжатни  тасдиқлаш «ТАСДИҚЛАШ» грифини  қўллаш орқали  ёки тегишли кўрсатма бериш хужжатини  чиқариш  йўли билан амалга оширилади. Тасдиқлашнинг ҳар икки йўли  бир хил хукукий кучга эга.


Кўрсатма бериш хужжатини ёзма буйруқ ва  қўшимча топшириқ бўлганда тузилади. Агар хужжат  курсатма бериш хужжатидан алохида чиқарилса унга тасдиклаш грифи қўйилади.


Агар хужжат бирор мансабдор шахс томонидан тасдиқланса, тасдиқлаш грифи қуйидагилардан иборат бўлади: «ТАСДИҚЛАЙМАН» сўзи, хужжатни тасдиқловчи шахснинг лавозими, имзоси, исми-шарифининг биринчи ҳарфлари  ва фамилияси, тасдиқланган сана.


Масалан:            ТАСДИҚЛАЙМАН:



    Ўзбекистон истеъмол товарлари ишлаб 
чиқариш, савдо ва хизмат кўрсатиш 
ташкилотлари ходимлари касаба уюшмасининг
Республика Кенгаши раиси




         /имзо/   З  Худайбкрдиев



       2013 йил   18 сентябр.

Агар хужжат кўрсатма бериш хужжатига кўра тасдиқланса, тасдиқлаш грифи қуйидагилардан иборат бўлади: «ТАСДИҚЛАНДИ» сўзи, кўрсатма бериш  хужжатининг  бош келишикдаги  номи, унинг санаси ва  тартиб рақами.


Масалан:
        ТАСДИКЛАНДИ:

               Ўзбекистон истеъмол товарлари ишлаб 
чиқариш, савдо ва хизмат кўрсатиш 
ташкилотлари ходимлари касаба уюшмасининг



  Республика Кенгаши раисининг

                2013 йил 12- августдаги

     125 -сонли фармойишига асосан 


2.1.13.Бланкада расмийлаштирилган хужжатдаги имзо хужжатга имзо қўювчининг лавозими, шахсий имзоси ва имзо кимга тааллуқли эканлигини  қайд этишдан  иборат бўлади.

Масалан:                  Ўзбекистон истеъмол товарлари ишлаб 
чиқариш, савдо ва хизмат кўрсатиш 
ташкилотлари ходимлари касаба уюшмасининг
Республика Кенгаши
          /имзо/ З Худйдрдиев
Хужжат бир неча мансабдор шахс томонидан  имзоланадиган бўлса, уларнинг имзолари эгаллаб турган лавозимлари даражасига қараб бирининг  тагидан иккинчиси,  эгаллаб турган  лавозимлари бир хил бўлганда эса, уларнинг имзолари баравар даражада жойлаштирилади. 


Касаба уюшма органи номи қайд этилган бланкага ёзилган  хужжатлар(қарорлар, фармойишлар, хатлар) фақат раис томонидан имзоланади. Ҳар бир хужжатга мухр қўйилиши хамда уни тайёрлаган  масъул ходимнинг фамилияси, телефон рақами ёзилиши керак.


Хужжат тайёрлаш учун ишчи гурухи тузилган холатда имзо чекувчиларнинг лавозимлари эмас, балки уларнинг ишчи гурухи таркибидаги  вазифалари кайд этилади.

Масалан: Мехнат мухофазаси бўйича комиссия

         раиси /имзо/ фамилия, 

         исми-шарифининг биринчи  харфлари.

         комиссия аъзолари имзолари, фамилиялари,

         исми-шарифларининг биринчи харфлари.


2.1.14. Хужжат имзоланган, тасдиқланган ёки утказилган тадбир хужжатда қайд этилган кун, у қабул қилинган сана хисобланади. Санани хужжатларда расмийлаштиришнинг икки хили - рақамлар  ва харфларда ифода этиш усули қўлланилади. Масалан: 2013.20.07. ёки  2013 йил  20 июл.

2.1.15. Хужжатларни почта орқали юбориш масаланинг зудлик билан хал этилишига вақт етишмаган холатлардагина  телеграмма ва телефонограммалар ёзилади.  


2.1.16. Телеграмма  қоғознинг  бир тарафига, бош харфлар билан, оралиғини икки интервал қилиб, сўз бўғинларини бир сатрдан иккинчи сатрга кўчирмасдан, хат бошисиз барча  қаторлар  тўлдириб ёзилиб, уч нусхада тайёрланади. Икки нусхаси жўнатиш учун  топширилади, биттаси  иш жилдида саклаш учун қолдирилади.  


2.1.17. Телеграмма матни аниқ, қисқа, кириш ва боғловчи сўзларсиз  ёзилиши  керак, лекин  унинг мазмунига  путур етмаслиги зарур. Матндан олдин  йўлланаётган  жой  қайд этилади, матн охирида эса чиқиш тартиб рақами қўйилади. «Хукуматга  доир»,  «Шошилинч»  белгилари  юқори  ўнг  бурчакка қўйилади.  

2.1.18. Телеграмма матнидан кейин янги сатрда телеграммага  имзо қуювчи шахснинг фамилияси ёзилади. Сўнгра чизиқ тортилиб, унинг  тагида юборувчининг манзилгохи, телеграммани имзолаган  шахснинг лавозими, фамилияси қайд этилади.

2.1.19. Телеграммалар уларни тайёрлаган ходим -ижрочи, бош мутахассис томонидан виза қўйилади хамда кенгаш раиси томонидан имзоланади. Имзо  кенгаш  мухри  билан  тасдиқланади.  

2.1.20. Жавоб телеграммаларида матндан олдин албатта жавоб берилаётган хужжатнинг номи  ва тартиб рақами қайд этилади. 

2.1.21. Агар телеграммалар бир хил номланишда бир неча жойларга жўнатилаётган бўлса, уларнинг номи билан бирга  вилоят ёки шаҳарнинг  номи қайд  этилади. 

2.1.22. Бир вақтнинг ўзида бир неча манзилларга йўлланадиган  телеграммаларнинг ҳар бирида аниқ манзил  қайд этилган  бўлиши керак.

2.1.23. Бир хил матндаги, бир неча манзилга йўлланадиган  телеграммалар қанча манзилга юборилиши кўзда тутилган бўлса, жўнатиладиган жойга ўшанча  миқдорда  топширилади.Бундай холларда жўнатиладиган адресатлар рўйхати кўрсатилган телеграммасининг фақат бир нусхаси имзоланади, қолганлари бажарувчилар томонидан имзоланади.

2.1.24.Телеграмма ва телефонограммалар матнига тузатиш киритишга рухсат берилмайди.

2.1.25.Барча жўнатилаётган телеграммалар жўнатиладиган ички жужжатлар китобида қайд қилинади (8 – илова). 

2.1.26.Барча келаётган телеграммалар кириш хужжатларини рўйхатга олиш китобида қайд этилади (16 – илова). 

2.1.27. Келаётган телефонограммалар матни телефонограммаларни  рўйхатга  олиш китобига ёзилади (9 – илова) ва кенгаш ва касаба уюшма қўмиталарининг  дахлдор  ходимларига берилади. Телефонограммани рўйхатга олиш китобида тартиб  рақами, сана, уни узатган ва қабул қилган  ходимнинг  лавозими, фамилияси, узатиш ва қабул қилишнинг аник вақти (соат, дақиқа) қайд этилган  бўлиши керак. 

2.1.28.Жўнатилаётган телефонограммалар матни чиқиш телефонограммаларини қайд этиш китобига ёзилади (10 – илова). Телефонограмма матни жуда қисқа ва телефонограммани аниқ бажариш учун керакли барча маълумотларни қамраши керак, чунки телефонограммалар расмий ҳабар хисобланади, улар жўнаётган касаба уюшма органларини раҳбари томонидан имзоланади (11 – илова).  

     2.1.29.Пул маблағлари ва моддий бойликларнинг харажат этилганлигини қайд қилувчи мансабдор шахсларнинг хуқуқини такдиқловчи хужжатларда, шунингдек хуқуқий актлар билан назарда  тутилган жавобгар шахснинг  имзоси  думалоқ мухр билан тасдиқланади. Мухр шундай босилиши керакки, у хужжатга имзо қўйган шахс лавозими қайд этилган ёзувнинг  бир қисмини эгаллаши керак. Мухр сақланадиган  жой  ва унинг  сақланиши учун  масъул  бўлган  шахс касаба уюшма Кенгаши, касаба уюшма қўмитаси раиси томонидан  белгиланади.

2.1.30.Касаба уюшма органи фақат шу ташкилотнинг ўзида тайёрланган хужжатлардан  нусхалар бера олади. Хужжат нусхаси  раис  ёки  унинг  ўринбосари  рухсати билан  тайёрланади  ва  берилади.

Хужжат нусхаси  бланканинг  тўла  кўриниши  ва  барча  қайдлар қамраб олинган холда қўлёзма, машинкада ёзиш усулида ёки тезкор  полиграфия воситалари билан  тайёрланади. 

Нусханинг биринчи бетига «Нусха» деган белги куйилади.

Тасдиқлаш хақидаги  ёзув  қуйидаги  кўринишда  бўлади: аслига тўғри, тасдиқловчи шахснинг лавозими, шахсий имзоси, исми-шарифининг  бош харфлари  ва фамилияси, нусха  тасдиқланган сана. 

Масалан:
Хукукий нозир 


         /Имзо/ А.Б.Азимов


          2013 йил 25 июл.


2.1.31.Бошқа ташкилотларга хужжатдан нусхалар жўнатилаётганда ёки уни қўлга берилаётганда тасдиқловчи имзо мухр билан тасдиқланиши лозим. Хужжатни ижро этишга йўллаш кўрсатма шаклида  расмийлаштирилиб, унинг таркибида албатта қуйидагилар бўлиши зарур: хужжат жўнатаётган ижрочининг фамилияси, инициаллари, ижро харакати, усули ижро этиш тартиби ва ижро муддати. Раҳбар имзоси ва санаси.

     Масалан:     Акбаровга:  



    2013 й. 20.09.га тавсиялар  

тайёрлашингизни  сурайман.

Кўрсатма хужжатнинг юқори қисмига, кимга йўлланганлиги  қайд этилган  ёзувдан  кейин   жойлаштирилади.

2.2. ХУЖЖАТЛАРНИ  ЧОП ЭТИШГА

ВА  КЎПАЙТИРИШГА  ТАЙЁРЛАШ

2.2.1. Чоп этишга  тайёрланган хужжатлар қора, кўк  ёки  гунафша рангли  сиёхда аниқ-равшан  ёзилиб,  синчиклаб тахрир қилинган  бўлиши  керак.


2.2.2. Хужжат қўлёзмаси  ушбу хужжат учун  зарур бўлган  барча  қуйидаги хусусиятларни ўзида мужассамлаштириши зарур:  сарлавха, манзил, иловалар, имзо, таркибий бўлинманинг индекси, шунингдек хужжат ижро этилгандан сўнг унинг асли ёки нусхаси сақланадиган алохида рўйхат мажмуидаги  тартиб рақами.


Таркибий  бўлинма  раҳбари  имзо қўйгандан сўнг  қўлёзма чоп этишга берилади. Зудлик билан адо этилиши учун Республика  кенгаш раиси ёки раис ўринбосари - ташкилий ишлар бўлими мудири томонидан  имзоланиши зарур.


2.2.3. Хужжатнинг фақат биринчи бети бланкага, давоми эса стандарт шаклдаги қоғознинг тоза варақларига  чоп этилади.


2.2.4. Хужжатнинг барча нусхалари охирги бетининг олд томони  пастки чап бурчагига хужжат ижрочисининг фамилияси,  хизмат телефон рақами, чоп этилган нусхалар сони ва чоп этилган сана қайд этилади. Кўрсатма бериш хужжатлари (қарорлар, фармойишлар)да бу қайдлар навбатдаги бетнинг орқа томонига  ёзилади.  


2.2.5. Давлат идораларига  юбориладиган  хужжатлар, шунингдек  шикоятларга ёзилган жавобларнинг биринчи нусхасига ижро этувчи хақидаги  қайдлар ёзилмайди.


2.2.6. Хужжат кўпайтирилишидан олдин, унинг асл нусхаси охирги бетининг олд томони пастки чап бурчагига қанча нусха  кўпайтириш хақида белги қўйилади. Кўпайтириб бўлинганидан сўнг,  хужжатнинг асли буюртмачига қайтарилади.  


2.2.7. Хужжатлардан кўчирма олишда кўчирманинг биринчи бетидаги «Манзил» ва «Тасдиқланди» грифи ёзилган жой яқинига  «Кўчирма» белгиси қайд этилади. 


Кўчирмани расмийлаштириш ва тасдиқлаш нусха олишда  белгиланган  тартибдагидек  амалга  оширилади.

3.КАСАБА УЮШМА ОРГАНЛАРИ ЙИҒИЛИШЛАРИГА ХУЖЖАТЛАР ТАЙЁРЛАШ, КАСАБА УЮШМА ҚЎМИТАЛАРИ РАИСЛАРИ КЕНГАШЛАРИ, КАСАБА УЮШМА ҚЎМИТАЛАРИ, ЦЕХ ҚЎМИТАЛАРИ, КАСАБА УЮШМА ГУРУХЛАРИНИНГ ИШ РЕЖАСИ, ТАДБИРЛАРИНИ ТУЗИШ, ҚАРОР ВА БАЁННОМАЛАРНИ РАСМИЙЛАШТИРИШ.


3.1.Касаба уюшма органлари йиғилишларига хужжатлар мутахассис ходимлар томонидан давлат тилида тайёрланади, лозим бўлган холларда рус тилида хам, раҳбарият билан келишилади ва қарор лойихаси асосланган қисқа тушунтирув маълумотнома (лозим бўлганда), мансаби ва иш жойи кўрсатилган (фамилияси, исми ва отасининг исми тўлиқ), масалага тааллуқли ушбу йиғилишга таклиф этилганлар рўйхати, хужжатларни тарқатиш рўйхатини ўз ичига олиши керак.


Маблағ харажати билан боғлик бўлган хужжатлар лойихасида мутахассис (бош хисобчи) имзоси билан ва хуқуқий характерга эга бўлганлар - бош мутахассис (юрист) имзоси ва х.к. бўлиши шарт.


3.2.Қарор лойихалари ва уларга тегишли хужжатлар 2-3 сахифадан, йирик масалалар бўйича эса 1,5 интервал оралиғида чоп этилган 3-4 машинка ёзувидаги матндан (лоиха ва маълумотнома) ошмаслиги лозим.


3.3.Қарорларни чоп этиш учун хужжатлар мутахассислар томонидан касаба уюшма қўмиталари раислар Кенгаши ва касаба уюшма қўмиталари раислари тасдиқлаган раёсат мажлисларига, хужжатларни расмий- лаштириш иш регламентига асосан 8 кун аввал топширишлари лозим. Хужжатларни тайёрлашга жавобгарлар, уларни белгиланган муддатларда, лекин уларни касаба уюшма органи йиғилишига камида 2 кун колган муддатда тайёрлигини таъминлаши керак. 


3.4.Касаба уюшма органларининг иш режасида назарда тутилган масалалар бўйича хужжатлар белгиланган муддатларда тақдим этилмай қолган холларда девон ходимлари Кенгаш, қўмита раҳбариятига ижро муддатини суриш сабабларини асослаб кўрсатилган хатлар тақдим этадилар.


3.5.Масалани кўриб чиқиш факатгина Кенгаш, Кенгаш Раёсати, касаба уюшма, цех қўмитасининг қарори билангина бошқа муддатга кўчириш ёки кун тартибидан олиниши мумкин.


Кун тартибидан олинган масалалар, агар ўз аҳамияти ва долзарблигини йўқотмаган бўлса, қайтатдан кўриб чиқилиши мумкин.


3.6., касаба уюшма қўмиталари, цех қўмиталари иш режалари бир йилга тузилиши мумкин.


3.7. Касаба уюшма қўмиталари раислари Кенгаши, касаба уюшма ва цех қўмиталарининг иш режаси мазмунан «касаба уюшмаси Уставининг 4.11, 5.4, 6.6, 6.11, 19 банлари билан белгиланган ва тадбирларни ўтказиш муддатлари кўрсатилган қуйидаги бўлимлардан таркиб топиши лозим:


I. Конференция (умумий мажлисларни) ўтказиш:


   - Касаба уюшма қўмиталари раислари Кенгаши – заруриятга қараб;


   - Касаба уюшма қўмита, цех қўмиталари ва касаба уюшма гурухларида – заруриятга қараб, лекин камида (йилда бир маротадан кам бўлмаган);


II. Йиғилишларни ўтказиш:


- Касаба уюшма қўмита раислари Кенгаши – заруриятга кўра, бироқ камида бир йилда икки мартадан;


- касаба уюшма, цех қўмиталарида – чоракда камида бир маротабадан.

III.Раёсат йиғилиши ўтказиш:


Кенгашлар, касаба уюшма қўмиталарида – заруриятга кўра, лекин уч ойда камида 1 мартадан.


IV. Касаба уюшмалари фаолиятининг йўналишлари бўйича тадбирларни ўтказиш: ижтимоий-иқтисодий ҳимоя, ташкилий ишлар, маданий-оммавий, соғломлаштириш ва спорт ишлари ва бошқа масалалар;


-Касаба уюшма қўмиталари раислари Кенгаши, касаба уюшма, цех қўмиталари, касаба уюшма гурухларида – ҳар ойда.


Касаба уюшма ташкилотчилари ўз иш режаларини касаба уюшма гурухи олдида турган долзарб масалалардан келиб чикиб ва корхона касаба уюшмаси ва цех касаба уюшма қўмиталарининг топшириқларини амалга ошириш борасидаги тадбирлардан келиб чиқиб тузишлари мумкин.


3.8. Тармоқнинг барча касаба уюшма органларининг иш режаларида кўзда тутилган аниқ тадбирлар «Ўзметмашсаноат» касаба уюшмаси Уставида белгилаб берилган вазифа ва асосий мақсадлардан, конференция, мажлислар, юқори касаба уюшма ташкилотларининг қарорларини бажаришдан келиб чиқиб тузилади.


3.9.Қабул қилинган қарорларнинг охирги тахрири Кенгаш, қўмита ходимлари томонидан, касаба уюшма ташкилотларининг касаба уюшма органи йиғилиши (мажлис, Пленум) ўтказилгандан сўнг 3 кунлик муддат ичида амалга оширилади ва аъзо ташкилотлар ва манфаатдор шахсларга жўнатилади.


3.10.Касаба уюшма органларининг йиғилишлари давлат тилида ва сўзга чиқувчилар тилида баёнлаштирилади. Баённомада йиғилиш ўтказилган сана, баённинг тартиб рақами, раислик қилувчи, Раёсат (Пленум) аъзоларининг ва бошқа сайлов органларининг, мажлисда иштирок этувчиларнинг (фамилияси ва исмлари) алфавит тартибида, ёзилиши, қаерда ким бўлиб ишлашлари ва кун тартиби (12-илова) кўрсатилади.


Изох: Баённомаларни номерлаш касаба уюшма органининг сайланган конференциядан кейинги конференциягача бўлган ваколат муддати давомида (ёки хисобот-сайлов мажлисидан, то кейинги хисобот-сайлов мажлисигача)олиб борилади.


3.11.Конференция, мажлислар ва бошқа йиғилишларнинг стенограммаси давлат тилида, хронологик кетма-кетлик билан расмийлаштирилади. 


3.12.Агар масала қўшимча ва тушунтиришлар талаб этмаса ёки мухокамасиз кўрилган бўлса, баённоманинг «Сўзга чиқдилар» бўлими расмийлаштирилмайди.


3.13.Қарор матни баённомада чоп этилади ёки илова қилиб берилади.


3.14.Касаба уюшма қўмиталар раислари Кенгашлари, Кенгаш Раёсати, касаба уюшма қўмита ва цех касаба уюшма қўмиталарининг йиғилиши баённомалари ва уларда қабул қилинган қарорлар расмийлаштирилиб бўлингандан сўнг бу органлар раисларига имзолашга тақдим этилади. Конференция, Пленум ва мажлислар қарорлари йиғинда раислик қилувчи ва тахририят комиссияси аъзолари томонидан имзоланади. Имзоланган қарорлар касаба уюшма органларининг таалуқли иш регламентида ўрнатилган муддат ва тартибда жўнатилади. Қўшма қарорларни Кенгаш, касаба уюшма ва цех қўмиталари раислари, ижтимоий шерик - хўжалик идорасидан эса унинг раҳбари имзолайдилар.


3.15.Зарурият туғилганда, манфаатдор ташкилот ёки жисмоний шахс талабига кўра уларга касаба уюшма органларининг йиғилишларидан кўчирма берилиши мумкин. Унда касаба уюшма органи йиғилиши ўтказилган муддати, тартиб рақами, қандай масала кўрилган ва бу масала бўйича қабул қилинган қарор кўрсатилади. Баённомадан кўчирма тоза қоғозда (13 - иловада) кўрсатилган шаклда чоп этилади ва касаба уюшма органининг раиси томонидан имзоланади. Раис имзоси касаба уюшма органи мухри билан тасдиқланади.  


3.16.Зарур бўлган холларда тезкорлик билан кўриладиган масалалар юзасидан қарорлар касаба уюшма органи йиғилишида мухокама қилинмасдан иш давомида қабул қилинади. Бундай холларда Кенгаш аъзолари, Кенгаш, касаба уюшма ва цех касаба уюшма қўмиталарининг Раёсати аъзолари унинг мазмуни билан таништириладилар ва хужжатларни имзолаб розилик берадилар. Иш давомида қарор қабул қилиниши мумкин бўлган масалалар рўйхати Кенгаш, Кенгаш Раёсати, касаба уюшма қўмитаси томонидан белгиланади.


3.17.Касаба уюшма органлари йиғилишлари орасида қабул қилинадиган қарорларга баённоманинг навбатдаги тартиб рақами қўйилади. Бундай холларда қабул қилинган қарорлар ва уларга йиғилган хужжатлар хронологик тарзда имзоланган кун санаси бўйича расмийлаштирилади ва Кенгаш, касаба уюшма қўмитаси Раёсатининг ва цех касаба уюшма қўмитасининг навбатдаги йиғилишида тасдиқланади.


3.18.Касаба уюшма органлари йиғилишларига хужжатларни ўз вақтида тақдим этиш, қарорларни якуний тахрирлаш муддатлари, йиғилишларни стенограмма қилиш ва баённомаларни расмийлаштириш муддатларини назорат қилиш ташкилий бўлим ходимлари томонидан амалга оширилади, бундай ходим бўлмаган тақдирда, касаба уюшма органининг раҳбари назорат қилади. Касаба уюшма органи аъзоларига ҳабар қилиш, йиғилишга таклиф этилганлар иштирокини иш юритувчи ва Кенгашлар, касаба уюшма қўмиталари девони ходимлари ва цех касаба уюшма кумитаси фаоллари таъминлайдилар.


3.19.Йиғилишнинг кун тартибига мувофиқ керакли барча хужжатлар билан, касаба уюшма органи аъзолари ва бошқа манфаатдор шаҳслар йиғилиш бошланишидан 2 кун аввал таъминланилади.


3.20.Қабул қилинган қарорлар ижросини Кенгаш, касаба уюшма қўмитаси девони бош мутахассислари ёки касаба уюшма ва цех касаба уюшма қўмиталарининг тегишли комиссиялари аъзолари назорат қиладилар. Қарорни назоратдан олиш,қарор қабул қилган касаба уюшма органининг қарори билан амалга оширилади.                          

4.ХУЖЖАТ АЙЛАНИШИНИ ТАШКИЛ ЭТИШ.

4.1.  Тушаётган  хатлар ва  хужжатларни  қабул қилиш. 

4.1.1.Кенгашга, касаба уюшма қўмитасига келган  барча  хатлар  ва хужжатлар  маъмурий-хўжалик ишлари бўлими (иш юритувчи)ёки бу ишга маъсул шахс томонидан қабул  қилинади. 

4.1.2.Келган барча конвертлар очилади, хужжатларнинг манзил бўйича тўғри юборилган-юборилмаганлиги, хужжатда қайд этилган  иловаларнинг бор-йўқлиги, хужжатдаги  тартиб рақами пакет устига  ёзилган рақамга тўғри келиш келмаслиги текширилади, йиртилмаганлиги ва шу кабилар кўздан  кечирилади. Хориждан жўнатилган шунингдек, «Шахсан ўзига» белгиси қўйилган пакетлар иш юритиш хизмати томонидан очилиши мумкин эмас.   

4.1.3. Пакет ва бандероллар  йиртилиб, сезиларли  даражада  шикастланган  бўлса,  далолатнома  тузиш  учун  алоқа  бўлимига  қайтарилади.  

4.1.4. Хужжат нотўғри  расмийлаштирилганлиги аниқланган холатда (хужжатнинг, унга қилинган илованинг, мансабдор шахс  имзосининг етишмаслиги) Кенгаш, касаба уюшма қўмитаси раҳбарияти билан келишиб, пакет жўнатилган жойга  қайтарилади. 

4.1.5.Нотўғри келган хужжат адресатга юборилади ёки жўнатилган жойига қайтарилади.

4.2. Хат ва хужжатларни рўйхатдан ўтказиш.

4.2.1. Келган хатлар ва хужжатлар  қуйидагича  ажратилади:

-иш юритиш  хизмати  томонидан  рўйхатдан  ўтказиладиганлари  (14 - илова);

     -иш юритиш хизмати томонидан рўйхатдан  ўтказилмайдиганлари (15 - илова).

 
4.2.2. Хужжатлар рўйхатдан ўтказилиб, сўнг касаба уюшма органи  раҳбариятига  киритилади.


4.2.3. Хужжатларни зарур  пайтда зудлик билан топиш мақсадида  раҳбариятга, кенгаш бўлимларига  рақамли индекслар  берилади:


01-Раҳбарият ва назорат (Раёсат)


02-Иш бошқаруви 


03-Ташкилий ишлар 


04-Молиявий ишлар 


05-Маданий, спорт ишлари


06-Меҳнаткашларнинг ижтимоий-иқтисодий манфаатларини ҳимоялаш 

07-Меҳнат мухофазаси ва экология бўйича ишлар  


08-Меҳнаткашларнинг хуқуқий манфаатларини ҳимоялаш


09-Халқаро ишлар.


4.2.4. Кўриб чиқилиши,  хисобга  олиниши  ва  назоратда  туриши  зарур бўлган барча хужжатлар хужжатларни кирим қилиш китобида (16-илова) рўйхатдан ўтказилади.Рўйхатдан ўтказиш  тартиб рақами ва  сана  хужжатнинг биринчи бети пастки  ўнг бурчагига  қўйилади. Фуқаролар  хатларида бўш жой бўлмаган пайтда штамп юқори ўнг бурчакка  қўйилиши мумкин. 


4.2.5. Хужжатларга  тартиб рақамини  қўйиш  1-дан бошлаб ҳар календар  йили  давомида  олиб борилади.


4.2.6.Рўйхатга олинмайдиган хужжатлар бевосита ижрочи ходимга берилади. Бундай хужжатларнинг ҳар бирига келган кун санаси ва штамп қўйилади (1-сахифанинг пастки ўнг бурчагида).


4.2.7.Хужжатлар Кенгашда, касаба уюшма қўмитасида бир марта рўйхатдан ўтказилади: келганлари-келган куни, тайёрланганлари  имзо чекилган  ёки  тасдиқланган  кун.


Рўйхатдан  ўтказилган хужжат  бир  бўлинмадан  иккинчисига  ўтказилаётганда  такроран  рўйхатдан ўтказилмайди.


4.2.8.Жавоб хатлари - чиқиш хужжатларини рўйхатдан ўтказиш олиш китобида рўйхатдан ўтказилади(18-илова).Жавоб хати  хужжатига рўйхатга олишнинг тегишли умумий қоидаси доирасида мустақил тартиб рақами қўйилади. 


Юқори касаба уюшма, давлат ва хўжалик идораларига жўнатишда қайси хужжатга жавоб йўлланаётган бўлса, ўша хужжатнинг тартиб рақами ва санаси қайд этилади. 

4.3. Хужжатларни кўриб чиқиш ва ижро этишга узатиш.


4.3.1. Хужжатларни кўриб чиқиш учун касаба уюшма қўмиталари раислар Кенгаши, касаба уюшма қўмитаси раиси, раис ўринбосари ва аппарат ходимларига узатиш хужжат келган куни,  қоида тариқасида қабул  қилингани  ҳақида  имзо чектириш  асосида  амалга оширилади.


4.3.2. Хужжатлар  бир  ижрочидан  иккинчисига  фақат иш юритувчи орқали ўтказилади. 

4.4. Меҳнаткашларнинг  ариза ва  шикоятлари, таклифларини рўйхатдан  ўтказиш, кўриб чиқиш  ва  ижро этишнинг алоҳида жихатлари


4.4.1.  Меҳнаткашларнинг ёзма  мурожаатларини  қабул қилиш чоғида хатнинг тўғри йўлланганлиги  текширилади. (Адашиб нотўғри  жўнатилган хатлар унинг эгасига қайтарилади ёки масалага бевосита дахлдор идорага  юборилади).


4.4.2. Меҳнаткашларнинг ёзма мурожаатларини қабул қилишда иш юритувчини четлаб ўтишга йўл қўйилмайди. Ташриф буюрувчилар  томонидан бевосита касаба уюшма қўмиталари раислари Кенгаши, касаба уюшма қўмитаси ходимларига  қолдирилган  хатлар,  келган куни рўйхатдан ўтказишга топширилади.


4.4.3. Бир кишидан такрорий хат келганда муаллифнинг  аввалги  хати рўйхатдан ўтказилганда қўйилган тартиб рақами берилади, рўйхатдан  ўтказиш қайдномасига такрорий хат келганлиги ва унинг  санаси  қайд этилади.


4.4.4.Барча ёзма мурожаатлар (хат, ариза, шикоят) меҳнаткашларнинг ёзма мурожаатларини қайд қилиш китобида рўйхатдан ўтказилади (17 – илова).


4.4.5. Меҳнаткашларни шахсан қабул қилиш чоғида улар томонидан билдирилган таклиф, ариза ва шикоятлар белгиланган шаклдаги фуқароларни  қабул қилишни  хисобга олиш карточкасида  рўйхатдан ўтказилади (18 - илова).   


4.4.6. Меҳнаткашларнинг хатлари, ариза ва шикоятлари улар  келиб тушган кундан бошлаб бир ой муддат мобайнида, қўшимча ўрганишни  ва текширишни  талаб этмайдиганлари эса,  мумкин қадар  тезроқ, хат келиб тушганидан сўнг 15 кундан кечиктирмай  кўриб чиқилади. 


Ариза ёки шикоятни кўриб чиқиш учун махсус текширув ўтказиш, қўшимча хужжатлар  тўплаш  ва  бошқа  чора-тадбирларни  амалга  ошириш талаб этиладиган холатларда касаба уюшма қўмиталар раислари Кенгаши, касаба уюшма қўмитаси раиси ёки ўринбосари томонидан ариза ёки шикоятни кўриб чиқиш муддати истисно тариқасида узайтирилиши мумкин,  лекин  ариза ёки  шикоят  ёзган киши бу хақда хабардор қилиниши  ва узайтириш муддати  бир ойдан  ошмаслиги  керак. 


4.4.7. Касаба уюшма қўмиталари раислар Кенгаши, касаба уюшма ва цех касаба уюшма қўмиталари ваколатига кирмайдиган, шунингдек, жойларда  қўшимча  текширувлар ўтказилишини  талаб этадиган  меҳнаткашларнинг таклиф, ариза ва  шикоятлари  олти кунлик  муддатда  тегишли давлат ва касаба уюшма идораларига жўнатилиши ва бу хақда муаллиф хабардор қилиб қўйилиши зарур.

Изох: Меҳнаткашлар  ариза ва  шикоятларини фаолияти танқид қилинган ёки хат муаллифи  мурожаат этиб, жавобдан  қониқмаган идора ва мансабдор шахсларга жўнатиш тақиқланади.


4.4.8. Хатда қўйилган барча масалалар ўрганилиб, унинг натижалари хақида муаллифга ҳабар берилгандан  кейингина  унинг кўриб чиқилиши тугалланган хисобланади. Хатни назоратдан олиш хақидаги кўрсатма касаба уюшма қўмиталари раислари Кенгаши, касаба уюшма қўмитаси  раҳбарияти  томонидан чиқарилади.


4.4.9. Меҳнаткашлар хатларига ёзилган жавобларга касаба уюшма қўмиталар раислари Кенгаши, касаба уюшма ва цех касаба уюшма қўмитаси раиси  томонидан имзо қўйилади. Бўлим мудирлари фақат маълумот, маслахат ва тушунтириб бериш хусусиятига эга бўлган  хатларга имзо қўядилар.


4.4.10.Тармоқ касаба уюшма қўмиталар раислари  Кенгашлари, касаба уюшма қўмиталаридан жўнатилаётган хужжатларга иш юритувчи томонидан юборилаётган сана ва рўйхатдан ўтиш тартиб рақами  қайд этилади. Рўйхатдан ўтиш тартиб рақами  хужжат келиб тушган  вақтда  унга қўйилган бўлади. Фуқароларнинг ариза ва шикоятларига хужжатларнинг асли (гувохнома, меҳнат дафтарчаси, меҳнатга вақтинча лаёқатсизлик варақаси ва бошкалар) илова қилинган холатларда улар муаллифга қайтарилиб, бу хакда хужжат матнининг иловалар қисмида  қайд этилади.  

4.5.Ижрони назорат қилиш.

4.5.1. Назорат қилинадиган хужжатларни  рўйхатдан  ўтказиш  рўйхатига олинган хужжатлар(19 - илова), шунингдек, касаба уюшма органи раҳбарияти томонидан назоратга олинган хужжатлар ижроси  назорат этилади.


4.5.2. Хужжатларни  ўз вақтида, тўғри  ижро этилиши  устидан  назорат қилиш касаба уюшма органи раиси ва раис ўринбосари томонидан амалга оширилади. 


4.5.3. Ижро этиш муддатлари якка ва намунавий бўлиши мумкин. Ижро этишнинг якка муддати хужжатнинг ўзида қайд этилган бўлади  ёки кенгаш ва қўмиталар раҳбарияти  томонидан  қўйилган  резолюцияда  белгиланади. Агар хужжатда ёки раҳбар резолюциясида ижро этиш  муддати кўрсатилмаган бўлса, хужжатларни ижро этишнинг намунавий муддати белгиланиб, касаба уюшма қўмиталар раислари Кенгаши раёсати ёки касаба уюшма қўмитаси мажлисида кўриб чиқилиши талаб этиладиган хужжатлар бундан мустасно, бу муддат 10 кундан ошмаслиги керак.

Бу холатларда ҳам мурожаатлар қонунчиликда ўрнатилган муддатларда – яъни 1 ой давомида кўриб чиқилади.


4.5.4. Хужжатни ижро этиш муддатининг бошланиши у рўйхатдан ўтказилган  кун  хисобланади, қарорлар бундан  мустасно бўлиб, агар  бошқа  муддат қайд этилмаган бўлса,  мажлис  ўтказилган сана  ижро  этиш  муддатининг  бошланиши саналади.  


4.5.5.Касаба уюшма қўмиталар раислари кенгаши, касаба уюшма қўмитаси раҳбари томонидан хужжатнинг ўзига резолюция қўйилади. Резолюцияда қуйидагилар қайд этилиши зарур(2.1.31 – бандига қаранг). 

Резолюцияларга вазифани бажариш тартибини кўрсатмасдан  «гаплашиб кўришингизни сўрайман», «киришингизни сўрайман» ва  шунга ўхшаш  қабилида  ёзишга  рухсат берилмайди. 


4.5.6. Резолюцияда биринчи бўлиб қайд этилган шахс  хужжатнинг ижро этилиши учун масъул хисобланади. Масъул ижрочига ёрдамчи ижрочиларни шу ишга жалб этиш  хуқуқи  берилади,  улар  зиммасига  барча зарур хужжатларни  тақдим  этиш  ва  хужжатни ижро этишда  қатнашиш  мажбурияти  юклатилади.  


4.5.7. Агар хужжатни ижро этиш учун резолюцияда қайд этилган   муддатдан  бирмунча  кўпрок вақт  талаб этиладиган  бўлса,  ижро этувчи  муддатни белгилаган  раҳбардан  уни узайтириш  юзасидан  рухсатнома  олиши зарур.


4.5.8. Барча  хужжатлар  ижрочига имзо  асосида  топширилади, ижро этувчи қабул  қилиб  олинаётган  санани  ёзади ва имзо чекади.  


4.5.9. Хужжат моҳиятидан келиб чиққан холда жавоб юборилганидан  кейин у  ижро  этилган хисобланади. Масала оғзаки  хал этилган  холатларда хужжатнинг ўзига ва назорат қайдномасига  ижро  этилганлик хақида  белги  қўйилади.  


4.5.10.Хужжат ижро этилгандан кейин назоратдан  олинади.  Хужжатни  назоратдан олиш  фақат уни назоратга қўйган мансабдор  шахс томонидан амалга оширилади. Шу жараёнда хужжатда ва  қайдномада назоратдан олинганлиги хақида  белги қўйилади.  


4.5.11. Иш юритувчи назоратга олинган  хужжатлар, ариза ва шикоятларнинг ижроси қандай бораётганлиги хакида касаба уюшма қўмиталар раислари Кенгаши,касаба уюшма қўмитаси раҳбариятига ҳар чоракда маълумотлар тақдим этади.

4.6.Хат ва хужжатларни расмийлаштириш ва жўнатиш.


4.6.1. Ижрочи жўнатиладиган хужжатларни  раҳбариятга  имзолашга тақдим этиб, жўнатишдан олдин тўғри  расмийлаштирилганлигини, тартиб рақами қайд этилган-этилмаганлигини,  талаб этиладиган  имзолар борлигини ва  манзил  ёзилганлигини   текшириб кўриши керак.


4.6.2. Жўнатиладиган  хужжат  имзоланиб, тегишли  текширувдан  ўтказилганидан кейин  унга  чиқиш тартиб  рақами қўйилади.  


4.6.3. Жўнатиладиган  хужжат индекси  номенклатура  бўйича  иш индекси,  тартиб  рақамидан  таркиб  топади ва  бу  рақамлар  ярим  ётиқ қийшиқ  чизиқ билан  ажратилади - 01-08/45. Қарорлар  ва  баённомалар   уларга  қўйилган  тартиб  рақамлари билан жўнатилади.


4.6.4.Хужжатлар касаба уюшма қўмиталар раислари Кенгаши, касаба уюшма қўмитаси раҳбарияти томонидан  имзоланганидан кейин унинг барча  нусхалари  тасдиқланади. Хат ва  хужжатни  жўнатилаётган  куни сана сифатида  қайд этилади.  


4.6.5.Оммавий тираждаги қарорлар, кўрсатма хатлар  жўнатилаётганда уларга тақсимот илова  қилинади.  


4.6.6. Хатлар ва хужжатларни жўнатиш билан иш юритувчи ёки касаба уюшма идорасининг шу иш топширилган маъсул ходими шуғулланади.  

5.ИШ НОМЕНКЛАТУРАСИНИ ТУЗИШ ВА

ХУЖЖАТЛАРНИ ИШ ЖИЛДИДА ШАКЛЛАНТИРИШ.


5.1. Иш номенклатурасини тузиш.


5.1.1.Хужжатларни иш жилдларида тўғри шакллантириш, хужжатларнинг тезликда  топилишига эришиш, хужжатларнинг сақланиш  муддатини белгилаш,  жорий  иш  юритишда  вақтинча  сақланадиган  хужжатлар хисобини  олиб  бориш  мақсадида иш юритувчи ҳар йили иш номенклатурасини аниқлаб, Ўзбекистон Республикаси  Давлат Республика архиви билан келишиб олинади. Иш номенклатураси  ҳар 5 йилда  келишиб  олинади.  


5.1.2.Иш номенклатураси касаба уюшма қўмиталар раислари Кенгаши, касаба уюшма қўмитаси томонидан юритиладиган, сақланиш муддати кўрсатилган аниқ  номланишдаги  ишлар  рўйхатини  ўз ичига олади (20 - илова).


5.1.3.Касаба уюшма қўмиталар раислари Кенгашида, касаба уюшма қўмиталарида тайёрланадиган хужжатларнинг жами хажми, шу жумладан хужжатларни рўйхатга олишнинг барча шакллари  иш номенклатураси  таркибига  киритилади.  


5.1.4.Номенклатурага киритилган ҳар бир иш фаолият  йўналишини ва иш тартиб рақамини ифода этувчи қатъий  белгиланган  индексга эга бўлиши зарур. Иккинчи ва келгуси йилларга ўтувчи ишлар номенклатурага  киритилиб, унинг индекси масала  ечими  учун талаб этиладиган  муддатнинг  барча даври учун  сақлаб қолинади.  


5.1.5. Ишнинг номланиши  қисқа,  аниқ-равшан  ва унда  хужжатлар  таркиби  тўла  ифода  этилиши керак. 


5.1.6. Номенклатурада  ишлар, фаолият  йўналишлари  бўйича,  кўрсатма  беришга  доир,  ташкилий,  режага  тааллуқли,  хисобот  ва  бошқа  масалалар  муҳимлиги даражасига  қараб жойлаштирилади.


5.1.7. Иш  номенклатурасини  тузаётган  пайтда  ҳар бир бўлимда  бир неча  бўш  рақамлар  қолдирилиши керак. Йил давомида  қўшимча  равишда  иш  юритиш  зарурати  туғилганда  ана шу бўш рақамлардан  фойдаланилади. 


5.1.8. Йил тугаганидан сўнг Кенгаш, қўмита фаолиятида  тузилган иш жилдларининг  сони  ҳақида  якуний  ёзув  қайд этилади.  Унда  доимий, узоқ  муддатли  ва  вақтинча   сақланадиган, шунингдек,  келгуси  йилга  ўтадиган  ишлар алохида  кўрсатилади. Иш номенклатурасидаги  якуний қайдни  иш юритишга масъул  бўлган  шахс  тасдиқлайди (21 - илова).


5.1.9.  Календар йили якунлангандан  сўнг  бир неча  йиллар  давомида гурухлар бўйича иш жилдларига жамлаб келинаётган  хужжатлар алохида қоғоз  билан  келгуси йил  хужжатларидан ажратиб  қўйилади. Бундай холатда хужжатлар келиб тушганда иш  якунланганлиги  хақида  ҳар  йили  номенклатурага  белги  қўйилади.

5.2. ИШ  ЖИЛДДА  ХУЖЖАТЛАРНИ ШАКЛЛАНТИРИШ.

5.2.1. Ижро этилган  ва  расмийлаштирилган  хужжатлар  йиғма жилдда  иш  номенклатурасига  қатъий  риоя  этилган холда  шакллантирилади.


5.2.2. Йиғма жилднинг  устки қисми  жорий иш юритиш  жараёнида  шакллантирилади.  


5.2.3. Йиғма жилдга бир йўналишдаги масала ижросига тааллуқли  хужжатлар  жойлаштирилади.


5.2.4.Иловалар асосий хужжатлар билан биргаликда  шакллантирилади.

5.2.5. Йиғма жилдга бир календар йилининг хужжатлари гурухларга бўлинган холда жойлаштирилади. Ўтадиган  хужжатлар  бундан  мустасно. 5.1.9 - моддага қаранг.


5.2.6. Йиғма жилдга  қайтарилиши керак  бўлган  хужжатлар, ортиқча  нусхалар,  қораламалар  қўйилмайди.


5.2.7.  Йиғма жилд  250  варақдан  ошмаслиги керак.

6. ЙИҒМА ЖИЛДЛАРНИ  КЕЛГУСИДА САҚЛАШГА ВА  ЙЎҚ  ҚИЛИШГА

ТАЙЁРЛАШ,  ХУЖЖАТЛАР ҚИММАТИНИ  ЭКСПЕРТИЗА  КИЛИШ

6.1.Иш жилдларини келгусида сақлаш, қимматини экспертиза килиш.


6.1.1.  Хужжатларнинг  қимматини келгусида экспертиза қилиш, сақланиши  ва  йўқ  қилиниши  бўйича бевосита саралаш ишларини олиб бориш касаба уюшма қўмиталар раислари Кенгаши, касаба уюшма қўмитасининг доимий ҳаракатдаги эксперт комиссияси томонидан (ЭК) давлат архиви ходимларининг услубий ёрдамида амалга оширилади.


6.1.2. Эксперт комиссиясини Кенгаш, касаба уюшма қўмитасининг раиси, раис ўринбосари бошқаради.(22 - илова) 


6.1.3.Эксперт комиссияси  аъзолари  иш юритиш учун  масъул этилганлар  билан  бўлимларда  хужжатлар  қимматини  экспертиза  қиладилар, ҳар бир  йиғма жилд,  рўйхат ва  далолатномани  бирма-бир  варақлаб  кўриб чиқиш  асосида  хужжатларни  саралаш  тўғри  бажарилганлигини  текшириб чиқадилар.


6.1.4.Эксперт комиссияси  кенгашувчи орган  хисобланади. ЭК  қарори Кенгаш, касаба уюшма қўмита раиси  томонидан  тасдиқланади. Унинг мажлислари  йилига камида  бир марта  ўтказилиб, баённомалар  билан  расмийлаштирилади. 


6.1.5. Хужжатлар қимматини экспертиза қилиш хужжатларни сақланиш муддати кўрсатилган иш номенклатурасига мувофиқ амалга  оширилади.


6.1.6. Хужжатлар  қимматини  экспертиза  қилиш  натижаларига кўра Кенгашда, касаба уюшма қўмитасида доимий ва вақтинча  сақланадиган  ва шахсий таркиб бўйича хужжатлар  рўйхати тузилади (23,24 - иловалар).


6.1.7.Йўқ қилиш учун,  ажратилган  хужжатлар далолатнома  билан расмийлаштирилади (25–илова). Хужжатларни йўқ қилиш шаклига мувофиқ.


6.1.8.Доимий ва узоқ муддатли сақлашга қўйиладиган  йиғма жилдларнинг рўйхатлари,  хужжатларни  йўқ  қилиш  далолатномалари махаллий давлат архивининг эксперт-текширув  методик  комиссияси  билан  келишилади, унинг  мажлисида  кўриб  чиқилади ва  тасдиқланади.  

6.2. Йиғма жилдларни келгусида сақлаш учун

архивга ўтказиш  тартиби


6.2.1. Доимий ва  узоқ  муддат  сақланадиган  (10 ва  ундан  кўп йил) йиғма жилдлар  улар бўйича  иш  юритиш  якунланганидан   сўнг, уч йилдан  зиёд  бўлмаган  муддатда  рўйхат  асосида  Тошкент шаҳар ва вилоятлар касаба уюшмалари бирлашмаларининг архивига ёки махаллий архивга топширилади.


6.2.2.Йиғма жилдлар топширилганлиги тўғрисида далолатнома  расмийлаштирилиб,  унга топширувчи  ва    қабул   қилувчиларнинг  имзоси  қўйилади, уларнинг  мансаби,  фамилияси  ва  топшириш -қабул қилиш  санаси  қайд этилади.  Рўйхатларнинг бир нусхаси  маълумот олиш билан  боғлик  ишлар  учун  Кенгашда, қўмитада қолдирилади.


6.2.3. Далолатномада  ўтказилган  йиғма жилдларнинг  амалдаги  миқдори  (рақамда, сўз  билан) қайд этилади.  


6.2.4. Айрим  йиғма жилдлар  уларни  расмийлаштириш  якунлангандан сўнг  тегишли хат  ёзиш  асосида  амалий  фаолиятда  фойдаланишни кўзлаб  Кенгашда ва қўмитада қолдирилиши мумкин.

7. МУХРЛАР, ШТАМПЛАР, БЛАНКАЛАРНИ САҚЛАШ ВА ҚЎЛЛАШ


7.1.Мухрлар, штамплар, хужжатларнинг  бланкалари  (шу жумладан  қатъий  хисоб  юритиладиганлари - меҳнат  дафтарчалари, уларга  суқма варақлар  ва  бошқа  шунга  ўхшашлар) сейфларда  ёки  қулфланадиган  металл шкафларда  сақланиши керак.


7.2.Мухрлар, штамплар, бланкаларнинг сақланиши ва  қўлланилиши  учун  шахсан  масъул  бўлган шахслар   Республика  Кенгаш, касаба уюшма қўмита бўйича чиқарилган фармойиш билан  тасдиқланади.


7.3.Мухр ва штампларнинг хисоби иш юритувчи, Кенгаш ва касаба уюшма қўмитаси раиси томонидан олиб борилади.


7.4.Мухрлар ва штампларга  буюртма бериш  ва  тайёрлаш  Ўзбекистон Республикаси  Ички  ишлар  вазирлиги  органлари  томонидан  белгиланган  тартибга  мувофиқ  амалга  оширилади.


7.5. Ўзбекистон Республикаси ИИВ органларининг  рухсатномаси билан  тайёрланган  мухрлар ва  штамплар зарурат  юзага келганда  ёки  янгиси билан  алмаштириладиган холатларда  йўқ  қилиш учун  шу  органларга топширилади. 


7.6.Мухрлар ва штамплар йўқолган тақдирда уларнинг  сақланиши  учун  масъул бўлган  шахс бу хақда  тезликда Кенгаш, қўмита  раҳбариятига  хабар бериши зарур.


7.7.Кенгаш, қўмита қарорлари,  фармойишлари, хизмат сафари  гувохномалари  ва хат  бланкалари  қулфланадиган шкафларда,  сейфларда  сақланади.
                                                                                 №  12 – илова
«Элбрус» ОАЖ касаба уюшма қўмитаси йиғилиши
  БАЁННОМАСИ
                      № ______                                                                        25.05.  2013 йил  

             Қатнашганлар:

   Мирзарахимова М.Н. – касаба уюшма қўмитаси раиси.

Касаба уюшма қўмитасининг 7 аъзоларидан 6 киши
қатнашди:Абдураимов Г.С,Бобоева З.П, Воробей А,

Скворцова А.В.,Шодиев К.С.,Эшматова Н.

Касаба уюшма  қўмитаси йиғилишида иштирок

этганлар:

Хўжалик раҳбарлари: Адамов Ш.С.- қурилиш –

                    таъмирлов бошқармаси бошлиғи.

Цех касаба уюшма қўмиталари раисларидан:

6-цех – Васильева А.П, 18-цех-Дўстов А.П.

3-цехдан – Шомирзаев А.В.

             КУН  ТАРТИБИ:


1.Болалар соғломлаштириш оромгохини ёзги дам олиш мавсумига

       тайёрлаш тўғрисида.


2.18-цех ходими шикоятини кўриб чиқиш.


I.Касаба уюшма қўмитаси раиси М.Н. Мирзарахимованинг – хўжалик раҳбарларининг молиявий ёрдамлари туфайли оромгохда қурилиш ишлари белгиланган муддатда тугатилиши, бироқ 5- май куни умумхашар ўтказиб, оромгох худудини ахлат ва чиқиндилардан тозалаш, уни қабул комиссиясига топшириш учун тайёрлаб қўйиш лозимлиги тўғрисидаги ахбороти тингланди.


Бу тўғрида бошқарма бошлиғи Адамов Ш.С. сўзга чиқди.

ҚАРОР ҚИЛИНДИ:

1.Цех касаба уюшма қўмиталари раисларига оромгохни мавсумга тайёрлашда фаол қатнашган ходимлар рўйхатини тузиб, уларни рағбатлантириш учун 25-апрелгача касаба уюшма қўмитасига тақдим этиш топширилсин.

2.Оромгохда тозалаш ишлари учун чиқувчиларга завод ошхонаси директори иссиқ овқат ташкил қилиш ва уни «Элбрус» ОАЖ касаба уюшма қўмитаси билан келишиш топширилсин.

Овозга қўйилди

Тарафдорлар: ______________

Қаршилар:    ______________

Бетарафлар:  ______________

II. 18-цех ходими А.Х.Қосимованинг ишдан бўшатилиши туфайли унга бир маротабали рағбатлаш маблағи берилмаганлиги тўғрисидаги шикояти тингланди.

Касаба уюшма қўмитасининг ходимлар шикояти ва аризалари билан ишлаш комиссияси аъзоси А.П. Дўстов сўзга чиқди.

ҚАРОР  КИЛИНДИ:

1. «Элбрус» ОАЖ жамоа шартномасининг (2004 й. 5 январ куни қабул қилинган)5-бандига асосан заводнинг ишдан бўшатилаётган ходимларига, уларга Ўзбекистон Республикасида ўрнатилган энг кам иш хақининг 3 баробари миқдорида бир йўла тўланадиган рағбат тўлови берилади. Шунинг учун бу ходимга унга бериладиган тўловни олишига ёрдам берилсин.


2.Ушбу қарор ижроси касаба уюшма қўмитаси раиси М.Н. Мирзарахимова зиммасига юклатилсин.

Овозга қўйилди:

Тарафдорлар: ______________

Қаршилар:    ______________

Бетарафлар:  ______________                                                                                                                                  

Касаба уюшма қўмитаси раиси              М.Н.Мирзарахимова                  

Котиб                                     Л.П. Васильева
               13 - илова

Касаба уюшма қўмиталари раислари Кенгашлари, касаба уюшма қўмиталарининг иш юритишида қайд этилиши лозим бўлган хужжатлар

РЎЙХАТИ

1. Ўзбекистон Республикаси  Олий  Мажлиси  қабул қилган  фармонлар, қарорлар ва хатлар.

2. Ёшлар жамоат ташкилотларининг қарорлари.

3. Ўзбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг  қарорлари, фармойишлари.

4.Ўзбекистон Республикаси касаба уюшмалари Курултойи қарорлари,  Ўзбекистон  касаба  уюшмалари  Федерацияси  Кенгаши  Раёсати, Ижроия Қўмитасининг қарорлари ва хатлари. Уларни бажариш бўйича касаба уюшмаси  Республика  Кенгашининг  қарорлари, хатлари ва иш режалари. Касаба уюшма қўмиталари раислар Кенгашлари тасарруфида бўлган касаба уюшма қўмиталари учун – касаба уюшма қўмиталари раислар Кенгашининг қарорлари, хатлари ва иш режалари. Бошланғич  касаба  уюшма ташкилотларининг сўров хатлари.

5. Вазирликлар, идоралар директорлар Кенгашининг  қарорлари,  буйруқлари,  сўров хатлари.

6. Газеталар, журналлар, радио,  телевидение ва  бошқа  оммавий  ахборот воситалари  тахририятларининг  хатлари.

7. Ўзбекистон  Республикаси Олий  суди,  прокуратура  ва  адлия  органларининг  хатлари,  маълумотлари  ва  бошқа  хужжатлари.

8. Хокимиятлар ва  депутатларнинг  хатлари.

9.Кўриб чиқишга такдим этиладиган хужжатлар    лойихалари.

10. Меъёрий - қонуний  хужжатларга  ўзгартиришлар  ва қисман  аниқликлар  киритишга оид  таклифлар.

    11. Фуқароларнинг  таклифлари, ариза  ва  шикоятлари.

     15 - илова

Касаба уюшма қўмиталари раислар Кенгашлари, касаба уюшма қўмиталарида иш юритиш  хизмати  томонидан  рўйхатдан

ўтказилмайдиган хужжатлар

РЎЙХАТИ

1. Йиғилишлар,  мажлислар  хақидаги  хабарномалар,  мажлислар   кун

   тартиблари,   таклифномалар.

2. Жадваллар, талабномалар, тақсимотлар.

3. Ойлик,  чорак  йиллик,  ярим йиллик  хисоботлар.

4. Статистик хисоботлар бериш  шакллари.  

5. Маълумот учун  юборилган  хабар ва ахборотлар.

6. Табрик  откриткалари,  телеграммалар   ва  хатлар.

7. Рекламага оид  хабарномалар,  проспектлар  ва  плакатлар.

8. Даврий  нашрлар  (газеталар,  журналлар,  ахборот брошюралари)  ва  газета  қирқимлари.

1,2,3,4,5-моддаларда  кўрсатиб ўтилган  хужжатлар  кенгашнинг  тегишли  бўлимларида  алохида  хисобга олиб борилиши керак.
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Келган  хужжатларни  рўйхатдан  ўтказиш

КИТОБИ 

	Тартиб
рақами
	Хужжат келган сана
	Келган хужжатнинг   индекси
	Қаердан келган
	Қисқча мазмуни
	Ижрочи жавобгар
шахс 

	1
	  2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	Ижро муддати
	Ижрочининг имзоси
	Хужжат ижро қилинган сана
	Хужжат қайси жилдга тикилган

	7
	8
	9
	10

	
	
	
	









17 – ИЛОВА 

Меҳнаткашларнинг ёзма мурожаатларини рўйхатга олиш 

КИТОБИ:

	Тартиб
рақами
	Касаба уюшма органига келиб тушган куни
	Кимдан,

хат тартиб рақами ва санаси
	Ариза

берувчи

Ф.И.Ш.
	Қиска
мазмуни
	Кимга жўнатилди

хат 

номери ва ёзилган куни
	Ижро муддати
	Ижрочидан

жавоб олинганлик тугрисида белгилаш
	Ижро белгисикуни, имзо

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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O’zbekiston
                                                                                                         Kim qabul qildi           

           tarmoqlari xodimlari  kasaba                                      Кто вёл приём  

      uyushmasining Markasiy Kengashi                                        ____________




     QABUL  VARAQASI

                                 УЧЁТНАЯ КАРТОЧКА ПОСЕТИТЕЛЯ
Kuni

Дата ___________________________________________________________

Familiyasi                        Ismi                                  Otasining ismi

Фамилия ___________  Имя ________________ Отчество ______________

Tug’ilgan yili

Год рождения __________________

Ish joyi

Место работы ___________________________________________________

________________________________________________________________

Turar joyi

Место жительство ________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Arizaning mazmuni

Характер заявления_______________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

                                         
                                                  (орқа томони)

Suhbatning  qisqacha mazmuni

Краткое содержание беседы ________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Ko’rilgan tadbir va choralar 

Принятые меры __________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________
Ijrochi

Исполнитель 

_________________________________________________________________                                              
                                                   № 19 - илова

Ижроси назорат қилиш талаб этиладиган хужжатлар рўйхати 

ва ижро муддатлари

1.Ўзбекистон Республикаси қонунлари, Олий Мажлис фармонлари – уларда кўрсатилган муддатларда.

   
2.Ўзбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг қарорлари, фармойишлари, фармонлари ва хатлари:


- 10 кун ёки кўрсатилган кунга;


- 5-7 кун улар бўйича буйруқ ва фармойишлар тайёрланадиган бўлса.


3.Касаба уюшма органлари йиғилишларига хужжатлар тайёрлаш;


  1-3 кун ёки унда кўрсатилган муддатда.


4.Касаба уюшма қўмиталари раислар Кенгаши, касаба уюшма қўмиталари раисларининг фармойиши:


унда кўрсатилган муддатда.


5.Касаба уюшмаларининг Қурултойи, Пленум ва Раёсат қарорлари:


  уларда кўрсатилган муддатларда.


6. Юқори ташкилотларнинг хат, сўров ва топшириқлари:


   10 кун ёки кўрсатилган муддатда.


7. Муассаса, ташкилот ва корхоналар раҳбарлари кўрсатмаси

        берилган хатлари:  



   10 кун ёки кўрсатилган муддатда.


8. Фаолиятнинг асосий масалалари бўйича чиқиш хужжатлари:


   унда кўрсатилган муддатда.


9. Фуқаролар мурожаатлари (таклиф, ариза ва шикоятлар):


   1 ой ичида қўшимча ўрганиш ва текшириш талаб

        этилмайдиганлари – 15 кунда.


10. Телеграммалар:


    2 кундан 5 кунгача ёки унда кўрсатилган муддатда
                                               20 - илова

                               Тошкент шаҳар касаба уюшма

                                қўмиталари раислари  

                                 раёсатининг 2013 й. «__»___  

                                     ____ - сонли қарори билан

                                ТАСДИҚЛАНГАН

2014 йил иш номенклатураси
	Иш индекси
	Иш сарлавхаси 

(том, қисмлари)
	Ишлар сони (жилд)
	Сақлаш муддати ва рўйхатга асосан      моддаларнинг тартиб рақами
	Изоҳ

	1
	2
	3
	4
	5


Конференциялар, мажлислар, Раёсат йиғилишлари – 01

	01-01
	Тошкент шаҳар  тармоқ лари ходимлари касаба уюшма қўмиталари кенгашининг мажлислари конференцияларининг қарорлари, баённомала-ри ва стенограммалари ва уларга доир хужжат лар.  
	
	Доимий 

17–а моддаси 
	

	01-02
	Касаба уюшма органи Пленумларининг қарорлари, баённома-лари ва унга доир хужжатлар.
	
	Доимий 

34–а моддаси
	

	01-03
	Касаба уюшма қўмита лари раислари Кенгаши раёсатининг қарор лари, баённомалари ва унга доир хужжатлар. 
	
	Доимий 

36–а моддаси
	


