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SO‘Z BOSHI

Mustagillik yillarida 0 ‘zbekistonda arxivshunoslik bo'yicha
mutaxassis kadrlami tayyorlash borasida gator ishlar amalga oshiril-
moqgda. Bebaho ma’naviy meros hisoblangan  arxiv hujjatlarini
o'rganish hamda kelajak avlodga yetkazish borasidagi say’-harakatlar
to‘grisida talaba yoshlarga zaruriy ta’lim va tarbiyani berish
arxivshunoslik fanlarining amaliy ahamiyati hisoblanadi.

0 “zbekist!on Respublikasi davlat mustagilligini qo‘lga kiritgandan
so'ng barcha sohalarda bo‘lgani kabi, arxiv ishi borasida ham bir gator
yangi islbhotlar amalga oshirildi. Shu jumladan, O‘zbekiston
Respublikasining 1999-yil 15-apreldagi “Arxivlar to‘g‘risida”gi, 2010-
yil 15 iyuridagi “Arxiv ishi to‘g ‘risida”gi gonunlari hamda O ‘zbekiston
Rdspublikasi Vazirlar Mahkamasining arxiv ishini takomillashtirish
borasidagi garorlarining gabul gilinishi va ulaming ijrosini ta’minlash
mamlakatiftiizda arxiv ishini rivojlantirishiga asos bo‘ldi. Ularda o‘zbek
xalgi va lining davlatchiligi tarixiga oid gimmatli tarixiy manbalarni
jamlash, saglash, ulardan foydalanish va kelajak avlodga yetkazish
chora-tadbirlari to‘g‘risida qonun-qoidalar keltirib o‘tilgan. Ushbu
hugugiy-me’yoriy hujjatlar asosida respublikamizda arxiv ishini bosh-
garish, ularda ish yuritish asoslarini shakllantirish va arxiv manbalarini
saglash val ulardan foydalanishni o‘rgatish arxiv ishi nazariyasi va
amaliyoti fanining dolzarb masalalaridan hisoblanadi.

Fanni o‘gitishdan magsad 0 ‘zbekistonda arxiv ishi nazariyasi va
amaliyoti, arxivlar faoliyatini tashkil etish asoslari, arxiv hujjatlarini
jamlash, saglash, ulardan foydalanish borasida bo‘lajak arxivshunos
mutaxassis talabalarga ta’lim berishdan iborat. Ushbu sohada gabul
gilingaln huqugiy-me’yoriy hujjatlami chuqur tahlil gila oladigan va
ularni amalda qo‘llay biladigan malakali mutaxassis kadrlami tayyorlash
hamda ularda arxivshunos va tadgigotchi etikasini shakllantirishdan
iborat. Arxivshunos mutaxassislami tayyorlash borasida nazariy bilimlar
berishda maxsus o0‘quv adabiyotlaming muhim o‘mi mavjud va ta’lim
jurayonida bu jihatni hisobga olish darkor. Hozirgi davrda O ‘zbekiston-
da arxivshunoslik sohasi mutaxassislarini tayyorlovchi bir gancha o‘quv
dargohlari faoliyat yuritib, ularni zarur maxsus fan adabiyotlari bilan
ta’minlash dolzarb sanaladi. Shu nugtayi nazardan “Arxiv ishi nazariyasi
va amaliyoti” nomli mazkur o‘quv goilanma arxivshunoslik faniga oid
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boshlang‘ich, tayanch bilimlarni, shuningdek* xorijiy adabiyotlardan jalb
gilingan ma’lumotlaini d‘z ochiga olgan.

“Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti” o‘quv adabiyotida tagdim
etilgan ma’ltimotlar quyidagi vazifalami bajarishga xizmat giladi:

- arxiv sohasida davlat siyos&tining mohiyati, mazmuni,
tamoyillari va xususiyatlarini o ‘rganish;

- arxivlar faoliyati, arxiv ishining mohiyati va turlarini ijtimoiy va
kasbiy asosda o ‘rgariish;

- arxivshunoslik sohasining nazariy jihatlari va gonuniyatlarini
0 ‘rganish va ulaftiing airialiyotjarayoniga ta’sirini tahlil gilish;

- arxivlarda ish yuritishning samlarali uslublarini o‘zlashtirish,
tahlil gilish;

- taiv amaliyotida nazariy bilimlarni qo‘llash ko‘nikm>alarini
hosiil gilish hamda ta’limlva tarbiyaning uslublarini o‘rgaflish;

- arxivlarrling ilmiy-ma’lumotfioma apparati bilan tanishtirish va
ulaming turlarini o‘rganish;

- talabalaming kelgusi ish faoliyatlarida arxiv sohasida
ishbilarmonlik riiulogoti to‘g‘risida tushunchalarga ega gilish va ularda
zarur ko'nikmalami hosil gilish;

- bo‘lajak arxivshunos olimlar hamda arxivchi mutaxassislafni
bilim, ko‘nikma va malakalarini rivojlantirish, ulaming kasbiga bo‘lgan
gizigishlarini yahada chuqurlashtirish, barkamol shaxs gilib tarbiyalash.

0 ‘quv goilanmada fanga oid mavzular o‘qUv dasturiga mos holda
joylashtirilgan va muayyan reja asosida yoritilgan, mavzuga doir kalit
soZlar hamda savol va topshiriglar keltirilgan. Ayni vaqgtda o‘quv
go‘llanmada fan bo‘yicha jamlangafl nazariy bilimlarni mustahkamlash
magsadlda va mavzulami atroflicha o‘zlashtirish Uchun amaiiy
topshiriglar berilgan bo‘lib, ular mavziilar bo‘yicha testlar, glossaiiy,
assismeht topshiriglaridan iborat.

“Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti” fani bo‘yicha tayyorlangan
ushbu o‘quv go‘llanma arxivshunos-talabalafni o‘gitishda asosiy
adabiyotlar qatoriga  kiritilishi nazarda tutilishi bilan birga,
arxivshunoslik sohasiga oid gator fanlami o'zlafihtirishda ham maxsus
o‘quv adabiyoti sifatida qo‘llanilishi mumkin.



1-MAVZIJ
KIRISH. FANNING maqgsadi.arxivlarning
IJTIMOlIY AHAMIYATI.
ARXIVLARNING TARIXI1Y R1VOJLANISH BOSQICHLARI.
KURS ROYICHA ASOSIY TUSHUNCHALAR

Reja:
1. Arxiv ishi nazariyasi va araaliyoti arxiv ishini ©rganuvchi
fan sifatida.
2. Mustaqil O‘zbekistondagi arxivlar. Arxivlarning turlari.
Knrs bo‘yicfaa asosiy atamalar. Millly Arxiv fondi.
3. Arxivlarnitig ahamiyati.
4. Arxiv ishini boshqarishni tashkil etishda xalqgaro tajribaiar.

Kalii sozlar: arxiv ishi, amaliyot, nazariya® AINA, arxiv fani,
arxivshunoslikka oid atamalar, arxiv turlari, Milliy Arxiv fondi,
arxivlami tashkillashtirish.

1. Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti arxiv ishini o‘rganuvchi

fan sifatida

0 “zbekiston Respublikasi suveren, huquqgiy deinokratik davlat
sifatida jadal rivojlanishi va xalgaro jahon hamjamiyatiga faol
integratsiyasini to’mittlash uchuti siyosiy, iqgtisodiy, madaniy va
ma’naviy sohalarda mustahkam gonunehilik poydevorini yaratib
kelmoqda. Buftga asoslanib barcha tarmoqlar taragqqiyoti uchun zarur
bo‘lgan islohotlar amalga oshirilmoqgda. Shu jumladan, xalgitaizning
tarixiy xotirasini mustahkam saglab avlodlarga uzatib kelayotgan
arxiv muassasalari faoliyatiga ham alohida e’tibor garatilrrioqda. Zero,
arxivlar insoniyat tarixini moddiy ashyolarda saglovchi vosita bo‘lib,
o‘zida yozma, ilmiy-texnik, audio-vizual, elektron ma’lumotlami
saglanishi bilan gimmatbaho tarixiy martba hisoblanadi. Arxivlarda
bugungi kunda xalg xofaligi, fail tarixi, madaniyat, hamda insonlar
hagida muhim ma’lurflotlar mavjud. 0 ‘zbekiston hukumati tomonidan
arxiv ishiga doir gator huqugiy-irie’yoriy hujjatlaf gabul gilinib, ular
arxivshunoslik sohasi uchun hugtigiy poydevor Sanaladi. Jumladan:
2010-yil 15-iyunda gabul gilingan O ‘zbekiston Respublikasining

5



“Arxiv ishi to‘g‘risida”gi gjonuni, 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkaitiasi(0‘Z R VM) tomonidan gabul gilingan gator garorlar -
“Arxiv ishi bo‘yicha me’yoriy hujjatlami tasdiglash to‘g ‘risida” 0 ‘z R
VM 1999 vyil 30 oktyabrdagi 482-son qarori, “0'‘zbekiston
Respublikasi davlat hokimiyati va boshqgaruv orgarilarida ish yuritish
va ijro nazoratini tashkil etish bo'yicha normatiV hujjatlami tasdiglash
hagida” 0 ‘z R VM 1999 yil 20 martdagi 140-son garori, “O ‘zbekiston
Respublikasida arxiv ishi boshgarUvini takomillashtirish tO‘g‘risida”
0z R VM 2004 vyil 3 fevraldagi 49-son garori, “0 ‘zbekiston
Respublikasida arxiv ishini yanada riVojlantirishga doir go‘shimcha
chora-tadbirlar to‘g‘risida” 0 Z R VM 0 ‘z R 2008 yil 26 avgustdagi
194-son  qarori, “0 ‘zbekiston  Respublikasida arxiv ishini
takomillashtirish to‘g‘risida” 0 ‘z R VM 2012 yil 5 apreldagi 101-
son garori va b.

Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti arxivshunoslik sohasiga oid
asosiy iimiy fanlardan biri hisoblanadi.

Arxiv ishi nazariyasi va afnaliyoti fanining niagsadi - bo‘lajak
arxivshunoSlarni arXiv va arxivlarrting turlari hagida tasawurga ega
boiish, arxivlar faoliyatini tashkil qilish, arxiv hujjatlarini yig‘ish
asoslarini, arxiv rhateriallarini saglash va Ulardan foydalanishni
0 ‘rgatishdan iborat.

Shuningdek fanning vazifalariga talabalarga arxiv ishi sohasida
nazariy bilimlarni berish, talabalarga huqugiy nOrmativ hujjatlami
to‘g‘ri tahlil qilishni va ulardan arxiv ishi amaliyotida samarali
foydalanish, arxiv hujjatlari va afxivda ish yuritish, arxiv etikasi
goidalarini o‘rgatish kiradi.

ArXiv ishi nazariyasi va axnaliyoti fani doirasida arxiVni jimiyat
hayotidagi o‘mi, Respublikamizdagi arxiv ishini boshgarish tizimi,
arxivlarni turlari, arxiv fondlarini butlash, turlarga bo‘lish va
tizimlashtirish, arxiv ilmiy-ma’lumotnoma apparatlarini ilmiy so‘rov-
nomalarini tashkil gilish, arxiv materiallaridan foydalanish qoidalari,
arxiv muassasalarida ish yuritish kabi bilimlar o'rganiladi.

Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti fanining o'zlashtirish
jarayonida talabalar quyidagilami bilishi lozim:



- mamlakatimizda arxiv ishini boshqarish to‘g‘risidagi bilimlarni,
arxivshunoslikni ilmiy faoliyatini, arxiv ishi nazariyasi va amaliyotini
mazmuUnini egallashi;

- arxiv hujjatlari va fondlarini o‘ziga xos tonlonlarini, hujjatlami
ekspertiza qgilishni, arxiv materiallarini hisobga olish va saglashni,
ilmiy-rtia’lumotnoma apparatini tuzishning o‘ziga xos tomonlarini,
arxiv hujjatiarini nashrga tayyorlashni, arxeografiya va arxiv
evristikasini oaganishi;

- arxiVshUnoslikka oid atamalarning maZmun-mohiyatini, fond-
lash asoslari nazariyasini, qoidalarihi, huqugiy-me’yoriy hujjatlar
mazmUnini, arxiv fanlariga oid adabiyotlar bilan ishlashni, hujjatlami
ekspertizasini tashkil gilish to‘g‘risidagi ko ‘nikmalami bilishi;

- bo‘lg‘usi mutaxassis sifatida fanning obyektini farglay olishni,
fanning funksiyalarini, urting yordamchi tarixiy fanlar bilan o°‘zaro
alogasini aniglay olishni, arxivda ish yuritishni rivojlantirish ko‘nik-
malariga ega bo‘lish, arxiv ishi sohasidagi bilimlarni egallashi.  t

Arxiv ishi! nazariyasi va amaliyoti faninihg o rganish obyektlari
quyidagilar hisoblanadi:

- gog‘ozga tushirilgan matnli hujjatlar;

- ilmiy-texnika, kino, foto, fotohujjatlar;

- elektron vositalariga yozilgan, ragamli hujjatlar;

- turli ma’lumot tashuvchilarda saqglanayotgan mikrofihnlar va
boshga hujjatlar.

Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti fanining phedrtieti sifatida
hujjatlar bilan ishlashriing quyidagi tafrioyillari (prinsiplari) va uslub-
larini gayd etish lozim:

1) arxivda saglanishi lozim bolgan hujjatlami saralash usullari
va prinsiplari;

2) hujjatlami to‘liq saglanishini ta’minlovchi shart-sharoitlari;

3) hujjatlami mazmurti haqidagi axbofot tizimini yaratish;

4) hujjatlardagi ma’lumotlardan foydalanishni tashkil gilish;

5) arxiv hujjatiarini gayd gilish, hisobga olishni tashkillashtirish;

6) arxiv muassasalari faoliyatini tashkil gilish.

Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti fani bir neehta arxiv-
shunoslikka oid tarmoq fanlar bilan bog‘lig, xUsusan:

- arxivshunoslik nazariyasi va uslubiyati;



- arxiv ishi tarixi va tashkil etilishi;

- arxeografiya;

- arxiv huquaqi;

- arxiv atamashunosligi;

- arxiv statistikasi;

- avtomatlashtirilgan arxiv texnologiyalari.

Arxivshunoslik nazariyasi va uslubiyati sohasi arxivshunoslik
fanining asosiy gismlaridan sanaladi va uning negizida arxiv-
shunoslikning nazariy hamda uslubiy gonuniyatlari bilan birga arxiv
ishini tashkil gilishning nazariy va amaliy masalalari mujassamlanadi.

Arxiv ishi tarixi va tashkil etilishi sohasida esa insoniyat
taragqiyotining turli bosqgichlarida arxivlar faoliyati va arxiv ishining
yuritilishi  jarayonlari davriy hamda hududiy nuqgtayi nazardan
o‘rganiladi.

Navbatdagi soha arxeografiya bo‘lib, u arxiv hujjatlarini nashrga
tayyorlashning qoida va usullari hagidagi arxivshunoslik fanidir.

Har bir mamlakatda va xalgaro miqyosda arxiv ishini
tashkillashtirshning huquqiy asoslari bo‘lib xizmat giluvchi arxiv
sohasiga oid me’yoriy-huqugiy hujjatlar va ulaming mazmun-
mohiyati bilan arxiv huqugi fani tanishtiradi.

Arxivshunoslik fani hamda sohasida go‘llaniluvchi aynan arxiv
ishi bilan bog‘liq bo‘lgan tushunchalami talgin gilish vazifasini arxiv
atamashunosligi fani bajaradi.

Arxiv statistikasi fani arxivlar faoliyati bilan bog‘lig migdoriy
ko‘rsatkichlar, shuningdek, sohaga oid dinamik o‘zgarishlami tadqiq
etadi.

Avtomatlashtirilgan arxiv texnologiyalari nomli sohasida arxiv
idoralarida qo ‘llaniluvchi texnik vositalar vajihozlar turlari va ulardan
foyalanish goidalari, shuningdek, zamonaviy arxivlarda yangi texnika,
elektron ashoblar bilan ishlash hamda ularni takomillashtirish yo‘llari
o‘rganiladi.

2. Mustagil O‘zbekistondag! arxivlar. Arxivlarning turlari.
Kurs bo‘yicha asosiy atamalar. Milliy Arxiv fondi.

Arxivshunoslik sohasini tadqiq etish va rivojlantirish hozirgi
davrda ko‘plab mamlakatlarda dolzarb masalalardan sanaladi. Shu
jumladan, O“zbekistonda ham mazkur muammo hukumatimiz hamda
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jamoatchilikning diggat markazida turibdi. 1999-yilning 15-aprelida
0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining XIV  sessiyasida
0 ‘zbekiston  Respublikasining  birinchi ~ Prezidenti  l.Karimov
arxivlarga katta e’tibor garatib, arxivlar aynigsa 0 ‘zbekistonga tarixiy
yodgorliklarni, chunonchi hozirda chet el arxivlarida saglanayotgan
tarixiy yodgorliklarni gaytarishda rnuhim rol o'ynaydi, deb ta’kid-
lagan.

Arxiv materiallaridan foydalanish tarixchi olimlami ilmiy
izlanishlarini asosi bisoblanadi. Shuningdek, ular mustagil 0 ‘zbekis-
tonda tarix fanini rivojlanishi, tarix fanini, tarixiy o‘tmishm holis,
haqggoniy o‘rganishda muhim ahamiyat kasb etadi.

Tarixiy fanlaming ilmiy asoslarini, 0‘zbek xalqi tarixini obyektiv
o‘rganish uchun uni davlatchilik tarixi va rivojlanishini bosgichlari,
milliy ozodlik harakatlari, O ‘zbekistonning jahon hamjamiyatiga
integratsiyasi va sivilizatsiya tarixini o‘rganishda hagigiy tarixiy
manbalaming ahamiyati muhim bo‘lib, bu manbalarsiz tarixiy
izlanishlami olib borishni tasawur etish qgiyin. Arxivlarda
saglanayotgan hujjatlarning aksariyati insonlar to‘g‘risida ma’lumot
beruvchi va xotira saglovchi manbalar hisoblanadi. Aynigsa
mustagillik vyillarida arxiv ishiga e’tibor kuchaydi. 0 ‘zbekiston
Respublikasi Oliy Majlisini 1-chagirig XIV sessiyasida gabul gilingan
“Arxivlar to‘grisida”gi gonun (1999-yil) bu e’tiboming yorgin dalili
boiib, qonun tufayli O ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi
tashkil topdi. Milliy Arxiv fondi o‘zida turli davrlarda yaratilgan
ilmiy, siyosiy, amaliy hujjatlardan iborat bo‘lgan milliy boyligimiz
hisoblanadi. 0 ‘zbekiston Respublikasi arxivlari davlat muassasalari,
tashkilotlar tomonidan saglash uchun yuborilayotgan hujjatlar
saglanadigan davlat arxivlari, keyingi navbatda esa tashkilotlar
hujjatlarini o‘zida jamlagan va idora arxivlari hamda xususiy va
shaxsiy arxivlarga bo‘linadi. Shuningdek, davlat arxivlari doirasida
hujjatlami turiga ko‘ra maxsus arxivlar tashkil gilingan bo‘lib, ular
ilmiy-texnik, meditsina hujjatlari, kino, foto hujjatlar, fugarolik
holatlarini gayd qilish organlarining arxivlari mavjud. Arxiv
hujjatlarini o‘rganish asosida tarixiylik, holislik, har bir hujjatni
chuqur tahlil gilish tamoyillari markaziy o'rinni egallaydi.



Shuni nazarda tutish lozimki, arxivlardagi saglanayotgan hujjatlar
gisman mavzuli yig‘malar shaklida nashr qgilib boriladi. Bu nashrlarda
e’lon gilingan materiallar uchun hujjatlarni saralashda obyektiv
yondashuyv talab gilinadi.

Davlat arxivlarini, shuningdek maxsus, ilmiy-texnik, audiovizual
arxivlar va boshqa arxivlami ishlash samaradorligini talab darajasiga
ko‘tarish uchun yuqori malakali arxiv xodimlarini tayyorlash juda
katta ahamiyatga ega. Buning uchun mutaxassislar arxivlarda
ishlashning muhim nazariy va uslubiy elementi hisoblangan arxiv ishi
asoslarini bililshlari zarur. Bunda alohida ta’kidlash joizki, arxiv
manbalarini chuqur o‘rganish, ularni amalda qoilay olish va nazariy
bilimlami amaliy bilimlar bilan to‘ldirish ko‘nikmalari arxivshunos
uchun professional bilimlami haqiqiy egallash uchun asos bo‘ladi. Bu
borada u huqugiy bilimlami ham puxta egallashi talab gilinadi.
Aynigsa 0 ‘zbekiston Respublikasining “Arxiv ishi to‘g‘risida”gi 2010
yilning 15 iyunda gabul gilingan Qonuni mamlakatimizda arxiv ishini
rivojlanishini asosiy yo‘nalishlarini belgilab berishda, arxivshunoslik
sohasi ishlarini to‘g‘ri tashkil gilishda muhim ahamiyat kasb etadi.

“Arxiv ishi to‘g‘risida”gi Qonun 0 ‘zbekiston Respublikasida
arxiv ishi va arxiv sohasida yuzaga keladigan munosabatlarni tartibga
soladi, Milliy arxiv fondiga kimvchi arxiv hujjatlarini saglash va
ulardan to‘g‘ri foydalanishni ta’minlaydi, arxivshunoslikda go‘llani-
ladigan asosiy atamalarga sharh beradi va arxiv ishini boshgarish, turli
arxivlarda ish yuritish, xalgaro migyosda sohaga oid masalalami hal
gilish tartiblarini o‘matib beradi. Ayni vaqtda mazkur Qonun arxiv
sohasida gabul gilinadigan huqugiy-me’yoriy hujjatlarga mustahkam
asos bo‘lib xizmat giladi.

Arxivshunos mutaxassis arxiv sohasiga doir nazariy bilimlami
o0‘zlashtirish jarayonida uning asosiy atamalarini yaxshi bilishi va 0z
0‘mida go'llay olishi zarur.

Arxiv hujjati. Awalo biz hujjat degan so‘zning ma’nosini
bilishimiz kerak. Hujjat - bu obyektiv vogelik, insonning agliy
faoliyati bilan bog‘lig ma’lumotlami xatda, grafika, fotosurat, elelctron
axborot tashuvchi vosita va boshga axborot tashuvchilarda aks
ettirilganidir. Hujjat tushunchasini yana bir ta’rifi ham mavjud boiib,
u inson tomonidan ma’lumotni uzoq vaqt davomida saglash va uzatish
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uchun mo‘ljallangan o'zida axborotni saglovchi moddiy obyektdir.
Bunda axborotni uzatish uchun maxsus yaratilgan moddiy obyekt
tushuniladi. Hatto gadimgi yodgorliklar, goyalardagi yozuvlar ham
muhim tarixiy manba boiib xizmat giladi.

Hujjatni yana bir ta’rifi, bu moddiy axborot tashuvchida o‘zi
hagidagi ma’lumotlarni aniglash uchun rekvizitli ma’lumotlarga ega
boiishidir.

Arxiv hujjati - bu gimmatli axborot tashuvchi vosita hisoblanib,
unda jamiyat yoki biror bir shaxs uchun saglanadigan yoki saglanishi
kerak bo‘lgan maiumot bayon etiladi, ushbu vosita moddiy axborot
tushunchasidir.

Agar hujjat jamiyat uchun muayyan ahamiyatga ega boisa,
masalan tarixiy yodgorlik, ilmiy ahamiyatga ega bo‘igan manba, u
tarixiy arxivda, agar hujjat fagat shaxsga bog‘liq bo‘lsa u holda
oilaviy arxivda saglanadi.

Arxiv deganda hozirgi davrda gimmatli hujjatlar, ma’lumoflar
saglanadigan joy, shuningdek, shunday manbalaming ma’lum
majmuasi tushuniladi. Arxiv so‘zi yunoncha “archive” - *archive”
so‘zidan olingan boiib, “saglanadigan joy”, “mavjud joy” ma’nosini
bcradi. Shuningdek, *“arxiv”’ atamasi lotinchada “arxivium” -
“archivium” - “hukumat binosi” deyilgani ma’lum. Ushbu atama
gadimgi davrlardan muomalaga kiritilgan. Arxiv tushunchasi orgali
arxiv hujjatlari, arxiv tashkilotlari ulaming tuzilmalari, hujjatlami
saglovchilar manfaatlari uchun gabul gilish va saglanishni amalga
oshiravchi tashkilot va muassasalar tushuniladi. Yani arxivlar turli
idoralarga, shaxslarga, jamiyatga, davlatga tegishli va shunga ko‘ra
0°‘ziga xos tarkibga, nomlanishiga, xususiyatlarga ega bo‘ladi. Dastlab
arxiv hujjatlari hukmdor saroyi, diniy inshoot, kutubxona, olim inson,
mulkdor shaxs uyi, turli ustaxona, savdo tashkiloti, bank muassasasi,
o'quv dargohida saglangan boisa, keyingi davrlarda, aynigsa o‘rta
asrlardan boshlab, ko‘p hududlarda gimmatli maiumotlami o‘zida
mujassam etgan hujjatlar uchun maxsus binolar - arxivlar quriladi va
ulaming faoliyati bilan bogiiq ma’lum qoidalar ishlab chigiladi.
Yangi davrga kelib arxiv hujjatlari nafagat davlat boshqgaruvi idoralari
yoki hukmron tabagalarga tegishli, balki butun xalg mulki ekani



jamiyatda e’tirof etiladi va ulardan keng omma foydalanishiga
imkoniyatlar yaratiladi.

Arxivshunoslikka oid adabiyotlarda arxiv atamasi turli
ma’nolarda ishlatiladi. Arxiv va arxiviarus so‘zi rus tiliga rus podshosi
Pyotr | davrida kirib kelgan. U Rossiya gonunchiligida XVIII asr
birinchi choragidan ishlatila boshlangan. Masalan, 1720-yildagi bosh
reglamentda kanselyariyada ro'yxatga olingan kitoblar, hujjatlar
devonxonada va idorada uch vyil saglansa, ular arxivga arxiviarusga
tilxat bilan topshiriladi, deyiladi.

XVIII asrda aixiv so‘zi hujjatlami yig'ish va saglash bilan
shug‘ullanadigan tashkilot tizimiga aytilgan. XVIII asming birinchi
yarmida arxivlar “eski ishlar’ni saglovchi tashkilot deb atalgan.

XIX asrga kelib, arxiv atamasini tarixiy hujjatlami ragamini
belgilash uchun ham ishlatganlar.

Dal lug‘atiga ko‘ra, bundan tashgari arxiv atamasi orgali hujjatlar
saglanadigan bino tushunilgan. Unda arxiv hujjatlami ulardan optimal
darajada foydalanish uchun saglashni amalga oshiradigan tashkilot va
uni bo‘linmalari ta’riflanadi,

Arxivlarni zamonaviy tarzda ta’riflaydigan bo‘lsak, ular nafagat
o‘nlab xodimlar, ko‘p kilometrli stellajlardan iborat binolardan tashkil
topgan tashkilotlar, balki u sizni stolingizdagi gog‘ozga, daftarga
tushirilgan yozuvlar, ma’lumotlami ham arxivlar gatoriga kiritish
mumkin. Arxivlar o‘zining fimksiyalariga ko‘ra ikki guruhga - Davlat
arxivlari va Idoraviy (tashkilot) arxivlariga bo‘linadi.

Davlat arxivlari - hujjatlardan kelgusida foydalanish magsadida
ulami yig‘ish, saglashni tashkil gilish bilan shug‘ullanadigan tashkilot
hisoblanadi. Davlat arxivlari o‘zida (doimiy va abadiy) muhim arxiv
hujjatlarini saglaydi. Davlat arxivlarini asosiy vazifasi - tarix faniga
xizmat gilish, aholining ijtimoiy-igtisodiy so‘rovlariga javob berish
hisoblanadi. Shuning uchun davlat arxivlarini tarixiy arxivlar deb ham
ataydilar.

Idoraviy arxivlar - tashkilotlar faoliyatini ma’lumotlar bilan
ta’minlashni tashkil giluvchi, shu tashkilotni hujjatlarini o‘zida
saglovchi, tashkilot va muassasasalaming boiimiy tuzilmasi
hisoblanadi. Undagi hujjatlami muhim ahamiyatga ega bo‘lgan
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gismlari saglanish vaqti tugagandan so‘ng tashkilotdan davlat aixiviga
saglash uchunjo ‘natiladi.

Mamlakatimizning  barcha arxiv  hujjatlari 0 ‘zbekiston
Respublikasining Milliy Arxiv fondini tashkil giladi.

0 zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi - bu xalgimizning
moddiy va ma’naviy hayotini aks ettiruvchi, tarixiy ahamiyat kasb
etuvchi, ijtimoiy, iqtisodiy, siyosiy, madaniy ahamiyatga ega bo‘lgan,
0 ‘zbekiston Respublikasida yashovchi xalglami tarixiy-moddiy
hayotini ajralmas gismi bo‘lgan ma’lumotlar yig‘indisidir.

0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxivi fondi tarkibiga jamiyat
uchun ahamiyatli boigan barcha hujjatlar kiritiladi.

Arxivlar o‘rtasida hujjatlami tagsimlash va har bir arxiv doirasida
hujjatlami tartibga solish Arxiv fondi hujjatlarini tashkil gilish
deyiladi. Arxiv fondlari va hujjatlami tashkil gilishda har bir
hujjatning ma’lum tarixiy davrga tegishligi, axborot tashuvchi
vositaning turi va boshga omillar e’tiborga olinadi. Arxiv fgndi
hujjatlarini to‘g‘ri tashkil gilinishi undagi hujjatlami tezkorlik bilan
izlab topish imkonini beradi.

Arxivshunoslik adabiyotida “tashkil gilish” atamasi hujjatlami
‘4asniflash” (turlarga ajratish) va ‘dizimlashtirish” (tartibga solish)
atamalarining ma’nosi bilan bog‘ligdir.

Tasniflash - bu hujjatlar majmuasining ilmiy asoslarini aniglab,
ular o‘rtasidagi tarixiy va mantigiy bog‘liglik asosida guruhlashtirish,
tashkil gilish hisoblanadi.

Tizimlashtirish - hujjatlami ularning turlari bo'yicha, tasniflash
natijasida yaratilgan sxema asosidajoylashtirish, tartibga solishdir.

Zamonaviy tushunchalarda hujjatlar va ishlami tashkil gilish
ikkitajarayonni - turlarga ajratish va tizimlashtirishni bildiradi.

Mamlakatimizda Arxiv fondi hujjatlarini tashkil gilish quyidagi
uchta bosgichda amalga oshiriladi:

- 0 “zbekiston Milliy Arxiv fondi doirasida;

- arxivlarda;

- arxivjamg‘armalarida.

3. Arxivlaming ahamiyati

Arxiv manbalari gadimgi zamonlardan beri turli sohalaming
rivojlanishida muhim ahamiyat kasb etib kelgan. Ulaming asosida
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igtisodiy masalalami yechish, ijtimoiy muammolami hal gilish, hatto
siyosiy nizolami bartaraf gilish mumkin. Zero, arxiv jamg‘armalarida
saglanuvchi hujjatlar aksariyat hollarda birlamchi manba boiib
hisoblanadi va gimmatli maiumotlami o°‘z ichida mujassam etadi.
Masalan, o‘tmishda arxivlar yordamida foydali gazilmalar joylashgan
yerlami aniglash, temir yo‘l qurilishlari loyihalari va suv qurilish
inshootlari to‘g‘risidagi maiumotlami jamlash keng targalgan. XX
asming 30-yillarida arxiv ma’lumotlari asosida turli sohalar tarixini
yoritish va sohaga tegishli maiumotlami to‘plash ishlari yanada
jadallashdi. Birinchi va Ikkinchi jahon urushlari davrida arxivlar reja
va xo'jalik tashkilotlariga ulami faoliyatiga samarali yordam beruvchi
gimmatli chizmalar, rejalarni topib, gidiruv ishlarida va sanoal
obyektlarini qurilishi muddatlarini sezilarli darajada gisgartirishda
yordam ko‘rsatadilar. Arxiv hujjatlari urushdan keyingi davrda ham
vayron boigan fabrikalar, zavodlar va boshga xofalik inshootlari,
gadimiy tarixiy yodgorliklami gayta tiklashda juda katta yordam
bergan. Ko'plab materiallardan yangi elektrostansiyalar qurishda
Qozogiston va 0 ‘zbekistondagi choi hududlarini, jumladan Mirza-
cho‘l, Simeon, Sherobod vohasi, Qarshi choiini o‘zlashtirishda
foydalanilgan. Shuningdek, arxiv materiallaridan temir yoilar,
avtomobil shosselari, ko‘priklar, sun’iy sug‘orish kanallari qurishda,
chorvachilikni, gishlog xojaligini rivojlantirishda va boshga keng
koiamli ishlarda foydalanilgan.

Insoniyat tarixi davomida arxiv hujjatlariga boigan katta e’tibor
ularga boigan ehtiyoj, mazkur manbalarning davlat va jamiyat
hayotida tutgan o‘mi va ahamiyati bilan belgilanadi.

Arxiv manbalaridan; 1) siyosiy, 2) ijtimoiy-igtisodiy, 3) ilmiy,
4) madaniy-ma’rifiy magsadlarda keng foydalaniladi.

Tarixga nazar solinsa, hukmdorlar o‘rtasida taxt uchun kurash,
hududiy masalalarda kelishmovchilik yuzaga kelganda, aynan
arxivlarda saglanayotgan xon shajaralari, diplomatik bitimlar
yordamida ularga yechim topish mumkin boigan. Turli tabagalarga
mansub aholi o‘rtasida er-suv, mol-mulk bilan bogiiq nizolar kelib
chigganda, bunga tegishli rasmiy hujjatlar, yorliq, hadya, oldi-sotti
shartnomalari yordamida baxsli masalalarga oydinlik Kiritilgan. Xalq
xofaligi, ilm-fan, madaniyat va san’at sohalarida erishilgan yutuglar,
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to‘plangan tajribalar avloddan-avlodga uzatib kelingan va bunda turli
xil ma’lumotlar aks ettirilgan hujjatlar mazkur jarayonlar bilan bog‘liq
axborotni yetkazib berishda muhim vosita vazifasini bajargan. Shu
bois turli tarixiy davrlarda jamiyatda gimmatli ma’lumotlar aks etgan
hujjatlami avaylab-asrash, ulami maxsus joylarda saglash va
himoyalash, bebaho meros sifatida avlodlarga tagdim etish ishlari
davom etib kelgan va bu masalaga davlat tomonidan alohida e’tibor
garatilgan.

Hozirgi zamonda arxiv hujjatlariga bo‘lgan talab va gizigish
toboro ortib borayotgani kuzatiladi. Arxiv. ma’lumotlari davlat
hokimiyati tomonidan belgilanadigan vazifalami bajarish, ilmiy
tadgiqotlar olib borish, aholining ijtimoiy so‘rovlarigajavob gaytarish,
muUdy munosabatlarda vujudga keladigan muammolami huqugiy
jihatdan to‘g‘ri hal etish, madaniy-ma’rifiy tadbirlar o‘tkazish
ishlarida manbaviy asos bo‘lib xizmat giladi.

4. Arxiv ishini boshgarishni tashkil etishda xalqaro tajribalar

AQSHda 2007-yilda chop etilgan “Arxivda ish yuritish”
go‘llanmasida arxivlar va arxiv ishini tashkil gilish to‘g‘risidagi bir
gator savollarga atroflicha javob berilgan. Masalan: “Arxiv
muassasasi boshlig‘i va xodimi nimani bilishi kerak?”, “Arxivlar
turlari bo‘yicha ulaming funksiyalari nimalardan tashkil topgan?”.

Qollanmada arxivlarning turlari to‘g ‘risida ma’lumotlar mavjud.
Xususan, milliy arxiv, shaharlar arxivlari, viloyat arxivlari, diniy
arxivlar va arxiv kengashlarining funksiyalari yoritilgan. Shuningdek.
ushbu go‘llanmada Kanada arxiv xizmatining faoliyati, arxivni
boshgarish organlari, arxiv tashkilotlari va arxiv xodimlariga yukla-
tilgan vazifalar to‘g ‘risida so‘z yuritiladi.

Ushbu adabiyotda ko‘rsatilgan arxivlarda ish yuritishni tashkil
gilish davlat standartlarida ishlab chigilgan tamoyillarga gat’iy mos
kelishi kerakligi ta’kidlangan. Bunda birinchi darajali faoliyat sifatida
arxivlarda hujjatlami to'laligicha saglashni ta’minlash, arxiv bo‘yicha
mutaxassislami tayyorlash, arxivlami zaruriy jihozlar bilan ta’minlash
masalasi qo‘yiladi.
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Qo‘llanmada arxiv bilimlari sohasidagi bir gator savollarga
izohlar ham berilgan. Masalan, “Arxiv nima?” degan savolga
quyidagicha javob berilgan: “Arxiv idorasi odamlami, tashkilotlami
faoliyatiga tegishli turlicha arxiv materiallarini hozirgi va boiajak
avlodlar uchun saglashga mo‘ljallangan muassasa hisoblanadi”.

“Arxiv xizmati” faoliyati arxiv hujjatlarming muhimligini
aniglash, ularni butlash va tegishli tartibda saglash, va nihoyat ulardan
odamlar, tashkilotlar foydalanishi bilan xarakterlanadi.

Kanada Milliy arxivi va Arxivlar kengashi mamlakatdagi arxiv
ishini boshgaradi, shuningdek qo‘l ostidagi arxiv tashkilotlari ishini
tashkil giladi va ularni gqo‘llab quwatlaydi.

“Arxivlarni kim tashkil qilishi mumkin?”, - degan savolga
go‘llanmada shunday javob beriladi: “Arxivlarni doimiy va uzluksiz
faoliyat ko‘rsatuvchi ma’muriy-hududiy boiinmalarida, ijtimoiy va
tarixiy birlashmalar sifatidagi birliklarda tashkil gilish magsadga
muvofiq”.

Arxiv idoralarining asosiy vazifalari nimalardan iborat?

Har ganday tashkilot o‘zini funksional vazifasini aniq ishlab
chigmasdan turib faoliyat olib bora olmaydi, arxiv muassasasi ham
anig belgilangan vazifalar asosida o‘z faoliyatini tashkil giladi. Ular
arxiv hujjatlarini yig‘ish, ularni belgilangan sharoitlarda saglash,
ularni belgilangan qoidalar va cheklanishlar doirasida umumiy
foydalanishga taqdim qilishdir. Bunday hujjatlar gatorida elektron
hujjatlami ham yoddan chigarmaslik kerak. Elektron axborot
almashish jarayonida vyaratilgan hujjatlami saglash muayyan
goidalami bajarishni talab qiladi. Arxiv yozuvlarini yuritishda,
shaxsiy ma’lumotlami saglashga maxfiy ma’lumotlami oshkor
gilmaslikka arxivshunos mutaxassislar javobgar hisoblanadi.

Arxivlar oldida turgan asosiy vazifalami aniglashda arxiv tash-
kilotlari va boshga muassasalar bilan o‘zaro alogadorlikni amalga
oshirishni tashkil gilish tizimi eng muhim jihat hisoblanadi.

Arxivshunosning asosiy vazifalari nimalardan iborat?

Doimiy faoliyat yurituvchi arxiv tashkilotlarida arxiv ishi
sohasida nazariy bilimlar va amaliy ko‘nikmalarga ega bo‘lgan
mutaxassislar xizmat ko‘rsatish sohasiga javobgar hisoblanadi. Ular
hujjatlami butlash jarayonlariga, hujjatlaming saglanishiga, hujjatlami



turlarga ajratish va tizimlashtirishga, hujjatlami saglash ishlarini
belgilangan qoidalar asosida tashkillashtirish, hujjatlami maxfiy-
lashtirishga ham javob beradilar.

Arxivchi arxivdagi bosh mutaxassis sifatida me’yoriy-huquqgiy
hujjatlar bilan ishlash qoidalarini mukammal bilishi va ulami uzluksiz
0'Tganib borib amalda qo‘llay olishi lozim.

Arxiv ishidagi asosiy mezon, bu arxiv hujjatiarini boshgarish
samaradorligini oshirish va ulami turlarga va tizimlarga ajratib
foydalanish hisoblanadi. Bu sohada professional arxivshunoslami
xizmatlari katta bo'lib, ular turli xildagi va mazmundagi arxiv
hujjatlari bilan ishlaganda eng samarali usullarni biladilar. Shuni
nazarda tutgan holda, ularga nisbatan arxiv fondlari hujjatiarini turlari
va tizimlari mezonlarini aniqg bilish, arxiv maiumotlarini turlari va
tizimlarini gisga va aniq chizmalarini yaratish talablari go‘yiladi.
Shuningdek, ular arxivga kelib tushayotgan hujjatlami hisobga olishga
doir ishlami muntazam amalga oshirib turishlari lozim.

Arxiv hujjatlaridan samarali foydalanishni tashkil gilishda o‘quv
zallari katta ahamiyat kasb etadi. Zamonaviy arxivlarda kompyuter
texnikalari, nusxa olish apparatlari, kino-foto hujjatlar bilan ishlash
uchun qurilmalar mavjudligi eng asosiy talablardan biri hisoblanadi.

Arxiv hujjatiarini doimiy saqglanishi nafagat hozirda, balki kelgusi
avlod uchun ham muhim ahamiyatga ega. Uzoqg vaqt saglangan har
ganday hujjat o‘zini sifatini yo‘gotadi. Shuning uchun arxiv
hujjatiarini  restavratsiya qilish arxivlarning birinchi  darajali
majburiyatlaridan hisoblanadi. Bu ishlar ko‘p miqgdordagi moddiy
xarajatlar va kasbiy bilim hamda mahoratni talab giladi. Hujjatlar
gat’iy talablar asosida saqlanishi lozim.

Qator xorijiy adabiyotlarda arxiv ishi nazariyasi fanining magsadi
- arxivshunoslami arxivlar tarixi, arxivlar faoliyatini tashkil qilish,
arxiv hujjatiarini yig‘ish asoslarini, arxiv materiallarini saglash va
ulardan foydalanishga o ‘rgatishdan iborat. Fanning vazifalaridan biri -
talabalarni arxiv ishi sohasida chuqur nazariy bilimlarini egallashi,
talabalami huquqiy normativ hujjatlami to‘g‘ri tahlil gilishni va
ulardan arxiv ishi amaliyotida samarali foydalanishga, arxiv hujjatlari
va arxivda ish yuritish, arxiv etikasi qoidalarini o‘rgatish hisoblanadi.



Savol va topshiriglar:

L“Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti” faniaing magsadi,
predmeti, vazifalari nimalardan iboriat?

2. Arxivlar ganday turlarga bo‘linadi?

3. Arxivlarning ahamiyati hagida so'zlab bering.

4. Arxivlarning tarixiy evolyutsiyasi xususida nimalar bilasiz?

5.Kurs bo‘yicha asosiy tushunchalami ta’riflarig.

6.0 ‘zbekiston RespublikasMng “Arxiv ishi to‘g‘risida”gi
Qonunini sharhlab berinig.

7.Milliy Arxiv fondi tarkibiga nimalar kiradi?

8. Arxiv hujjati niriia? Qanday hujjatlar turini bilasiz?

9. Xorijda arxiv hagida ganday talginlar mavjud?
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2-MAVZU
ARXIV BOSHQARUVI VA UNING ASOSIY
FUNKSIYALARI. O ZBEKISTONDA ARXIV ISHINI
BOSHQARISHNING HUQUQIY ASOSLARI. ARXIV ISHINI
BOSHQARISH TIZIMI. 0 “ZBEKISTON RESPUBLIKASI
VAZIRLAR MAHKAMASI HIJZURIDAGI “0 ‘ZARXIV”
AGENTLIGIFAOLIYATI

Reja
1. Arxivlar boshgaruvi va uning asosiy tamoyillari (xorijiy
tajriba).

1 O4bekistonda arxiv ishini boshqgarishniog huqiigiy

asoslari. 0 ‘zbekiston RespubUkasining arxiv ishiga doir gonun-
lari.

3. 0 ‘zbekistoij Respublikasi Vazirlar Mahkamasi tonionidan

arxiv sohasida gabul gilingan garorlari.

Kalit sozlar: boshqgaruv, arxiv, huqtiq, arxiv ishi, 0 ‘zbekiston
Respublikasi qonunlari, rtie’yoriy xujjatlar, liuqugiy asdslar, “0 ‘z-
arXiv” agentligi, boshgaruv, arxivchilaf, gOnunchilik.

1. Arxivni boshgaruvi va Uning aSosiy tamoyillari (xorijiy
tajriba)

HOzirgi tafaqqiyot davrida xorijiy mamlakatlarda arxiv hujjatlarini
saglash tizimiga katta ahamiyat berilmogda. Xorijiy adabiyotlarda
ta’kidlanishicha, arxivlar insoniyat xotirasini moddiylashgan tarzda
saglovchi ombor sifatida jamiyatni rivojlanishi uchuft juda katta rol
o‘ynaydi. Bugungi kUnda ularda yozma, ilmiy-texnik, audio-vizual,
elektron  shakldagi gimmatbaho  ma’luinotlar  saglanmoqgda.
Shuningdek, ularda odamlat hayoti uchun muhim hisoblartgan
ma’lumotlar: mehnat staji, yashash joyi va hokazolar to‘g‘risida ham
axborot saglanadi.

Bo‘lajak arxivchilar hujjatlami saglovchi axborot resurslarini
boshgarishga tayyorgarlik ko‘tar ekan, talabalik davridayoq arxiv ishi
va boshgaruvi sohasidagi qonunlar va boshga huqugiy-me’yoriy
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hujjatlat to‘g‘risida anig tushunchaga ega bo‘lishlari kerak. Ular,
shuningdek* arxiv sohasini 0‘ziga xos muammolarini, turli Xildagi
arxivlar faoliyatini tashkil gilish bo‘yicha hujjatlarning b‘ziga Xos
tomonlarini bilishlari va arxiv sohasini boshgarishdagi masalalar bilan
bog‘lig ko*nikmalaf hagida aniq tasawurga ega bo‘lishlari lozim.

Arxiv tashkilotlari tiziminl boshgarish ishi, bu davlat siyosati
darajasidagi masala bo‘lib, u anig ishlab ehigilgan qonunchilik
asoslarini talab giladi. Qonunchilik arxiv ishini boshgalrish siyosatini
belgilash uchun asosiy omil hisoblaftadi.

Qator xorijiy davlatlar tajribasiga nazar solsak (AQSH, Buyuk
Britaniya, Fransiya va! b.), gonuhchilikni ikkita guruhga ajratish
tavSiya etiladi:

Birlamchi gonunchilik (parlament toimonidan qabul gilingan
gonunlar va aktlar).

Ikkilamchi gonunchilik (pailament gabul gilgan gonunlar afsosida
hukumat tomonidan gabul gilingan mle’yoriy aktlar Va gonUn osti
hujjatlari).

Qonunchilik hujjatlarirting ikkala gurUhi hani mamlakat arxiv
tarmog‘i faoliyatini tashkil qilishni belgilab beradi. U boshgaruv
organidan to hududiy tashkilotlargacha o‘z ta’sirini 6°‘tkazadi, turli
boshgaruv pog‘onalarida boshgaruVni belgilaydi, arxivlar faoliyatini
tashkil giladi, arxivlarrting shaklini belgilaydi va hokazo. Masalan,
gonunchilik alohida yozuvlarni (registr) maxsus magsadlarda
saglani®hini belgilasa (ro‘yxatdan o‘tganligi to‘g‘risidagi guvoh-
nomani tayminlash uchun), Xuddi shunday tarzda boshlang‘ich
hujjatlaf saglanadigan tnilliy atxivga ham talablar gqo‘yish mumkin.
Burtday hujjatlarning tugash mluddatlari hujjatlar, hamda yozuvlarni
saglaniShini aniglashda juda ka'tta aharhiyatga ega. Qonunchilik 0‘z-
o‘zidan ha# doim ham barcha hujjatlami saglanish muddatlarini
belgilab bQia olmaydi. Ammo har bir aniq holat uchun arxiv sohasini
asosiy gonunlafi asosida ishlab ehigilgan gohun osti hujjatlari va
boshga huqugiy-me’yoriy hujjatlar mavjud.

Umuman, gonunchilik hujjatlari quyidagi vazifalami bajarishi
lozim:

- arxiv sohasini boshqarishni tashkil gilish;

- arxiv tashkilotlarini tipologizatsiyasi masalalarini hal etish;



- ayrim arxiv turlatida ishlash tartibini belgilash;

- arxiv materiallarini saglash muddatlarini tasdiglash;

- hujjatlami muhimligini belgilash va ulaming ekspertizasini
0 ‘tkazish qoidalarini ishlab chigish;

- hujjatlaming baholash va yo‘q gilish tartibini o‘matish;

- doirrtiy, vagtinchalik depozitar saglanayotgan hujjatlami turlarini
ajratish;

- turli tashkilotlarda arxiv ishini tashkil qgilish tartibini belgilash;

-arxiv  saglovxonalari va arxiv qtrilmalariga qo‘yilayotgan
talablami o‘matish;

- arxivIxodimlarini ishini tashkil gilish;

- arxiv idoralatinirig moliyaviy holatini belgilash;

- audit uchun to“g‘“ri hisob olib borishfli ta’minlash;

- davlat xizmati ofganlarini axborot bilan ta’nfiinlash masalalarini
hal etish;

- arxivlarda marketing va menejmentni tashkil gilish hiasalalarini
yoritish; »

- tashkiliy me’yorlami aniglash va belgilash;

- arxivni turli boiimlari uchun hujjatlar, ish yuritish gog‘ozlarini
olib borish goidalari va amlaliy tavsiyanomalami ishlab chiqish;

- xalgaro hUqugiy majburiyatl'aming (shartnoma hugugini)
bajarilishini ta’minlash;

- hamkorlik va o‘zaro yordam sohasini tashkil gilishda xalgaro
talablarga rioya gilishni tafab etish.

2. O‘zbekistonda arxiv ishini boshgarishning hugqilqgiy
asoslari 0 ‘zbekiston RespublikaSinirtg arxiv ishiga doir gqonunlari
0 ‘zbekiston Respublikasida mustaqillik yillarida arxiv ishi

gonunchiligining shakllanishi 1999-yil 15-aprelda qabul gilirigan
“Arxivlar to‘grisida”gi Qonun bilan bogiiq. Mazkur Qonunning
tuzilishida arxiv sohasidagi mavjud tajriba, ayni vagtda mamlakat
hayotida suveren taraqgiyot yo‘liga o‘tishi borasidagi siyosiy,
igtisodiy, ijtimoiy va madaniy-ma’naviy o°‘zgarishlar, shuningdek
xorijiy mamlakatlarda arxiv sohasida erishilgan yutuglar inobatga
oli'ngan. Jumladan, QonUnning 1-bobida belgilangan magsad va
vazifalariga ko‘ra: “Ushbu! Qonun arxivlami shakllantirish, saglash va
ulardan foydalanishda yuzaga keladigan murtosabatlami hamda

21



0 ‘zbekistori Respublikasi arxiv. muassasalari faoliyatini tartibga
soladi. Qoriun 0 ‘zbekiston hududida mavjud boiganlbarcha arxiv
hujjatiarini toiig gamrab olishga, 0 ‘zbekistoft Respublikasi Milliy
arxiv fOndining yaxlitligini saglab qolishga va fugarolar, jamiyat va
davlatning ijtirrioiy, madaniy, ilmiy va boshga ehtiyojlarini gondirish
maqsadida arXiv hujjatiarini  hisobga olisb, ekspertiza qilish,
ro‘yxatdan o'tkazish, btitlash hamda ulardan foydalanishning yagona
tartibini belgilashga garatilgandir”. “Arxivlar to‘g‘risidagi” Qonun 21
moddadan ibor& boiib, unda ushbu me’yoriy hujjatda qoilanilgan
asosiy tushunchalar, 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi,
arxivlami tuzish va ularda ish yuritish tartibi, arxivlarrii moliyalash,
boshqgarish, butlash, ularda hujjatlami saglash, hisobga olish, arxiv
manbalaridan foydalanish, arxiv ishidagi xalgaro hamkorlik, arxiv
faoliyatida yuzaga keladigan nizolami hal gilish masalalari ko‘rib
chigilgan.

Ushbu Qonunga muvofiq 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkartiasifting 1999 yil 30 oktyabrda 482-sonli “Arxiv ishi bd‘yicha
me’yoriy hujjatlami tasdiglash to‘g‘risida”gi garori gabul gilingan.
Mazkur qaror bilan 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi
to‘g‘risidagi Nizom, 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi
hujjatiarini davlat ro‘yxatidan 0‘tkazish Tartibi, 0 ‘zbekistoh Respub-
likasi davlat hokimiyati va boshgaruvi organlari, korxofialat, muassa-
salar va tashkilotlardagi idoraviy arxiv to‘g‘risidagi NamUnaviy
nizom tasdiglangan.

0 ‘zbekistonning mustaqil taraggiyoti davomida davlat va
jamiyatfting barcha sohalarida muntazarii rivojlanish jarayonlari
kechishi naitijasida mavjud qonunchilikni takomillashtirish zamrati
yuzaga keladi. Shuhga muvofiq arxiv sohasida ham arxiv ishiga oid
gator o‘zgarishlar yuz bergan va bu holat huqugiy-me’yoriy
hujjatlatga tegishli o‘zgartirishlar, yangiliklar kirtishni tagOzo gilgan.
Natijada 0 ‘zbekistonda arxivlar faoliyati va arxiv ishi sohasini tashkil
gilishda huqugiy-me’yoriy asos hisoblangan yangi Qoriun ishlab
chiqilib, u 2010-yil 15-iyurida O ‘zbekistori Respublikasining “Arxiv
ishi to‘g ‘risidagi” Qonuni nOmi bilan gabul giliiigan.

Mazkur Qonunni tuzishda 0 ‘zbekiston Respublikasi Koristitut-
siyasi, 0 ‘zbeldston Respublikasning “Arxivlar to‘g‘risida”gi Qonuni,



0 ‘zbekiston  Respublikasi  Fugarolik  kodeksi,  “0 ‘zbekiston
Respublikasida Mulkchilik to‘g‘risida”gi  Qonun, 0 ‘zbekiston
Respublikasining “0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi
to‘g risida”gi Qonuni, 0 ‘zbekiston Respublikasining “Mahalliy davlat
hokimiyati to‘g‘risida”gi Qonunlardan keng foydalanilgan. Shuning-
dek, arxivlar to‘g‘risidagi yangi Qonunning ishlab chigilishida bir
gator gonunosti hujjatlari, jumladan, hukumat garorlariga murojaat
gilingan. Xususan, 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
1999-yil  30-oktyabrdagi 482-son qarori bilan tasdiglangan:
“0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi hujjatlarini davlat
ro‘yxatidan o‘tkazish tartibi”, “0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv
fondi to‘g‘risida”gi, “0 ‘zbekiston Respublikasi davlat hokimiyati va
boshgaruvi organlari, korxonalar, muassasalar va tashkilotlardagi
idoraviy arxiv to‘g‘risida”gi Namunaviy nizom; 0 ‘zbekiston Respub-
likasi Vazirlar Mahkamasining 2004-yil 3-fevralda 49-sonli garori
bilan tasdiglangan “0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi
huzuridagi “0 ‘zarxiv” agentligi to‘g‘risida”gi nizom; 0 ‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 2012-yil 5-apreldagi 101-son
garori bilan tasdiglangan: *“Arxiv hujjatlarini jamlash, davlat hisobiga
olish, saglash va ulardan foydalanish tartibi to‘g‘risida”gi nizom,
“Arxivlarni tashkil etish, gayta tashkil etish va tugatish tartibi
to‘g‘risida”gi nizom, “Arxivlar va idoraviy arxivlar tomonidan xizmat
ko‘rsatish tartibi to‘g‘risida”gi nizom, “Arxiv hujjatlarini 0 ‘zbekiston
Respublikasidan tashqgariga olib chigish va arxiv hujjatlarini
0 ‘zbekiston Respublikasiga olib kirish tartibi to‘g‘risida”gi nizom,
0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondining Davlat katalogi
to‘g‘risida nizomning IV bo‘limi (“0 ‘zbekiston Respublikasi Milhy
arxiv fondining Davlat katalogini yuritish tartibi”); 0 ‘zbekiston
Respublikasi davlat arxivlari o‘quv xonalarida foydalanuvchilarning
ishlash Qoidalariga asoslangan. Qayd etish joizki, arxiv ishiga oid
yangi Qonun 2010-yilda gabul qilingach, 1999-yilgi “Arxivlar
to‘grisida”gi Qonun 0 ‘zbekiston Respublikasining 2010-yil 15-
iyundagi 0 ‘RQ-252-sonli “Arxiv ishi to‘g‘risida”gi Qonuniga asosan
0°‘z kuchini yo‘gotgan, deb hisoblanadi.

Arxivlar faoliyatiga doir yangi tahrirdagi “Arxiv ishi
tog ‘risida™g\ Qonun olti bob o'ttiz olti moddadan tashkil topgan va
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uning magqgsadi arxiv ishi sohasidagi munosabatlarni tartibga
solishdm iborat deb belgilangan.

Qonunning I-bobi “Umumiy qoidalar” deb nomlanadi va u
besh moddadan iborat (1-5 moddalar). Birinchi moddada Qonunning
magsadi, ikkinchi moddada, arxiv ishi to‘g‘risidagi hujjatlarga nimalar
kiritilishiga to‘xtalib o‘tilgan. Qonunda qo'llanilgan  asosiy
tushunchalarga sharhlar uchinchi moddada berilib, “arxiv”, “arxiv
ishi”, “arxiv fondi”, “arxiv hujjatlari”, “arxiv hujjatlarini depozitar
saglash”, “alohida gimmatli hujjat”, “idoraviy arxiv”, “ish yuritish”,
“noyob hujjat”, “sug‘urta nusxa”, “shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar”,
“Milliy arxiv fondi”, “Milliy arxiv fondining davlat katalogi”
atamalarining mazmuni yoritilgan. Ushbu bobning to‘rtinchi
moddasida arxiv hujjatlariga bo‘lgan mulk shakllari belgilab berilib,
arxiv hujjatlari xususiy va ommaviy mulk shakllarida boiishi
mumkinligi gayd etilgan. Qonunga ko‘ra, davlat hokimiyati va
boshgaruvi organlarida, davlat korxonalari, muassasalari va
tashkilotlarida turgan arxiv hujjatlari, ular tomonidan davlat arxivlari,
muzeylari va kutubxonalariga topshirilgan arxiv hujjatlari davlat
mulki hisoblanadi. Mazkur hujjatlami davlat tasarmfidan chigarish,
xususiylashtirish, oldi-sotdi yoki mulk huqugini boshga shaxsga
o0‘tkazish bilan bogMig boshga bitimlar obyekti bo‘lishi mumkin emas.
Davlat korxonalari, muassasalari va tashkilotlari davlat tasarmfidan
chigarilgan va xususiylashtirilgan tagdirda ulaming arxiv hujjatlari,
shu jumladan shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar davlat mulki bo‘lib
goladi va belgilangan tartibda davlat arxivlariga topshiriladi. Nodavlat
korxonalar, muassasalar va tashkilotlarning arxiv hujjatlari,
shuningdek jismoniy shaxslaming shaxsiy arxiv hujjatlari ulaming
xususiy mulitidir. Birinchi bobning beshinchi moddasida gayta tashkil
etilayotgan va tugatilayotgan  korxonalar, muassasalar va
tashkilotlarning arxiv hujjatlari borasida so‘z yuritilib, korxona,
muassasa va tashkilotlar gayta tashkil etilayotganda ularning arxiv
hujjatlari tegishli davlat arxivlari bilan kelishilgan holda mazkur
korxonalar, muassasalar va tashkilotlarning huquqgiy vorislariga
topshirilishi gayd gilingan.

Mazkur Qonunning 2-bobi “Arxiv ishi sohasidagi davlat
boshgaruvi” deb nomlanib, uch moddadan iborat (6-8 moddalar).



Unda 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi, “0 ‘zarxiv”
agentligi, mahalliy davlat hokimiyati organlari vakolatlari belgilab
berilgan. Jumladan, oltinchi moddada Vazirlar Mahkamasining
quyidagi vakolatlari ko‘rsatilgan: arxiv ishi va ish yuritish sohasida
yagona davlat siyosati amalga oshirilishini ta’minlash; arxiv ishini
rivojlantirish va arxivlar faoliyatini go'llab-quwatlashga doir davlat
dasturlarini tasdiglash; arxiv ishi va ish yuritishning holati ustidan
davlat nazoratini amalga oshirish tartibini belgilash; aixiv hujjatlarini
jamlash, davlat hisobiga olish, saglash va ulardan foydalanish tartibini
belgilash; arxiv hujjatlarini Milliy arxiv fondi tarkibiga kiritish hamda
uning tarkibidan chigarish tartibini belgilash; Milliy arxiv fondining
davlatga tegishli gismi tarkibiga Kiritilgan arxiv hujjatlarini doimiy
saglashni amalga oshiradigan vazirliklar, davlat qo‘mitalari va
idoralaming ro‘yxatini tasdiglash; arxiv hujjatlarining maxfiylik
toifalarini, davlat siri va qonun bilan qo‘riglanadigan boshga simi 0z
ichiga olgan arxiv hujjatlarini kirib ko‘rishga doir cheklovlami
belgilash; arxivlarni tashkil etish, gayta tashkil etish va tuzatish
tartibini belgilash; arxivlaming asosiy ish turlari bo‘yicha vaqt va
ishlab chigarish namunaviy normalarini belgilash; 0 ‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi qonun hujjatlariga muvofig boshga
vakolatlami amalga oshirish.

Qonunning ikkinchi bob yettinchi moddasida 0 ‘zbekistonda
arxiv  sohasining  boshgaruvini amalga oshiruvchi  “0 ‘z-
arxiv”agentligining arxiv ishi sohasidagi vakolatlari sanab berilgan.
Bular gatorida arxiv ishini rivojlantirish va arxivlar faoliyatini go‘llab-
guwatlashga doir davlat dasturlarini ishlab chigish hamda tadbiq
etish, arxiv sohasida ish yuritish ustidan davlat nazoratini olib borish,
Milliy arxiv fondiga arxiv hujjatlarini belgilangan tartibda Kkiritib
borish, gimmatli va noyob arxiv hujjatlarining sug‘uita nusxalarini
tayyorlash va saglash tartibini belgilash, arxiv hujjatlari davlat
arxivlariga topshirilishi lozim bo‘lgan korxonalar, muassasalar va
tashkilotlarning ro‘yxatini tuzish tartibini belgilash, arxiv hujjatlari
yoki ulaming nusxalarini Q ‘zbekiston Respublikasidan tashgariga
vagtincha olib chigishga ruxsat berish, qonun hujjatlariga muvofiq
boshqa vakolatlarni amalga oshirish ishlari belgilangan.
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Mahalliy davlat hokimiyati organlarining arxiv ishi sohasidagi
vakolatlari mazkur bobning sakkizinchi moddasida yozilgan va bunda
ular tomonidan Milliy arxiv fondi tarkibiga kiritilgan, tegishli
hududda joylashgan davlat arxivlari va idoraviy arxivlarda turgan
arxiv hujjatlarining saglanishi uchun lozim darajadagi shart-
sharoitlami ta’minlash, hujjatlaming holati ustidan davlat nazoratini
olib borish, tegishli hududdagi davlat arxivlarini moliyalashtirish
migdorini 0‘z vakolatlari doirasida belgilash, gonun hujjatlariga
muvofiq boshqga vakolatlami amalga oshirish gayd etilgan.

Navbatdagi 3-bob *“Milliy arxivfondi” deb atalgan va u yettita
moddani 0z ichiga olgan (9-15-moddalar). Ushbu bobda Milliy arxiv
fondining tarkibi xususida qoidalar belgilab berilgan. Xususan,
to‘gqgizinchi moddada “Milliy arxiv fondi tarkibiga kiritilgan arxiv
hujjatlari 0 ‘zbekiston xalg madaniy merosining ajralmas gismidir”, -
deb yozilgan va mazkur fond davlatga tegishli hamda davlatga tegishli
bo‘lmagan gismlarga bo‘linishi ta’kidlangan. Uchinchi bobning
o‘ninchi va o‘n birinchi moddalarida arxiv hujjatiarini Milliy arxiv
fondi tarkibiga kiritish hamda undan chiqgarish tartiblari yozilgan.
Keyingi moddada Milliy arxiv fondining davlat katalogini yuritish
bo‘yicha ko‘rsatma berilgan. 0 ‘n uchinchi va o‘n to‘rtinchi
moddalarda Milliy arxiv fondining davlatga tegishli hamda davlatga
tegishli bo‘Imagan gismlari belgilangan. Bunda Milliy arxiv fondining
davlatga tegishli gismi tarkibiga, kimning egaligida turganligidan gat’i
nazar, doimiy (muddatsiz) saglanishi lozim boigan, davlat mulki
boigan arxiv hujjatlari kiritilishi, davlatga tegishli boimagan gismiga
esa doimiy (muddatsiz) saglanishi lozim boigan, nodavlat korxonalar,
muassasalar va tashkilotlar faoliyati natijasida yaratilgan arxiv
hujjatlari, shuningdek jismoniy shaxslaming shaxsiy arxiv hujjatlari
kirishi to‘g‘risida bayon etilgan. Milliy arxiv fondi tarkibiga kiritilgan
arxiv hujjatlarining fugarolik muomalasi masalalariga ushbu bobning
0°‘n beshinchi moddasida aniglik kiritilgan.

“Arxiv ishi to‘g‘risida”gi Qonunning 4-bobi “Arxivlarni tashkil
etish” deb ataladi va u to‘rt moddadan tashkil topgan (16-19
moddalar). Ushbu moddalarda arxivlarni  tashkil etish shartlari,
arxivlaming turlari, arxivlarni tashkil etish, gayta tashkil etish va
tugatish tartibi, idoraviy arxivlarni tuzishga doir ko ‘rsatmalar berilgan.



Arxivlarni tashkil etish uchun arxiv hujjatlarini saglash va ulardan
foydalanish tartiblariga javob beradigan moddiy-texnik baza, shu
jumladan bino (xonalar), zarur jihozlar, muhofaza vositalari hamda
yong'inga qarshi vositalar bo‘lishi shart ekani, arxivlar davlat va
nodavlat arxivlari turlarida tashkil etilishi mumkinligi, shuningdek
maxfiy arxivlar tashkil etilishiga yo‘l qo‘yilmasligi ta’kidlangan.
Qonunda yoziiishicha, arxivlarning asosiy ish turlari bo‘yicha vaqt va
ishlab chigarish namunaviy normalari 0 ‘zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasi tomonidan belgilangan.

Qonunning 5-bobi “Arxiv hujjatlarini jamlash, hisobga olish,
saglash va ulardanfoydalanish > deb atalib, u o‘nta moddadan iborat
(20 - 29 moddalar). Bobda hujjatlami jamlash, ulami ekspertizadan
o‘tkazish, but holida saglash hamda arxiv va idoraviy arxiv xizmati,
arxiv hujjatini mamlakatga olib kirish va olib chigishga doir goidalar
bcrilgan. Xususan, 20-moddada arxiv hujjatlarini jamlash jarayoniga
guyidagicha ta’rif berilgan: “Arxiv hujjatlarini jamlash arxivlar,
idoraviy arxivlar va jismoniy shaxslarning shaxsiy arxiv hujjatlari
bilan to'ldirishni 0z ichiga oladi”. Arxiv hujjatlarini jamlash tartibi
() “/,bckiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi tomonidan belgilanishi
gayd olilgun. 0 ‘z navbatida, arxiv hujjatlari davlat arxivlariga
lopshirilishi lo/im bo‘lgan korxonalar, muassasalar va tashkilotlarning
10‘yxatini tuzish tartibi “0 ‘zarxiv” agentligi tomonidan belgilanishi
tuw’kidlangan. 21-moddada arxiv hujjatlari gimmatliligini aniglash
okHpertizani  0‘tkazish tartibi *“0 ‘zarxiv” agentligi tomonidan
o‘matilishi, “hujjatlarning gimmatliligini aniglash ekspertizasi saglash
uchun tanlab olish magsadida hujjatlar yoki arxiv hujjatlarining
gimmatliligini belgilash bo‘yicha chora-tadbirlar majmuini 0‘z ichiga
oladi”, deb yozilgan. “Arxiv hujjatlarini hisobga olish” nomli 22-
moddada arxiv hujjatlarini davlat hisobiga olish jarayoni arxivlar va
idoraviy arxivlarda hisobga olish hujjatlarini tuzish, arxivlar va
idoraviy arxivlarda yig‘ma hujjatlami tuzish va ulami “0 ‘zarxiv”
agentligiga tagdim etish, Milliy arxiv fondining davlat katalogini
yuritish ishlarini 0‘z ichiga olishi gayd etilgan. Bu borada hisobga
olish hujjatlarining turlariga to‘xtalib, quyidagilar sanab o‘tilgan:
hujjatlarning kelib tushish kitobi, arxiv fondlarining ro‘yxati, arxiv
fondi varag‘i, arxiv ro‘yxati, arxiv fondi yig‘majildi. Navbatdagi 23-

27



moddada arxiv hujjatlarini saglash yuzasidan aniq ko‘rsatmalar
berilgan. Milliy arxiv fondi tarkibiga kiritilgan arxiv hujjatlari doimiy
(muddatsiz) saglanishi lozimligi va ularni yo‘q qilish ta’giglanishi
gat’iyan belgilab berilgan. Moddada vyozilishicha: “Milliy arxiv
fondining davlatga tegishli gismi tarkibiga kiritilgan arxiv hujjatlarini
doimiy saglash davlat arxivlari, muzeylari va kutubxonalarida,
shuningdek ro‘yxati 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi
tomonidan tasdiglangan vazirliklar, davlat qo‘mitalari va idoralarda
amalda oshiriladi... Milliy arxiv fondining davlatga tegishli bo‘lmagan
gismi tarkibiga Kkiritilgan arxiv hujjatlari arxivlar va idoraviy
arxivlarda, shuningdek jismoniy shaxslaming shaxsiy arxiv hujjatlari
tarkibida saglanishi mumkin”. Mazkur moddada arxiv hujjatlarini
saglash tartibi O ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi
tomonidan belgilanishi yozilgan.

Milliy arxiv fondining davlatga tegishli gismi tarkibiga kiritilgan
arxiv hujjatlarini idoraviy arxivlarda vagtinchalik saglashning
muddatlari  Qonunning  24-moddasida belgilangan. Jumladan,
hujjatlarning turiga ko‘ra, ularni 3, 5, 10, 15, 20, 25, 75 yil saglash
to‘grisida ko‘rsatmalar berilgan. Milliy arxiv fondining davlatga
tegishli gismi tarkibiga kiritilgan arxiv hujjatlarini idoraviy arxivlarda
vagtincha saqlash muddatlari o‘tgach ular belgilangan tartibda davlat
arxivlariga topshirilishi  gayd qilingan. 25-moddada arxiv
hujjatlarining but saglanishini ta’minlash masalalari bo‘yicha
ko‘rsatmalar berilgan. Hujjatlami but holatda saglash uchun arxivlar
hamda tashkilot rahbarlari mas’ul boiishi, jismoniy shaxslar o‘z
shaxsiy arxiv hujjatlarining but saglanishini mustagil ravishda
ta’minlashi, shuningdek, arxivlarda alohida gimmatli hujjatlar hamda
noyob hujjatlarning sug‘urta nusxalari yaratilishi lozimligi va ularni
saglash tartibi “0 ‘zarxiv” agentligi tomonidan belgilanishi hagida
yozilgan. Beshinchi bobga kiritilgan navbatdagi 26-modda dolzarb
hisoblangan - arxiv  hujjatlaridan  foydalanish  masalasiga
bag‘ishlangan. Arxiv hujjatlaridan foydalanish magsadlari va shartlari
ko‘rsatilgan. Foydalanuvchilar tomonidan arxiv hujjatlarini kirib
ko‘rish tartibi 27-moddada belgilangan: “Arxivlar va idoraviy
arxivlardagi arxiv hujjatlarini kirib ko'rish foydalanuvchiga ilmiy-
ma’lumotnoma apparatini, shuningdek, tegishli arxiv hujjatlari yoki



ulaming ko‘chinna nusxalarini tagdim etish orgali ta’minlanadi”.
Arxiv hujjatiarini kirib ko‘rish tartibi va shartlari “0 ‘zarxiv” agentligi
tomonidan, arxiv hujjatlarining maxfiylik toifalari, davlat siri va
gonun bilan qo‘riglanadigan boshga simi o‘z ichiga olgan arxiv
hujjatiarini Kirib ko‘rishga doir cheklovlar O‘zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasi tomonidan belgilanishi gayd etilgan. Arxiv
hujjatlaridan  foydalanuvchilarga arxivlar va idoraviy arxivlar
tomonidan  ko‘rsatiladigan  xizmatlar  qoidalari  28-moddada
aniglashtirilgan. Unga ko‘ra: “Fugarolaming huquglari va gonuniy
manfaatlarini ijtimoiy himoya qilish uchun zarur boigan arxiv
maiumotnomalarini, shuningdek, tegishli davlat hokimiyati va
boshgaruvi organlariga arxiv maiumotnomalarini va arxiv hujjatining
ko‘chirma nusxasini berish bepul amalga oshiriladi”. Arxiv
hujjatlaridan foydalanishning xalgaro miqyosidagi masalalariga doir
ko‘rsatmalar 29-moddada berilgan. Jumladan, arxiv hujjatiarini
0 ‘zbekiston Respublikasidan tashgariga olib chigish va 0 ‘zbekiston
Respublikasiga olib kirish bilan bogiiq jarayonlarga oydinlik
kiritilgan. Milliy arxiv fondiga kiritilgan arxiv hujjatlari yoki ulaming
oinini bosuvchi ko‘chirma nusxalarini 0 ‘zbekiston Respublikasidan
luMlujariga olib chigishga yoi qo‘yilmasligi ta’kidlangan. Zarur
hollarda arxiv hujjatiarini yoki ularning o‘mini bosuvchi nusxalami
O'zbekiston Respublikasidan tashgariga vagtincha olib chigishga
“()e/arxiv" agentligining ruxsati bilan qonun hujjatlarida belgilangan
lai tibda yoi go‘yilishi hagida gayd gilingan.

Arxivlar to‘g‘risidagi yangi Qonunning 6-bobi ““Yakunlovchi
goidalar’ deb atalib, 7 moddani 0z ichiga olgan (30 - 36 moddalar).
So'nggi bobda arxivlarni moliyalashtirish, xalgaro hamkorlik hamda
sohadagi gonun hujjatiarini buzganlik uchun javobgarlik va boshga
gonunlarni unga muvofiglashtirish hagidagi moddalar kiritilgan. 30-
moddada  yozilishicha: ~ “Davlat  arxivlarini ~ moliyalashtirish
0 ‘zbekiston Respublikasining Davlat budjeti mablagiari va gonun
hujjatlarida tagigqlanmagan boshga manbalar hisobidan amalga
oshiriladi... Nodavlat arxivlarini moliyalatirish ulaming mulkdorlari
mablagiari va qonun hujjatlarida tagiglanmagan boshga manbalar
hisobidan amalga oshiriladi”. Arxiv ishi sohasidagi xalgaro hamkorlik
0 ‘zbekiston  Respublikasining qonun hujjatlari  va xalgaro
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shartnomalariga muvofxq amalga oshirilishi, arxiv ishi sohasidagi
nizolar gonun hujjatlarida belgilangan tartibda hal etilishi, arxiv ishi
to‘g‘risidagi gonun hujjatlarini  buzganlikda aybdor shaxslar
belgilangan tartibda javobgar bo“lishlari ta’kidlangan.

“Arxiv ishi to‘g‘risida”gi Qonun 0 ‘zbekiston Respublikasida
arxiv ishi va arxiv sohasida yuzaga keladigan munosabatlarni tartibga
solishda va arxiv sohasi faoliyatini tashkillashtirishda muhim
ahamiyatga ega.

3. 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi tomonidan
arxiv sohasida gabul gilgan garorlar

O'zbekiston Respublikasida mustaqillik yillarida arxiv sohasiga
oid gabul gilingan huqugiy-me’yoriy hujjatlar tarkibida gonunosti
hujjatlari arxivshunoslikni takomillashtirishda muhim ahamiyat kasb
etadi. Bunday hujjatlar gatorida quyidagilami qgayd etish lozim:
“Arxiv ishi bo‘yicha me’yoriy hujjatlami tasdiglash to‘g‘risida” 0 'z R
VM 1999 vyil 30 oktyabrdagi 482-son qarori, “O ‘zbekiston
Respublikasi davlat hokimiyati va boshqgaruv organlarida ish yuritish
va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha normativ hujjatlami tasdiglash
hagida” 0 zZR VM 1999 yil 20 martdagi 140-son qgarori, “0 ‘zbekiston
Respublikasida arxiv ishi boshgamvini takomillashtirish to‘g‘risida”
0z R VM 2004 vyil 3 fevraldagi 49-son qarori, ‘O ‘zbekiston
Respublikasida arxiv ishini yanada rivojlantirishga doir qo‘shimcha
chora-tadbirlar to‘g‘risida” 0 2 R VM 0 ‘z R 2008 yil 26 avgustdagi
194-son  qarori, “O0 ‘zbekiston Respublikasida arxiv  ishini
takomillashtirish to‘g‘risida” 0 'z R VM 2012 yil 5 apreldagi 101-son
garori, “Arxiv hujjatlari davlat arxivlariga topshirilishi lozim boigan
korxonalar, muassasalar va tashkilotlarning ro‘yxatini tuzish tartibi
to‘g‘risidagi Nizomni tasdiglash hagida” 0z R VM huzuridagi
“0 ‘zarxiv” agentligi bosh direktorining buyrug‘i vab.

‘“Arxiv  ishi  boYyicha me¥yoriy hujjatlami tasdiglash

to§ Tisida” 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Malikamasining 1999-

yil 30-oktyabrdagi 482-son garori “Arxivlar to‘g‘risida”gi 0‘z R

1999-yilgi Qonunini amalga oshirishga garatilgan. Keyingi yillarda

mazkur garorga 0 ZR VM 03.02.2004 y. 49-son qarori, 0 ZR VM
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18.03.2004-y. 131-son qarori, 0 ‘zZR VM 06.07.2005-y. 156-son
garori, 0‘“ZR VM 08.09.2005-y. 206-son garori, OIzR VM
06.07.2006-y. 131-son garori, 0 zZR VM 20.10.2010-y. 233-son garori
bilan o‘zgartirishlar kiritilgan. Ma’lumki, 2010-yilda 0 ‘zbekistonda
arxiv sohasiga doir yangi qonun gabul gilingan va unga muvofig 1999
yilgi gonun o°‘z kuchini yo‘gotgan. Biroq 1999-2010-yillar davomida
hukumat tomonidan gabul gilingan gator hujjatlarning aksari gismi
yangi qonun gabul gilingandan keyingi davrda ham amalda qolgan va
ularga tegishli tarzda o'zgartirishlar Kiritib borilgan. Bu borada
yugorida eslatib o‘tilgan 482-sonli garor tarkibiga Kiritilgan ilovalami
gayd etish lozim. Ushbu garorda mavjud to‘rtta ilovadan uchtasi,
anigrog‘i 1, 2, 4-ilovalar o‘z kuchida qolgan. Xususan, 482-sonli
garoming 1-ilovasida “0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi
to‘g‘risida Nizom” Kkeltirilgan bo‘lib, unda Milliy arxiv fondining
davlatga tegishli gismi, Milliy arxiv fondining davlatga tegishli
bo‘lmagan gismi, Q‘zR Milliy arxiv fondi hujjatlarini doimiy
saglovchi vazirliklar, idoralar, tarmoq davlat fondlari va tashkilotlari
ro‘yxati berilgan. 2-ilovada 0 ‘z R Milliy arxiv fondi hujjatlarini
davlat ro'yxatidan o‘tkazish tartibi Umumiy qoidalari, Davlat hisobida
turgan hujjatlami davlat ro‘yxatidan o‘tkazish, 0 ‘zR Milliy arxiv
fondiga kiritilishi kerak bo‘lgan hujjatlami davlat ro‘yxatidan
o'tkazish, Ro‘yxatdan o‘tkazish guvohnomasiga o ‘zgartirishlar
kiritish, ro‘yxatdan o'tkazish guvohnomasi, ro‘yxatdan o‘tkazish
daftari namunalari ko‘rsatilgan. 4-ilovada 0 ‘zbekiston Respublikasi
davlat hokimiyati va boshgaruvi organlari, korxonalar, muassasalar va
tashkilotlardagi idoraviy arxiv to‘g‘risida Namunaviy nizom umumiy
goidalari, Idoraviy arxiv hujjatlarining tarkibi, asosiy vazifalari va
funksiyalari gayd etilgan. Umuman olganda, 0 ‘zbekiston Respub-
likasi Vazirlar Mahkamasi tomonidan gabul gilingan 482-sonli garor
arxiv  ishida qo‘llaniladigan  me’yoriy  hujjatlami  to‘g‘ri
rasmiylashtirish, Milliy arxiv fondini tashkil etish to‘g‘risida
atroflicha ma’lumotga ega bo‘lish, uning tarkibiga kiruvchi hujjatlar
bilan ishlashga mas’ul bo‘lgan tashkilotlami bilish, Milliy arxiv
fondiga kiruvchi hujjatlami o‘z vaqtida va belgilangan tartibda
ro‘yxatdan o‘tkazish, gayd gilish ishlarini gonunga muvofiq tarzda
yugori saviyada amalga oshirishda muhim ahamiyatga ega.
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“0 ‘zbekiston  Respublikasida arxiv  ishi  boshgaruvini
takomillashtirish tog risida” 0 ‘zR VM 2004 yil 3 fevraldagi 49-son
garorida 0 ‘zbekiston Respublikasida arxiv ishini boshgarish tizimiga
oid o'zgarishlar aks etgan. Xususan, 0 ‘zbekiston Respublikasi
Prezidentining 2003-yil 9 dekabrdagi “Respublika davlat boshqgaruvi
tizimini takomillashtirish to‘g‘risida”gi Ne PQ-3358-son Qaroriga
muvofig arxiv ishini boshgarish sohasini yanada takomillashtirish,
arxivlaming moddiy-texnika bazasini rivojlantirish magsadida
0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi qoshidagi Arxivlar
bosh boshgarmasi (0 ‘zbosharxiB 0 ‘zR VM huzuridagi “O'zarxiv”
agentligi sifatida gayta tashkil gilinishi to‘g‘risida 49-son garoming 1-
bandida gayd etilgan. Mazkur garoming 2-bandida agentlikning asosiy
vazifalari belgilab berilgan. *“0 ‘zarxiv” agentligi bosh direktori va
besh a’zodan iborat kollegiyasi hagida mazkur garoming 5-bandida
yozilgan. 49-son garoming 1-ilovasida agentlikning tashkiliy tarkibi
xususida ko‘rsatmalar berilgan. Qaroming 4-ilovasida “0 ‘zarxiv”
agentligi faoliyatini tashkil etish to‘g‘risida batafsii ma’lumotlar
berilgan. Jumladan, ushbu ilovada “0 ‘zarxiv” agentligi to‘g‘risida
Nizom Kkeltirilgan bo‘lib, u to‘rt gism, o‘n yetti banddan iborat.
Birinchi gismda Umumiy qoidalar keltirilgan boiib, Agentlikning
maqgomi, vazifalari, vakolatlari, tashkiliy asoslari, tarkibi, faoliyati
aniglab berilgan. Nizomga ko‘ra “0 ‘zarxiv” agentligi tarkibiga arxiv
ishi bo‘yicha respublikadagi hududiy boshgarmalar, davlat arxivlari va
ulaming filiallari Kkiradi; u respublikada arxiv sohasini boshgarish
bo‘yicha wvakolatli organ hisoblanib, bevosita 0 ‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasiga bo‘ysunadi; arxiv ishiga oid
xalgaro tashkilotlarda respublika nomidan gatnashadi. Ikkinchi
gismda Agentlikning asosiy vazifalari va funksiyalari sanab o‘tilgan.
Asosiy vazifalar jumlasiga arxiv ishi va arxivlarda ish yuritilishini
amaliy tashkillashtirish hamda nazoratga olish, Milliiy arxiv fondi
hujjatiarini  saglash, ro'yxatga olish hamda ulardan foydalanish
jarayonlarni tashkillashtirish, davlat arxivlarini boshgarish, arxivlarda
ilmiy va uslubiy ishlami yo‘lga qo‘yish va muvofiglashtirish, arxiv
sohasida erishilgan yutuglami faoliyatga tadbiq etish, xorijda arxiv
sohasiga oid tajribadan samarali foydalanishni tashkil gilish Kiritilgan.
“0 “zarxiv” agentligining faoliyati bilan bog‘liq asosiy funksiyalari
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gatorida  quyidagilar belgilangan: arxiv ishini rivojlantirish va
arxivlami go‘llab-quwatlash bo‘yicha davlat dasturlarini ishlab
chigish va tadbiq etish, Milliy arxiv fondi hujjatlarini butlash, gayd
gilish, saglash va ulardan foydalanish masalalari bo‘yicha huqugiy-
me’yoriy hujjatlar ishlab chigish, arxiv sohasini boshgarish bo'yicha
faoliyat yuritish, arxiv ishida yuridik hamda jismoniy shaxslar
o‘rtasida vujudga keladigan munosabatlami muvofiglashtirish, arxiv
hujjatlari gimmatliligi ekspertizasini tashkil etish, arxiv tashkilotlariga
guvohnomalar berish, arxivlarda ko‘rsatiladigan bepul va pullik
xizmatlariga doir ko‘rsatmalar ishlab chigish, idoraviy arxivlar
tizimini rivojlantirish bo‘yicha tadbirlami gatnashish, nodavlat
arxivlarini hujjatlarini butlash, saglash ishlariga yordam ko‘rsatish,
arxiv sohasi mutaxassislarining malakasini oshirishni tashkil qgilish,
o‘rta va oliy o‘quv yurtlariga arxiv ishi hamda ish yuritish sohalari
mutaxassislarni ta’minlashda ko‘maklashish, elektron hujjatlar bilan
ishlash jarayonlarini takomillashtirish. Uchinchi gismda “0 ‘zarxiv”
agentligining huquglari va javobgarligi belgilab berilgan. Xususan,
Agentlik 0‘z vakolati doirasida 0 ‘zbekiston  Respublikasi
gonunchiligiga muvofig tarzda huqugiy-me’yoriy hujjatlar ishlab
chigish va tasdiglash, arxiv hujjatlarining holati to‘g‘risidagi
hisobotlarni gabul gilish, Milliy arxiv fondi davlat katalogini tuzish
uchun zarur ma’lumotlami qo‘lga kiritish, yangi tashkil topgan yoki
tugatilgan tashkilotlar to‘g ‘risidagi axborotga ega bo‘lish, arxiv ishi va
yuritilishi masalalari bo‘yicha komissiyalar tashkil gilish, xalgaro
tashkilotlar bilan arxiv sohasida alogalar o‘matish, joylardagi
arxivlarga tashrif buyurish huqugiga ega. Nizojmning 10-bandiga ko‘ra
Agentlik quyidagi majburiyatlar uchun javobgar va masul
hisoblanadi: 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondini shakl-
lantirish, Milliy arxiv fondi davlat katalogini yuritish, respublika
davlat arxivlarida saglanadigan hujjatlarning saglanishini ta’minlash,
arxiv hujjatlaridan davlat, jamiyat, fuqgarolar manfaatlari uchun
foydalanishni  yo‘lga qo‘yish, arxiv ishi bo‘yicha hududiy
boshgarmalar faoliyatini tashkillashtirish. To'rtinchi gismda Agentlik
faoliyatini tashkil etilishi bo‘yicha ko‘rsatmalar yozilgan bo‘lib,
direktor va uning o‘rinbosari, hududiy boshgarmalari boshliglari,
kollegiya va uning vakolatlari, ilmiy kengashga doir qoidalari,
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Agentlik va uning hududiy boshgarmalarini moliyalashtirish
masalalari, uni tashkil gilish va tugatish to‘g‘risida ma’lumotlar o‘rin
olgan. Xulosa qilib aytganda, O ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasi tomonidan 2004 yil 3 fevralda gabul gilingan 49-son
garori arxiv sohasi boshqgaruviga bevosita taallugli bo‘lib, yangi
tashkil gilingan boshgaruv organi - “0 ‘zarxiv” agentligi faoliyatiga
doir zarur ko‘rsatmalami 0z ichiga olgan, ayni vaqtda u respublika
arxiv sohasi tizimini tashkillashtirish, boshgarish, tartibga solish va
rivojlantirish bo‘yicha muhim huqugiy-me’yoriy hujjat hisoblanadi.
Quyida 49-sonli Qaror matnidan lavhalar keltiriladi:

0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 0 zbekiston
Respublikasida arxiv ishini boshgarishniyanada rivojlantirish
tog ‘risida

0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2003-yil 9-dekabrdagi
Ne UP-3358 “Respublika davlat boshgaruv organlari tizimini
takomillashtirish to‘g‘risida”gi farmoniga asosan, arxiv ishlarini
boshgarish organlarini faoliyatini samaradorligini oshirish magsadida
va arxivlarni moddiy texnika bazalarini mustahkamlash va
rivojlantirish uchun Vazirlar Mahkamasi garor giladi:

1. 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh
Arxiv boshgarmasini (0 ‘zbosharxivni) 0 ‘zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasi huzuridagi “0 ‘zarxiv” Agentligiga aylantirish
(kelgusida “0 “zarxiv” Agentligi).

2. 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi
0 ‘zarxiv Agentligini asosiy vazifalarini aniglash:

- arxiv ishi va ish yuritish sohasidagi davlat siyosatini amalga
oshirish;

- arxiv ishi sohasida qonunchilikni saglash va uni amalda
go‘llashni ta’minlash, nazoratni amalga oshirish.

- 0 ‘zbekiston Milliy Arxiv fondi hujjatlarini shakllantirishni,
saglashni, davlat hisobini olib borishni ta’minlash;

- Respublika davlat arxivlarini boshgarishni ularni faoliyatini
ta’minlash;

- Respublika arxiv ishini takomillashtirishga doir takliflar ishlab
chiqish;
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- arxivshunoslik va ftrxeografiya sohasidagi uslubiy va ilmiy
ishlami tashkil qgilishni, ilmiy izlanishlar natijalarini Respublika arxiv
tashkilotlari faoliyatiga tadbiq qilish;

- arxiv ishi sohasidagi ilg‘or tajribalami, shuningdek xalgaro
tajribalami o‘rganish va tashkil gilish.

3. 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi
“0 ‘zaixiv” Agentligi 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi
huzuridagi Bosh arxiv boshgarmasini xuqug va majburiyatlarida
davomchisi qilib belgilansin.

4. Tasdiglansin;

Vazirlar Mahkamasi huzuridagi “0 ‘zarxiv” Agentligini tashkiliy
tuzilishi va uning Markaziy Apparati tuzilishini 10 kishidan iborat,
shuningdek 1-2 ilovaga muvofig boshgaruv personalini 9 kishi gilib
belgilansin.

3-ilovaga muvofiq arxiv ishi bo‘yicha hududiy boshgarmalami
tuzilishini;

4-ilovaga muvofig 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi
huzuridagi “0 ‘zarxiv” Agentligi to‘g‘risidagi qoidani.

“0 ‘zarxiv” Agentligi bosh direktoriga belgilangan personal
miqdori va mehnatga xaq to‘lash fondi doirasida Markaziy Apparat
tuzilishiga o ‘zgartirishlar kiritish huqugini berish.

4. *0 ‘zarxiv” Agentligi bosh direktomi bitta o‘rinbosarini va
0 ‘zbekiston  Respublikasi ~ Vazirlar Mahkamasi  tomonidan
tasdiglanadigan 5 kishidan iborat kollegiya tashkil gilishga ruxsat
berish. “0 ‘zarxiv” Agentligini bosh direktori statusi Vazimi birinchi
o‘rinbosari statusiga, bosh direktor o‘rinbosarini esa Vazir o ‘rinbosari
statusiga tenglashtirilsin.

5. Arxiv ishi bo‘yicha hududiy boshgarmalar boshliglari
“0 ‘zarxiv” Agentligi bosh direktori tomonidan Vazirlar Mahkamasi,
viloyat Hokimlari va Toshkent shaliar Hokimi bilan kelishilgan holda
0z vazifasiga tayinlanadi va ozod gilinadi.

6. “0 ‘zarxiv” Agentligining Markaziy Apparati va hududiy
organlari xarajatlarini moliyalash davlat budjetidan va mavjud
gommchilikka zid kelmaydigan boshga manbalardan ta’minlansin.

7. 0 ‘zbekiston Respublikasi Moliya Vazirligiga Respublika
budjetini yillik miqgdorini shakllanishda “0 ‘zarxiv” Agentligini va
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uning hududiy organlarini moddiy va moddiy texnik bazasini
mustahkamlash uchun mablag‘lar ajratishni hisobga olish;

- “0 ‘zarxiv” Agentligining Markaziy Apparatiga ikkita yengil
mashina uchun moddiy ta’minoti uchun limitni saglab turish.

9. “0 ‘zarxiv” Agentligiga bir oy muddat ichida arxiv ishlari
bo‘yicha tegishli hududiy organlarini gayta tashkil gilish va ular
to‘g‘risida ko ‘rsatmani tasdiglash.

10. O ‘zbekiston Axborot va nashr Agentligiga “0 ‘zarxiv”
Agentligini 0 ‘zbekiston Respublikasi Markaziy Davlat Arxivi
kutubxonasi uchun davriy, tarixiy nashrlarni oladigan tashkilotlar
gatoriga Kiritilsin.

11. Oliy va o‘rta maxsus ta’lim Vazirligiga, o‘rta maxsus
professional ta’lim Markaziga:

“0 ‘zarxiv” Agentligi tizimidagi va boshga manfaatdor
vazirliklar va tashkilotlar bilan shartnoma asosida arxiv sohasida oliy
va o‘rta-maxsus mutaxassislarni tayyorlashni, gayta tayyorlashni,
malakasini oshirishni amalga oshirish;

- arxiv ishi bo‘yicha yuqgori malakali o‘gituvchilar bilan
ta’minlash, ulami tayyorlash, gayta tayyorlash, oliy ma’lumotli va
o ‘rta-maxsus ma’lumotli kadrlarni malakasini oshirish;

- 0 “‘zbekiston Axborot va nashr Agentligi bilan birgalikda zaruriy
darsliklar, o‘quv dasturlari va “Arxivshunoslik” kursi bo‘yicha uslubiy
go‘llanmalar bilan ta’minlash.

12. “0 ‘zarxiv” Agentligining Markaziy Apparatini Tashkent
shahri Chilonzor ko“chasi 2 uyga joylashtirish.

13. Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 30-oktyabrdagi “Arxiv ishi
me’yoriy hujjatlarini tasdiglash to‘g‘risida”gi Ne 482 sonli garomi Ne
3 ilovasi 0°‘z kuchini yo*gotgan deb hisoblansin.

14. Adliya Vazirligiga “0 ‘zarxiv” Agentligi va manfaatdor
vazirliklar, tashkilotlar birga bir oy mobaynida VVazirlar Mahkamasiga
ushbu qarordan kelib chiggan holda mavjud gonunchilikka oid
go‘shimchalar va o*zgartirishlar to‘g‘risida takliflar berish.

15. Ushbu garomi bajarish 0 ‘zbekiston Respublikasi Bosh Vaziri
o‘rinbosari A.A. Azizxojayevga yuklansin.

Vazirlar Mahkamasi Raisi I.Karimov
2004-yil 3-fevral. Ne 49. Toshkent shahri.
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Vazirlar Mahkamasining 2004-yil 3-fevraldagi “0 ‘zarxiv”
Agentligini tashkiliy tuzilishi to‘g ‘risidagi Qaroriga ilova No 1

Vazirlar Mahkamasining 2004-yil 3-fevraldagi “O0 ‘zarxiv”
Agentligining Markaziy Apparatini tuzilishi to‘g‘risidagi Qaroriga
ilova Ne 2.

Shtatlaming umumiy soni 10 ta, shundan 9 tasi boshgaruv
personali.

Vazirlar Mahkamasining 2004-yil 3-fevraldagi arxiv ishi
bo‘yicha hududiy boshgarmalami tuzilishi to‘g‘risidagi Ne 49-
Qaroriga Ne 3-ilova.

Vazirlar Mahkamasining 2004-yil 3-fevraldagi Ne 49-garoriga Ne
4-ilova.

“0 “zarxiv” agentligi to‘g‘risidagi qoidalar:

LUmumiy goidalar.

1.Ushbu qoida “O ‘zarxiv” Agentligini 0 ‘zbekiston Respub-
likasining “Arxivlar to‘g‘risida”gi, “Madaniy meros obyektlaridan
foydalanish va saglash to‘g‘risida”gi qonunlar va *“0 ‘zarxiv”
Agentligi faoliyatiga tegishli bo‘lgan boshga qonunchilik aktlari
asosida Agentlikni statusini, vazifalarini, funksiyalarini belgilab
beradi.

2.“0 ‘zarxiv”  Agentligi  tizimiga arxiv ishi  bo‘yicha
Qoragolpog‘iston  Respublikasi, viloyatlar, Toshkent shahri,
0 ‘zbekiston Respublikasi va Qoragolpog‘iston Respublikasi va
ulaming filiallari, Toshkent shahridagi davlat arxivlari kiradi.

3.“0 ‘zarxiv” Agentligi Respublikada arxiv ishini boshgarish
sohasida vakolatli davlat organi hisoblanib 0 ‘zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasiga bo ‘ysunadi.

4.0 ‘zarxiv” Agentligi 0z faoliyatini 0 ‘zbekiston Respublikasi
Konstitutsiyasiga 0 ‘zbekiston Respublikasi Qonunlariga, Oliy Majlis
Qarorlariga, 0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidenti buyruq va
farmoyishlariga va 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasini
garorlari hamda ushbu ko‘rsatmadagi. boshga qonunchilik hujjatlari
asosida yuritadi.
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5. “0 ‘zarxiv” Agentligi arxiv ishi va ish yuritish sohasida xalgaro
tashkilotlarda O ‘zbekiston Respublikasining tagdim gilishga vakolatli
organ hisoblanadi.

6. “0 ‘zarxiv” Agentligiga o‘ziga qo‘yilgan vazifalarni o‘z qo‘l
ostidagi hududiy organlar, Qoraqolpog‘iston Respublikasi Vazirlar
Kengashi, viloyatlar va Toshkent shahri Hokimlari bilan kelishgan
holda goidalar asosida hal giladi.

M. “0 ‘zarxiv” Agentligining asosiy vazifalari va funksiyalari.

7.%0 ‘zarxiv” Agentligining asosiy vazifalari quyidagilardan
iborat:

- arxiv ishi va ish yuritish sohasida yagona davlat siyosatini
amalga oshirish;

- arxiv ishi sohasidagi qonunchilikni nazorat gilish va uni amalga
oshirish;

- 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjatiarini
shakllantirish, saglashni ta’minlash, davlat hisobini olib borish va
ulardan foydalanish;

- arxiv ishi holatini tahlil qilish, uni rivojlanish yo'nalishini
aniglash;

- Respublika davlat arxivlarini boshgarish va ulami faoliyatini
ta’minlash;

- Respublikada arxiv ishini yanada takomillashtirish bo‘yicha
takliflar ishlab chigish;

- arxivshunoslik va arxeografiya sohasidagi uslubiy ilmiy ishlami
tashkil qilish va ulami boshqgarish, tadgiqotlar natijalarini arxiv
tashkilotlari faoliyatiga tagdim gilish;

- arxiv ishi sohasidagi tajribalami va xalgaro ilg‘or tajribalami
o‘rganish va ulami yoyish.

8. “0 ‘zarxiv” Agentligi o‘ziga yuklatilgan vazifalar bilan bir
gatorda quyidagi funksiyalami bajaradi:

- Respublikada arxiv ishi va ish yuritish sohasida milliy dasturlar
va konsepsiyalami ishlab chigadi hamda ulami amalga oshishini
ta’minlaydi;

- tegishli tartibda O ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahka-
masiga 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjatlardan
foydalanish va saglash to‘g‘risidagi qgonunchilik loyihalarini va
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huquqiy aktlarni ishlab chigadi va taqdim giladi hamda ulami amalga
oshirishni ta’minlaydi;

- tegishli tartibda Davlat arxivlari ishini tuzilishini rivojlantirishni
va 0 ‘zbekiston Respubdikasi Davlat arxivlariga rahbarlikni amalga
oshiradi;

- Davlat arxivlarini arxivshunoslik, hujjatshunoslik, arxeografiya
sohasidagi ilmiy uslubiy ishlarini tashkil giladi va boshgaradi, ilmiy
tadgiqotlar yutuglarini arxiv ishi amaliyotiga tadbiq giladi;

- Davlat arxivlaridagi hujjatlardan foydalanish tartibini belgilaydi,
arxiv ishi sohasidagi huqugiy va jismoniy shaxslar o°‘rtasidagi
munosabatlarni  muvofiglashtiradi, foydalanuvchilami huqugq va
gonuniy manfaatlarini himoya giladi;

- hujjatlami Davlat arxivlarida doimiy saglashga olish uchun ilmiy
ekspertizani amalga oshiradi;

- 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondlarini Davlat
arxivlarida komplektlashni, saglashni, hisobga olishni tashkil giladi,
belgilangan tartibda hujjatlami arxivlarga topshirishni va ulardan
foydalanishni nazorat giladi;

- Davlat arxivlarida saglanishi kerak bo‘lgan hujjatlar ro‘yxatini
ishlab chigadi va tasdiglaydi, ulami saglanish muddatlarini belgilaydi;

- 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondiga Kkiritiladigan
davlat tashkilotlari va muassasalari hujjatlarini toifasini belgilaydi;

- xujjatlami Respublika va mahalliy arxiv fondlari tarkibiga
kiritish to‘g‘risidagi masalalami hal giladi, 0 ‘zbekiston Respublikasi
Davlat Arxivlariga Respublika ahamiyatidagi fondlami yig‘ishga doir
tadbirlarni amalga oshiradi;

- O‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondida doimiy
saglanayotgan hujjatlarga va arxiv tashkilotlariga guvohnoma beradi;

- 0 “zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondini hujjatlarini
Respublika Davlat arxivlarida ro ‘yxatdan o'tkazishni tashkil giladi;

- arxiv tashkilotlarini  yuridik va jismoniy shaxslarga
ko‘rsatiladigan xizmatlar ro‘yxati va tartibini belgilaydi;

- 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjatlarini
markazlashgan hisob-kitobini olib boradi;

- belgilangan tartibda yuridik va jismoniy shaxslarga 0 ‘zbekiston
hududida gadimgi hujjatlami yig‘ishda maxsus ruxsatnomalar beradi
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va 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjatlarini
0 ‘zbekiston hududidan vaqgtinchalik olib chigishni hal giladi;

- Davlatni nodavlat arxiv fondlari hujjatlarini olishga huqugiy
ustunligini amalga oshiradi, bunda “0 ‘zarxiv” Agentligi tizimidagi
tashkilotlar va organlarga hamkorlik giladi;

- tarmogqlararo tashkiliy-uslubiy rahbarlikni amalga oshiradi va
arxiv xizmatlari va tashkilot arxivlari faoliyatini nazorat giladi;

- tashkilot arxivlari va ularni ishini tashkil gilishga oid tadbirlarda
gatnashadi;

- O'zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjatlarini
mazmuni to‘g‘risida arxiv hujjatlarini va ma’lumot-axborot
adabiyotlarini nashr gilishni tashkil giladi, retrospektiv axborotga
jamiyat talabini o‘rganishdagi ishlarni muvofiglashtiradi;

- tegishli tartibda O ‘zbekistondan tashqgaridagi 0O ‘zbekiston
tarixiga oid arxiv hujjatlarini aniglashga va gaytarishni tashkil giladi,
nodavlat arxivlari egalariga bu arxivlarni hujjatlarini saglash va
foydalanishga hamkorlik giladi;

- “0 ‘zarxiv” Agentligiga bo‘ysunadigan arxiv tashkilotlarini sarf-
xarajatlarini  Respublika  budjeti loyihasiga  kiritadi,  ularni
moliyalashni ta’minlaydi va xarajatlami nazorat giladi;

- arxiv ishi sohasida vakolatli organlami xalgaro faoliyatlarini
amalga oshiradi. 0 ‘zbekiston Respublikasi nomidan xalgaro
Kongresslar, syezdlar va konferensiyalarda qatnashadi. Tegishli
tartibda arxiv ishi va ish yuritish sohasida xalgaro tashkilotlararo
bitimlami tuzadi;

- xalgaro, tashkilotlararo kelishuvlar loyihalarini tayyorlaydi;

- xalgaro moliya institutlari, chet el hukumatlari grantlaridan
foydalanishni eng muhim yo ‘nalishlarini belgilaydi;

- arxiv ishi va ish yuritish sohasini rivojlantirish uchun tenderlami
uyushtiradi va unda ishtirok etadi;

- Respublikadagi tashkilot arxivlarini va ish yurituvchi xizmatlami
mutaxassislarini qayta tayyorlashni tashkil etadi;

- Oliy va o‘rta-maxsus professional o‘quv yurtlariga arxiv ishi
sohasida sifatli kadrlami tayyorlashda hamkorlik giladi;
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- fugarolami takliflari, arizalari va shikoyatlarini 0‘z vaqtida
ko‘rib chigishni tashkil giladi, konsullik so‘rovnomalarini bajarilishini
ta’minlaydi.

L. “O zarxiv” Agentligining huquq va majburiyatlari

9.0 ‘zarxiv” Agentligi qo‘yidagi huquqglarga ega:

- 0‘z vakolatlari doirasida 0 ‘zbekiston Respublikasi gonunchiligi
asosida arxiv ishi va ish yuritish sohasidagi yuridik va jismoniy
shaxslar uchun majburiy bo'lgan me’yoriy aktlar chigarishi;

- Davlat hokimiyati va boshgaruv organlari vakillarini tarmoq
davlat fondi muzeylami golyozma bolinmalari, Respublika
kutubxonalarini arxiv hujjatiarini holati hagida axborotlarini gabul
gilishi, ulardan “0 ‘zarxiv” Agentligi vakolatlari doirasida ma’lumot-
larni talab qilish;

“0 ‘zarxiv” Agentligi Respublika fondi katalogi uchun
Respublika Davlat arxivlaridan tarmoq fondlaridan, Vazirliklardan,
tashkilotlardan, kutubxona va muzeylardan, siyosiy va jamoat
tashkilotlaridan, diniy tashkilotlardan va boshga yuridik shaxslar va
fugarolardan tegishli ma’lumotlar olishi;

- Davlat hokimiyati va boshqgaruv organlari, tashkilotlardan ulami
gaysi shakldagi bo‘ysunishdan gat’iy nazar arxivlarni ishi va ish
yuritishdagi hujjatlami tashkil qilish to‘g ‘risidagi materiallami olishi;

- 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjatiarini
mansabdor shaxslar tomonidan o‘g‘irlanishiga olib keluvchi sharoit
yaratganda hujjatlami yaroqgsiz holatga keltirganda va boshga
holatlarda tergov organlariga xabar qilish;

- arxiv ishi va ish yuritish masalalarini ko ‘rib chigishda doimiy va
vagtinchalik tashkilotlararo komissiyalari kengashi tuzish;

- arxiv ishi va ish vyuritishdagi hujjatlami tashkil gilishda
Vazirliklar va tashkilotlar tomonidan ishlab chigiladigan qoidalar,
ko‘rsatmalar, yo‘rignomalar, o‘quv dasturlari va boshga me’yoriy
hujjalami ko‘rib chiqish;

- 0°z vakolati doirasida xalgaro tashkilotlar, mansabdor shaxslami
chet eldagi jismoniy shaxslar bilan arxiv ishi bo‘yicha tegishli tartibda
xalgaro tashkilotlararo shartnomalar tuzish;
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- arxivshunoslik, hujjatshunoslik va arxeografiya sohasida
konkurslar e’lon gilish.

“0 ‘zarxiv” Agentligini mansabdor shaxslari 0°‘z mansab
majburiyatlarini bajarish uchxm tegishli tartibda arxivlarga, ish
yurituvchi  davlat hokimiyati organlariga boshgarmalarga va
Respublikani boshga tashkilot va korxonalarga kirish huqugiga ega.

“0 ‘zarxiv” Agentligi go‘yidagilar uchun mas’ul hisoblanadi:

- 0 “zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondini shakllantirishga;

- arxiv hujjatlarini davlat hisobini yuritishga;

- Respublika Davlat arxivlarida hujjatlami  saglanishini
ta’minlashga;

- arxiv hujjatlarini fugarolar, jamiyat va davlat manfaatlari uchun
foydalanishga;

- arxiv ishi bo‘yicha hududiy boshgarmalami faoliyatini tashkil
gilishga.

V. “0 ‘zarxiv” Agentligi faoliyatini tashkil qgilish

11 “0 ‘zarxiv” Agentligini G‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasi tomonidan tayinlanadigan va vazifasidan ozod gilina-
digan bosh direktor boshgaradi.

Bosh direktoming bitta o'rinbosarini Vazirlar Mahkamasi
tomonidan tayinlanadi.

Bosh direktor o0‘z lavozimi bo‘yicha Vaziming birinchi
o‘rinbosariga bosh Vazir o‘rinbosari esa Vazir o‘rinbosariga teng-
lashtiriladi.

“0 “‘zarxiv” Agentligi bosh direktori quyidagi majburiyatlami
bajaradi:

- “0 ‘zarxiv” Agentligiga va tarmoqdagi tashkilot rahbarlariga
go‘yilgan vazifalami bajarilishi uchun shaxsan javob beradi;

- “0 ‘zarxiv” Agentligi Apparati xodimlarini va 0 ‘zbekiston
Respublikasi Markaziy Davlat arxivlari direktorlari va ularning
o‘rinbosarlarini lavozimga tayinlaydi va lavozimdan ozod giladi;

- Vazirlik rahbarlari, Davlat qo'mitalari va Respublika
tashkilotlari bilan hamkorlikda arxiv ishi va ish yuritish hujjatlarini
tashkil qilishda ko‘rsatmalar, yo‘rignomalar va boshga huqugiy
hujjatlar ishlab chigadi;



- “0 ‘zarxiv” Agentligi Apparatining va o0‘ziga bo‘ysunadigan
Markaziy Davlat arxivini tashkiliy tuzilishi qoidalarini tasdiglaydi;

- shuningdek gonunchilikda ko ‘rsatilgan boshqa vakolatlarga ega.

12. Arxiv ishi bo‘yicha Qoragolpog‘iston Respublikasi hududiy
boshgarmasini boshlig‘i, viloyatlar, Toshkent shahri boshgarmalari
boshliglari Qoragolpog‘iston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi raisi,
viloyat va Toshkent shahar hokimlari bilan kelishilgan holda
“0 ‘zarxiv” Agentligi direktori tomonidan tayinlanadi va 0°z
lavozimidan ozod gilinadi.

13. “0 ‘zarxiv” Agentligida 5 kishidan iborat tarkibda kollegiya
tashkil gilinadi:

- "0 ‘zarxiv” Agentligi bosh direktori (kollegiya raisi), bosh
direktor o‘rinbosari va “0 ‘zarxiv” Agentligi tizimini rahbarlari.
Kollegiyani personal tarkibi Vazirlar Mahkamasi tomonidan
tasdiglanadi.

Kollegiya o‘z yig‘ilishlarida arxiv ishini rivojlantirishni asosiy
masalalarini,  ilmiy-texnik  yutuglardan keng  foydalanishni,
tashkilotlararo va davlatlararo alogalami ko‘rib chigadi, gonunchilik
va me’yoriy aktlami muhokama giladi.

Kollegiyani garori qoidaga ko‘ra “0 ‘zarxiv” Agentligini buyrug‘i
bilan kuchga kiradi. Bosh direktor va kollegiya o‘rtasida nizo
tug‘ilgan holatlarda bosh direktor o°zi garor chigaradi va bu nizo
to‘g‘risida Vazirlar Mahkamasiga axborot beradi. 0 ‘z navbatida
kollegiya a’zolaridan shu hagda oz fikrlarini Vazirlar Mahkamasiga
xabar berish mumkin.

14.  “0 ‘zarxiv” Agentligi goshida quyidagilar faoliyat ko‘rsa-
tadi:

-Respublika arxiv ishini ilmiy muammolarini ko‘rib chiquvchi ilmiy
kengash;

- 0 “‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi tarkibini aniglash
va gimmatbaho hujjatlarning ekspertizasi bilan bog‘lig bo‘lgan
masalalami ko‘rib chiquvchi Markaziy ekspert tekshiruv komissiyasi.
Kengash va komissiya va ulaming personal tarkibi “0 ‘zarxiv”
Agentligi bosh direktori tomonidan tasdiglanadi.
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15. “0 ‘zarxiv” Agentligi va uning hududiy boshgarmalarini
faoliyatini moliyalash davlat budjetidan va gonunchilikka zid
kelmaydigan boshga manbalardan amalga oshiriladi.

16. “0 ‘zarxiv” Agentligi yuridik shaxs boiib, 0z nomi va
0 ‘zbekiston Respublikasi Davlat Gerbi tasvirlangan muhr va
banklardagi o0z hisob ragamiga ega.

17. “0 ‘zarxiv” Agentligini tugatish va gayta tashkil qilish
0 ‘zbekiston Respublikasi Qonunchiligi asosida amalga oshiriladi.

0 ‘zbekistonda arxiv huqugiga oid qonunosti hujjatlari tarkibida
2012-yil 5-aprelda Vazirlar Mahkamasi tomonidan gabul gilingan
“0 zbekiston Respublikasida arxiv ishini takomillashtirish
toQ risida’gi 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
101-sonli garorni muhim huquqgiy-me’yoriy manbalar gatorida gayd
etish lozim.

Ushbu qaror hajmiga kola arxiv qonunchiligida hukumat
tomonidan qabul qgilingan boshga huquqgiy-me’yoriy hujjatlardan
ancha katta hisoblanib, uning mazmuni arxiv sohasining ko‘p
tarmoglarini gamrab oladi. Mazkur hujjat “Arxiv ishi to‘g‘risida”gi
0 ‘zbekiston Respublikasi Qonuni talablarini amalga oshirish
magsadida Vazirlar Mahkamasi tomonidan tayyorlangan. 101-son
garorda “Vazirliklar va idoralar, Qoragalpogiston Respublikasi
Vazirlar Kengashi, viloyatlar va Toshkent shahar hokimliklari,
shuningdek korxonalar, muassasalar va tashkilotlar arxiv hujjatlari
0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi tarkibiga Kiritilgan 0z
arxiv fondlarining hajmi va tarkibi hagidagi maiumotlami
belgilangan muddatlarda va shakllarda tegishli arxivlarga muntazam
ravishda taqdim etilishini ta’minlash” lozimligi gayd etilgan. Unda
“0 ‘zarxiv” agentligiga “arxiv hujjatlari 0 ‘zbekiston Respublikasi
Milliy arxiv fondi tarkibiga Kiritilgan arxiv fondlari mulkdorlari uchun
0z arxiv fondlarining hajmi va tarkibi hagidagi maiumotlami tagdim
etish, shuningdek hujjatlami arxiv sagloviga topshirish bosgichida
hujjatlami to‘g‘ri tartibga keltirishni tashkil etish bo‘yicha uslubiy
gollanmalami” ishlab chigish vazifasi berilgan. Ayni vaqtda 101-
garor tarkibiga oltita ilova Kiritilgan va ularda arxiv ishini tashkil
etishga oid Nizomlar tasdiglangan:



l-ilova - “Arxiv hujjatlarini jamlash, davlat hisobiga olish va
ulardan foydalanish tartibi to‘g‘risida Nizom”;

2~itova - “0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi Davlat
katalogi to“g‘risida Nizom”;

3-ilova- “Arxivlarni tashkil etish, gayta tashkil etish va tugatish
tartibi to‘g‘risida Nizom”;

4-ilova - “Arxivlar va idoraviy arxivlar tomonidan xizmatlar
ko‘rsatish tartibi to‘g‘risida Nizom”;

5-ilova - “Arxivlar mutaxassislarini 0 ‘zbekison Respublikasi
korxonalari, muassasalari va tashkilotlari hujjatlarini tartibga
keltirishga kompetentligi yuzasidan attestatsiyadan o‘tkazish tartibi
to‘g‘risida Nizom”;

6-ilova - “Arxiv hujjatlarini 0 ‘zbekiston Respublikasidan
tashgariga olib chigish va arxiv hujjatlarini 0 ‘zbekiston Respub-
likasiga olib Kirish tartibi to‘g‘risida Nizom”.

Mazkur Nizomlarda O ‘zbekistonda arxiv ishini o‘matilgan
talablarga ko ‘ra tashkillashtirish uchun zarur goidalar va ko‘rsatmalar
berilgan.

0‘ZR VM *“0 ‘zbekiston Respublikasida arxiv ishini
takomillashtirish  to‘g‘risida”gi  101-son garoming 1l-ilovasida
keltirilgan “Arxiv hujjatlarini jamlash, davlat hisobiga olish va
ulardan foydalanish tartibi to‘g‘risida Nizom” 6 bo‘lim, 145 banddan
tashkil topgan, hajmi golgan ilovalardagi Nizomlardan katta. Birinchi
bo‘lim “Umumiy qoidalar” deb ataladi, unda ushbu Nizom davlat va
nodavlat arxivlari, idoraviy arxivlarga tatbiq etilishi ta’kidlangan.

“Asosiy tushunchalar” nomli ikkinchi bo‘limda Nizomda
go‘llanilgan quyidagi 30 ta asosiy tushunchaga izohlar berilgan:
“arxiv”, “arxiv ko‘chirmasi”, “arxiv hujjatlari”, “arxiv kolleksiyasi”,
“arxiv nusxasi”, “arxiv._ma’lumotnomasi”, “arxiv fondi”, “kelib
chigishi shaxsiy fondi”, “saglov birligi”, “arxivni jamlash manbai”,
“arxiv hujjatlaridan foydalanish”, “kataloglar”, ‘jamlash”, “ilmiy-
ma’lumotnoma apparati”, “sharhlar”, “birlashtirilgan arxiv fondi”,
“yig‘majildlar ro‘yxati”, “foydalanuvchi”, “arxiv hujjatlarining
mavjudligi va holatini tekshirish”, “yo‘l ko‘rsatkich”, *sug‘urta
nusxa”, “arxiv hujjatlarining mazmunli sharhi”, *“topografik
ko‘rsatkichlar”, “tartibga keltirish”, “arxiv hujjatlarining hisobi”,
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“fondlashtirish”, “ekspert komissiyasi”, “ekspert-tekshiruv
koraissiyasi”, "arxiv hujjatlarini saglash”.

Nizomning uchinchi bo'limi “Arxivlarni arxiv hujjatlari bilan
jamlash” deb atalgan va u “Arxiv hujjatlarini fondlashtirish”, “Arxiv
fondi doirasida arxiv hujjatlarini tashkil etish”, “Arxivlarni arxiv
hujjatlari bilan jamlashni tashkil etish”, “Jamlash manbalaridan arxiv
hujjatlarini gabul gilish”, “Tugatilgan tashkilotlardan hujjatlami gabul
gilish”, “Arxivning jamlash manbalari bilan o‘zaro hamkorligi” nomli
paragraflardan tarkib topgan. Mazkur boiimda arxivlarda hujjatlami
fondlashtirish bo‘yicha olib boriladigan ishlar, tashkilot arxiv
hujjatlaridan iborat yagona arxiv fondi tarkibi, birlashtirilgan arxiv
fondi tizimi, arxiv hujjatlarini tizimlashtirish, tasniflash, jamlashni
tashkil qilish tartiblari, arxivning jamlash manbalari bilan o‘zaro
hamkorligi masalalari yoritilgan.

To‘rtinchi bo‘lim - “Arxiv hujjatlari hisobi” deb nomlangan, u
“MAF (Milliy arxiv fondi)ning davlat hisobi”, “Arxivda arxiv
hujjatlarining hisobini tashkil etish”, “Arxiv hujjatlarining hisob
birliklari”, “Arxiv hujjatlarining kelib tushishi va chigishini hisobga
olish” nomli paragraflardan iborat. Unda arxiv tashkiloti arxiv
hujjatlarining davlat hisobini amalga oshirishi va arxiv ishi bo‘yicha
yuqori boshgaruv organiga MAF hujjatlarining markazlashgan
hisobini  yuritish uchun hisob ma’lumotlarini tagdim etishi
ta’kidlangan; arxiv hujjatlarining asosiy hisob birliklari sifatida arxiv
fondi, arxiv kolleksiyasi, saglov birligi belgilangan, arxivlarda arxiv
hujjatlarining hisobi turlari va ulaming yuritilishiga qo‘yiladigan
talabalar xususida batafsil ma’lumotlar keltirilgan.

Mazkur Nizomga beshinchi bo'lim “Arxivlarda arxiv hujjatlarini
saglash” nomi bilan kiritilgan. To‘qgizta paragrafdan iborat: “Arxiv
hujjatlarining saglanishini ta’minlash bo'yicha umumiy talablar”,
“Arxiv  hujjatlarini  saglashning normativ  rejimlari”, “Arxiv
saglovxonalarini  saglash vositalari  bilan jihozlash”, “Arxiv
saglovxonasida hujjatlar saglovini tashkil etish”, “Arxiv xonalarini
stellajlar, shkaflar va tokchalami ragamlashtirish tartibi. Topografik
ko‘rsatkichlami yuritish va vyoriglami rasmiylashtirish”, “Arxiv
hujjatlarning mavjudligi va holatini tekshirish, topilmagan hujjatlar
gidiruvini tashkil etish”, “Arxiv hujjatlarining texnik va fizikaviy-



kimyoviy holatini tekshirish”, “Qonigarsiz fizik holatda bo‘lgan va
tiklab bo‘lmaydigan darajada shikastlangan Milliy arxiv fondi
hujjatiarini aniglash”, “Arxiv hujjatlariga fizikaviy-kimyoviy va
texnikaviy ishlov berish”. Boiimda arxiv hujjatiarini saglashning
me’yoriy sharoitlari, arxiv saglovxonasi, arxiv xodimlarining ish
xonalari, arxiv hujjatiarini gabul gilish va vagtincha saglash, magbul
igiim yaratish uchun xonalar, zararlangan arxiv hujjatiarini
izolyatsiya, dezinfeksiya, dezinseksiya qilish xonalari, arxiv
hujjatiarini changdan tozalash, muqovalash va ta’mirlash xonalari,
arxiv hujjatlaridan nusxa olish xonalari, hisob hujjatiarini saglash
xonalari, o‘quv zali majmui, ilmiy-ma’lumotlar kutubxonasi, metodik
kabinet, ko‘rgazma zali, arxiv binosini belgilangan tartibga ko‘ra
tutish, aixiv  hujjatiarini ~ saglashning  normativ  rejimlari,
saglovxonalarni jihozlash, arxiv hujjatlari holatini tekshirish va ularga
ishlov berish, ta’mirlash bo‘yicha zarur ko ‘rsatmalar berilgan.

Nizomning so‘nggi oltinchi boiimi “Arxivlarda arxiv
hujjatlaridan foydalanish” deb nom olgan va to‘qqgizta paragrafdan
tashkil topgan. Jumladan: “Arxivning ilmiy-ma’lumotnoma apparati”,
“Arxiv hujjatiarini  arxiv saglovxonalaridan berishga umumiy
talablar”, “Arxiv hujjatlari beriladigan muddatlar va ulami
rasmiylashtirish”, “Berilgan arxiv hujjatlarining saglanishini nazorat
gilish”, “Foydalanuvchilaming so‘rovlarini bajarish tartibi”, “Arxiv
ma’lumotlarini, arxiv ko‘chirmalarini va arxiv nusxalarini
rasmiylashtirish”, “Arxiv o‘quv zahda foydalanuvchilarga xizmat
koisatish”, “Arxiv hujjatiarini tashish va boshga joyga ko‘chirish”,
“Foydalanuvchilarga  tashabbusli  axborotlar  tagdim  etish,
ko‘rgazmalami tayyorlash va arxiv hujjatiarini nashr gilish”. Ushbu
bo‘limda arxivlarda hujjatlardan foydalanishni ta’minlash uchun
foydalanuvchiga maiumotnoma-qidiruv vositalarini tagdim etish
xizmati, bunday maiumotnomalami tuzish, tarkibini aniglash, ularga
muayyan mazmundagi axborotni Kiritishga qo‘yiladigan talabalar
yuzasidan ko'rsatmalar berilgan, shuningdek, arxiv hujjatlari
beriladigan muddatlar va ulami rasmiylashtirish bilan bog‘liq goidalar
gayd etilgan.

101-son garoming 2-ilovasidagi Nizomda 0 ‘zbekiston
Respublikasi Milliy arxiv fondi Davlat katalogini tuzish va yuritishga

47



doir ko‘rsatmalar berilgan. Ushbu Nizomda arxiv hujjatlari
0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondiga Kiritilgan arxiv
fondlarining yagona markazlashgan davlat hisobini olib borish
tartibini belgilab berilgan. Hujjatda “Milliy arxiv fondi Davlat
katalogi”, “fond kartochkasi”, “saglov birligi”, “fond katalogi”,
“arxivlarni butlash manbalari” kabi atamalar sharhi keltirilgan.

Qaroming 3-ilovasidan o‘rin olgan Nizomda 0 ‘zbekiston
Respublikasida arxivlarni tashkil etish, gayta tashkil etish va tugatish
tartibi belgilanib, bunga doir yagona tartib o‘matilgan. Nizom
umumiy goidalar, arxivlaming magsad va vazifalari, davlat arxivlarini
tashkil qilish, nodavlat arxivlarni tashkil etish, filiallar tuzish
to‘g‘risidagi qismlardan iborat. Ularda arxivlar yuridik shaxs
maqomiga ega bo‘lishi, davlat va nodavlat arxivlari turlariga
bo‘hnishi, arxiv hujjatlarini o‘zlarida saglab kelishi, 0‘z navbatida
davlat arxivlari markaziy, viloyat, shahar, tuman davlat arxivlari
turida tashkil etilishi, nodavlat arxivlari ularni ta’sis etuvchilar
tomonidan tuzilishi, filiallarga ega bo‘lishi mumkinligi, biroq fiUallar
yuridik shaxs magomiga ega bo‘lolmasligi to‘g‘risida qoidalar
berilgan.

101-garoming 4-ilovasidan o‘rin olgan Nizom olti gismdan
tashkil topgan bo‘lib, unda arxivlar va idoraviy arxivlar tomonidan
xizmatlar ko'rsatish tartibi masalalarini yoritib bergan. Jumladan,
hujjatda arxivlar tomonidan arxiv hujjatlarini butlash, saglash,
gimmatdorlik ekspertizasini tashkil etish, arxiv hujjatlaridan
foydalanishni tashkil gilish, aholining ijtimoiy-igtisodiy so‘rovlarini
amalga oshirish va boshga xizmatlami bajarish goidalari o‘rnatilgan.
Mazkur Nizomda asosiy qoidalar, asosiy tushunchalar, arxiv
hujjatlarini foydalanishga berish, ularni vagtincha olib ketish, arxiv
hujjatlarining berilishini ta’qiglash, hujjatlardan foydalanish reestrini
yuritish, arxiv hujjatlarini olib chigish shartnomalarini tuzish bo‘yicha
amalga oshiriladigan ishlar aniglab berilgan.

Savol va topshiriglar
1 0 ‘zbekistonda arxiv ishini boshqgarishga oid ganday asosiy

huqugiy-me’yoriy hujjatlar mavjud?
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2. Xorijiy davlatlarda arxiv ishini boshqgarishda ganday me’yoriy
hujjatlarga tayaniladi?

3 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi goshidagi
“0 ‘zarxiv” Agentligining vakolatlari to‘g ‘risida so‘zlab bering?

4. Arxiv ishida qo‘llaniladigan eng asosiy atamalar 0 ‘zbekiston
Respublikasining gaysi me’yoriy hujjatida sharhlab berilgan?

5. Arxiv boshgaruvi deganda nimani tushunish lozim?

6. Xorijiy tajriba asosida birlamchi va ikkilamchi gonunchilik
to‘grisida rrm’lumot bering.

7. Arxiv sohasida 0 ‘zbekistonda gabul gilingan asosiy huqugiy-
me’yoriy hujjatlar mazmunini yoritib bering.
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3-MAVZU
ARXIV TASHKILOTLARI FAOLIYATINI TASHKIL
QILISH. ARXIV TASHKILOTLARIDA XODIMLAR BILAN
ISHLASH. ZAMONAVIY BIZNESDAISHLAYOTGAN
ARXIVCHILAR VA MENEJERLAR FAOLIYATI

Reja:
1. Arxiv tashkilotlarida ishni tashkil gilish. Moliyalashtirish.
Rejalashtirish.
2. Arxiv tashkilotlarida xodimlar bilan ishlash.
3. Arxivlardagi marketing tizimi.
4. Arxivlardagi menejerlarning faoliyati (xorijiy tajriba).

Kalit soZzlar: arxiv tashkiloti, ishchilar, xodimlar, direktor,
arxivarius, saglovchi, kodlovchi, ombor, marketing, menejer,
zamonaviy, mansab majburiyatlari, yo‘rignoma.

1 Arxiv tashkilotlarida ishni tashkil gilish. Moliyalashtirish.
Rejalashtirish

Arxiv ishini tashkil gilishda davlat siyosati arxiv tashkilotlari
faoliyatini samarali shakllantirishga yo‘naltirilgan bo‘lib, bu faoliyat
huqugiy baza asosida, aniq ishlab chigilgan reja davlat va nodavlat
arxivlari sohalarini 0‘ziga xosligini hisobga olgan holda tashkil gilinishi
lozim.

Barcha turdagi arxiv tashkilotlari uchun maxsus tavsiyanomalar
ishlab chiqilishi zarur. Davlatai bu sohadagi siyosati internet tizimida
ham yoritilishi magsadga muvofig.

Shunga alohida e’tibor berish lozimki, milliy arxiv alohida
shaxslar, jamiyat va jamoat tashkilotlari, shaxsiy va boshqga tashkilotlar
to‘g‘risida hujjatlami yig‘ish ishida yetakchi hisoblanadi. To'plangan
ma’lumotlar yaxshi saglanishi, barcha uchun foydalanishga qulay
boiishi, xalg uchun tarixiy, madaniy, ihniy merosidan foydalanishga
xizmat qilishi kerak.

Arxiv ishini tashkil gilish jarayonida izchil ravishda mablag‘lar
yetkazilishi zarur. Shuning uchun birinchi navbatda arxiv faoliyatini
yuritish uchun aniq byudjet talab gilinadi. Moddiy resurslarsiz arxiv
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lashkilotlarini faoliyatini va ulami samarali ish yuritishini tashkil
qgilishni tasavvur gilib boimaydi.

Arxivni boshgarishda birinchi navbatda arxivlarni faoliyatini
yuritish uchun arxivlarni tuzilishini ishlab chigish va tasdiglash kerak.
Arxivlarni joylashtirish, ulami ishlash bosgichlarini rejalashtirish muhim
ahamiyatga ega. Arxiv faoliyatini tashkil gilishda quyidagilami hisobga
olish zarur: tarixiy, huqugiy, moliyaviy, tashkilotni ma’muriy ahamiyati,
arxiv hujjatiarini saglash uchun zaruriy sharoit, arxiv hujjatiarini
I'oydalanuvchilarga tagdim qilish imkoniyati, xodimlami tezkor
faoliyatini rejalashdrishni, moliyalashtirish manbalarini, tadgiqotlar olib
borishni, axborotlarni turlicha to'plamlarda nashr gilish imkoniyatlarini.

Arxivlarni moliyalashtirish arxiv tashkilotini o'zidan yoki arxiv
tashkiloti tashgarisidan bo‘lishi mumkin. Buning uchun moliya-
lashtirishda rahbariyatni ishontirish uchun aniq ishlab chigilgan
moliyalashtirish rejasiga tashkilot talablari va magsadlarini, tashkilot
laoliyatini va foydasini isbotlab berishi kerak. Shuningdek, tashgaridan
olinadigan moliyaviy mablag‘lar manbalari ko‘rsatilishi lozim. Ichki
moliyalashga so‘rovnomalarni bajarish, arxivdagi pullik Xizmatlami,
C.iaullar loyihalari bilan ishlash kabilarni kiritish mumkin. Tashqaridan
olmadi®an moliyalashtirishga o°‘z arxivlarini aniq loyihalar uchun va
ulaini islionchli saglash magsadida homiylar tomonidan beriladigan
inubla(;;‘laiiii  kcllirish  mumkin. Moliyalashtirish masalalari bilan
arxivlarni  rivojlantirish  rejalarini ishlab  chiquvchi  menejerlar
Nhug'ullunadi.

Ihjitlashtirish  arxivlarni eng muhim vazifalarini belgilaydigan
rejalarini tuzishdagi laoliyat.

Rejalar arxivlarni tuzilishi shtat birliklari asosida tuzilib,
rejalashtirilayolgan tadbirlar mehnat resurslari imkoniyatlaridan yuqori
boiinasligi kerak.

Tashkiliy tuzilmalar qoidaga ko‘ra Davlat arxivlarida tuziladi.
Davlat arxivlaridagi tuzilmalar o ‘zining fimksional prinsipi va yo‘nalishi
bo‘yicha tuziladi. Bular: tashkilot arxivlaridagi komplektlash boiimi,
hisob bo‘limi, hujjatlar saglanadigan joy, ilmiy maiumot apparati
bo'limi, o‘quv zali, arxiv gabulxonasi va boshga bo‘limlardan tashkil
topgan.

Antiv tuzilishini asosini ishlab chigishda “0 ‘zarxiv” Agentligi
tomonidan tashkil gilingan va turli kategoriyadagi arxiv tashkilotlarini
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tuzulmaviy tarkibi ko‘rsatilgan na’munaviy loyiha asos gilib olinadi.
Davlat arxivlarida. bo‘liml& bilan bir gatorda kollegial maslahat
organlari tuzilib, ularning ishini turli tashkilotlar va shuningdek boshqga
tashkilotlardan taklif gilingan mutaxassislar va olimlar gatnashadilar.

Bunday organlar gatoriga quyidagilar kiradi:

Ekspert, hujjatlami muhimligini aniglash masalalarini hal gilish
uchun va arxiv faoliyatini ilmiy uslubiy ta’minlashni ishlab chigish
uchun (ekspert uslubiy) komissiya;

lImiy kengash (tadgiqot va nashriyot ishlarini muvofiglashtirish
uchun);

Hujjatlami  maxfjylashtirish  uchun komissiya (hujjatlardan
maxfiylashtirish belgisini olish uchun).

Bundan tashqari, arxivlarda alohjda nashr loyihalarini amalga
oshirish uchun vagtinchalik mehnat jamoalari tashkil gilinishi mumkin.

Munitsipial arxivlarda va arxiv tashjkilotlarida tashkiliy bo‘linmalar
o‘miga 0°‘z yo‘nalishi faoliyati bo‘yicha mutaxassis rahbarligida ishchi
guruhlar tashkil gilinishi mumkin.

Arxiv tashkilotlarida ishlar yo‘nalishi qoidaga ko‘ra xodimlar
o‘rtasida tagsimlanadi.

Arxiv xodimlarini shtatlari soni arxiv hujjatlari hajmidan, ularning
davriy chegarasidan, arxiv statusi va tashkilotning moliyaviy
imkoniyatidjan va davlat budjetidan belgilanadi.

Davlat arxivlari uchun maxsus sbtat migdori shakli mavjud.
Direktor tomonidan tasdiglangan arxjvning tuzilishi va shtat miqdori
aniglangandan so‘ng mehnat jamoasi ishi ta’minlanadi. Jamoani izchil
va samarali ishlashi uchun quyida keltirilgan rejani ko‘rib chigamiz
(jadval):
Kejalashtirish joriy va istigbol reja bo‘lishi mumkin.

Istigbol rejalari (dasturlar) 5, 10, 15 yillik muddatlarga tuziladi.

Joriy rejalar bir yil, olti oy va chorak yil uchun tuziladi.

Arxiv ishini rejalashtirishda arxivdagi yillik ish reja asosiy hujjat
hisoblanadi. Rejalar o‘tgan yillardagi hisobotlar va sohani rivojlantirish
rejalari asosida tuziladi.

Arxiv ish rejasi quyidagilardan tashkil topadi:

1. Kirish;

2. Matnli gism - asosiy yo‘nalishlar, ish turlari, bo‘limlar ro'yxati,
muddatlar va ijrochilar;



3. Hisobot gismi (yillik rejani asosiy ko ‘rsatkichlari);
4. Takliflar (ilmiy nashriyot va ilmiy tadqiqot ishlari rejasi).

Jadval
Davlat arxivi Arxiv tashkilotlari
1. Arxiv yillik rejasi 1. Arxiv yillik rejasi
1.1. Arxivning ilmiy tadgiqot 2. Arxivni butlash manbalaridan
ishlari yillik rejasi. hujjatlami gabul gilish reja-grafigi

12.  Arxiv ilmiy nashriyot (choraklarbo'yicha, yillik).
ishlarini  Yillik rejasi (yillik 3. Hujjatlami davlat arxivlariga

rejaga ilovA. saglash uchun topshirish va yig‘ma
2. Arxiv tashkiliy tuzilishining boMimlami yozuvlarini yillik reja-
yillik rejasi. grafigi  (choraklarga bo‘lingan

3. Xodimning ishini yakka holdA.

tartibdagi rejasi yoki xodimning 4. Davlat arxiviga hujjatlar topshi-
kundaligi. rishni va yig‘ma boiimlar yozuv-
4. Arxivning bajarilgan ishlari larini tagdim gilishning istigbol
bo'yicha yillik hisoboti. rejasi (5 yillik) - davlat arxivlari
5. Bajarilgan reja to‘g‘risida tashabbusi asosida tuziladi.

yarini yillik hisobot (chorak). 5. Arxivni yillik rejasining bajaril-
(0, Tnshkiliy lu/.ilmaning yillik, ganligi to‘g‘risida hisobot (bunga
yarim yillik, chorak rejalarini reja-grafikni bajarilganligi to‘g‘ri-
bajarganligi to‘g‘risida hisobot.  sidagi ma’lumot ham Kiritiladi).

7. Xodimning yakka tartibdagi 6. Xodimlar mehnatini hisobga
rcjasini bajarilganligi to‘g‘risida olish kundaligi (oy, chorak).
hisobot. 7. Ish vaqtini hisobga olish tabeli.
8. Arxiv xodimlarini ish vagtini

hisobga olish tabeli.

Rejaning hisobot gismi boshgaruv organi tomonidan nazorat
gilinadigan ish vaqgti byudjetining eng muhim ko‘rsatkichlarini oz
ichiga oladi. Ish vaqti byudjeti, bu - har bir yo‘nalishga sarflanishi zarur
bo'lgan vyillik ish kunlar miqdoridir. U shtat miqgdori va vaqtning
loyihaviy me’yorlaridan hisoblanadi.

Eng muhim hisobot hujjati, bu - arxivning yillik hisoboti hujjati
hisoblanib, u bo‘limlra rejalari asosida tuziladi va hisobot gismini 0z
ichiga oladi. Arxivning yillik hisobotiga markazlashgan davlat hujjatlari
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ilova gilinishi mumkin: arxiv pasporti, tashkilotdagi hujjatlami saglanish
holatiga oid hujjatlar, butlash manbalari.

2. Arxiv tashkilotlarida xodimlar bilan ishlash

Xodimlar bilan ishlash birinchi navbatda malakali va ishchan
xodimlami yig'ishdan boshlanadi. Bunda mutaxassislarga gqo‘yiladigan
asosiy malakaviy talablami yodda tutish zarur.

Arxiv mudiri - arxiv muassasasi rahbari, undagi barcha ishlami
tashkillishtirilishini boshqgaravchi, nazorat giluvchi, uning o‘matilgan
tartibda faoliyat yuritishini hamda muntazam rivojlanishini ta’minlovchi
va ayni vaqtda bungajavobgar shaxs.

Quyidagi vazifalami bajaradi:

Tashkilotda lavozimlar bo‘yicha ishni tagsimlash, muassasada
arxiv ishini tashkil gilishni yo‘lga qo'yish.

Tegishli tartibda hujjatlar gabul gilishni, hujjatlami gayd gilishni,
tizimlashtirishni, hujjatlardan foydalanishni va saglashni ta’minlash.

Arxiv hisoboti va arxiv hujjatlaridan foydalanishni yengil-
lashtiruvchi so‘rovnoma apparatini tuzish ishlariga rahbarlikni bajarish,
zaruriy hujjatlami izlashda uslubiy yordam ko ‘rsatish.

Tashkiliy  tuzilmalar ishchilariga hujjatlami  shakllantirish,
tayyorlash va arxivga topshirish tartibi bo‘yicha yo‘rignomalar berish.

Ish yuritishda tugatilgan hujjatlami arxivga o0‘z vaqtida
topshirishni nazorat gilish.

Qimmatbaho arxiv hujjatlarida ekspertiza o ‘tkazishni ta’minlash.

Davlat arxiviga hujjatlami topshirishdagi ro‘yxatlami tuzishga,
yo‘q qilish dalolataomalarini tuzish ishlariga rahbarlik gilish.

Arxiv binolarida hujjatlami saglanishi uchun zaruriy boigan
sharoitlami ta’minlashni nazorat gilish.

Hujjatlar aylanishini hisobga olish, arxiv ma’lumotlarini berish
ishlarini yuritishni tashkil gilish.

Belgilangan tartibdagi hisobotlarni tuzish. Ish yuritish va arxiv
ishini olib borish to‘g‘risida yo‘riqgnoma va ko‘rsatmalami ishlab
chigishda gatnashish.

Arxiv mudiri quyidagilami bilishi kerak:

- arxiv ishiga tegishli bo'lgan gonun, garor, ko‘rsatma, buymglar va
yugori tumvchi organlaming me’yoriy hujjatlarini;
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- ish yuritishni yagona davlat tizimini, arxivga kelayotgan hujjatlarni
rasmiylashtirish tartibini va ulami tizimlashtirishni mavjud tartibini;

- tashkilotning tuzilishini;

- mehnatni tashkil gilishni;

- mchnat qonunchiligini, mehnatni muhofaza qilish qoidalari va
me’yorini, ma’muriy gonunchilikni.

Arxivchi (arxivarius) - mansab majburiyati, tashkilotda arxiv ishini
amalga oshiruvchi shaxs.

Arxivlarga keltirilayotgan hujjatlami saglanishini ta’minlaydi.

Tashkilotlardan keltirilayotgan hujjatlami gabul gilib ulami gayd
giladi.

Hujjatlar turini ishlab chigishda gatnashadi, ularni arxivga
topshirishda to‘g ‘ri rasmiylashtirilganligini tekshiradi.

Amaldagi qoidalar asosida saglanayotgan hujjatlami shifrlaydi,
tizimlashtiradi va ulaming hisobini olib boradi.

Doimiy va vagqtinchalik saglanayotgan hujjatlar miqgdorining
yig‘ma ro’yxatini tayyorlaydi. Shuningdek, davlat arxiviga hujjatlhmi
topshirish aktlari, muddati o‘tgan materiallarni yo‘q qilish aktlarini
tayyorlaydi.

Iujjatinr bo'yichn ma’lumotnoma apparatini yaratish ishlarini olib
boradi, ulaniiiig lez va qulay i/lab topishni ta’minlaydi.

Arxiv hujjatiarini muhimligini aniglovchi ekspertizada gatnashadi.

lujjutlurni - saglanishi uchun zaruriy sharoitlaming boiishini
nazorat giladi.

Biuolarda yong'inga qgarshi himoya qoidalarini saglanishini nazorat
giladi.

So‘rovnomalar bo‘yicha arxiv nusxalari va hujjatiarini beradi.
Ma’lumotlar asosida ma’lumotnomalar tuzadi. Arxiv ishi to‘g ‘risidagi
hisobotni tuzish uchun maiumotlar tayyorlaydi.

Ish faoliyatida zamonaviy texnik vositalaridan foydalanish uchun
zaruriy choralami gabul giladi.

Arxivchi quyidagilami bilishi kerak:

- tashkilotda arxiv ishini yuritish uchun me’yoriy-huquqgiy
hujjatlami, ko ‘rsatmalar, yo‘rignomalar va boshqga rahbariy materiallarni
arxivga topshirish va gabul gilish hujjatiarini, ulami saglash va ulardan
foydalanishni;

- ish yuritishning yagona davlat tizimini;
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- doimiy va vagtinchalik saglanayotgan hujjatlarning ro‘yxatini
tuzish tartibini va hujjatlami yo‘q gilish to ‘g ‘risidagi aktlami;

- hujjatlami rasmiylashtirishni va ulami saqglashga tayyorlashni
hamda ulardan foydalanishni;

- hisob yuritish tartibini va hisobot tuzishni;

- tashkilotning tuzilishini;

- mehnatni tashkil gilish asoslarini;

- texnik vositalami ishlatish goidalarini;

- mehnat qonunchiligi asoslarini;

- ichki mehnat tartibini, mehnat muhofazasi qoida va me’yorlarini.

Arxivchi kodlovchi - hujjatlar, qonunchilik va me’yoriy-huqugiy
aktlami hisobga olish, tizimlashtirish va saralash ishlarini olib boradi.

Tashkilot xodimlariga zaruriy qonunchilik va me’yoriy-hugugiy
hujjatlami tagdim giladi.

Qonunchilik va me’yoriy-huquqgiy hujjatlariga ularga kiritilgan
o'zgarishlar asosida nusxalar Kiritadi.

Qonunchilik ~ va  me’yoriy-huqugiy  hujjatlari  nusxalariga
gonunchilik bilan bog'liq o’zgarishlar va go’shimchalami belgilab kiritib
boradi. Eskirgan hujjatlami ro ‘yxatini tuzadi.

Hujjatlami berish va gaytarish hisobini olib boradi.

Zamonaviy texnik vositalardan foydalanishning zaruriy choralarini
ko ‘radi.

U quyidagilami bilishi kerak:

- ish yuritish masalalariga tegishli bo‘lgan gonunchilik va me’yoriy-
huquqiy aktlami, garorlar, ko‘rsatmalar, buyruglar va boshga rahbariy
hujjatlami;

- gonunchilik va boshga me’yoriy hujjatlami saglash tartibini;

- klassifikatorlar ishlab chigish va ulardan foydalanishni;

- mehnatni tashkil gilish asoslarini;

- texnik vositalami ishlatish goidalarini;

- mehnat gonunchiligini;

- ichki mehnat tartibini;

- mehnat muhofazasi qoida va me’yorlarini.

Davlat arxivlarida 1- va 2-toifadagi arxivchilarga, bosh mutaxassis
va boshga xodimlarga muayyan talablar go‘yiladi.
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3. Arxivlardagi marketing tizimi

Axborot marketingi. Arxiv rahbariyatini rejalashtirish masalalarini
hal gilish uchun jamiyatni axborotga boigan talabini, axborot xizmati
bozorining holati va arxiv ma’lumotlariga mamlakatimizda va chet elda
bo'lgan talabni o ‘rganib chigish lozim.

Marketing tadgigotlari asosiga hujjatlardan  foydalanishning
tezkorligi va samaradorligi, tadgigotlar mavzusi, so‘rovnomalar,
nashrlar, turli fondlarga murojaat qilish davriyligi kiradi.

Marketingni yana bir yo‘nalishi, bu axborot xizmatiga va
retrospektiv axborot saglovchi hujjatlarga jahon bozoridagi narxlami
o‘rganishdir. Arxivlarni axborot sohasidagi xizmatlari, hujjatlardan
nusxa ko‘chirish, mikrofilmlar komplektlarini sotish, hujjatlar va
ma’lumotnomalar nashr qilish, pullik axborot resurslarini yaratish
(jumladan, internet saytlarida hisoblanadi. Bu xizmatlaming bozordagi
narxlarini ishlab chigaruvchilar va axborotni sotuvchilar belgilaydi.

Davlat arxivlari va kutubxonalari narxlami oshirish uchun
vositachi lirmalar xizmatidan foydalanadilar va bu jarayonda oldi-sotdi
ishlaridan doimiy ravishda ma’lum foiz daromad oladilar. Shuningdek,
bu imiummoni hal gilish uchun axborot marketingi mexanizmi mavjud
boMib, 1 islc’nmk'.hilami retrospektiv axborot saglovchilar bilan
itlogiisini tii’minlaydi.

llozirgi slmroikla axborot bozorini yaratish va arxivshunoslami
jahon axborot bozoriga chigishini ta’minlash marketingning asosiy
val.ilusi hisoblanadi. Shuningdek, ular axborot xizmati uchun narxlami
belgilashda ham muhim vyo‘nalishni belgilab beradi. Biron bir
ma’lumotga talab gancha yuqori bo‘lsa, 0‘z-o0‘zidan ma’lumki, narxlar
ham yuqori boiadi. Hujjatli axborotlaming jahon bozori deganda
axborot tovarlari va xizmatlarining butun dunyodagi iste’molchilari
tushuniladi. Bu bozorda asosiy hal giluvchi kuchlar - “produtsentlar”
yoki axborot sotuvchilar va axborotni sotib oluvchilar tashkil giladi.
Arxivlardagi axborot marketingi maqgsadlari narxlami shakllanishidan
sezilarli darajada yuqori turadi. Arxiv ishini rejalashtirish va uni byudjeti
shtatini aniglash uchun kerakli ma’lumotlami jamlash marketing ishiga
tegishlidir. Davlat arxivi budjet tashkiloti hisoblanadi va u 0 ‘zbekiston
Respublikasi budjetidan moliyalashtiriladi.

Arxivlarda davlat tomonidan moliyalashtirish arxivlardagi mavjud
barcha xarajatlami ta’minlash uchun (hujjat saglovxonalari qurish,
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texnik vositalar sotib olish, lcommunal to‘lovlar, mehnatga haqg to‘lash)
yetarli bo‘lmaydi, shuning uchun arxivlarga mustagil ravishda
tadbirkorlik faoliyati ko‘rsatishga ruxsat berilgan. Bu faoliyat gonun
doirasida bo‘lishi uchun pullik xizmat ko‘rsatiladigan hujjatlar turkumi
belgilab qo‘yilgan.

Har bir arxivda pullik xizmat turlari tuzilib u arxiv mudiri
(direktori) tomonidan tasdiglanadi. Ro‘yxatda pullik xizmat
ko'rsatiladigan ishlami barcha turi keltiriladi. Har bir arxivdagi “Arxiv
tashkilotlari tomonidan amalga oshiriladigan pullik xizmat turlari”
“0 ‘zarxiv” Agenligi tomonidan tasdiglanadi”. Ular davlat va tashkilot,
tashkilotlararo arxivlar uchun mo ‘ljallangan.

Ro‘yxatda, shuningdek arxiv tashkilotlari pul olishi qat’iy
ta’giglangan xizmatlar turi ham ko ‘rsatilgan.

Har bir arxivda o‘zining shtat imkoniyatlari hamda va yugoridagi
ro‘yxat asosida xizmat ko‘rsatish turlari tuzib chigiladi. Arxivni o‘zi
imtiyozli toifadagi foydalanuvchilarga: nafagadagilar, bolalar uyidagilar
va boshgalar uchun xizmat turini belgilaydi.

Pullik xizmat ko‘rsatishning har bir bandi uchun xizmat bahosi
hisoblab chigiladi. Pullik xizmat ko‘rsatish narxlarini arxiv direktori
tasdiglaydi. Narxlar xizmatlaming tannarxi (material sarfi, mehnatga
hag to‘lash va hokazolar) va soliglar hajmini hisobga olgan holda
hisoblanadi. Xizmatlarga to‘lash uchun belgilangan xizmat haqglari
“0 ‘zarxiv” Agentligini uslubiy tavsiyanomasi bo‘yicha, igtisodiy
asoslangan bo‘lishi kerak. Hujjatlardan tijorat magsadlarida foydalanish
uchun shartnomalar tuzilayotganda “0 ‘zarxiv” Agentligi tomonidan
ishlab chigilgan davlat arxivlaridagi hujjatlar va hujjatlami saglash
markazidagi  hujjatlardan  vaqgtinchalik  foydalanish  to‘g‘risidagi
ko ‘rsatma asos sifatida olinadi.

Litsenzion shartnoma arxiv va foydalanuvchi o‘rtasida muayyan
muddatga tuziladi. U tomonlaming huquq va majburiyatlari,
javobgarligini ta’minlaydi. Shartnomani tuzish uchun asos sifatida
foydalanuvchini ariza orqgali berilgan buyurtmasi va davlat arxivini
quyidagi takliflar olinadi:

- arxiv hujjatlarini nashrda faksimil, mikrografik, elektron va boshga
shakllarda nashr qilish;
- arxiv hujjatlami pullik ko ‘rgazmalarda namoyish gilish;
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- tijorat magsadlarida

ishlatiladigan

kino-videofdmlar, ovoz

yozishda ularni tijorat magsadidagi radio, teledasturlarda foydalanish;

- arxiv hujjatlaridan xo9alik nizolarida, ilmiy-texnik tadgiqotlarda
va shaharsozlik loyihalarida foydalanish;

- maiumotlami mavzuli bazasini tayyorlash.

Arxivlar tomonidan bepul

Ko Trsatiladigan xizmatlar
Fugarolaming ijtimoiy-huquqgiy
so‘rovlari: mehnat stajini
tasdiglash, ish haqi miqdori, harbiy
xizmatni o‘tash, saylovda saylan-
ganligi, orden va medallar bilan
mukofotlanganligi, unvon beril-
gani, davolanishda boigani hagida.
Umumiy tartibda o‘gquv zalida
xizmat ko ‘rsatishda.
Fondlarni tashkil giluvchi tashkil-
otlarga hujjatlami  vaqgtinchalik
taqdim qilish.
DXX, HV va prokuratura, Sudlar
uclnm hujjatlardan nusxa olish,
siyosiy  gatag‘on  qurbonlarini
nomini oglash komissiyalari va ijro
va mahalliy hokimiyatlar uchun.

Davlat arxivlarida tashkilot va
muassasalarda ish yuritish va
hujjatlami tashkil qilishga doir

tashkiliy-uslubiy butlash manba-
larida.

Jadval
Pullik xizmat ko Tsatish
ro ‘yxatidan misollar
Fugarolaming ijtimoiy-huqugiy
so‘rovlari: ~ mol-mulki,  merosi
hagida, garindoshlik aloqgalarida bir
necha nusxa va pochta xizmati
uchun.

Maxsus sharthoma asosida o‘quv
zalida xizmat ko ‘rsatish: hujjatlami
tezkor taqdim qilish, o‘quv zalida
belgilangan migdordan ko‘p boi-
gan hujjatlar tagdim gilinganda.
Huijatlarni vagtinchalik foydala-
nishga berilganda, shu jumladan,
ko‘rgazmalarda namoyish qilish
uchun.

Qo‘yidagi hujjatlardan foydalanil-
ganda: hujjatlami mavzular bo*-
yicha aniglanganda, EXMdan
foydalangan holda, tarixga oid
so‘rovlarda, ko'rgazmalami tay-
yorlash va o ‘tkazishda.
Boshgamvni tashkil qilish
hujjatiarini takomillashtirish,
arxivlar ishini tashkil qilish va
rivojlantirish, boshgaruvchi
ta’minlash, hujjatlar turini ishlab
chigish, boshqgaruv apparatini huj-
jatlar  bilan ta’minlash  ko‘r-
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satmalari, ekspert komissiyasi
to‘g‘risidagi yo‘rignomalar.

Arxiv tashkilotlami ilmiy-texnik Arxiv tashkilotlari faoliyati

axborot bilan ta’minlash. bo‘yicha ilmiy-tadgiqot ishlarini
asosiy yo‘nalishlari, ihniy-texnik
adabiyotlar, avtomatlashgan axbo-
rotlar bazasini yaratish uchun
dastumi ishlab chigish, biblio-
grafiyalar tuzish, hujjatlami to‘la-
ligini ta’minlash, binoni va huj-
jatlami saglanish holatini ta’min-
lash, hujjatlami saglanishi holati
buziiganda yordam ko‘rsatishda
(tavsiyanomalar ishlab chigish)

Litsenzion shartnoma tuzishda foydalanuvchidan arxiv hujjat-
laridan foydalanganlik uchun unga boigan buyurtmaning ekspertizasi,
shartnoma tuzilganlik uchun, arxiv axborotlarini tagdim qilishga
sarflanadigan davlat arxivi hujjatlari bilan bog‘liq xarajatlar uchun,
ko‘rsatilayotgan foyda yoki olingan foyda va boshga xarajatlar uchun
toiov olinadi.

4. Arxivlarda menedjerlar faoliyati (xorijiy tajriba).

Qator xorijiy mamlakatlarda arxiv sohasida faoliyat yurituvchi
xodimlardan biri bo‘lgan menedjerlar arxivlarni rivojlantirishda alohida.
ahamiyatga ega hisoblanadilar. Arxivlarda menedjerlar o‘z majbur-
iyatlari bo‘yicha ish ko'radilar. Masalan, moliyalashtiruvchi menedjer
arxivning moddiy sohasiga javob beradi. Yozuvlarni yurituvchi menejer
arxiv hujjatlarini gabul gilish va ro‘yxatga olish bilan shug‘ullanadi.

Arxivlardagi moliyalashtiruvchi menedjerlari asosiy shaxslar
bo‘lib, ular arxivni kelajakdagi rivoji, uni moliyalash va arxivni to‘g‘ri
faoliyat yuritishini ta’minlaydi. Ular arxiv boshgaruvida faoliyat
ko‘rsatib, arxiv fondi va budjetini moliyalashning turli usullari hagida
ma’lumotga ega boiadilar. Arxiv tashkilotini hisobotini tushungan
holda, ular arxiv tashkilotini yuqori turuvchi tashkilot va jamiyat
oldidagi mas’uliyatini chuqur angalab ish ko‘radilar. Ular turlicha
tashkilotlar, mehnat resursi fondlari, foydalanuvchilar va mijozlar bilan
to‘g‘ri hamkorlik o‘matishi, arxivlar ishini takomillashtirisbga doir



tadbirlarni olib borishi, xodimlami arxivlarda ish yuritishni zamonaviy
usullariga o‘gitishni, mijozlarga xizmat ko‘rsatish tezkorligini oshirish
uchun korporativ saytlami yaratishni bilishlari zarur. Menejer tomonidan
yuritilayotgan siyosiy hujjatlar va standartlar arxivlarni ulami shaklidan
gat’iy nazar bargaror faoliyatini ta’minlashga yo‘naltirilgan bo‘lishi
lozim. Siyosat va standartlar birligi arxivchilar ishini samaradorligini
ta’minlaydi. Arxivlar uchun standartlar ishni ichki va tashgi tomondan
tashkil gilish uchun gabul qilinib, u o'ziga xos tomonlarga ega. Bu
standartlar va siyosat barcha arxiv tashkilotlari rahbarlari va
menedjerlari uchun tagdim qilinib, ular o‘z faoliyatida bularga gat’iy
amal gilishlari lozim.

Yozuv ishlari menedjeri arxiv jarayoni to‘g‘risidagi, arxiv
buyumlari va arxiv to‘g ‘risida tashkilotning shtat tarkibi, fondlar tarkibi,
arxivdagi materiallaming moddiy giymati, doimiy va vagtinchalik
saglanishdagi hujjatlami, materiallar hajmini, hujjatlami saglash
qoidalarini, arxiv omborlariga bo‘lgan talablami, arxiv manbalarini va
arxiv potensialini bilishi kerak.

Umuman olganda, xorijiy tajribaga asoslanib, quyidagi atamalarga
sharhlar keltirish joiz.

Arxiv giymati - arxiv materiallarini saglash zarurligini belgilovchi
giymat.

Arxivlarga quyidagi ta’rifhi keltirib o‘tish mumkin: 1) Faoliyati
to‘xtatilgan va o‘zgarmas giymatga ega bolgan va arxiv fondini tashkil
giladigan yozuvlar.

2) Arxiv hujjatlari, yozuvlar joylashgan bino yoki uning bir gismi.

Akril - saglanishda bo‘lgan turli fondlariga, kolleksiyalariga
tegishli bo‘lgan arxiv materiallarini olish.
Inventarizatsiya - tizimli joylashtirilgan, detallari bo‘yicha

ta’riflangan materiallar ro‘yxati bo‘lib, u reestrlar, ro'yxatlar, katalog,
elektron varag, kitob, xarita, mikrofilmlar shaklida bo‘ladi.

0 ‘zgarmaydigan giymat - elementning dastlabki shaklidagi yoki
asl nusxasidagi mohiyati hisoblanadi. U ichki va tashqi giymatga ega.

Arxiv hujjatlarini tashkillashtirish (tashkilot) - arxiv nazariyasi va
amaliyoti to‘g‘risidagi ko‘rsatmalar asosida va huqugiy me’yorlarini
hisobga olgan holda arxiv materiallarini tashkil qgilish. U ikkita
jarayondan tashkil topadi - klassifikatsiyalash va sistemalashtirish
(tasniflash va tizimlashtirish).
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Klassiflkatsiya fondlami arxiv prinsiplari asosida yig‘ish va tashkil
gilishdan iborat. Tizimlashtirish hujjatlami saralash, ragamlash,
faollashtirish, ulami shkafva stellajlargajoylashtirishni 0‘z ichiga oladi.

Jamlash - umumiy tavsifi asosida yigilgan hujjatlami (masalan,
predmet, mavzu, ommaviy axborot vositasi) sun’iy to ‘planishi.

Mazmun - hujjatni intellektual mohiyati boiib, u matn,
maiumotlar, simvollar, ragamlar, tasvir, ovozni o0z ichiga oladi.

Madaniy giymat - material sifatida ajratilgan badiiy, tarixiy, ilmiy,
diniy va ijtimoiy ahamiyatga ega boigan obyektlar, kolleksiyalar,
na’munalar yoki saytlar.

Savol va topshiriglar

1. Arxiv tashkilotlarini gaysi turlarga ajratish mumkin?

2. Arxiv tashkilotini shtat tarkibiga nimalar kiradi?

3. Arxiv mudiri (direktori)ning vazifalari nimadan iborat?

4. Arxivchi (arxivarius) ganday vazifalami bajaradi?

5. Arxivchi-kodlovchining mansab majburiyatlariga nimalar
kiradi?

6. Arxiv ishini rejalashtirish nima? Rejalashtirish turlari.

7. Arxivlardagi marketing tizimini tushuntirib bering?

8. Arxiv xodimi shtat jadvalini tuzishda gaysi xuqugiy-me’yoriy
hujjatlarga asoslanadi?

9. Arxiv menejerlarini arxiv hujjatlari bilan ishlash, yozuvlami olib
borishdagi roli ganday?

10. “Men arxiv direktori boiganimda ish yuritishni ganday tashkil
gilgan boiar edim” mavzusida suhbat tuzing.
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4-MAVZU
MILLIY ARXIVNI BOSHQARISH VA QO‘LLAB-
QUVVATLASH
MILLIY ARXIV FONDINI TASHKIL QILISH VA ISH
YURITISH TARTIBI

Reja:

1. Milliy arxivni boshgarish va qo‘llab quwatlash (xorijiy
tajriba).

2. O‘zbekiston Milliy Arxiv fondi tushunchasi. Milliy Arxiv
fondini tashkil gilish va uni tashkiliy tuzilmalari.

3. Milliy Arxiv fondidagi davlat arxivlari fondi va hujjatlari
tushunchasi. Milliy Arxiv fondidagi nodavlat arxiv fondlari va
hujjatlari tushunchasi. Shaxsiy fondlar hujjatlari.

4. Hujjatlar va yig‘majildlarni tashkil gilish.

Kalit sozlar: Milliy arxiv, goilab-quwatlash, Milliy Arxiv fondi,
0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi, davlat arxivi, xususiy
sektor, nodavlat, shakllar, Kklassifikatsiya, tizimlashtirish, fond
shakllantiruvchi.

1. Milliy arxivni boshqgarish va gqo‘Uab quwatlash (xorijiy
tajriba)

Milliy arxivni boshqarish va uni qo‘llab quwatlash, bu - arxiv
sektori orgali xalgning tarixiy va madaniy merosini saglab qolishdir.
Xususan, AQSH, Buyuk Britaniya, Fransiya va boshqa bir qator xorijiy
davlatlarda arxivlarni  qo‘llab-quwatlash  deganda quyidagilar
tushuniladi.

Arxiv tarmog‘ida ishni tashkil qilish uchun huquqiy-me’yoriy
hujjatlami ishlab chigish, arxivlarni faoliyati uchun sharoitlar yaratish,
davlat va nodavlat arxivlari faoliyati uchun rahbariy hujjatlami ishlab
chigish, hujjatlar bilan ishlashda standartlar ishlab chigish kabi tadbirlar.
Masalan, biznes tizimidagi xususiy sektor arxivlari uchun hujjatlami
baholash va arxiv yozuvi uchun qo‘shimcha dasturlar ishlab chigiladi.
Bu dasturlarda quyidagilar aks ettiriladi: fundamental ma’lumotlami
yig‘ish uchun biznes-tizim tahlili, hujjatlar turi, joylashishi, jizmoniy
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holati, ulami saglash uchun bino, materiallarini yig‘ish muddati va
ulardan foydalanish hamda tashkilot hujjatlari to‘g‘risida ma’lumot.
Biznes-tizim tahlilini chizmasi ishlab chigiladi: 0‘z ichiga tashkilotning
biznes-tizim to‘g‘risida obyektiv axborot yig‘uvchi analitik tizim,
umumiy tashkiliy magsadlami aniglash va biznes jarayonini go‘llab-
quvvatlash to‘g ‘risida firma tahlili. Shuni nazarda tutish lozimki, biznes-
tizimdagi arxivlar faoliyatining asosini arxiv tarmog‘ining xususiy
sektoriga tegishli boigan qonunchilik asosiy rol o‘ynaydi. Arxiv
hujjatiarini doimo baholab borish, ulami yarogsiz holatda bo‘lsa,
giymatiga ko‘ra, muomaladan chigarish va faoliyat bo‘yicha hisobot
topshirishga gat’iy rioya gilinadi. Bu ishlar agentlikda ishlab chigarilgan
barcha shaxs va vositalarda aks etishi lozim. Qonunchilik yoki tashkiliy
siyosat hujjatiarini uzluksiz baholab borish va yo‘q qilinishi lozim
bo‘lgan yozuvlami baholash uchun asos yaratish kerak. Baholash va
hujjatlami  yo‘q qilish ishlarini agentlikni tegishli rahbarlariga
yuklatilishi kerak. Arxiv hujjatlari, yozuvlami saglash, yo‘q gilish va
baholashga bo‘lgan umumiy qoidalar arxiv tashkilotlariga berilishi
kerak. Shuning uchun yozuvlami olib bomvchi menedjer hujjatlami
baholash, saglash va yo‘q qilish bo'yicha biznes-tizimini tashkil gilish,
tegishli tashkilot vakillari va arxiv tashkilotlari bilan maslahatlar
o0‘tkazishda mukammal yo‘rignomani ishlab chigishi zarur. Qoidalar
hujjatlar, tegishli yozuvlami o‘z vaqgtida yuritish, hujjatlami milliy
arxivga topshirish va muddati o ‘tgan hujjatlami o‘z vaqtida yo“‘q qgilishni
tartibga solishni nazarda tutishi lozim. Bu ishlar barcha xususiy sektor
arxivlarida milliy arxiv nazorati ostida olib boriladi. Tashkilotlaming
hujjatiarini arxivlashtirish davlat va nodavlat arxivlariga bir xil
mas’uliyatda yuklatilishi lozim.

Milliy arxiv hamkorligida boshga arxivlaming faoliyati asosiy
konsepsiyasi ishlab chigiladi. Shuningdek, baholash mezoni, hujjatlami
saglash va yo‘q qilish, arxiv hujjatlari va quyidagilar belgilab beriladi:

- baholash;

- saglash muddati;

- 0‘zgarmaydigan giymat;

- saglash;

-yo‘q qilish;

- yo‘q qilish grafigi;

- arxivlashtirish;
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- arxiv hujjatlari, yozuvlami tadgiqoti va tahlili;

- biznes-jarayonlar tahlili;

- kelayotgan hujjatlar;

- chigayotgan hujjatlar.

Milliy arxiv turli vogealami, alohida shaxslar faoliyati va hayoti,
jamiyat, ijtimoiy va xususiy tashkilotlar to‘g‘risida ma’lumotlar
yig‘ishni asosiy strategiyasini belgilaydi. Yig'ilgan ma’lumotlar yaxshi
saglanishi, imkoniyat darajasida foydalanishga qulay bo‘lishi va
xalgning madaniy, tarixiy, ma’naviy, ilmiy merosini saglashga xizmat
qgilishi lozim.

Arxiv faoliyatini rivojlantirish tizimli ravishda uni budjet
mablag‘lari bilan ta’minlanishini talab giladi.

Arxivlarni boshgarishning eng asosiy mezoni, bu arxivlarni
institutsional mavjudligini ta’minlashdir. Arxivlarni joylashtirish, ulami
ishlash tizimini hal gilish muhimdir. Arxivlarda ishni tashkil etish
quyidagilami talab giladi: tashkilotaing tarixiy, huquqiy, solig, hududiy
mobhiyatini aniglash, arxiv hujjatlarini saglash uchun zarur sharoitlami
yaratish, hujjatlami foydalanuvchilarga tagdim qilish imkoniyatini
berish, xodimlami tezkor ishlashini, moliyalash, moliyalash manbaini
tashkillashtirish, ilmiy tadgiqotlar olib borish, turli arxiv jamiyatlariga
a’zolikka kirish va retrospektiv ma’lumotlar to‘g‘risida nashrlar e’lon
qilish.

2. O‘zbekiston Milliy Arxiv fondi tushunchasi. Milliy Arxiv
fondini tashkil gilish va uni tashkiliy tuzilmalari

0 ‘zbekiston Milliy Arxiv fondi (MAF) to‘g‘risida tushuncha
0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 30-
oktyabrdagi “Arxiv ishi bo'yicha me’yoriy hujjatlami tasdiglash
to‘g‘risida”gi Ne 482- sonli garori va “0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy
Arxiv fondi” to‘g ‘risidagi 1-ilovasigamuvofiq tasdiglangan.

Arxivlar o‘rtasida hujjatlami tagsimlash va har bir arxiv doirasida
hujjatlami tartibga solish jarayoniga Arxiv fondi hujjatlarini tashkil
qgilish deyiladi. Arxiv fondlari va hujjatlami tashkil gilishda har bir
hujjatni turli tarixiy davrga tegishliligi, axborot tashuvchi turi va boshga
omillar e’tiborga olinadi. Arxiv fondi hujjatlarini tashkil gilish undagi
hujjatlami yengillik bilan izlab topish imkonini beradi.
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Arxivshunoslik adabiyotida “tashkil gilish” atamasi hujjatlami
“tasniflash” (turlarga ajratish) va “tizimlashtirish” (tartibga solish)
atamalarining ma’nosi bilan bog‘ligdir.

Tasniflash - bu hujjatlar majmuasining ilmiy asoslarini yaratish,
ularni tarixiy va mantigiy bog‘liglik asosida tashkil gilish hisoblanadi
(ayni vagtda bu jarayon klassifikatsiya deb ham ataladi).

Tizimlashtirish - hujjatlami turlari asosida hujjatlar yig‘masini
tartibga solish va tashkil qilishdir (ushbu jarayon, shuningdek
sistematizatsiya deb ham ataladi, klassifikatsiya asosida amalga
oshiriladi).

Bir so‘z bilan aytganda, zamonaviy tushunchalarda arxivda
hujjatlami va ishlami tashkil gilish deganda ikkita jarayon nazarda
tutiladi, bu - turlarga ajratish hamda tizimlashtirish.

Mamlakatimizda Arxiv fondi hujjatlarini tashkil qgilish quyidagi
uchta bosgichda amalga oshiriladi:

- 0 ‘zbekiston Milliy Arxiv fondi doirasida;

- arxivlarda;

- arxiv jamg‘armalarida.

Milliy Aixiv fondida, ya’ni birinchi bosgichda, hujjatlami tashkil
gilish barcha arxivlarni tashkil giluvchi hujjatlami saglovchi davlat
organlari tarmog‘ini barpo qilish asosida olib boriladi. Bular hududiy
arxivlar, tarmoq fondlari, ilmiy-tarmoq institutlari va 0 ‘zbekiston
Respublikasi Fanlar Akademiyasi tizimidagi hujjat saglaydigan xonalar,
kutubxonalardan tashkil topgan. Aynan shu joylarda tarixiy ahamiyatga
ega bo‘lgan jamiyat va tarix fani uchun muhim bo‘lgan hujjatlar
saglanadi. Ularni biri yuz yillar davomida yig‘ilgan bo'lsa, boshqasi
hujjatlar va ma’lumotlami yangi tizimlari vujudga kelishi bilan,
uchinchisi bizning ko‘z o‘ngimizda yangi tashkilotlar, fimialar,
boshgamv organlari vujudga kelishi va ular faoliyati natijasida yangi
hujjatlami vujudga kelishi bilan sharhlanadi.

Bunda shu narsani ta’kidlash lozimki, sanalar bo‘yicha fondlanmi
bo‘lish arxivchilar tomonidan to‘g‘ridan-to‘g‘ri talgin qilinmaydi,
chunki u arxiv fondini boiinmasligi tamoyiliga zid hisoblanadi.
Amaliyotda materialni u yoki bu davrga tegishliligini bildimvchi sana
har bir fond tashkil giluvchi uchun yangidan belgilanadi va tashkil
etilgan fondning davriy chegara sanalari tashkilot va muassasaning
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vujudga kelishi, tugatilishi, gayta tuzilishi yoki xususiylashtirilishi
sanasi bilan belgilanadi.

Ba’zan shaxsiy fondlami biror bir davrga taallugliligini belgilash
ancha murakkab hisoblanadi.

Respublika ahamiyatidagi hujjatlar kompleksiga quyidagilar
kiradi: oliy hokimiyat organlari va markaziy tashkilotlari fondlari.

Mabhalliy ahamiyatga ega bo‘lgan fondlarga viloyat, tuman, shahar,
gishlog va shu hududlarda faoliyat ko ‘rsatayotgan tashkilotlami fondlari
kiradi. Hujjatlarning ma’muriy-hududiy birliklarga tegishliligi. Viloyat,
olka, shahar va tumanlami va boshga arxivlarni tashkil qilish
mamlakatning ma’muriy-hududiy tuzilishi asosida amalga oshiriladi. Bu
esa, 0‘z navbatida har bir shahar, tuman, viloyat uchun o‘z arxivini
bo“lishi talab giladi, zero, yuqoridagi hududiy bolinishlaming har birida
hokimiyat organlari mavjud bo‘lib, ulami faoliyati mobaynida bu
hududlar tarixi to‘g‘risida muayyan hujjatlar shakllanadi. Ammo
materiallarni ma’muriy-hududiy birliklar asosida bo‘linishi bir gator
muammolami hal qilishni talab giladi, sababi bu hududiy birliklar
o‘rtasida o‘zgarishlar boiib turadi, viloyat va tumanlar tashkil gilinadi
va gayta tashkil gilinadi, ular bilan arxivlar ham gayta tashkil gilinadi.
Yangi viloyat va tumanlar tashkil gilinganda, tugatilgan fond tashkil
giluvchilarni hujjatlari yangi arxivga topshiriladi.

Hujjatlami davlat va jamiyatning muayyan tarmoglari faoliyatiga
tegishliligi bo‘yicha ajratish usuli Davlat arxiv fondini tuzishda 1918-
1929-yillarda belgilovchi omil hisoblangan boiib, u davrda barcha arxiv
hujjatlari 0z mazmuni bo‘yicha ajratilgan. Hozirgi davrda arxivlarni
mazmun va tarmoq bo‘yicha tashkil qilish prinsipi shu bilan
izohlanadiki, muayyan mavzudagi hujjatlar bilan ishlash arxivchilami
maxsus tayyorgarligini talab giladi. Amalda esa arxivlarni tarmoq
bo‘yicha turlarga bolish adabiyot, san’at, harbiy-tarixiy va xalq
xo‘jaligi arxivlarini tashkil gilishda gollaniladi. Ammo bu arxivlar vaqt
olishi bilan birlashib ketadi yoki yuqoridagi belgilari bo'yicha maxsus
tashkil gilinadi.

Hujjatlami  turlarga ajratilishi ulami quyidagi arxivlarga
tagsimlashni talab qildi: 0 ‘zbekiston Respublikasi Markaziy davlat
arxivi, 0 ‘zbekiston Respublikasi kino surat, ovozli fonohujjatlar
Markaziy davlat arxivi, 0 ‘zbekiston Respublikasi ilmiy-texnika va
tibbiyot Markaziy davlat arxivlari va h.k. arxivlarga.
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0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjatlari hozirda
quyidagi belgilarga garab tashkil gilinadi:

1) Mulkchilik shakliga ko ‘ra:

- Milliy Arxiv fondining arxiv fondi va arxiv hujjatlarini davlat
tasarrufidagi gismi.

- Arxiv fondining va arxiv hujjatlarining nodavlat tashkilotlariga
tegishli gismi.

2) Axborot tashuvchilar turi va axborotni tashuvchi vositalarga
ko‘ra:

- Qog‘ozdagi yozuvlar va chizma hujjatlardagi axborot
tashuvchilar;

- Kino-foto hujjatlar, videofonograxnmalar, elektron hujjatlar.

3) Saglash muddatiga ko ‘ra:

- Arxivlarda doimiy saqlanishda turgan arxiv fondlari va hujjatlari;

- Tashkilot arxivlarida belgilangan muddatga saglanayotgan arxiv
fondlari va hujjatlari;

- Tashkilot va tarmoq arxivlarida vagtinchalik va depozitar
saglanishda bo‘lgan arxiv fondlari va hujjatlari;

- Davlat arxivlarida vaqgtinchalik saglanayotgan va depozitar
saglanishda bo‘lgan davlatga garashli bo‘Imagan arxiv fondlari va arxiv
hujjatlari.

Yuqoridagi barcha belgilar fagat birgalikda go‘llaniladi, ulami
yakka holda tadgiqot qilish, tarixiy shakllangan fondlar majmuyini
bo‘linishiga olib kelishi mumkin.

Ikkinchi bosqgich esa, arxiv hujjatlarini arxiv muassasasi ichida
joylashtirish, ya’ni ulami  fondlar  (jamg‘armalar) bo‘yicha
tagsimlashtirishni nazarda tutadi.

Uchinchi bosgich deganda, arxiv hujjatlarini muayyan fond ichida
tasniflab tizimlashtirish tushuniladi.

3. Milliy Arxiv fondidagi davlat arxivlari fondi va hujjatlari
tushunchasi. Milliy Arxiv fondidagi nodavlat arxiv fondlari va
hujjatlari tushunchasi. Shaxsiy fondlar hujjatlari

Yuqoridagilardan ma’lum bo'ladiki. arxivlarni turlarga ajratish
hujjatlami zamonaviy tashkil gilish asosida amalga oshirilgan bo‘lib,
unda Milliy Arxiv fondi davlat va nodavlat gismlarga ajratiladi.

Milliy Arxiv fondining Davlat arxiv fondlari (jamg'armalari) va
hujjatlari quyidagilarni 0‘z ichiga oladi:
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- davlat tashkilotlari, muassasa, korxonalari va davlat institutlari,
diniy tashkilotlar;

- davlat hokimiyati organlari, o‘zini-o‘zi boshgarish organlari,
prokuratura, davlat tashkiloti, korxona, muassasalari;

- nizom jamg‘armasini ko‘p gismi davlat ulushini tashkil giluvchi
korxona, tashkilot, muassasalar;

- boshga jamoat tashkilot va bjrlashmalari;

- gonuniy asosda davlat mulkiga kiritilgan yuridik va jismoniy
shaxslar, shu jumladan chet ellardan, asl nusxa huqugidagi arxiv
hujjatlari nusxalari va boshga qonuniy asoslar sifatida davlat mulkiga
kiritilgan hujjatlar.

Arxiv fondining nodavlat gismi arxiv jamg‘armalari va hujjatlari
nodavlat arxivfondlari (jamg‘armalari)ni tashkil giladi:

- kasaba uyushmalari, xayriya va boshqa fondlar, siyosiy partiyalar
va harakatlar, diniy birlashmalar va tashkilotlar;

- sanoat korxonalari, gishloq xo‘jaligi, igtisodiy boshga tarmoglari,
fan, madaniyat, ijtimoiy soha, ommaviy axborot vositalari, nodavlat
birlashmalari (korporatsiya, assotsiatsiya, hissadorlik jamiyatlari).

- jismoniy shaxslar (shaxsiy hujjatlar, oilaviy arxivlar, hujjatlar
kolleksiyasi).

Arxiv fondi hujjatlarini Davlat va nodavlat gismlari uchun turljcha
saglash muddatlari go‘llanilishi mumkin. Ular doimiy, vaqtinchalik va
depozitar bo“ladi.

Doimiy saglash - arxiv tashkilotlarida, davlat muzeyida,
kutubxona yoki nodavlat arxiv tashkilotida hujjatlarni muddatsiz
saglanishi.

Vagtinchalik saglash - Arxiv fondi hujjatlarini “0 ‘zarxiv”
Agentligiga doimiy saglash uchun topshirgwicha saglash bo‘lib, u davlat
hokimiyati organlari va davlat tashkilotlarini boshgarmalari va
tashkilotlar hamda davlat tarmoq fondlari tomonidan amalga oshiriladi.
Viloyat, tuman, shahar arxivlarining filiallari hujjatlami “0 ‘zarxiv”
Agentligi tashkilotlarida vaqgtinchalik saglashi, davlat muzeylari va
kutubxonalar hujjatlami 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondini
nodavlat gismida mulk egasi bilan shartnoma asosida vagtinchalik
saglashi mumkin. Odatda hujjatlami vagtinchalik saglash tashkilotlami
manfaatlari uchun, ulami ish faoliyatini ma’lumot bilan ta’minlab turish
uchun xizmat giladi. Hujjatlami doimiy saqlanishga topshirish muddati
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gat’iy chegaralangan. Davlat mulkida saglash - bu xususiy egalikdagi,
jamoat tashkilotlari tasarrufida, korporatsiya, hissadorlik jamiyatlari
egaligidagi hujjatlami  “0 ‘zarxiv” Agentligi tashkiloti tasarrufiga
gonuniy yo‘l bilan topshirishdir.

Hujjatlami depozitar saqglash - arxiv fondi hujjatlarini tarmoqdagi
arxiv fondlarida belgilangan muddat va sharoitda hujjat egasi bilan
kelishilgan sharthoma asosida saglash. Depozit muddati tugagach
hujjatlami doimiy saglash uchun topshirish shart bo‘Imay, u saglovchini
xohishiga bog'lig. Depozit bo'yicha xizmatai goidaga ko‘ra davlat
arxivlari tomonidan pullik asosda amalga oshiriladi.

Tarmoq fondlari gayerdan paydo bo‘ladi, degan savol tug‘iladi.
Tarmoq fondlari tashkilotlardagi arxivlar bo‘lib, ularda hujjatlami
davlat gismiga tegjshli bo‘lgan gismi saglanadi. Bunda hujjatlami
saglash muddati va sharoiti tashkilot va davlat arxivi o‘rtasidagi tuzilgan
shartnoma asosida belgilanadi.

“Depozitu” so‘zi ingliz tilidan olingan boiib, “saglashga berilgan
buyum” ma’nosini anglatadi. U ma’muriy tashkilotga saglashga berilgan
va belgilangan muddat va sharoitda belgilangan shaxsga gaytarilishi
lozim bo‘lgan moddiy giymat (hujjat) hisoblanadi.

Tashkilotning arxiv fondi yoki idoraviy arxivfondi (jamg'armasi)
deb bitta tashkilot faoliyati natijasida hosil bo‘lgan hujjatlardan tuzilgan
arxiv fondiga aytiladi.

Birlashgan arxivfondi (jamg'armasi) deb ikkita jamg'arma tashkil
giluvchi yuridik shaxslar faoliyati (korxona. tashkilot, harbiy qism,
aloxida shaxs) natijasida hosil bo‘lgan, o'zaro tarixiy alogalarj (magsadi,
bo’ysunishi, obyekt birligi, faoliyat davri, bir yerda joylashi$hi va h.k.)
bo‘lgan, shaxslar esa mantigiy va mavzu jihatdan bir turdagi hujjatlar
turiga alogador bo‘lgan arxiv fondlariga aytiladi.

Tashkilot yoki shaxsning arxiv fondi (jamg ‘armasi) deb biror bir
fond tashkil giluvchining faoliyati natijasida hosil bo'lgan hujjatlar
yig‘indisiga aytiladi.

Fond (jamg'arma tashkilotchisi, yoki fond tashkilotchisi deb
faoliyati natijasida arxiv fondi hosil bo‘lgan tashkilot yoki shaxsga
aytiladi. Shaxsni hujjatlari fondi shaxsiy arxiv deb ataladi.

Arxiv fondi (jamg'armasi) - bir-biri bilan tarixiy va mantigiy
bog‘langan arxiv hujjatlari yig‘indisidir.
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Kelib chigishi shaxsga tegishli bo'lgan arxiv fondi deb hayot
davomida alohida shaxs, oilaning faoliyati natijasida hosil boigan
hujjatlardan tashkil topgan arxiv fondiga aytiladi.

4. Hujjatlar va yig‘majildlarni tashkil qgilish

Arxiv fondlari doirasida hujjatlami tashkil gilish (MAP hujjatiarini
tashkil gilishning uchinchi bosgichi).

Arxiv fondi doirasida hujjatlami tashkil gilish ishlari fondlash
(fondlashtirish) deyiladi.

Fondlash go‘yidagi ish turlaridan iborat:

- arxiv fondi chegarasini aniglash, shuningdek fond tashkil
giluvchini yuridik mustagilligini va fond hujjatiarini davriy chegarasini
aniglash;

- hujjatlami gaysi fondga tegishliligini aniglash;

- hujjatlami tegishli fondga tasniflab, tizimlashtirish va
joylashtirish.

Arxiv fondlarida shakllangan arxiv hujjatlari, birlashgan arxiv
fondlari va arxiv kolleksiyalarini gayta fondlash mumkin emas. Qayta
fondlash, bu fondlash jarayonidagi go‘pol xato hisoblanadi.

Materiallarni gayta tizimlashtirish juda kam hollarda amalga
oshiriladi, aynigsa ilmiy faoliyat, ilmiy muomalaga kiritilgan fondlarda.

Hujjatlami ro'yxatga olinmagan gismini ko‘p hajmda to'planishi
quyidagi favgqulodda holat tufayli kelib chigishi mumkin:

- favqulodda holatlar va yonginlar;

- urush, hujjatlami bosginchilar tomonidan bosib olinganda;

- harbiy harakatlarda, ijtimoiy bo‘xronlarda, harbiy to‘ntarishlarda;

- davlat apparati boshgamv va hokimiyat organlari islohotlari
amalga oshirilganda.

Fondlash ishlarining boshlangich bosqichlari. Fondlash
ishlarini boshlashdan oldin fond tashkil qiluvchini tarixi, gonun
hujjatlari, fond tashkil giluvchini tarixini aks ettimvchi adabiyotlar, uni
faoliyati davridagi funksiyalarini aniglab olish kerak. Uni boshga
tashkilotlar bilan alogasini aniglab olish muhim ahamiyatga ega.
Shuningdek, fond tashkil giluvchini asosiy hujjatlari (garor, buymagq,
protokol, hisobot, shtatjadvali) bilan tanishib chigish kerak, chunki unda
fond tashkil giluvchi to‘g‘risida asosiy maiumotlar saglanadi. Ushbu
ma’lumotlar asosida ma’lumotnoma tuziladi. Fond tashkil giluvchi
to‘grisidagi Yuqgoridagi maiumotlardan tashgari uning hujjatlami
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tashkil qilish tizimini yaratish kerak. Bu tizimni hujjatlar turi, eski
ro’yxatlar, klassiflkatorlar, mugovadagi yozuvlar elementlari orqali
tuzish mumkin.

Kelgusida tarixiy ma’lumotnomada fond tarixi to‘g-risidagi
ma’lumotlami izohlash mumkin: fond saglashga gachon keltirilgan, uni
saglanganlik darajasi, fond hajmi, hujjatning eng so‘nggi muddati.

Tarixiy ma’lumotnomada hujjatni tarixi, mazmuni va ahamiyatini
ochib berish kerak.

Tarixiy ma’lumotnomaga fond tashkil qiluvchi tuzilmasini
chizmasi, manbalar ro’yxati va ma’lumotnornani yozishda foydalanilgan
adabiyotlami qo‘shish kerak.

Arxiv fondi chegarasini aniglash. Har ganday hujjatlar fondi ham
arxiv hujjati boia olmaydi. Kim fond tashkil giluvchi bo‘lishi mumkin.
U, awalo yuridik mustaqil tashkilot bo‘lishi va quyidagi belgilarga ega
bo‘lishi kerak:

- tashkilotni mavjudligi to‘g‘risidagi huquqgiy hujjatning (akt,
nizom, buyruq, dekret, gonun, ko ‘rsatma) mavjudligi;

- bankda hisob ragami, smeta, mustagil balansga ega bo‘lishi;

- shtatjadvali tuzilishi;

- mustaqil ish yuritishning olib borilishi (blank, gerbli muhr va
boshqalar).

Shu bilan birga mustaqil tuzilmaviy bo‘linma ham fond tashkil
giluvchi bo‘lishi mumkin, gachonki uning hujjatlari tarixiy ahamiyatli
hujjatlar majmuini tashkil gilsa.

Eng yangi davr (XX asr 90-yillari) materiallari uchun arxiv
fondlari chegarasini aniglash muhim masala hisoblanib, mavjud
fondlarga yangilarini go‘shish masalasini hal gilish muammosi tez-tez
vujudga keladi. Ularni mavjud fondga qo‘shish kerakmi yoki yangi arxiv
fondi tashkil gilish lozimmi, degan savol tug‘iladi. Bunday holatlarda
davlat va jamiyat hayotidagi tub o‘zgarishlami hisobga olish kerak.

Fondlaming davriy chegaralari fond tashkil giluvchi tashkilotning
rasmiy tuzilishi sanasi va tugatilish sanasi, yoki shaxsiy fondi tashkil
gilinayotgan alohida shaxsning tug‘ilish sanasi va alohida shahsning,
oila a’zolari yoki garindoshlari o‘limi bilan bevosita bog‘lig, birog
bunda dastlabki va so‘nggi hujjatlarning sanalariga e’tibor garatish
lozim bo‘ladi va ular hujjatlar yig‘majildining davriy chegarasini
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belgilaydi. Un’/.ida tashkilot fondi hujjatiarini va shaxsiy arxiv fondini
eng so'nggi vugtini aniglash giyinchilik tug‘diradi.

Tashkilot arxiv fondi hujjatlarining chegara sanalari uning
tarkibiga kirtivchi hujjatlami eng oldingi va eng so'nggi sanasi
hisoblanadi. Ular fond tashkil giluvchini faoliyatini so‘nggi sanasi bilan
mos kolmasligi ham mumkin, chunki biror bir sababga ko‘ra
boshlang'ich yoki yakuniy hujjat yo‘q boisa, yoki tashkilot fondi
boshga tashkilot fondiga qo‘shilgan boisa (tashkilotlar qo‘shilishi
sababli), bunday holat yuzaga keladi.

Shaxsiy arxiv fondi hujjatlarining eng so‘nggi sanasi fond tashkil
giluvchining oiimi tufayli, uni asarlarini oiimidan so‘ng eion qilinishi
bilan, yubiley munosabati bilan o‘tkaziladigan tadbirlar hisobiga
uzaytirilishi mumkin.

Qaysi fondga mansublikni aniglash, bu hujjatlami belgilar asosida
u yoki bu arxiv fondlariga tegishliligini belgilashdir. Hujjatni fondga
tcgislililik darajasi har doim hujjatni bevosita o°‘rganib chigish asosida
belgilanadi. Barcha hujjatlar, tuzilishida kiruvchi, chiquvchi va ichki
hujjatlarga boiinadi.

Kirish hujjatlarining (fond tashkil giluvchi tomonidan olingan)
gaysi fondga tegishliligini kiruvchi hujjatlami qgayd qiluvchi shtatli
belgisi, hujjat matni, tasdiglovchi imzo (rezolyutsiya) va manzilidan
bilish mumkin.

Ichki hujjatlarning qaysi fondga tegishliligini tashkilotni ichki
faoliyatini bildiravchi ichki hujjatlardan (buymg, bayonnoma, hisobot),
tashkilot nomidan, matndan, sarlavha va mansabdor shaxs imzosidan
aniglanadi.

Chigish hujjatlarining nusxalarini gaysi fondga tegishliligini
hujjatdagi mansabdor shaxs imzosidan, gayd giluvchi shtamp
nusxasidan, hujjat mazmuni va ish yuritish tartib ragami (nomeri)dan
aniglanadi. Kirish hujjatlami fond tashkil giluvchisi - adresat, ichki va
chigish hujjatlami fond tashkil giluvchisi esa - muallif (avtor)
hisoblanadi.

Yugoridagi belgilar gaysi fondga tegishliligini aniglash belgilari
hisoblanadi. Tartibsiz va alohida hujjatlami fondga tegishliligi ulami
to‘giidan-to‘g‘ri belgilariga ko‘ra; mazmuni, imzosi, yozuvi, qog‘oz va
boshga belgilariga ko‘ra aniglanadi. Bunda bu belgilar hal giluvchi
boiishi mumkin.

73



Hujjatni qaysi fondga tegishliligini aniglashda quyidagilami esda
tutish lozim: qayta tashkil gilinayotgan yoki gayta nomlanayotgan
tashkilot hujjatlarida eski nomlanish uchrashi mumkin, tashkilot
merosini qaysidir vaqt davomida oldingi tashkilotni muhr, shtamp va
blankidan foydalanish mumkin, bitta hujjatda bir necha tashkilotlar
faoliyati natijasida hosil bo‘lgan hujjatlar uchrashi mumkin.

Savol va topshiriglar

1. 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi, bu nima degani?

2. Milliy Arxiv fondida ishlami tashkil gilishning uchta bosqichi
hagida gapirib bering.

3. Arxiv hujjatlarini  tashkil qilishni uchinchi bosgichini
ta’riflang.

4. Arxiv hujjatlarini tasniflash va tizimlash deganda nimalami
nazarda tutiladi?

7. Arxiv hujjatlarini fondlash bo‘yicha ma’lumot bering.

8. Hujjatlami qaysi fondga tegishliligini aniglash jarayonini
nimalardan tashkil topgan?
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5-MAVZU
DOIMIY SAQLASH UCHUN HUJJATLARNISARALASH
VA BAHOLASH
HUJJATLAR QIYMATINIEKSPERTIZASINI TASHKIL
QILISH
HUJJATLAR SAQLASH TIZIMITARAQQIYOTI VA
TAVSIFI

Reja:
1 Doimiy saglash uchun hujjatlami saralash. Hujjatlami
baholash (xorijiy tajriba).
2. Huj jatlar giymati ekspertizasini o‘tkazish.
3. Hujjatlami saglash tizimi taraqqiyoti va tavsifi. Arxiv
materiallarini saglash sharoitlari (xorijiy tajriba).

Kalit so‘zlar: baho, giymat, hujjatlar giymatini ekspertizadan
o'tkazish, ekspert-nazorat komissiyasi, saglash muddati, yo‘q gilish,
saglovxona, qurilma, hujjatlami himoya qilish, saqlash sharoitlari.

1 Doimiy saglash uchun hujjatlami saralash prinsiplari
Hujjatlami baholash (xorijiy tajriba)

Rivojlangan xorijiy davlatlarda Milliy Arxiv va uning hamkor
tashkilotlari katta hajmdagi hujjatlami muntazam tarzda gabul giladilar
va shakllantiradilar. Bu hujjatlar muhim ma’lumot beravchi hujjatlar
hisoblanadi. Shuni nazarda tutgan holda, arxiv xodimlari hujjatlami
o‘rganish va ulami tashkil qilishda, ularga to‘g‘ri texnik Xxizmat
ko'rsatishga, ulami aniq hisobini yuritishga alohida e’tibor garatishi
lozim. Hujjatlami aniglik bilan yuritish ulami dalil sifatidagi giymatini
oshiradi vajamiyatning quyidagi manfaatlarini gondiradi:

- jamiyatai manfaatini;

- biznes manfaatini;

- joriy va kelajakdagi tashkiliy talablami (ierarxiya);

- turli so‘rovlami bajarilishini;

- ilmiy tadgigotlar olib borishni.

Barcha xodimlar gonunchilikni, me’yorlami, hujjatlami tashkil
gilishdagi hisobotni, ish hajmini to‘lig gamrab olishni, texnik xizmat
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Ico‘rsatishni bilishi zarur. Samarali baholash ragamli muhitda yaxshi
tashkil gilingan yozuvlar va hujjatlami turlarga ajratishga bog‘liq. U
ikkita jarayondan iborat:

- Doimiy saglanadigan hujjatlami aniglash;

- Hujjat va yozuvlarni vagtinchalik saglash uchun ajratish va yo‘q
qilish.

Baholash - bu hujjatlami muhimligini va saglanish muddatini
aniglash va shu bilan uni vaqtinchalik, doimiy saglash yoki yo‘q gilishni
aniglash. Baholash muhim ahamiyat kasb etib, kelgusida fugarolami
tashkilot, biror bir jarayon, jamiyat va xalg xotirasi uchun muhim
bo‘lgan jarayonlar to‘g‘risida ma’lumotlar olishini ta’minlaydi.
Baholash siyosati magsadi - hujjatlashtirish uchun arxiv hujjatlarini
arxivlarga uzluksiz gabul gilishdagi hamkorlikni, hujjatlar bilan ishlash,
boshqgarish jarayonlarini gayd qilib borishni ta’minlashni, arxiv
hujjatlarini giymatiga ko‘ra saglab qolishni yoki yo‘q qilishni
gonunchilik asosida olib borishni ta’minlashga yordam berishdan iborat.

Hujjatlami giymatini aniglashda davlat, jamiyat va xalq
manfaatlarini, hamda Milliy Arxiv fondini hisobga olish lozim.
Shuningdek, xususiy va davlat arxivlarining o‘ziga xos tomonlarini
e’tiborga olish kerak.

Hujjatlami baholashni o'tkazishda, awalo hujjatni va yozuvlarni
arxiv giymati aniglanadi. Xorij tajribasida hujjatlar giymatini aniglash
ishlari 0 ‘zbekistonda shu yo‘nalish bo‘yicha yo‘l qo‘yilgan jarayonlar
bilan ancha o‘xshashdir. Xususan, quyidagilar chet el arxiv sohasiga
XO0S.

Arxiv giymati - bu tarixiy yoki boshga o‘zgarmas giymat
hisoblanib, u arxiv hujjatini saglanish muddati tugagandan so‘ng ham
doimiy saqglanishiga kafolat beradi. Hujjatlami baholashni o‘tkazishda
hujjatlar ikki guruhga bo‘linadi: doimiy saglanishdagi va vaqtinchalik
saglanishdagi hujjatlar.

Doimiy saglanish (doimiy yozuvlar) - arxiv giymatiga ega bo‘lgan
hujjatlar.

Vagtinchalik saglanish (vagtinchalik yozuvlar) - tezda yoki
muayyan muddat o‘tgandan so‘ng yo‘q gilishga mo‘ljallangan hujjatlar.

Baholash ikki magsadni 0z ichiga oladi:
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1. U nimani saglash va gancha saglash kerak, degan savoldan
iborat. Bu kelgusida foydalanish uchun “baholash” sifatidan maium
boiadi.

2. U arxivlarda doimiy saglash uchun gaysi hujjatlami ajratishni
belgilaydi.

Umuman olganda, “baholash” so‘zi hujjatlami ulardan kelgusida
foydalanish uchun giymatini aniglash jarayonini anglatadi. Baholash
bilan birga hujjatning o‘zgarmas qiymatini aniglash jarayoni ham
amalga oshiriladi. 0 ‘zgarmas giymatni aniglash uchun baholanayotgan
hujjatdan arxivda turli magsadlarda foydalanilishi darajasini bilish
darkor. Bu ikki jarayon bir-biri bilan uzviy bog‘lig boiib, bir vaqgtni
o'zida yuz beradi. Muayyan toifadagi hujjatlami yaratishda, masalan,
bayonnomalami yozishda, bu hujjatni uning yaratuvchilariga va
foydalanuvchilariga gancha vaqt mobaynida kerak boiishini aytish
giyin cmas.

()‘zida faktlar va dalillami aks ettirgan hujjatlami o‘zgarmas
(Jiymatga ega boigan hujjatlar gatoriga qo'shish mumkin. Sababi, ular
liur doim i/lanishlar olib borish uchun muhim hisoblanadi. Barcha
livjjntlanii  luuu yaratilishi vagtida ulami gancha vaqt ishlatilishini
(ildindan nytih bo'linaydi. Shutting uchun bu toifadagi hujjatlar
viigliiu li5ilik siigliishda bo'ladi. Baholash jarayoni aniq ishlab chigilgan
it’li va 4;1iv na/oial oslida amalga oshirilishi kerak, aks holda arxivlar
lui||.ill:n bilnii to'libUmhib, hujjatlami izlash ishlari va so‘rovnomalami
b.iini t.li numikkablnsimdi va arxiv faoliyati izdan chigadi.

2 dlujjiidar giymati ekspertizasini o‘tkazish

Hujjatlami giymat prinsiplari va mezonlari asosida o‘rganish,
nlumi saglash muddatini aniglash va ulami davlat saglanishiga olish
uchun saralab olish jarayoni hujjatlar giymati ekspertizasi deb ataladi.

lujjatlar giymati aniqglash ekspertizasini  yakuni -  bu
inatnlakatimizni arxiv fondi va davlat arxiv jamg‘armalarini butlashdir.
f.kspcrtiza natijasida davlat arxivlarida yigiladigan arxiv fondlari
shakllanadi.

Hujjatlami giymatini ekspertizasi uch bosgichda o ‘tkaziladi:

- ish yuritishda

- tashkilotda

- davlat arxivlarida.
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Magsadli kompleks ekspertiza - bir necha fondlarda hujjatlarning
takrorlanishini aniglash magsadida o ‘tkaziladi:

- bir tashkilotga bo‘ysunuvchi korxonalarda;

- bir hududda faoliyat ko ‘rsatuvchi bir xil tashkilotlarda (masalan,
bir hudduddagi maktablar);

- garindosh-urug‘chilik va shaxsiy munosabatlar bilan bog‘lig
hujjatlar ko ‘rilganda.

Bunday yondashuvni turli tashkilotlardan yuzlab va minglab
fondlar keladigan davlat arxivlarida amalga oshirish mumkin.

Hujjatlar giymatini aniglash ekspertizasi natijasida ikki guruhdagi
hujjatlar ajratiladi:

- Doimiy va uzoq vagt saglanadigan (75 yil) hujjatlar;

- Yo‘q gilishga mo‘ljallangan hujjatlar.

Yo‘q qgilinishi lozim bo‘lgan hujjatlar uchun dalolathoma tuziladi,
doimiy va uzoq saglanadigan hujjat uchun esa ro‘yxat yoziladi.

Dalolatnomalar va ro’yxatlar ekspert-nazorat komissiyasi tarkibi-
dagi ekspert komissiyasi muhokamasiga kiritiladi.

Hujjatlar giymatini ekspertizasi mezonlari bu - ilmiy asoslangan
belgilar tizimi bo‘lib, u asosida hujjatning giymati aniglanadi.

Barcha mezonlar uchta katta guruhga bolinadi:

- hujjatlarning kelib chigish mezonlari;

- hujjatlarning saglash mezonlari;

- hujjatlarning tashgi o‘ziga xos tomonlari mezonlari.

Shaxsiy hujjatlarda ekspertiza o'tkazishni o'ziga xos tomonlari.
Shaxsiy hujjatlami ekspertizasini o‘tkazishda awalo fond qiymati
aniglanib, so'ngra hujjatlami baholash o‘tkaziladi. Shaxsiy hujjatlar
nafaqgat real vogelikni, balki unga muallifiliing munosabatini, ijtimoiy
holatini, garashlarini aks ettiradi. Tarixiy vogealar bizning ko‘z
o0°‘ngimizda individual munosabatlar shaklida namoyon bo‘ladi. Shuning
uchun tashqgi dunyo vogeliklami shaxsiy arxiv hujjatlarida o‘zini
ob’ektiv xarakterini yo'gotmagan holda subyektiv xarakter ham kasb
etadi.

Hujjatlar ro ¥xati (opis) bu - tashkilot, korxona, muassasalaming
hujjatlari me’yoriy saglanishi va muddati ko ‘rsatilgan yoki hujjat tarkibi
ko'rsatilgan va davlat tomonidan saglanishi majburiy bo‘lgan hujjatlami
tizimlashtirilgan ro’yxatidir. Ro‘yxat (opis)ning tuzilishi: har ganday
ro’yxat asosiy gism va ma’lumot apparatidan tuziladi.



Ro‘yxat (opisning) Asosiy gismi “ta’riflovchi bo‘lim” deb ham
ataladi, unda tashkilot yoki tarmoq, sohaning faoliyati bilan bog‘liq
bo‘linmalariga ko‘ra hujjatlarining ro‘yxati beriladi. Ro’yxatdagi
ta’riflovchi bo‘limlar hujjatning tartib ragami, nomlanishi, turi,
hujjatlarning davriy chegarasi, ulardagi varaglar soni, saglanish muddati,
hujjatni saglanish muddatini aniglaydigan izohni 0z ichiga oladi.

Ro‘yxat (opening Ma’lumot apparatiga quyidagilar Kiritilishi
lozim: titul varaq, sarlavha, mundarija, so’z boshi, shartli gisqartmalar
ro’yxati, ko’rsatkichlar.

Xodimlami shaxsiy ishi (dela)dagi hujjatlar tizimi namunaviy
ro {/xati quyidagicha bo‘ladi:

- kadmi hisobga olishni shaxsiy varagasi yoki anketa;

- kadrlami hisobga olish shaxsiy varagasiga qo‘shimcha;

- tarjimai hoi;

- ma’lumoti to‘g‘risidagi hujjat nusxasi;

- rezyume, xarakteristika, tavsiyanoma (agar bo‘lsa);

- ishga gabul qilish to‘g‘risida ariza;

- mehnat shartnomasi (ish bemvchi nusxasi);

- ishga gabul qgilinganlik to‘g‘risida bo‘yrugdan ko‘chirma
(bo'ytuq nusxasi);

uanmnaviy yoki shaxsiy lavozim yo‘rignomasi;

- moddiy javobgarlik to‘g‘risida shartnoma (moddiy javobgar
shaxslar uchun);

- boshqa ishga o ‘tish sababini ko ‘rsatuvchi materiallar;

- boshqa ishga o ‘tish uchun ariza;

- mehnat shartnomasiga go‘shimcha shartnoma;

- 0‘tish nusxasi;

- bo‘yruqg nusxasi;

- rag'batlantirish va mukofotlash;

- mansab va kasbini almashtirish;

- attestatsiya hujjatlari ko ‘chirmasi (xulosa, attestatsiya listlari);

- ishdan bo*“shash uchun ariza (nusxasi);

- ishdan bo‘shagani to‘g‘risidagi buyraq nusxasi. -

Shaxsiy yig‘majildda hujjatlar davriy ketma-ketlikda tikiladi.

Shaxsiy yig‘majild toia rasmiylashtiriladi: u mustahkam ip bilan
gattig muqovaga 4 ta teshib tikiladi, varaglar oddiy galamda varagning
0‘ng tomonidan burchak gismida ragamlanadi. Hujjatni ichki ro’yxati
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tuziladi, tasdiglovchi varaq (list), yig‘majild muqovasiga qora siyoh
bilan yoziladi (tashkilot nomi, yig‘majildni gayd gilish indeksi, ishga
gabul qilish va ishdan bo'shatishni so'nggi sanasi). Shaxsiy yig‘majild
hujjatning ichki ro’yxatidan boshlanib, tasdiglovchi varaq bilan tugaydi,
Namunaviy boshqgaruv hujjatlari ro'yxatida shaxsiy yig‘majildni
saglanishini ta’minlash magsadida, ular shaxsiy yig'majildlami hisobga
olishni gayd qilish daftariga yoziladi. Shaxsiy yig‘majildlar shaxs
to‘g‘risida ma’lumotlami saglagan holda kadrlar xizmatida qa’tiy
hisobot hujjati sifatida saglanadi va ulami fagat ayrim Kishilar, ya’ni
arxiv xodimlari yoki tegishli ruxsathomaga ega shaxslar ko‘rishlari
mumkin bo'ladi. Xodimlami shaxsiy yig‘majildlari 75 yil, tashkilot
rahbar-larining shaxsiy yig‘majildlari esa doimiy saglanadi.

Tashkilotni tugatishda arxivga topshiriladigan hujjatlar ro xati.

1 Ta’sis hujjatlari (qayd gilinganlik to‘g‘risida guvohnoma yoki
tashkil qilinishi to‘g‘risida hujjatlar, nizom vyoki qoida, tugatish
to‘g‘risidagi hujjat, buyruglar, tashkil gilinganlik hagida ko‘rsatma,
gayta nomlanish, tugatish to‘g ‘risida hujjatlar).

2. Qabul qilinganlik to‘g‘risida buyruglar, qarorlar, ishdan
bo‘shaganlik, boshga ishga o'tkazilganlik, mansab maoshini belgilash,
ta’tillar (agar korxonada zararli ish turi bo‘lsa).

3. Mehnat shartnomasi, shartnoma, kelishuv.

4. T-2 shaklidagi shaxsiy varaga (vaqtinchalik ishchilar uchun
ham).

5. Ishdan bo‘shatilganlaming shaxsiy jildi (ariza, tarjimai hoi,
buyrug nusxasi, shaxsiy hujjatlar nusxasi, tavsifhoma, kadrlar hisobi
varagasi va v.k.lar).

6. Ish haqi to‘g‘risida vedomostlar (shaxsiy hisob ragami bo‘Imasa
- ish hagi vedomosti, yordam puli berilganligi hagida hujjat, mukofot,
moddiy yordam va boshga to'lovlar).

7. Hisoblangan ish haqi va ushlanmalar turi, kodlari rasshifrovkasi.

8. Talab gilinmagan shaxsiy hujjatlar (mehnat daftarchasi, diplom).

9. Baxtsiz hodisalar to‘g ‘risida dalolatnoma.

10. Shtat jadvali.

11. Mehnat daftarchasini harakat hisobi, shaxsiy tarkib ro‘yxati,
alfavit Kkitobi, ish stajini tasdiglovchi boshga hujjatlar, mehnatga haq
to‘lash, ma’lumot olganlik, mulkiy va imtiyozli huquglar, mansabdagi
0‘zgarish va fugarolami ijtimoiy-huqugiy holati.
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12. Zararli kasbda ishlovchilarni tabel va naryadlari.

13. Imtiyozli nafagani aniglovchi zararli kasblar ro‘yxati, imkoni
boricha texnologik jarayonlarni ifodalangan holda (agar tashkilotda
shunday jarayonlar bo‘lsa).

Shu bilan birga arxivga quyidagi hujjatlar topshiriladi:

1 Uch nusxada shaxsiy tarkib jildi ro’yxati va unga elektron
nusxasi.

2. Bir nusxada tarixiy ma’lumotnoma va uning elektron nusxasi.

Arxivga doimiy saglashga topshiriladigan namunaviy boshgaruv
hujjatlari ro 'yxati.

1 Me’yoriy-huqugiy  aktlar:  viloyat, tuman,  shahar
ma’inuriyatlarining garori, buyrug'i va ko‘rsatmalari.

2. Ta’sis hujjatlari: nizom, tashkil gilish hujjati.

3. Buyuruvchi hujjatlar: asosiy faoliyat to‘g‘risida ko‘rsatma va
buyrug.

4. Kollegial organlami qarori: kollegiya protokollari, kengash,
komissiya garorlari.

5. Tashkilotni asosiy faoliyati to‘g‘risidagi yillik hisobot.

6. Yillik moliyaviy hisobot.

7. Shtatjadvali.

8. llarajat va daromad smetasi.

9. Tahliliy hisobot.

10. Jamoa shartnomasi va tashkilot faoliyatini belgilaydigan va
tashkiliy faoliyatini tashkil giladigan namunaviy boshgaruv hujjatlarida
ko'rsatilgan boshga hujjatlar.

Arxivda doimiy saglanishi kerak bo ‘lgan hujjatlar ro yxati.

1 Fotohujjatlar: fotosuratlar, fotosuratli albomlar, negativlar,
fotosurat nusxalari, slaydlar, diafilmlar.

2. Fotohujjatlar: ovoz yozilgan plyonkalar, magnit plyonkalari,
vikil disklar, audiokassetalar, CD-disklar.

3. Videohujjatlar: ovoz va tasvir tushirilgan kinoplyonkalar,
videoplyonkalar, DVD-disklar, MR 3 va MPEG 4 disklar.

Arxivda doimiy saglanadigan shaxsiy hujjatlar.

1 Biografik xarakterdagi shaxsiy hujjatlar: tarjimai hoi, esdaliklar,
mehnat faoliyati to‘g‘risidagi hujjatlar nusxasi.

2. Jamoatchilik faoliyati hujjatlari.

3. ljodiy faoliyatga doir hujjatlar.
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4. Fond tashkil giluvchining o‘z ishlari to‘g‘risidagi hujjatlari.

5. Yozishmalar, xat, otkritkalar.

6. Tasviriy hujjatlar.

7. Fotoalbomlar va fotosuratlar.

8. Foto-video yozuvlar.

9. Oila a’zolari va garindoshlar to‘g ‘risidagi hujjatlar.

10. Kolleksiyalar.

Shaxsiy tarkib bo yicha arxiviga topshiriladigan hujjatlar.

1. Ishga gabul qilish, ishdan bo‘shatish, boshqa ishga o‘tkazish, ish
haqgi tayinlash, shartnoma, kontrakt va mehnat shartnomalari.

2. T-2 shaklidagi shaxsiy varaga (vaqtinchalik ishchilar uchun
ham).

3. Ishdan bo‘shaganlami shaxsiy jildi (ariza, tarjimai hoi, ulardan
ko‘chirmalar nusxasi, shaxsiy hujjatlar nusxasi, tavsifnoma, kadrlami
hisobga olish varaqasi, anketalar).

4. Ish hagi hisoblanganlik to‘g‘risida hisob varag‘i (hisob varag‘i
bo‘hnagan hollarda ish hagi to‘laganlik to‘g‘risida vedomost, yordam
puli, mukofot, moddiy yordam va boshqa to‘lovlar).

5. Talab gilinmagan shaxsiy hujjatlar (mehnat daftarchasi, diplom)

6. Baxtsiz tasodiflar to ‘g ‘risida dalolatnomalar.

7. Shtat jadvali.

8. Mehnat daftarchalarini xarajatini hisobga olish jumali, shaxsiy
tarkib ro'yxati, alfavit kitobi.

9. Zararli kash egalarini tabel va naryadlari.

10. Zararli ishda mashg‘ul boigan xodimlar ro ‘yxati.

11. Imtiyozli pensiya ta’minotini aniglovchi zararli kasb ro ‘yxati,
imkoniyati boricha texnologik jarayonni ko'rsatgan holda.

3. Hujjatlami saqlash tizimi taraqqiyoti va tavsifi. Arxiv
materiallarini saglash sharoitlari (xorijiy tajriba)

Arxiv Kkolleksiyalari gimmatbaho manba hisoblanib, ulardan
kelgusida foydalanish uchun, ulami to‘g‘ri boshqarish va saglash talab
gilinadi. Ular maxsus tashkilotlarda saglanib, ular ham arxiv deb ataladi.
Milliy, mahalliy va ofislami hujjatiarini bularga misol qilib ko ‘rsatish
mumkin. Shuningdek, arxivlar boshga tashkilotlarda, muzey va
kutubxonalarda ham saglanadi. Barcha arxiv kolleksiyalari diniy
tashkilotlarda,  universitetlar, = maktablar, tashkilotlar, xayriya
tashkilotlari, sanoat ko ‘rgazmalarida ham saglanadi.
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Arxivlar nima uchun muhim?

Arxivlar mamlakat, tashkilot, jamiyat va alohida odamlar uchun
muhim ahamiyatga ega. Ular tarixiy voqelik to‘g‘risida dalillami o‘zida
saglaydi va tarixiy tadgiqgotlar uchun gimmatli manba bo‘lib hisoblanadi.
Ular bizning xotiramiz hisoblanib bizni jamiyatimizni madaniy, rasmiy
va norasmiy tarixini o‘zida aks ettiradi.

Asosiy xavflar.

Arxivlar uchun asosiy xavflar bu - yong‘in, suv toshqini, o‘g ‘irlik,
va ruxsatsiz arxiv binolariga kirish hisoblanadi.

Aixiv binolari mustahkam va yong'indan ishonchli himoyalangan
bo‘lishi kerak. Omborlar yong‘indan himoyalangan, eshiklar, devor,
shift, pol va derazalar yong‘inga bardoshli bo‘lishi lozim.

Yong‘inni oldini olish uchun nima qgilish kerak?

Ochiq kamin, pech, gaz, elektr pechlari va isitish asboblaridan
arxiv binosida foydalanmaslik.

Hujjat saglanadigan joyni eshiklari, devor, shift, pol va derazalari
yong'inga bardoshli boMishi.

4 soatga chidamli yong‘inga garshi eshiklar boiishi.

Ulcklr simlur inctall quvurlar orgali o‘tgan bo‘lishi.

IJKli znnjiiini ishga solish qurilmasi ombor tashqgarisidabo‘lishi.

luliiii ddektoii omborni ichki va tashgi tomonga o‘matilgan
bo'li.shi kerak.

Swv arxivlarni jiddiy shikastlantirishi mumkin. Arxivni suv bosish,
suv loshhth holatlari binoning tashgi tomonidagi hodisalar yoki
quvvuming yorilishi natijasida bo'lishi mumkin.

IJuni oldini olish uchun nima qilish kerak?

Agar bino suv bosish xavfi bo‘lgan hududda joylashgan bo‘lsa, u
holda arxiv hujjatlari poldan yugori joylashtirilgan bo‘lishi kerak.
Imkoniyat boisa hujjatlami boshga binoga ko ‘chirish kerak.

Stellajlar pol sathidan yugorida joylashgan bo‘lishi lozim. Suv
oguvchi qurilmalar mustahkam o‘matilishi kerak. Bino ichidagi suv
o‘tkazish quvurlari yaxshi holatda bo‘lishi va ular doimo nazorat
gilinishi lozim.

Quuvurlar, santexnika va isitish quvurlari hujjat saglanadigan
omborlar orgali o ‘tkazilmasligi kerak.

Hujjatlar saglash hududida suv saqlash ryezervlari yoki quvurlar
bo‘lmasligi kerak. Hujjatlami yer ostida joylashgan binoda saglash
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tavsiya gilinmaydi. Agar saqglanadigan bo‘lsa, hujjatlami suv bosishini
oldini olish choralari ko‘rilishi kerak.

Arxivlardagi o‘g‘irlik holatlari va ruxsat etilmagan kirishlami
oldini olish muhimdir.

Saglovxona binolari, jovonlar qulflanadigan bo‘lishi, ularga fagat
arxivlarni saglanishiga javobgar shaxslarga kirishga ruxsat berilishi
kerak. Arxivlar va joriy yozuvlar ulardan mxsatsiz foydalanishdan
himoya gilingan bo‘lishi, bu mxsati bo‘Imagan shaxslami hujjatlardan
nogonuniy tarzda foydalanishni oldini oladi.

Arxiv hujjatlarini saglash xavfsizligi barcha turdagi yozuvlar va
hujjatlarga taallugli bo‘lib, u “axborot xavfsizligi” deyiladi.

Buning uchun nima qgilish kerak?

Arxiv hujjatlarini  saglaydigan joy, undan foydalanmaydigan
vaqtda doimo yopiq holda bo‘lishi, saglash hududiga odamlami kirishi
doimo nazoratda turishi, agar saglash zonasi alohida xonalarda
joylashgan boisa, ularga javobgar shaxslami biriktirilishi, ulami
ruxsatisiz biror-bir arxiv elementi o‘midan boshga joyga olinmasligi,
agar arxiv elementi olinsa u to‘g‘rida batafsil ma’lumot qoldirilishi,
hujjatlami olish va topshirish ryestrlari saglanishi va barcha arxiv
hududlari nazorat gismi talab gilinadi.

Saqlash va o‘rash.

0 ‘rash arxivlarini go'shimcha gatlam bilan o‘rashni bildiradi. Ular
arxiv hujjatlarini  quyosh nuri va ifloslanishidan himoya qiladi.
Shuningdek u hujjatlami shikastlanishidan, zararli hashorot va
namlikdan himoya giladi. Buning uchun arxiv qutilari va boshga
materiallar ishlatiladi. Tarkibida oz migdorda kislota bo‘lgan arxiv
qutilari va o‘ram materiallari arxivlarni professional me’yorlarda
himoya qilish uchun moljallangan. Agar siz maxsus korobkalardan
foydalanmagan boisangiz, u holda toza karton korobkasidan
foydalanishingiz mumkin. Bu korobkalar arxivlar va fayllami gisga vaqt
mobaynida saglash uchun xizmat giladi. Korobkalami hech gachon
hujjatlar bilan to'ldirmaslik lozim, hujjatlami shikastlanishi va
xodimlami sog‘ligi va xavfsizligiga xavf tug‘diradi. Agar arxivlarni
saglash uchun maxsus qutilar bo‘lmasa, u holda ulami fotonusxa
gog‘ozlarida ham vagtinchalik saglash mumkin, ular hujjatlami
shikastlanish, chang va yomgiikdan himoya giladi.
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Ovqat solingan korobkadan foydalanish tavsiya giiinmaydi, chunki
u hasharotlami o‘zigajalb gilishi mumkin.

Fotosuratlar va sinuvchi hujjatlar arxiv poliefir cho‘ntaklarida
saglanishi kerak.

Kumush qog‘oz fotoalbomlardagi suratlami himoya gilish uchun
ulami varoglari orasiga go‘yiladi.

Vagtinchalik o‘ram iloji boricha tezroq arxiv o‘ramlari bilan
almashtirilishi lozim.

Havfsiz kirishni ta’minlash.

Shaxsiy va konfedensial ma’lumotlarga xavfsiz kirish.

Hamma arxivlar ham darhol ulardagi hujjatlardan foydalanish
uchun ruxsat beradilar, deyish xatodir. Agar ularda shaxsiy va
konfedensial ma’lumotlar boisa u holda arxivga kirishga cheklash joriy
qilish lozim.

Agar bunda aniglik bo‘lmasa, bu masalani mutaxassis bilan hal
gilmaguncha hujjatlardan foydalanishda cheklov yoki uni konfedensial
gilmaslik lozim.

Hujjatlardan foydalanishni ta’minlash.

Hujjatlar bilan ishlash va ulardan foydalanish to‘g‘ri tashkil-
lashtirilishi lozim. Noto‘g‘ri foydalanish hujjatning xavfsizligi uchun
eng asosiy xavf hisoblanadi. Shuning uchun hujjatdan foydalanuvchi
shaxslar doimo nazoratda turishi kerak. Siz arxivga kirishi ruxsat
berilgan odamlar to‘g‘risida tasawurga ega boiishingiz kerak. Arxivdan
foydalanuvchilar arxiv hujjatlari bilan extiyotkorlik bilan munosabatda
boiishi, o‘quv zalidan o‘quvchilar u yerdagi goidalarga gat’iy rioya
gilishi, o‘quv zaliga ozig-ovqat va ichimliklami olib Kirilishiga yoi
go‘yilmasligi kerak.

Saglash sharoiti va konservatsiyalash

Materiallarni goniqarsiz sharoitda saglash ham arxivlarga xavf
solishi mumkin. Arxivlar salgin, qurug, tabiiy va sun’iy yomgiikni
minimal ta’sirida moiadil sharoitda saglanishi lozim. Shuningdek
hujjatlar tegishli tartibda joylashgan boiishi kerak. Yaxshi sharoitda
saglanadigan hujjatlar chang, mog‘or va hasharotdan zararlanishdan
muhofaza gilingan boiadi.

Atrofdagi yomon sharoit, notog‘ri 0‘ram va arxiv hujjatiarini vaqti
o'tishi bilan buzilishiga olib keladi.

85



Saglash sharoiti.

Yugori harorat va havo namligi arxiv materiallarini kimyoviy
o0‘zgarishini kuchaytirib, ularning yemirilishiga olib keladi.

Harorat va namlik mo‘tadil boiishi kerak, chunki xavo namligi 65
% dan yugori bo‘lganda mog'or kolleksiyalarga targalib, ularga sezilarh
zarar yetkazishi mumkin. Qog‘oz va pergament 40 % dan kam bo‘lgan
namlikda saglanmasligi kerak, chunki ular vaqt o‘tishi bilan qurib,
sinuvchan holga kelishi mumkin. Fotosuratlar va plyonkalar 30-35 %
havo namligida saglanishi lozim.

Ular yorugiik tushishidan saglanishi kerak.

Arxivlarni ximoya gilish.

Arxiv o‘ramlari yordamida materiallami uzog vaqt saglash
mumkin. Saglash xonalarini me’yorlar talablariga javob berishi uchun
xonalarda havoni aylanishini yaxshilash, hasharotlami paydo bo‘lishiga
yo‘l go‘ymaslik, oddiy qurilmalar ham hasharotlami, harorat va nisbiy
namlikni nazorat gilishi mumkin. Qo'riglovchi tizim signalizatsiyasi
arxivda o‘g‘irlikni sodir bo‘lishini oldini oladi.

Savol va topshiriglar

1. Hujjatni baholash nima?

2. Hujjatni saglash muddati nima? Saglanishni ganday muddatlari
mavjud?

3. Utilizatsiya nima degani, ushbu jarayonni izohlab bering.

4. Ekspert nazorat nima? Uni funksiyalari nimalardan iborat?

5. Hujjatlami giymatini ekspertizasi jarayonini tushuntirib bering.

6. Arxiv qurilmalari tarkibini sanab bering (saglash xonasi, o‘quv
zali, elektron hujjatlar bo'limi, ko‘rgazmalar).

7. Arxiv hujjatlarini saglash tizimi hagida tushuncha bering.

8. Nima uchun hujjatlami baholash jarayoni arxivlar ishini
samaradorligini xarakterli tomonlaridan biri hisoblanadi?

9. Mavzu bo‘yicha asosiy atamalami ta’riflab bering.



6-MAVZU
0 ‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI MILLIY ARXIV FONDI
HUJJATLARI HISOBINI YURITISH. ARXIV HUJJATLARINI
BUTLASH
ARXIVLAR VA HUJJATLARNI BAHOLASH

Reja:
1. Arxiv hujjatlarini gayd qgilish tartibi.
2. Arxiv fondlarini butlash.
3. Hujjatlami baholash va yo‘q gilish siyosati hamda uning
magsadi, prinsipi va amalga oshirish yo‘llari (xorijiy tajriba).

Kalit so‘zlar: butlash, hisob, hujjatlami saglash, hisob hujjatlari,
fondlash, fond tashkil qiluvchi, tashkilot, butlash manbalari, hisob
shakli, foydalanish samaradorligi, topshirish muddatlari, hujjatlami
giymati ekspertizasi.

1. Arxiv hujjatlarini qayd gilish tartibi

Arxiv ishida eng muhim jarayonlardan biri, bu arxivga kelayotgan
hujjatlami butlash ishlarini o‘tkazish hisoblanadi. Bunday kop ish talab
giladigan ishlar ekspert komissiyasi tomonidan hujjatlami tanlash,
tekshimvdan o‘tkazish, ulami arxiv fondlari bo ‘yicha turlarga ajratish va
tizimlashtirish ishlari bilan bogiiq. Hujjatlami butlash nafagat
arxivlarda, balki fond tashkil giluvchi arxivlarda o‘tkazilishini taqozo
etadi. Arxivchidan ushbu masalani puxta o°‘zlashtirishi talab gilinadi,
sababi, arxiv hujjatlarini yig‘ishni to‘g‘ri tashkil qilish, ulami gayd
gilish, butlashni 0‘z vaqgtida o‘tkazish va hujjatlami to‘g‘ri yuritish
muayyan bilim va ko‘nikmalami talab giladi. Mamlakatimizda bozor
munosabatlarini rivojlanishi jarayoni tashkilot va muassasalaming soni
ortishiga olib kelmogda, ayni vaqtda fond tashkil giluvchilaming soni
ham ortib bormoqda. Arxivchi fond tashkil giluvchilaming turiga ko‘ra
hujjatlarini butlasiming o‘ziga xos jihatlarini farglay olishi kerak.

Butlash jarayoni arxivga topshirilayotgan hujjatlami gayd qilish
bilan uzviy bog'liq jarayon hisoblanadi. Shuning uchun talabalar
arxivlarda hisob yuritish shaklini, hisob hujjatlarini to‘ldirishni, hisob
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hujjatlari asosida arxiv hujjatiarini ro’yxatga olish va arxiv hujjatlaridan
foydalanish samaradorligi va intensivligini aniglay olishi kerak.

Arxiv hujjatiarini gayd gilish deganda ulami miqdorini aniglash,
bu migqdoming arxivlar va arxiv muassasalari hisob hujjatlarida aks
etishi tushuniladi.

Shunday qilib gayd qilish jarayoni quyidagi tartibda amalga
oshiriladi:

1) arxivdagi hujjatlaming miqgdorini aniglash;

2) arxiv hujjatlari to‘g‘risidagi ma’lumotni “ichki” gayd etish
hujjatlariga yozish, xususan, hujjatlar migdorini yozib borish;

3) ular asosida markazlashgan davlat gayd qilish hujjatiarini
to‘Idirish;

4) arxiv ishi boshgaruv organlarida markazlashgan davlat gayd
gilish bo‘yicha yig‘ma hujjatlami tuzish va ular bilan bogiiq
ma’lumotni “0 ‘zarxiv” Agentligiga taqdim gilish.

Kirish hujjatiarini qgayd gilish kitobi arxivga topshirilayotgan
hujjatlami  birlamchi hisobini olish uchun moijallangan. Uning
yordamida hujjatni gachon, gaerdan, ganday holatda olinganligini bilish
mumkin. Kirish hujjatiarini gayd gilish kitobi arxiv fondlarini o°‘sish
dinamikasining muayyan vaqt davomidagi holatini to‘g‘ri ochib
berishga yordam beradi.

Kirish hujjatiarini ro’yxatga olish kitobiga topshirilgan hujjatlar
birlamchi yoki ikkilamchi topshirilishidan qat’iy nazar, barcha
topshirilgan hujjatlar tartib bilan kiritiladi.

Fond varag'i - fondning barcha gayta nomlanishlari va arxiv
fondidagi ragami, miqdori, davriy chegaralari va fonddagi hujjatlar
tarkibi, ro’yxatlar to‘g‘risidagi maiumotlami o‘z ichiga oladi. Bu
topshirilayotgan va chigayotgan hujjatlami ro’yxatga olish asosida
amalga oshiriladi.

Fond (jamg‘arma) varagi uchta asosiy boiimdan iborat:

- fond tashkil giluvchini gayta nomlanishi to‘g‘risidagi maiumot;

- fond joylashgan joy va uning ragami hagida maiumot;

- fond hujjatlarining harakati (hujjatlami Kirishi va chigishi)
to‘g‘risida maiumot.

Fond yig majildi - arxiv fondi tarixini aks ettimvchi hujjatlar
majmuyi.
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Fond (jamg‘arma) yig‘raajildida fond tashkil giluvchi to‘g‘risida
tarixiy ma’lumotnoma, fond hujjatlarini tizimlashtirish sxemasi, fondni
ishlab chigish bo‘yicha ishchi yo‘rignoma, hujjatlami qabul qilish
to‘g‘risida dalolatnoma, yo‘q qgilishga ajratilgan hujjatlar to‘g‘risida
dalolatnoma, hujjatlarning holati va sonini tekshirish dalolatnomasi,
gayta tiklashning imkoni bo‘lmagan hujjatlar to‘g‘risida dalolatnoma,
yo‘l ko‘rsatuvchi uchun tuzilgan fondlar tavsifi nusxasi, fond
materiallaridan foydalanganlik uchun ma’lumotnoma va boshqalar.

Shunday qilib, fond yig‘majildidan quyidagi ma’lumotlami olish
mumkin:

- tashkilotni tashkil gilish sanasi;

- uning gaysi tashkilotga bo‘ysunishi, funksiyalari;

- gayta tashkil gilinishi;

- materiallami saqglash sharoiti;

- materiallar bilan ishlashning ilmiy-texnika shakllari.

Har bir fond yig‘majildiga fond ragami va uning nomi beriladi.
Fondjildlari ularning tartib ragami bo'yicha saglanadi.

Davlat arxivi va tashkilot arxivlarida markazlashgan hisob
yuritishning asosiy hujjati tashkilot arxivining pasporti hisoblanib, u
arxiv tashkilotida hujjatlar tarkibini gandayligidan qat’iy nazar tuziladi.
Unga hujjatlami saglash sharoiti, saglovdagi hujjatlar soni va tashkilot
arxivlarining yilning 1 dekabriga gadar mutaxassislar bilan ta’minlan-
ganlik hagidagi ma’lumotlar Kiritiladi.

Davlat arxivlarining pasporti yilning yanvar oyida tuziladi;
quyidagi bo‘limlardan tashkil topadi:

- Arxiv materiallari

- Nusxalaming sug‘urta fondi

- llmiy-ma’lumotnoma apparati

- Hujjatni saglanish sharoiti.

Fond kartochkasi 0 ‘zarxiv markaziy fond katalogini tashkil
gilishda asos bo‘Hb xizmat giladi. U yig‘ma ma’lumotnomalami 0‘z
ichiga olib, Davlat va Fanlar Akademiyasi arxivlarida tuziladi. Idoraviy
vatarmoq arxivlarida fond kartochkasi tuzilmaydi.

Fond tarkibi va hajmining o‘zgarish to‘g‘risidagi ma’lumotlar
davlat arxivlarida har yilning 1 yanvarida tayyorlanadi. Ular vyil
davomida har bir fondga topshirilgan va fonddan chiqib ketgan hujjatlar
to‘g‘risidagi axborotni aks etib, arxiv subyektlari, Markaziy arxiv fondi
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kataloglari fond kartochkasiga o‘zgartirish kiritish uchun mo‘ljallangan.
Buning uchun ular 0 ‘zbekiston Respublikasi arxiv boshgaruvini
hududiy subyektlari va “0 ‘zarxiv” Agentligigajo ‘natiladi.

Hujjatlar hisobiniyuritish shakli.

Arxivda hujjatlardan foydalanish natijalari tahlili birlamchi hisob
yuritish natijalarining anigligiga bog‘liq bo‘ladi. Arxiv ishi bo‘yicha
hujjatlami hisobga olish yagona tizimi muayyan shaklga ega bo‘lib,
quyidagilarga bo‘linadi:

- birlamchi gayd gilish hujjatlari;

- umumlashtiruvchi hisobga olish hujjatlari;

- yakuniy gaydlov hujjatlari.

Ushbu shakllarda gayd gilish ishlarini yuritish davlat va tashkilot
arxivlari uchun majburiy hisoblanadi.

Hujjatlardan foydalanishni gayd qilish boshlang‘ich shakli bo‘lim
yoki o‘quv zali xodimlari yoki tadgigotchi tomonidan to‘Idiriladi.

Fugarolar va tashkilotlami so‘rovnomalarini bajarish jarayonida
foydalanish bo‘limi xodimlari tomonidan kartoteka yoki so‘rov-
nomalami ro‘yxatga olish jumali yuritiladi. Jismoniy va yuridik shaxslar
uchun ijtimoiy-huqugiy masalalarda gabulxona orgali gabul gilingan
arizalar uchun alohida kartoteka yuritilishi mumkin. Kartotekada
arizachining familiyasi, ismi, sharifi (tashkilot nomi, yuridik shaxs
bo‘lsa) hujjat sanasi va qayd gilish ragami, so‘rov turi (mavzu, shaxsiy,
ijtimoiy-huquqiy va h.k) gayd qgilinadi.

Mavzu, bajaruvchi, nazorat sanasi, javob mazmuni, arizachiga
javob jo'natilgan sana, javob uchun foydalanilgan fondlar nomeri,
javobga ilova va boshga ma’lumotlar ko ‘rsatiladi.

Ro yxatga olish jurnalidan foydalanishda qulaylik yaratish
magsadida so‘rovnomalar ro’yxati va turlarinni oldindan ishlab chigish
lozim. Qayd qilish bo‘yicha yozuvlar jumalga (kartotekaga) so‘rovnoma
olingan vaqti va uni bajarilgandan so‘ng yozib qo‘yiladi. Agar arxiv
direktorini ro’yxati bilan so‘rovnomani bajarish muddati uzaytirilgan
bo‘lsa, bu haqda jumalga belgi qo‘yiladi. Birlamchi hisobga olish
shakllaridan o‘quv zalida foydalanish qulay, sababi o‘quvchi o‘quv
zalidan foydalanuvchilami ro’yxatga olish jumali bilan tanishib chigadi,
unda arxivga murojaat gilgan sana, o‘zini familiyasi, ismini ko ‘rsatadi
va imzo chekadi.
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Shundan so'ng u o‘quv zali xodimiga tashkilot nomidan xatni
tagdim giladi. Xatda arxivda ishlashga ruxsat berish, so‘ralgan tadgiqot,
mavzu to‘g‘risida iltimosnoma Kkeltiriladi. Agar arxivga murojaat
shaxsiy masalada boisa, u holda foydalanuvchi arxiv direktoii nomiga
shaxsiy ariza yozadi. 0 ‘gquvchining tadgiqot mavzusi 0°zgargan
tagdirda, u yangi ariza yozadi. Chet ellik tadgigotchilar chet el ilmiy
tashkiloti yoki diplomatik vakolatxona xati bo‘yicha gabul qilinishi
lozim. Shundan so‘ng tadgigotchi o‘quv zali qoidalari bilan tanishtiriladi
va tadgiqgotchi anketasini toidiradi. Anketaga tadgiqotchining
familiyasi, ismi-sharifi, tugilgan sanasi, ish joyi, mansabi, maiumoti,
ilmiy darajasi, tadgigot mavzusi, yo‘nalishi va o ‘quvchi bilan bogianish
mumkin ma’lumotlar Kiritiladi. Anketa so‘ngida tadgiqotchi o‘quv zali
goidalariga rioya qilishni, 0z ishida arxiv hujjatlaridan foydalanganlikni
ko‘rsatib o‘tish va arxivga tadgigotlar nusxasini taqdim gilish va
hujjatlami arxiv bilan shartnoma tuzmay nashr gilmaslik to‘g‘risida
tilxat beradi.

Har bir foydalanuvchi uchun arxivda o'quvchining shaxsiy
yig'majildi yuritilib, unga quyidagi hujjatlar Kiritiladi:

O'quv zaliga kirishga ruxsat berilganlik to‘g‘risida direktor imzosi
go'‘yilgan ariza yoki rasmiy xat, foydalanuvchining hujjatlar bilan, shu
bilan birga maxfiy hujjatlar bilan ishlash tartibi, saglash to‘g‘risidagi
majburiyat anketasi, hujjatlarga buyurtmalar, hujjatlardan nusxa
ko‘chirishga buyurtmalar.

Foydalanuvchining shaxsiy yig‘majildidagi ma’lumotlar yil oxirida
foydalanuvchilami hisobga olish bo‘yicha maxsus hisob varagiga
jamlanadi. Kartochkaga foydalanuvchini tadgigot mavzusi, foydala-
nuvchini ismi, familiyasi, shaxsiy jild ragami, ihniy darajasi, uni
jo‘natgan tashkilot nomi, arxivda hujjatlardan foydalangan vaqti,
magsadi va u tomonidan foydalanilgan fondlar ragamlari ko ‘rsatiladi.

Arxiv saglovxonalaridagi hujjatlardan foydalanish uchun, o‘quvchi
tomonidan maxsus shakl bo‘yicha talabnoma toidiriladi. Talabnoma
foydalanilgan hujjatlami hisobga olish shakli ham sanaladi. Shu sababga
ko‘ra, talabnomani birinchi gismini, ya’ni foydalanuvchi to‘g‘risidagi
maiumotlami toidirishga e’tibor berish kerak.

0 ‘quvchi arxiv hujjatlaridan foydalanib boiganidan so‘ng
foydalanish varag ‘ini toidirish lozim. U yig'majild mugovasining
ichkari  tomoniga biriktirilgan boiadi, foydalanish varagida
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yig‘majildning joyi va arxiv shifri keltiriladi. Hujjatdan foydalanish
varag‘i gimmatli tarixiy manba boiib, unda ushbu hujjatdan
foydalanilgan o‘quvchilarning familiyasi, tadgiqot mavzusi gayd etilgan
bo‘ladi, tadgiqot olib borgan taniqli fan arboblarining maqola,
monografiya va boshqga ilmiy ishlari ko‘rsatiladi. Agar foydalanish
varag‘i toza bo‘lsa, unda o‘quvchi ushbu mavzuni tadgiq giluvchi
birinchi shaxs hisoblanadi.

Ayrim arxivlarda foydalanuvchi foydalanish varag‘ini to‘ldirma-
guncha hujjatlar saglanishga topshirilmaydi. Unda foydalanish sanasi,
foydalanuvchini familiyasi, ish turi (nusxa olish, ko‘chirma, ko‘rish) va
foydalanilgan varaqlar ragamlari ko‘rsatilishi joiz. Hujjatlardan nusxa
ko'chirish to‘g‘risidagi ishlar to‘g‘risidagi axborot nusxalami hisobga
olishjumaliga gayd qilib boriladi.

Arxivning noshrlik faoliyati arxiv nashrlari hisobini olish
kartochkasi yordamida gayd gilib boriladi.

Kartochkada nashr nomi, uning turi va shakli, uni tayyorlashda
gatnashuvchi tashkilotlar nomi, tahririyat jamoasi, tuzuvchilar, adadi,
tagrizlar to‘g‘risidagi ma’lumotlar gayd qilinadi. Kartochka nashriyot
bo‘limi tomonidan olib boriladi.

Arxivda ko‘rgazmalar, ekskursiyalar, ma’ruzalar o‘tkazish
bo‘yicha ishlari hujjatlardan foydalanish hisobini olish kartochkasi
yordamida ro‘yxatga olinadi. Har bir tadbir uchun tuziladigan
kartochkada (ko‘rgazma, ekskursiya, ma’ruza, tashabbus xati)
foydalanishning shakli va magsadi, mavzu, tadbirlami o‘tkazish joyi,
sana, tashrif buyuruvchilar soni, tayyorlangan axborot hujjatining turi
va tadbimi tayyorlashda ishlatilgan fondlarning shkaflari ko'rsatiladi.

Arxivchi axborot hujjatlarini hisobga olishni maxsus jumali,
madaniy-ma’rifiy tadbirlami hisobga olish jumali, arxiv ma’lu-
motnomalari va nusxalaridan ko‘chirmalami hisobga olish jumalini
yuritish mumkin.

Yil tugashi bilan birlamchi hisobga olish shakllari yig‘ilib tahlil
gilinadi. Buning uchun hujjatlardan foydalanganlikning umum-
lashtirilgan gayd qilish shakllari tuziladi. Davlat arxivlarida bu ishlami
har tomonlama tahlil qilish uchun ilmiy axborot va foydalanish
boiimini tashkil gilish tavsiya etilib, bu bo‘lim yil tugashi bilan
foydalanishni hisobga oluvchi barcha birlamchi hujjatlar tugashi zarur
boiadi.
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Bu bosgichda yig‘ma statistik jadvallar tuziladi. Shuni ta’kidlash
kerakki, foydalanishni gayd gilishning boshlang‘ich shaklidan fargli
o‘larog bu jadvallaming shakli va tarkibidagi ma’lumotlar me’yoriy
jihatdan hech qgaerda ko‘rsatilmagan. Shuning uchun arxivda
hujjatlardan gaysi yo ‘nalishda foydalanishni tahlil gilish muhimligini hal
qgilishi lozim. Yo'nalishlar ganchalik ko‘p bo‘lsa, ish ham shuncha ko‘p
bo‘ladi. Har bir arxiv o‘zini usulini ishlab chigadi, ammo arxivlar
tajribasini o‘rganish asosida bir necha tavsiyalar berish mumkin:

Har bir ko ‘rsatkich bo‘yicha yig‘ma jadvaldagi har bir ko ‘rsatkich
yig‘indisini yil oxirida jamlash kerak (masalan yil davomida o ‘tkazilgan
ko‘rgazmalar, yil davomida berilgan jildlar soni va h.k), yil davomidagi
o‘sishni belgilovchi bir gator ko‘rsatkichlar ham mavjud (masalan,
o‘quv zaliga keluvchilami mavsumiy fargtanishi). Shu bilan birga
arxivda ma’lumotlardan foydalanishni manzarasini aniglash uchun 5-10
yil davomidagi yig‘ma ma’lumotlami keltirish kerak, aksincha barcha
statistik ishlar behuda bo‘ladi; ishonchlilikni oshirish uchun vagtinchalik
jadvallardan foydalanish mumkin. Arxivda foydalanilgan hujjatlami
tahlili juda katta mehnat talab giladigan ish hisoblanadi, buning uchun
kompyuterdan foydalanish va statistik dasturlar hamda elektron
jadvallami o‘zlashtirish kerak.

2. Arxiv fondiarini butlash.

Butlash - bu arxivni doimo uning yo‘nalishiga mos hujjatlar bilan
to'ldirib borishdir.

Arxiv yo‘nalishi deganda 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv
fondi  hujjatlarini  ulaming o‘ziga xo0s tomonlari  bo‘yicha
klassifikatsiyasini belgilaydigan tarkibi tushuniladi.

Butlashning asosiy magsadi har bir arxiv sohasiga ko‘ra hujjatlami
ko‘prog to‘plash hisoblanadi. Arxivlarni butlashning manbai bu -
yuridik va jismoniy shaxslardir; ulaming faoliyati natijasida to‘plangan
hujjatlar 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondini tashkil giladi.
Bu hujjatlar arxivlarga majburiy yoki shartnoma asosida doimiy saqlash
uchun topshiriladi. Arxivlarni butlash yuridik va jismoniy shaxslaming
arxiv hujjatlari ro’yxatlari asosida amalga oshiriladi.

Butlash manbalari - 0z hujjatlarini davlat va tashkilot arxiviga
topshimvchi tashkilot yoki shaxs hisoblanadi. Butlash manbalari davlat
yoki nodavlat tashkilotlari bo‘lishi mumkin.

Butlashni tashkil etish.
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Hujjatlami tashkilot arxiviga saglashga topshirish.

Tashkiliy tuzilmalarning hujjatlari ishlatib bo‘lingandan so‘ng
saglash uchun ushbu tashkilot arxiviga, ya’ni idoraviy arxivga
topshiriladi.

Tashkilotda ish yuritishdan to ‘xtagan hujjatlar, shuningdek shaxsiy
tarkib hujjatlari mazkur idora arxiviga 10 yildan oshig muddatga saglash
uchun topshiriladi. Idoraviy arxivlariga hujjatlami topshirish tashkiliy
tuzilmada tuzilgan ro’yxat asosida amalga oshiriladi.

Quyida idora arxivida saglanadigan hujjatlami saglash muddati
ko ‘rsatilgan:

- fugarolik holatlarini yozish dalolatnomasi, shaxsiy tarkib
bo‘yicha hujjatlar, notarial yozuvlar va sud ishlari gqog‘ozlari, xo‘jalik
kitoblari - 75 yil;

- ilmiy, texnologik, patent hujjatlari - 10 yil;

- konstruktorlik hujjatlari - 15 yil;

- kapital qurilish bo‘yicha loyiha hujjatlari - 25 yil;

- telemetrik hujjatlar - 5 yil;

- kino, video, fotohujjatlar - 3yil;

- elektron hujjatlar - 5yil.

Davlat arxivlariga tashkilotlardan arxiv hujjatlari ro’yxat bo‘yicha
doimiy saglash uchun idora arxivi ekspert tekshimv komissiyasining
xulosasi va topshirish hamda gabul gilish aktlari asosida gabul gilinadi.

Har bir tashkilotdan davlat arxivlariga hujjatlami topshirish har yili
yoki uch, besh yilda bir marta amalga oshiriladi (bu fond tashkil
giluvchini hujjatlari hajmiga bogiiq). Tashkilotlardan hujjatlami gabul
gilish grafik (jadval) asosida amalga oshiriladi. Davlat arxivini hujjatlar
bilan butlash bir necha bosgichda boiadi. Awalo davlat arxivining
ekspert-nazorat komissiyasi arxivga topshiriladigan hujjatlar ro’yxatini
tasdiglaydi (bu ro’yxat nusxasi davlat arxivida saglanadi). So‘ngra
idoraviy arxivga davlat arxivi xodimi borib hujjatlami jismoniy, sanitar-
gigiyenik holatini aniglaydi va ulami rasmiylashtiriladi. Nihoyat,
hujjatlar ro’yxat asosida doimiy saqglash uchun topshiriladi. Agar
ro’yxatdagi hujjatlar soni topshiriladigan hujjatlardan ko‘p boisa, u
holda yangi ro’yxat tuzilib, idoraviy arxiv yetishmayotgan hujjatlar
to‘g‘risida maiumotnoma tuzadi. Hujjatlami saglashga topshirish va
hujjatlami gabul qilish dalolathomasi ushbu jarayonda asosiy hujjat
sanaladi. Dalolatnomada hujjatlami topshiruvchi tashkilot, hujjatlami
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topshirish sababi (saglash muddatini tugashi yoki tashkilotni tugatilishi)
va topshiriladigan hujjatlami aniq soni ko‘rsatiladi. Dalolatnoma ikKi
nusxada tuzilib davlat va tashkilot arxivlarini vakillari tomonidan imzo
chekiladi.

Dalolatnomaga hujjatlar ro‘yxati ilova gilinadi va u to‘rt nusxada
tuzilishi lozim. Ro’yxatning bir nusxasi idora arxivida goladi. Davlat
arxiviga topshirilgan ro’yxatning qolgan uch nusxasiga ham hujjatlami
topshirilganlik to ‘g ‘risida belgi go'yiladi.

Arxiv fondiga nodavlat manbalaridan hujjatlar gabul gilishni
0'ziga xos tomonlari bo‘lib, tajriba shuni ko‘rsatadiki, bu fond tashkil
giluvchilaming hujjatlari me’yoriy talablaming barchasiga ham javob
berolmaydi, shu sababdan bunday idoralardan hujjatlami gabul gilish
jarayoni hujjatlar ish yuritishdan to‘xtaganidan so‘ng 5 yil o‘tgach gabul
gilish tavsiya qgilinadi.

Hujjat egalari hujjatlami davlatga, davlat muzeylari va
kutubxonalariga topshirishlari mumkin. Bunda hujjatlarga egalik huquqi
arxiv tashkilotlari bilan shartnoma asosida rasmiylashtiriladi. Zarur
bo‘lganda hujjatlami saqglash va ulardan foydalanishga cheklashlar
kiritilishi mumkin. Bu holat shaxsiy ma’lumotlar, savdo siri, mualliflik
huqugiga ega bo‘lgan hujjatlarga tegishli.

Shaxsiy hujjatlami ham davlat arxivlariga sovg‘a qilish, meros
goldirish, sud yoki notarial idora garoriga ko‘ra, yoki hujjatlar egasiz
bo‘lsa, oldi-sotdi sharthomasi asosida topshirilishi mumkin. Shaxsiy
hujjatlar vaqgtinchalik saglanishga (depozit) hujjat egasining arizasiga
asosan topshirilishi mumkin. Hujjatlami gabul gqilishda topshirish
to‘g ‘risida topshirish va gabul gilish dalolatnomasi tuzilib unga hujjatlar
topshirish bo‘yicha ro’yxat ilova gilinadi.

Arxiv va hujjat egasi o‘rtasidagi shartnoma muhim ahamiyatga ega
bo‘lib, uning asosida hujjatlar davlat mulkiga topshiriladi. Shuning
uchun hujjat egasi bilan shartnomani har bir bandini batafsil muhokama
qgilish lozim.

3. Hujjatlarni baholash va yo‘q qilish siyosati hamda uning
magsadi, prinsipi va amalga oshirish yo‘llari (xorijiy tajriba)

Takrorlanadigan axborot manbalari

Hujjatga baho berishda ushbu hujjatdagi ma’lumot hagigatdan
noyobmi? Yoki bu ma’lumot boshqga biror joyda ham mavjudmi? -
degan savollargajavob izlash lozim.
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Hujjatlardagi ma’lumotlar to‘la yoki gisman boshga manbalarda
ham bo‘lishi mumkin.

Masalan:

- biror bir hujjatda;

- boshga formatdagi hujjatlarda (xarita, reja yoki ommaviy axborot
vositalarini boshga turida (mikrofilm, elektron tizimlar);

- arxiv boshgaruv organi (agentlik)ning boshga hujjatlarida, uning
hududiy va mahalliy boiimlarida;

- boshga tashkilot hujjatlarida;

- €’lon gilingan ishlarda.

To‘la va foydalanish uchun yaroqgli boigan hujjatlaming saglashda
ularda axborotlaming takrorlanishi yuzaga kelganda, baholash jarayoni
quyidagicha olib borilishi lozim:

- hujjatlarda bir masala yuzasidan turli tashkilotlaming garashlari
va fikrlari turlicha bo‘lganda, hujjatlaming ikkala yig‘imi ham
saglanishi kerak;

- dublikatlar yoki ozroq gimmatga ega bo‘lgan hujjat asl hujjatni
to‘ldirsa u saglanadi va asl hujjatni to‘laroq tushinishga yordam beradi;

- agar hujjat statistik ma’lumotlar manbai boisa, takroriy nusxa
ham saglanishi magsadga muvofig.

Ma’lum mavzularga oid (mavzuli) hujjatlar - bu aniq faoliyat,
vogelik, shaxs, joy, joyga yoki boshga predmetlarga tegishli hujjatlar.
Ular tarkibida ahamiyatiga ko‘ra gimmatli hujjatlar muhim boiib,
bunday hujjatlar doimiy saglanishga, arxiv tashkilotiga topshirilishi
kerak. Mazkur hujjatlarga misol tarigasida hugqugiy hujjatlami (bu yerga
egalik huquagqi, ijara, hadya, kelishuv va shartnomalar), gonunchilik va
siyosatga tegishli hujjatlami sanab o‘tish magsadga muvofig.

Hujjatlami saqlash muddatini aniglash uchun ekspert komissiya
ulami baholaydi. Baholash jarayonini hujjatlashtirib borish muhimdir.
Agar u davlat tashkiloti boisa, 0‘z garori uchun davlat va jamiyat oldida
javobgar boiish va bunday hujjatlar doimiy saglanishini nazarda tutishi
zarur. Bunda quyidagi omillar hisobga olinadi:

- arxiv tashkilotlari hujjatlami doimiy saglash to‘g‘risida garor
gabul qilishda javobgarlikni olishlari kerak; shuningdek bu boshgamv
organlariga hisobot berishni ta’minlaydi;

- hujjatni giymati to‘g‘risidagi biror-bir garor ham mukammal yoki
yakuniy hisoblanmaydi, shuning uchun garomi qgayta ko‘rib chigish
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zarurati tug‘ilib, boshga to‘larog garor gabul gilinishi ham ehtimoldan
holi emas; boshlang‘ich garorni asoslovchi dalillami jamlash foydadan
holi emasdir;

- hujjatlar giymatining tahlili, o‘rganilishi va boshga magsadlami
ham e’tiborga olishi kerak.

Hujjatlar gimmatdorligini aniglashda quyidagi jihatlar e’tiborga
olinadi:

- hujjatlami baholash uchun go‘llaniladigan umumiy qoidalar;

- har bir baho uchun tayyorlangan izohlovchi hisobotlar, ular
baholash usulini tushuntirib bergan holda, organlar va ulami
funksiyalari, dastur va tuzilmalar hamda o‘zgarmas giymatga ega
sifatlarga berilgan bahoni sabablarini asoslaydi.

Baholashda hujjatning quyidagi tomonlari inobatga olinadi:

- Hujjatning operativ ahamiyati - ma’muriyatning ish yuritishi
yoki faoliyat yuritishi dalili sifatidagi hujjatning asosiy giymati.

- Hujjatning moliyaviy ahamiyati - biznes sohasida tashkilotni
tashkil gilishda moliyaviy hujjatlami yuritish, davom ettirish uchun asos
bo‘lgan va dalil funksiyasini (masalan tekshirishda bajaradigan
hujjatning giymati.

- Hujjatning yuridik ahamiyati -tashkilotning faoliyatini davom
ettirishning yuridik jihatini asoslaydigan, uni yoki xodimlaming gonuniy
huquglarini himoya giladigan hujjat qiymati.

- Hujjatning o‘zgarmas va ikkilamchi giymati, ya’ni jamiyat,
hukumat va tashkilotlar uchun muhim ma’lumot resursi bo‘lishi
mumkinligi.

Hujjatlami saglash muddatini aniglash va yo'q gilish. Hujjatni
saglash muddati undan foydalanish muddati va hujjatning muhimligi
bilan belgilanadi. Yaxshi tizimga solingan boshgaruvda hujjatlami
saglash davri hujjatni yaratish davrida gabul gilingan garor bilan hal
gilinadi. Qaror hujjat dolzarbligini yo‘gotishi natijasiga ko‘ra gayta
Ko ‘rib chigilishi ham mumkin.

Hujjatlami saglanish vaqtini aniglash va ulami yo‘q qilish
murakkab jarayon bo‘lib, u to‘g‘rida jahonda aniq bir tizimdagi qoidalar
mavjud emas.

Ulami saqglash yoki yo‘q gilish to‘g‘risida garor gabul gilinganda,
quyida ko ‘rsatilgan asosiy omillar hisobga olinadi.

1 Yuridik va moliyaviy talablar.



Qonunchilik hujjatlarini yo‘q qilish jarayonida hujjatlarning
yuridik giymati asosiy omil hisoblanadi.

Birlamchi gonunchilik (parlament tomonidan gabul gilingan) va
ikkilamchi gonunchilik (gonunosti hujjatlari) asosida gabul gilingan
me’yoriy hujjatlar qayerda, ganday holatda saqlanishi gonunda
belgilanadi.

Huddi shu shaklda milliy arxiv davlat nomidan ish ko‘rib dastlabki
sharthoma va kontraktlami saglashi mumkin. Hujjatlarning saglanish
muddatini aniglashda ulami talab gilinishi muddati muhim ahamiyatga
ega. Hujjatlar, ularning amal gilish muddati chegarasi tugamaguncha,
tashkilotni dalil sifatida himoya gilishi kerak.

Talab gilinish muddati turli vaziyatlarda turlicha bo‘ladi.

Quyidagi misollami ko ‘rib chigamiz:

- fugarolik da’vosini berish vagtidagi ma’lum cheklanish jinoiy ish
ochishdagi vaqtidagi cheklanishdan farq gilishi mumkin. Har bir alohida
holatda turli harakatlar uchun turlicha vaqt chegaralari boiishi mumkin.
Shu bois jinoyat sodir etilgan vaqtdagi yuridik hujjat saglanishi
muhimdir;

- bir gatorjinoyatlar uchun vaqt cheklovi jinoyat amalga oshirilgan
sanadan emas, balki jinoyat birinchi marta aniglangan kundan
boshlanishi mumkin;

- turli davrlarda ayrim huqugbuzarlarga turlicha yoshdagilarga
nisbatan ko‘riladigan choralar farq gilishi kuzatiladi. Masalan, ayrim
harakatlarda balog‘at yoshiga yetmagan shaxslarga nisbatan ko'riladigan
jazo choralari kattalarga nisbatan ko ‘riladigan jazo turlaridan farq giladi,
bu holat turli davrlarda turlicha muddat yoki choralar ko‘rinishida
boiishi mumkin. Bunday vaziyatlarda o‘tgan vaqtdagi yuridik
hujjatlarning ahamiyati muhim hisoblanadi.

2. Moliyaviy qoidalar va talablar yo‘q qilish siyosatiga ta’sir
gilishi mumkin.

Moliyaviy va gonunchilik giymati tushunchalari quyidagilami oz
ichiga oladi:

- moliyaviy holat (masalan, audit uchun hisobni olib borish);

- davlat xizmati (hukumat qog‘ozlari);

- xizmatni umumtashkiliy me’yorlari, qoidalari (masalan ayrim
kasb hujjatlari).

- xalgaro-huquqgiy majburiyatlar (shartnoma huquqi);



yordam koisatish bo‘yicha xalgaro tashkilotlar talablari.

l. Hujjatlami kengash tomonidan baholash va arxivlar bo'yicha
tiHisinilasli lwqurolar va kengashni kelgusidagi talablarini qondirish
in hun li.il giluvchi rol o‘ynaydi.

Arxivchi-mutaxassis hujjatlami baholash ishida bir gator baholash
miilolmzalari va omillarini 0‘z ichiga olishini yodda tutishi lozim.

Hujjatlami baholash va ulami yo‘q qilish bo‘yicha qgarorlar uchun
liivol)p,arlik Arxiv ekspertizasi zimmasida bo‘ladi. Hujjatlami arxiv
giyimilini aniglash, ulami saglab qolishga Kengashlar 0‘z faoliyati
yo'nnlishida tavsiyanoma beradilar. Bu esa arxivchiga hujjatlar
in'M'i isida yakuniy garor gabul gilishida katta yordam beradi.

Hujjatlami baholash jarayonida saqlash uchun sarflanadigan
xnrajatlar va uzoq muddatli sarf-xarajatlar hisobga olinadi. Saglash
uchun asosli dalillar jamlanadi. Barcha hujjatlami saglab golishning iloji
yo'q, albatta. Buni e’tiborga olish zamr. Komissiya tomonidan mazkur
liolat doimo e’tirof gilib boriladi. Hatto elektronlashtirish sharoitida ham
Iniroha hujjatlami saglash, ularga texnik xizmat ko‘rsatish, ulardan
foydalanishga imkoniyat yaratish ishlari amalga oshirib boimaydigan
vazifa hisoblanadi. Saglash uchun juda ko‘p miqdordagi hujjatlar
Kengash tomonidan tanlab olinsada, fagatgina ma’lum migdorini saglab
qgolisli imkoni boladi.

4. Fugaro huquglarini hujjatlashtirish.

Ko‘pgina hujjatlar yuridik magomni isboti sifatida saglab turilib,
nlohida shaxslami, guruh tashkilot, davlat organlarini huquqg va
majburiyatlarini ifodalaydi, himoya giladi. Birog vaqt o'tishi mobaynida
ularning faol ta’sir etish muddati tugaydi. Shunga garamay, bu hujjatlar
muhimligi saglanib goladi. Bunday turdagi hujjatlar arxivlarda doimiy
.saglanadi.

Baholash magsadlari.

Arxiv hujjatlari jamiyatni himoyasi va farovonligini (shu jumladan
insonni  himoyalash va madaniy yodgorliklami himoyalash) yoki
luikumat, boshgamv, rahbariyati mavjudligini ta’minlovchi daUl sifatida
zarur, shuningdek, ular fugarolaming huquglarini himoyalash, ulami
liuovonligi, hozirgi va kelajak avlodni manfaatlari uchun xizmat giladi.

Ular noyob va to‘ldirib bo‘Imaydigan ma’lumotlami saglaydi. Shu
hois hujjatlar gimmatdorligini aniglashda arxiv manbalarining turlari,
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mazmuni, davri, tegishliligi, ahamiyati e’tiborga olinadi. Ularda
aksariyat hollarda quyidagi turdagi ma’lumotlar aks etadi:

- boshgaruv organlari, kengashlar to‘g ‘risida hisobotlar;

- shaxs, jamoa, tabiiy va texnogen muhit, shahar va hududlar
rejalari;

- hisobotlar;

- mavzuli hujjatlar;

- kasallik tarixi;

- mashhur kishilaming shaxsiy fondlari;

- rahbar xodimlaming shaxsiy fondlari;

- boshqgaruv organlarini ma’muriy yig‘ilish bayoimomalari;

- muhim vogeliklar to ‘g ‘risidagi hisobotlar;

- yirik infratuzilmani rejalashtirish loyihaiari;

- tuman igtisodiy resurslari loyihaiari;

- yirik tarixiy vogealar to ‘g ‘risidagi dalillar;

- madaniy meros va uning ahamiyati hagidagi yozuvlar;

- jamiyat rivojiga katta hissa qo‘shgan tashkilot va alohida shaxslar
faoliyatiga doir ma’lumotlar;

- ijtimoiy muhim hujjatlar, masalan nikohni gayd qilish, tug'ilishni
gayd qgilish hagidava h.k.;

- ma’muriy hisobotlar va boshgalar.

Hujjatlarning muhimligi darajasi arxiv hujjatlarini gancha vaqt
mobaynida saglash va ulaming ahamiyati jihatidan ganday magsadlarda
saglash joizligini belgilab beradi. Arxiv ma’lumotlari o‘zining manbaviy
jihatidan bebaho meros hisoblanadi va shu tariga ulaming gimmatliligini
aniglashdan asosiy magsad - hujjatlarning kishilik jamiyatiga xizmat
gilishi, xalq taraqgiyotini davom ettirishi uchun ko‘plab bilimlami
0°‘zida saglashi, davlatlar ravnagi va jahonda tinchlik muhitini yaratishi
jihatlarini e’tirof etishi, avlodlar uchun avaylab yetkazib berishdan
iboratdir.

Savol va topshiriglar
1. Arxiv hujjatlarini butlash nima?

2. Arxiv hujjatlarini butlash mezonlarini sanab bering.
3. Butlash ro’yxatlari bo'yicha nimani bilasiz?
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4. Arxiv manbalarini klassifikatsiyasini o‘ziga xos tomonlarini
ko‘rsating.

5. Arxiv materiallarini sistemalashtirish nima? U ganday amalga
oshiriladi?

6. Arxiv hujjatlarini fondlash nima?

7. Arxiv fondini tashkil giluvchisi nimani anglatadi? Kim arxiv
fondi tashkil giluvchi bo‘lishi mumkin?

8. Hujjatlami tartibga solish va ulami izlab topish usullari ganday?

9. Hisobot hujjati va u bilan ishlash tartibini aytib bering.

10. Hisobot hujjatini yuritish zaruriyati nimada?
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7-MAVZU
0 “ZBEKISTON RESPUBLIKASI MILLIY ARXIV FONDI
HUJJATLARIGA ILMIY MA’LUMOTNOMA APPARATINI
TUZISH TARTIBI
ATAMALAR VA ARXIV HUJJATLARI TO‘G‘RISIDA
TUSHUNCHA

Reja:

1. O‘zbekiston Respublikasi MiUiy Arxiv fondi hujjatlariga
ilmiy ma’lumotnoma apparatini (IMA) tuzish tamoyillari.

IMA tizimini takomillashtirish masalalari va ularni samarali
hal qilish yo‘llari.

2. Kataloglar va ularning turlari, kataloglarni tuzish tartibi.

3. Yo'l ko‘rsatuvchilar, ro’yxat, ma’lumotnoma va ko‘rsat-
kichlarni tuzish. Sharhlar(ro’yxatlar) va ularning IMA faoliyatini
tashkil qgilishdagi o‘rni.

4. IMA go‘shimcha ma’lumotnomalari.

KalitsoZlar: arxiv, arxiv ilmiy ma’lumotnoma apparati, arxivlarda
ish yuritish, tadgigot usullari, ishlash uslubi, arxiv roli, IMAning
muammolari, katalog, kataloglashtirish, yo‘l ko'rsatkich, ro’yxat,
ma’lumotnoma, sharh.

1 O‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjatlariga
ilmiy ma’lumotnoma apparatini tuzish tamoyillari. EMA tizimini
takomillashtirish masalalari va uning samarali hal gilish yo‘llari

Arxiv hujjatlariga ilmiy maTumotnoma apparati tizimi bu - bir-biri
bilan bog‘langan va bir-birini to‘ldiruvchi, arxiv hujjatlarini mazmuni va
tarkibi to‘grisidagi arxiv ma’lumotnomalari bo‘lib, ular arxiv
hujjatlarini izlash va ulardan samarali foydalanish uchun yagona usulda
tuziladi. Hujjatdagi tasvirlangan barcha arxiv ma’lumotlari asosiy va
go shimcha turlarga bo‘linadi.

Asosiy Ta lumotnomalar barcha davlat arxivlarida yuritiladi. Unga
arxiv ro’yxatlari, kataloglari, hujjatlar sharhi va boshga arxiv
ma’lumotnomalari kiradi.
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Qo'shimcha malumotnomalar arxiv hujjatlarini o‘ziga xosligini
hisobga olgan holda va tarixiy holda yig‘iladi (doim saglanishga
topshirilgan ish yuritish kartotekalari, hujjatlar kartotekasi va ro’yxat
hamda boshgalar kiradi).

IImiy-ma’lumotnoma apparati (IMA) tizimining tuzilishi.

IMA tuzilishi jihatidan vertikal va gorizontal bosgichda tuziladi.
Tizimni  gorizontal bosgichi ma’lumotlarni  funksional fargiga
asoslangan. 0 ‘z vazifalari bo‘yicha IMA tizimi ma’lumotnomalari
quyidagilarga bo'linadi.

- hujjatlami gayd qilish bo‘yicha ma’lumotnomalar;

- hujjatlar mazmunini ochib bemvchi ma’lumotnomalar (axborot
izlash tizimlari).

Tizimni vertikal bosgichi ma’lumotnomalami turining ketma-
ketlikka asoslangan bo‘lib, ular quyidagilardan iborat:

1) umumiy arxiv fondga tuziladigan ma’lumotnomalar;

2) arxivlar tarmoglariga tuziladigan ma’lumotnomalar;

3) arxivgatuziladigan ma’lumotnomalar. '

0 ‘z navbatida, arxivga tuziladigan ma’lumotnomalar (ya’ni
uchinchi turi) quyidagilardan iborat:

1) Fondga tuzilgan ma’lumotnoma

2) Alohida hujjatga tuzilgan ma’lumotnoma

3) Yo'l ko‘rsatkich yoki gisgacha ma’lumotnoma

4) Arxivga topshirilayotgan hujjatlami ro’yxatga olish kitobi

5) Fondlar ro’yxati

6) Fondlar varaglari

7) Ro’yxatlar

8) Kataloglar

9) Mavzuli sharhlar

0 ‘z navbatida, fondga tuziladigan ma’lumotnomalar (ya’ni ushbu
ro'yxatda birinchisi) quyidagilardan tashkil topgan:

1) Fondvarag‘i

2) Ro’yxat

3) Fond sharhi, kataloglar, ko‘rsatkichlar.

Alohida yig‘majild yoki alohida hujjatga tuziladigan ma’lumot-
nomalar (ya’ni ushbu ro'yxatda ikkinchisi) quyidagilardir:

1) Mavzuli yo‘l ko‘rsatkichlar

2) Kataloglar, yo‘rignomalar
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3) Fondlar uchun sharhlar va mavzuli sharhlar, yig'majildning
ichki ro’yxati, annotatsiya, tasdiglovchi yozuv.

Amaliyotda barcha ma’lumotnomalar tasnifga ko‘ra turlarga
ajratiladi: 1) arxivlararo ma’lumotnomalar (arxiv fondi va uning
gismlari), 2) ichki arxiv bo'yicha va 3) fondlararo ma’lumotnomalar
(jamg‘armaga yoki uning gismlari darajasida) deb nomlanadi.

Fondga tuziladigan ma’lumotnomalarga, ya’ni uchinchi turiga
(fond yoki uning qismlari darajasida) gisgacha ta’rif berib o‘tamiz.

Arxiv tashkilotlari va davlat arxivlarida hujjatlami ro yxatga olish
(sharhlash).

Ro yxatga olish ish yuritishda hujjatlami mugovasida ish yuritish
yilining boshida amalga oshiriladi. U kelgusida shakllanadigan
yig‘majildlarga kiritiladigan hujjatlar ro’yxatidan iborat.

Arxiv tashkilotlari va davlat arxivlarida ro’yxatga olish ishlari
idoraviy arxivlardan topshirilgan hujjatlar gonigarsiz ro‘yxatga
olinganda yoki umuman ro’yxatga olinmaganda amalga oshiriladi. Ko‘p
miqdordagi ro’yxatga olish o‘tkazilgan hollarda arxivlarda ro’yxatga
olish kartochkalari tuziladi, bu esa 0‘z navbatida arxiv fondi ichida
hujjatlami turlarga ajratishni yengillashtiriladi.

Jildlar ustida va Kkartochkalarda yig‘majildlar va arxiv
hujjatlarining yagonalashtirilgan va ketma-ketlikdagi axborot tavsifi
ko ‘rsatiladi.

Yig majildar va hujjatlarning axborot tavsifi.

Har bir yig‘majild va hujjatning axborot tavsifi quyidagilardan
tashkil topadi:

- yugori tashkilot ko'rsatilgan holda tashkilot nomi;

- nomenklatura bo‘yicha yig‘majild indeksi;

- yig‘majild sarlavhasi;

- annotatsiya;

- yig‘majild hujjatlari so‘nggi sanasi;

- varaglar soni;

- arxiv shifri.

- tashkilot nomi ayni vagtda uning fondining ham nomi
hisoblanadi.

Tashkilot nomi ko‘rsatilib, undan yugori bo‘lgan (ya’ni u
bo‘ysunadigan) tashkilot nomi ham ko ‘rsatiladi.
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Hujjatlaming annotatsiyasi bu - hujjatlami gisga tavsifi boiib,
uning mazmunini va 0°ziga xos tomonlarini ta’rifi sanaladi.

Hujjatning chegara sanalari uni yuritilish va ish yuritishdan
to'xtatish sanasi bilan belgilanadi.

Hujjatlaming chegara sanalari sifatida - kiruvchi hujjatlar uchun
kiruvchi ro’yxatga olish sanasi, chiquvchi va ichki hujjatlar uchun esa
hujjatlami tuzish sanasi hisoblanadi.

Arxiv shifri - bu jildni saglanadigan joyning shartli belgisi
hisoblanib, unda fond ragami, ro’yxat ragami va yig‘majildning ro’yxat
bo‘yicha ragami ko‘rsatiladi (fond Ne + ro'yxat Ne + yig‘majild Ne).

Sarlavha - gisga va anig, badiiy jihatdan to‘g‘ri tuzilgan boiishi
kerak. Sarlavhani hujjatlar matnidan to‘g‘ridan-to‘g‘ri ko‘chirmashk
yoki uni tarixiy tushunchalami zamonaviy atamalar bilan almash-
tirmaslik kerak.

Sarlavhalar uch turda boiinadi - oddiy, umumlashtirilgan va
murakkab shaklda.

Arxiv royxati (sharhi - “opis”) - yig‘majild mazmunini va
tarkibini ochib beruvchi va uni fond ichida tizimlashtirishdagi tartibini
ko‘rsatuvchi hamda yig‘majildni gayd gilish uchun moijallangan ardv
maiumotnomasi hisoblanadi.

Arxiv ro’yxati uchta asosiy vazifani bajaradi: axborot beruvchi
(hujjatlami  tarkibi va mazmunini ochib beradi), gayd giluvchi
(yig‘majildlami hisobini ta’minlaydi), tizimlashtiruvchi (fond ichidagi
yig‘majildlami tizimlashtiradi).

Arxiv ro’yxati ikki gismdan iborat: 1) sharhning o0°zi va 2) ro'yxat
uchun ma’lumotnoma apparati (sharhlovchi gism). Qoidaga ko‘ra, arxiv
ro’yxatlari tashkilotlaming o‘zidayoq tuziladi. Ammo davlat arxivlarida
ro‘yxatlar ilmiy ma’lumotnoma apparatini takomillashtirilgan tarzda
tuziladi.

1 Odatda Arxiv ro‘yxatining sharh gismi beshta boiimdan -
grafadan (jadvalda bular ustunlar shaklida keladi) iborat boiadi.

1-grafa - tartib ragami - ro’yxatni hisob yuritish funksiyasini aks
ettirib, fonddagi hujjatlaming joylashishi tartibini (tartib ragami) va
ro’yxatga kiritilgan saglanuvchi hujjatlar sonini bildiradi.

2-grafa - ish yurituvchii ragam - bu yig‘majild uchun ish
yuritishda berilgan ragam.
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3-grafa- jild sarlavhasi - har bir yig'majildning hujjatlari tartibi va
mazmunini ochib bergan holda ro’yxatni ma’lumot funksiyasini aks
ettiradi. Sarlavhada davlat arxivi ro’yxatida gabul gilingan gisqarti-
rishlardan boshga gisqartirishlar bo'lmasligi kerak. Tashkilot, korxona
nomlari  (avtorlar, korrespondentlar) to'laligicha, gavs ichida
gisqartirishda beriladi. Ro’yxatni bu grafasida yangi gatordan asosiy
sarlavhadan keyin hujjatni annotatsiyasi kiritiladi.

4-grafa - chegara sanalar - yig‘majildning boshlangan va
tugatilgan sanasini bildiradi. Qoidaga ko‘ra yozuvdan so‘ng oy va vil
ko‘rsatiladi.

5-grafa - varaglar soni - saglanayotgan yig‘majildning hajmini
bildiradi. Odatda varaglarda o‘ng yugori burchakka ragam qo‘yiladi va
bu varagning tartib ragami hisoblanadi.

2) Ro’yxatga ma’lumotnoma apparatini (sharhlovchi gismni)
tuzish.

U ikkita vazifani bajaradi:

1) ro’yxatni o‘zidagi ma’lumotlami izlashni tezlashtiradi,

2) fond to‘g‘risida go‘shimcha ma’lumot beradi.

Ro’yxatga ma’lumotnoma apparati (sharhlovchi gism) tarkibi
quyidagilami o0z ichiga oladi:

- titul varagq;

- sarlavha;

- 50°z boshi (fond hagida tarixiy ma’lumotlar);

- gisqartirishlar ro’yxati;

- ko‘rsatkichlar.

2. Kataloglar va ularning turlari, kataloglarni tuzish tartibi

Turli kataloglarni yig‘indisi arxiv kataloglari tizimini tashkil giladi.

Katalog - bu arxiv ma’lumotnomalarining bir turi. Unda hujjatlar
hagidagi kartochkalarga yozilgan axborotlar mavzular, tarmoglar
bo‘yicha guruhlashtirilgan bo‘ladi. Kataloglar bir jamg‘armaga,
arxivning barcha jamg‘armalariga bir necha arxivlarga hatto respublika
arxiv. jamg‘armasiga tuzilgan bo‘lishi ham mumkin. Katalog
jamg‘armalararo, arxivlararo ma’lumotnoma hisoblanadi. U arxiv
ma’lumotnomalari orasida muhim o‘rin tutadi.

Kataloglar bir arxivning bir necha jamg‘armalari, shuningdek bir
necha arxivlarda saglanayotgan hujjatlar tarkibi va mazmuni hagida to‘la
ma’lumotlar olish imkonini beradi. Arxivlarda katalog arxiv ilmiy
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ma’lumotnoma apparatining tarkibiy gismi hisoblanadi. Turli kataloglar
yig‘indisi arxiv kataloglari tizimini tashkil giladi.

Tuzilishga ko‘ra kataloglar ikki turga bo ‘linadi: mantigiy va alfavit
bo "yicha tuzilish:

Agar ma’lumot umumiylikdan xususiylikka tomon joylashgan
bo‘lsa, yugoridan qo‘yiga qarab, u kataloglar mantigiy tuzilishini
bildiradi. Agar ma’lumotlar xususiylikdan umumiylikka ko‘ra
joylashgan bo‘lsa, go‘yidan yugoriga, unda katalog alfavit tuzilishini
oladi. Kataloglar arxiv ichidagi kataloglar va arxivlararo kataloglar
turlariga bo‘linadi.

0 ‘z navbatida, mantiqiy tuzilishdagi kataloglar tizimli katalog,
mavzuli katalog kabi turlarga bo‘linadi.

Tizimli katalogda hujjatga oid ma’lumotlar bilim sohalari va
jamiyatni amaliy faoliyati bo‘yicha turlarga bo'linib, mantigiy ketma-
ketlikda joylashadi.

Mavzuli katalogda hujjatga oid ma’lumotlar mavzu bo‘yicha
mavzu osti, rubrika va rubrika ostida mantigiy tartibda joylashadi.

Agar hujjatlami ularning tashkil gilinishi vaqti bo‘yicha ro’yxatga
olish kerak bo‘lsa, u holda davriy (xronologik) katalog tuziladi. Bu
katalogda hujjatlar to‘g‘risidagi maiumotlar davrlar, asr, vyil, oy
bo‘yicha guruhlarga ajratiladi.

Agar arxiv tashkilotni qaysidir predmetlari - vogealar, sharhlar,
geografik nomlar uni hujjatlariga tegishliligini aniglash kerak bo‘lsa, u
holdapredmet katalogi tuziladi.

Ismlar katalogida ma’lumotlar shaxslami familiyasiga ko ‘ra alfavit
tartibida turlarga ajratib beriladi. Geografik katalogda ma’lumotlar
geografik va topografik ob’elctlami alfavit tartibida turlarga ajratiladi
(mamlakat nomi, respublika, oika, viloyat).

Turlarga ajratish uchun ma’muriy-hududiy boiinish ham asos
bo‘lishi mumkin.

Kataloglashtirish vajoylashtirish.

Arxivlar sifatida saglanishi lozim bo‘lgan hisobotlar, ulami
boshlang‘ich yaratilish davridagidek saglanishi lozim. Masalan, tashkilot
bayonnomalari birgalikda va sana bo‘yichajoylashtirilgan yozuvlarni bir
gismi sifatida saglanishi kerak. Ayrim hollarda ulami boshlang‘ich
joylashuv tartibi yo‘goladi, shuning uchun ulami ma’nosi va tuzilishiga
ko‘ra gayta tiklanadi.
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Kataloglashtirish hujjatiarini tekshirish va yozuvlami taggoslash
va maxfiylashtirilgan hujjatlami ommalashtirmaslik imkoniyatini beradi.
Arxiv materiallari uchun barcha materiallar ro’yxatga olinadi va
kataloglar tuziladi, bu esa tadgigotchilar uchun arxiv o‘quv zalidan
foydalangunga gadar boshlang‘ich tadgiqgotlar o‘tkazishda yorda beradi.

Arxiv kataloglari.

Arxiv kataloglarini tuzishda yuqori bosgichdagi to‘la ma’lumotlar
to‘g‘risidagi  ketma-ketlik tuzilmadan va bir qator hujjatlardan
faydalaniladi. Kataloglashtirishdagi ma’lumotlar “nom”, “yaratuvchi”,
“yaratilish sanasi” kabi maiumot birlikmalaridan tashkil gilinadi.

Uning asosiy ko'rsatkichlari qo‘yidagilardan iborat:

-asoskodi

- sarlavha

- arxiv yaratuvchining ismi

- yaratilish sanasi

- ro‘yxatlar birligi darajasi (miqdori)

- ro‘yxat darajasi (joylashgan joyi)

Ro yxatga olish (sharhlar tuzish).

Ro’yxatga olish ishlari (sharhlar tuzish) arxiv vazifasi boiib, u
arxiv amaliyoti bilan bogiig muammolami hal gilishga yordam beradi.
Ro’yxatga olinayotgan hujjatni eng so‘ngi sanasini to‘g‘ri tanlash
muhim ahamiyatga ega. U dasturiy resurslar bilan ishlashga va
arxivlardagi ro’yxatga olish bilan kutubxonadagi ro’yxatga olishni
farglashga, arxiviarus va kutubxonachi faoliyatiga yordam beradi.
Ro’yxatga olish odatda jildlami joylashtirish bilan birgalikda bajarilib
“ilova berish” deb nomlanadi. Mantigiy “ishlov berish” hujjatlami
tashkil gilingandan so‘ng o‘tkaziladi, ammo u bir vaqtni o‘zida arxiv
materiallaridan foydalanishdagi muammolami hal gilish magsadida
o'tkazilishi mumkin.

Yozuvlar va qoiyozmalami original tartibi.

Ro’yxatga olishning magsadi - arxiv maiumotnoma apparatida
tizimga solingan, ixcham tilda va u asosida arxivlarni hamda goiyozma
fondlari ustidan ma’muriy nazoratni amalga oshirish va tadgiqotlar
uchun yordam berishdir. Eng katta natija turli bosgichlardagi
ma’lumotlardan foydalanish hisobiga erishiladi. Ko‘p xollarda muhim
ta’riflovchi maiumotnoma rezyumeni 0°‘z ichiga olgan katalog
hisoblanadi. Har bir yozuv, goiyozmalami ta’rifi arxiv omborida



saglanadi. Bu ta’riflar materiallami izlashda asosiy qo‘llanma
hisoblanadi, chunki ular barcha arxiv fondlarini yagona ta’rif darajasi
hisoblanadi.

Kartochkalami tizimlash va katalogyuritish.

Kataloglash uchun tanlangan ma’lumotlar katalog kartochkalarida
differensial tartibda turlicha ta’riflash usullarini qo‘llash orgali hujjat
osti, alohida, guruhiy tartibda amalga oshiriladi.

Ma’lumotni tanlash va ta’riflashdan so‘ng katalog kartochkalarini
indekslashga kirishiladi.

Indekslash - bu tanlash yoki sxema bo‘yicha indekslar tuzish va
ulami katalog kartochkalariga qo ‘yishdir.

Indeks - bu til elementi, harf, ragam va shartli belgilardan tashkil
topgan shartli nomlardir. Bitta yoki birgalikdagi shartli belgilar
ma’lumotlami sxemasini tegishli klassifikatsiyasiga beriladi va katalog
kartochkalariga qo‘yiladi.

Indeks - hujjatlardagi ma’lumotlami uzatish, klassifikatsion
sxemadagi bo‘linish joylarini mustahkamlash va bu bo‘linishlar
o‘rtasidagi alogadorlikni aks ettirish hisoblanadi.

Indekslar tizimi bir necha ko‘rinishda: harfli, ragamli, aralash
boiadi.

Ragamli indekslar o‘z navbatida ragamli, seriyali va o‘ntalik
turlariga bo‘linadi.

3. Yo'l ko‘rsatkichlar, ro’yxat, ma’lumotnoma va ko‘rsat-
kichlarni tuzish. Sharhlar (ro’yxatlar) va ularning IMA faoliyatini
tashkil gilishdagi o‘rni

Arxivyo 7 ko'rsatkichisi (“nyresoguTens”).

Yo{ ko'rsatkich - bir yoki bir nechta arxiv hujjatlari to‘g‘risida
gisga ma’lumotni 0z ichiga olgan arxiv ma’lumotnomasi.

U quyidagi shakllarda bo‘ladi: arxivlar bo‘yicha, arxiv fondlari
bo‘yicha, arxiv fondlari bo‘yicha mavzuli to‘la ko ‘rsatkichlar.

Arxivlar (arxiv bo yichayo 1 ko Tsatkichlar - fondlar bo‘yichayo‘l
ko‘rsatuvchi, arxivlarni tizimlashtirilgan ro’yxatidan iborat bo‘lgan va
o‘zida saglanayotgan hujjatlarning tavsifi (xarakteristikasi)ni aks
ettiruvchi yo‘l ko‘rsatkich turi. U o0‘z ichiga barcha saglanuvchi
ma’lumotlami olishi mumkin. Yo‘l ko‘rsatkichda ta’riflash obyekti
sifatida arxiv yoki yugorida sanalgan barcha arxiv ma’lumotlari bo‘lishi
mumkin.
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Arxiv fondlari boyicha ko'rsatkichlar - o0‘zida arxiv fondlari
to‘g‘risida gisgacha ma’lumot saglovchi va tizimlashtirilgan tartibda
arxiv fondlari bilan tanishishga mo‘ljallangan yo‘l ko ‘rsatkich.

Arxiv  (arxivlar) fondlari bo¥yicha mavzuli yo'l ko'rsatkichi -
arxiv fondlarida mavzular bo‘yicha ma’lumotlar ko‘rsatilgan, arxiv
fondi yoki ragamini ko‘rsatuvchi yo‘l ko‘rsatkich. Har ganday yo'l
ko‘rsatkich ikki gismdan - fondlar (hujjatlar) tavsifi (xarakteristikasi) va
ma’lumotnoma apparatidan tuzilgan. Yo‘l ko‘rsatkichda asosiy gism
fondni xarakterstikasi hisoblanib, bu 0z ichiga fond nomi, u to‘g‘ridagi
ma’lumotlar, fond tashkil giluvchi tashkilot nomi (shaxsiy fond uchun-
shaxsni biografik ma’lumotlari), fond hujjatlarining tarkibi va mazmuni
to‘g‘risidagi axborotni 0°z ichiga olgan ma’lumotlar yig‘indisidir.

U fond to‘g‘risidagi adabiyotlami bibliografik ro’yxati bilan
to‘Idirilishi mumkin. Fondlaming tavsifi (xarakteristikasi)ga bo‘lgan
asosiy talablar, bu fond hujjatlarini asosiy mazmunini aks ettirish va
unda saglanayotgan hujjatli ma’lumotlar to‘g‘risida anig tushuncha
berishdir.

Tarixiy malumotnomaga quyidagicha asosiy talablar go‘yiladi:
o‘zida vyig‘ilgan ma’lumotni annotatsiya bilan alogadorligi va
axborotning gisgaligi. Tarixiy ma’lumotnomaga quyidagilar Kiritiladi:
tashkilot tashkil gilinishi va tugatilishi sanasi, tashkilotning oldingi va
keyin gabul gilingan nomi, tashkilotning asosiy funksiyalari.

Tarixiy ma’lumotnomada fond tashkil giluvchini ish yuritish
hujjatlarini tashkil gilishni o‘ziga xos tomonlarini hisobga olish zarur.
Shaxsiy hujjatlar - fond tashkil giluvchi to‘g‘risidagi gisga biografik
ma’lumotlardan: familiya, ism, lagab, gizlik familiya, kasb, xizmat
faoUyati to ‘g ‘risidagi ma’lumotlami oz ichiga oladi.

Shaxsiy fond bo‘yicha tarixiy ma’lumotnomada gqarindosh-
urug‘chilik darajasi davriylik (xronologiya) bo‘yicha beriladi. Arxiv
kolleksiyalariga tarixiy —ma’lumotnomalarda esa kolleksiyaning
yaratilish tarixi, tuzuvchisi, kolleksiyani arxivga topshirgunga gadar
uning saglanganjoyi ko‘rsatiladi.

Hujjatlar sharhi va boshga arxiv ma’lumotnomalari.

Arxiv hujjatlari sharhi - arxiv ma’lumotnomasining bir turi bo’lib,
unga alohida koplekslami tashkil etuvchi arxiv hujjatlari hagidagi
manbashunoslik mazmunida tuzilgan ma;lumotlar, izohlar Kiritiladi.
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Sharhga kiritilgan maiumotlar, hujjatlar kompleksi bir-biri bilan
kelib chigish bir xilligi (fondga tegishlilik) yoki mazmunan bir xilligi
(mavzu) bilan bogiangan boiishi mumkin. Shuning uchun ular ikKki
turga bo‘linadi: arxiv fondlari sharhlari (birlashgan fondlar,
kolleksiyalai) va hujjatlaming mavzuli sharhlari.

Arxiv fondi sharhi - ma’lum bir fond hujjatlariga manaviy tahlil
usulida tuzilgan tizimli ma’lumotlar.

Hujjatlaming mavzuli sharhi - hujjatlami sharhi turi bo‘lib, aniq
mavzu bo‘yicha bir yoki bir necha arxiv fondlarini va bu hujjatlami
tarixiy tahlili bilan, tizimlashtirilgan tarkibi va mazmuni to‘g‘risidagi
ma’lumotlar.

Sharhga Ta lumotnoma apparati.

Arxiv fondi sharhini titul varag‘ida arxivni nomidan keyin
ma’lumotnoma tipi ko‘rsatiladi, bular: fond sharhi, fond ragami,
hujjatlami so‘nggi sanasi, sharh tuzilgan yoki nashr gilingan yili.

Mavzuli ~ sharhni  titul varag‘ida ma’lumotnoma tipini
ko ‘rsatilgandan keyin sharh mavzusi, mavzu bo‘yicha hujjatning so‘nggi
sanasi, sharh tuzilgan yili ko‘rsatiladi.

Arxiv fondi sharhiga so‘z boshi tuziladi (ta’rifga oxshash).
Mavzuli sharhga so‘z boshidagi tarixiy gismda mavzu ta’riflanadi, uning
dolzarbligi asoslanadi.

4. IMA go‘shimcha ma’lumotnomalari

IImiy-ma’lumotnoma apparati tizimining go'shimcha ma’lumot--
nomalari.

Arxivlarda go shimcha ilmiy-ma’lumotnoma apparati quyidagilar
tashkil qiladi: yo'rignomalar (ko‘rsatkichlar), mavzuli kartotekalar,
hujjatlar va yig’majildlar ro’yxat (perechenlar)i, annotatsiyalangan
ta’riflar reestrlari.

Yorignoma (ko'rsatkich) - arxiv ma’lumotnoma bo‘lib, arxiv
hujjatiarini predmetlaridagi alfavit, tizim va boshga belgilari asosida
tuzilgan.

Mavzuli predmetli (umumiy va maxsus) geografik, xronologik
ko‘rsatkichlar turlari, shuningdek arxivlararo, fondlararo fond ichidagi
ko‘rsatkichlar ham mavjud.

Shakli bo‘yicha ko‘rsatkichlar varaqda yoki kartochkada bo‘ladi.
Ko‘rsatkichlar yig‘majild va hujjatlarga tuziladi.



Mavzuli kartotekalar goidaga ko‘ra mustaqil holda tashkil gilinib
fond tashkil giluvchi tashkilotdan kelgan ish yuritish kartotekalari
asosida tuziladi. Bunday holatlarda ularga yangi shifr go‘yiladi.
Kartotekalami eng ko‘p targalgan turi, bu tashkilotni shaxsiy tarkibi
bo‘yicha, buyruglar va tashkilotni tarixi bo‘yicha katotekalar
hisoblanadi.

Hujjatlami va jildlami mavzuli ro’yxati hujjatlami mavzuli
so'rovnomalarga javob gaytarishda tashkil gilinadi.

Ular kartochka va jadval shaklida quyidagi grafalarda tuziladi:

Tartib ragami, hujjat sarlavhasi, hujjat sanasi, hujjatning arxiv
shifri. Ro’yxatni bir nusxasi arxivda goldirilib, so‘rovnoma mavzusiga
o'xshagan mavzuni izlash uchun xizmat giladi. Ro‘yxatlar hujjatlarning
sarlavhasidan tuzilgan.

Ta’riflami annotatsiyalashgan reestri (ro’yxat) ko‘p sharhlar
(opislar) tuzilgan fondlarga tuziladi. Annotatsiyalashgan reestrlarda har
bir opisning davriy chegarasi ko‘rsatilib, har bir hujjatlarning tarkibi va
gisga mazmuni beriladi.

Savol va topshiriglar

1 “Arxivni ilmiy-ma’lumotnoma apparati” atamasini sharhlab
bering.

2. Arxiv sohasida 0 ‘zbekiston Respublikasi gonunchiligidagi
asosiy tushunchalari ganday ta’riflangan?

3. llmiy-ma’lumotnoma apparatining arxivda ish yuritishdagi
ahamiyati ganday?

4. Turli tipdagi arxivlarda ilmiy so'rovnoma apparatining o‘mi
ganday?

5. Arxiv ishini yuritish bo‘yicha 0 ‘zbekisonda go‘llaniladigan
xuqugiy-me’yoriy hujjatlami sanab bering.

6. llmiy-ma’umotnoma apparati so‘rovnomalarini turlari hagida
gapirib bering.

7. llmiy-ma’lumotnoma apparati arxivlarda ganday funksiyani
bajaradi?

8. Arxivlarda qo‘shimcha ilmiy-ma’lumotnoma apparati
ma’lumotnomalari to ‘g ‘risida tushuncha bering.
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8-MAVZU
ARXIV HUJJATLARIDAN FOYDALANISH TARTIBI

Reja:

1. Arxiv hujjatlaridan foydalanishning maqgsad va vazifalari.

2. Arxiv hujjatlaridan foydalanish shakllari.

3. Arxiv hujjatlarini aniglash va izlash bo‘yicha ishlarni
tashkil qgilish.

4. Arxiv hujjatlari bilan tanishish. Tanishishni cheklanishi.
Arxiv hujjatlari bilan tanishishni ta’minlash.

5. Arxiv binosi o‘quv zalida o‘quvchilarni ishlash tartibi.
0 ‘quv zalida ishni tashkil qilish talablari (xorijiy tajriba).

Kalit soZlar: arxiv materiallaridan foydalanish, arxiv hujjatlari,
arxeografiya, ma’lumotni izlash, arxiv ko‘rgazmasi, foydalanish
samaradorligi, hisob yuritish hujjati, ma’lumotnoma shakllari, ilmiy
ishlar. «

1. Arxiv hujjatlaridan foydalanishning magsad va vazifalari

Arxiv hujjatlaridan foydalanish deb, jamiyatning axborotga
bo‘lgan ehtiyojini arxiv manbalari orgali gondirish magsadida amalga
oshirilgan ishlarga aytiladi.

Arxivshunoslikda hujjatlardan foydalanishning magsadlari, yo‘na-
lishlari va shakllari mavjud.

Arxiv hujjatlaridan foydalanishning yo'nalishlari.

Zamonaviy arxivshunoslikda arxiv hujjatlaridan foydalanishni
muhim vazifalari qo‘yidagilar hisoblanadi:

- davlatchilikni mustahkamlash;

- jamiyatning axborotga bo ‘lgan talabini gondirish;

- fugarolarning gonuniy huqug va manfaatlarini ta’minlash.

Arxiv hujjatlaridan foydalanish jarayonida ikki tomon gatnashadi:
axborot saglaydigan arxiv va axborotga ehtiyoji bo‘lgan foydalanuvchi.
Davlat arxivlari ma’lumotlaridan foydalanuvchilar davlat hokimiyati
organlari boshqgaruv, sudlar, prokuratura, vazirliklar, tashkilotlar, harbiy
gismlar, ilmiy, madaniy, o‘quv muassasalari, ommaviy axborot
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vositalari, nodavlat birlashmalari, firmalar, jamoat tashkilotlari,
shuningdek fugarolar bo‘lishi mumkin.

Bu masala bilan bog‘lig bo‘lgan muammolar va hujjatlardan
foydalanishni magsadlari va shakllari to‘g‘risida ushbu bo‘limda
ma’lumotlar keltirilgan.

Arxiv hujjatlaridan foydalanishning magsadlari.

Quyidagilar hujjatlardan  foydalanishni  magsadlari  boiishi
mumkin:

- boshqgaruv magsadida;

- siyosiy magsadda;

- igtisodiy;

- ilmiy;

- madaniy-ma’rifiy;

- ijtimoiy-huquqiy (fugarolami huquglarini ta’minlash).

2. Arxiv hujjatlaridan foydalanish shakllari

Arxiv hujjatlaridan foydalanish shakllari bu - arxivlar tomonidan
foydalanishni har bir yo*nalishi bo‘yicha bajariladigan ishlar. Qoidaga
ko‘ra har bir foydalanish shakli bo‘yicha muayyan axborot hujjatlari
tuziladi.

Arxivlarda hujjatlardan  foydalanishning  asosiy  shakllari
quyidagilardan iborat:

- So‘rovlar asosida tashkilotlar va fugarolami axborot bilan
ta’minlash

- Fugarolami huquglari va gonuniy manfaatlarini ta’minlash
magsadida so‘rovlami bajarish

- Tashkilot va muassasalami ulami tarmoqgdagi faoliyati bo‘yicha
arxiv hujjatlari bilan tanishtirish

- Tadgigot ishlarini olib boruvchilar uchun o‘quv zallari orgali
ularga hujjatlami tagdim gilish

- Hujjatlami va jildlarni asl nusxasini vagtinchalik foydalanishga
berish

- Hujjatlami nashr qilish

- llmiy va madaniy-marifiy maqgsadlarda axborot tadbirlari
(hujjatlar ko'rgazmasi, ommaviy axborot vositalarida hujjatlardan
foydalanish, ma’mzalar, ekskursiyalar tashkil qilish va boshqalar)
tashkil gilish.
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So‘rovnomalarni arxiv ilmiy-ma’lumotnoma apparati asosida
bajarish ro‘yxatga olingan kundan 15 kunni tashkil giladi. Bunday
so'rovnomalar ro‘yxat, kataloglami ko‘rib chigish asosida, arxiv
hujjatlariga murojaat gilmasdan bajariladi. Arxiv hujjatlariga tegishli
so‘rovnomalarni bajarish muddati 30 kundan oshmasligi kerak.

ljtimoiy-huqugiy so‘rovnomalami ham bajarish muddati 30 kun
hisoblanadi. Bunda arizachini oraliq natijalar to‘g‘risida xabardor gilib
turiladi.

Birinchi navbatda davlat hokimiyati organlari, boshgaruv, sud va
prokuratura organlarini ulaming faoliyati bilan bog‘lig so‘rovlari
bajariladi. Arxiv arizachini so rovlariga javoblarni quyidagi axborot
hujjatlari shaklida tagdim giladi:

- arxiv ma’lumotnomasi;

- arxiv nusxasi;

- arxiv ko‘chirmasi;

- axborot xati;

- hujjatlaming mavzuli ro’yxati;

- mavzuli yig‘malar;

- hujjatlar mavzuli sharhi.

Arxiv Ta’lumotnomasi - arxiv tomonidan tayyorlangan va
tasdiglangan, yuridik kuchga ega bo‘lgan (tasdiglovchi yoki
tasdiglamaydigan) so‘rov predmetiga tegishli, hujjatni (arxiv shifri)
izlash bo'yicha ma’lumotlari ko‘rsatilgan holda arxiv hujjatlari
ma’lumotlari to“g ‘risidagi hujjat.

Arxiv nusxasi - arxiv hujjatini so‘zma-so‘z aks ettiruvchi,
so'rovnoma predmetiga tegishli bo‘lgan wva arxiv tomonidan
tayyorlangan va tasdiglangan hujjat.

Arxiv ko cthirmasi - arxiv tomonidan tayyorlangan va tasdiglangan
arxiv hujjati, nusxasi lavhasi (fragmenti). Ko‘chirmalar goidaga ko‘ra
bir-biri bilan bog‘liq bo‘lmagan hujjatlardan olinadi.

Axborot xati - arxivni tashabbusi yoki foydalanuvchi
so‘rovnomasiga arxivdagi muayyan mavzu, savol bo‘yicha xabamomasi.

Tashkilot va fugarolami mavzuli so‘rovlarini bajarishda davlat
arxivlarida katta hajmdagi hujjatlami tahlil qilishni talab giluvchi
ma’lumot materiallari tashkil gilinishi mumkin.

Hujjatlami mavzuli ro ¥xati - yig‘majild yoki hujjatlami sanasi va
izlash ma’lumotlari keltirilgan tizimlashtirilgan sarlavhalari.
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Hujjatlami mavzu bo'yicha tanlash - hujjatlar komplekti nusxalari
yoki muayyan mavzuga oid hujjatlardan sitatalar keltirish, jamlash.

Hujjatlami mavzuli sharhi - bir necha arxiv, bir arxivni fondi yoki
muayyan mavzu bo'yicha fondni ma’lum gismi hujjatlari to‘g‘risida
to‘la ma’lumotni o‘z ichiga olgan axborot izlash ma’lumotnomasi.
Axborot ma’lumotnomasini turiga ko‘ra ish hajmi va muddati arxiv va
foydalanuvchi o‘rtasidagi shartnomada kelishiladi.

Fugarolar huguq va manfaatlarini gonunchilik asosida himoya
gilish uchun ularga arxiv hujjatlarining asl nusxasi berilishi mumkin.
Buning uchun fugaro arxiv direktoriga ariza bilan murojaat giladi. Asl
hujjatlami  fugarolarga berish rahbarlar tomonidan 0 ‘zbekiston
Respublikasi gonunchiligi asosida amalga oshiriladi. Fugarolar tug‘ilish,
nikox, yaqin garindoshini o‘limi to‘g‘risidagi hujjatlami FHDYO
organlari bilan kelishgan holda olishlari mumkin. Sud garori bilan
oglanganlar arxivlardan ulardan musodara gilingan go‘lyozma, ijodiy ish
va hokazolarga gaytarib olishi mumkin.

Arxiv fondlarini hajmini kamaytirmaslik magsadida yuqoridagi
hujjatlami fugarolarga berishdan oldin ulardan nusxa olinadi.

Arxiv materiallari to‘g‘risida tashkilot, korxonalarni xabardor
gilish - arxiv tashkilotlari fugarolami, tashkilotlami so‘rovnomalaridan
tashqari, o‘z tashabbuslari bilan amalga oshiriladi. Hujjatlar potensial
foydalanuvchini hisobga olgan holda aniglanadi. Arxiv tashabbusi bilan
axborot oluvchilar asosan davlat tashkilotlari, ilmiy va jamoat
tashkilotlari, chet ellik olimlar, madaniy tashkilotlar va faoliyati tufayli
arxivda ma’lumotlari yig‘ilgan tashkilotlar hisoblanadi.

Hujjatlami asl nusxalarini vagtinchalik foydalanish uchun berish.
Hujjatlami vajildlami asl nusxasi fond tashkil giluvchiga (jismoniy yoki
yuridik shaxs) yoki sud, prokuratura, DXX, IV organlariga davlat
xavfsizligi manfaatlari va qgonunchilikni himoya gilish magsadlarida
beriladi. Shaxsiy va nodavlat tashkilotlarini fondlarini berish juda
cheklangan tarzda bo‘ladi. Jildlar bu fondlami tashkil giluvchilami
so‘rovnomasi asosida vaqtinchalik foydalanishga beriladi.

Hujjatlami nashr gilish - bunda arxiv hujjatlarini nashr gilishga
oid ishlar yig‘indisidir. Hujjatlami nashr qgilisiming har xil turlari va
shakllari mavjud:

- hujjatlami aniglash va tayyorlash;

- tanlov va hujjat tekstini berish;
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- hujjatni arxeografik joylashtirish va publikatsiyaga ilmiy
ma’lumotnoma apparatini tuzish;

-nashr gilish marketini shakllantirish;

- ilmiy va madaniy-ma’rifiy magsadlarda axborot tadbirlari;

- hujjatlami ilmiy va madaniy-ma’rifiy magsadda ishlatish
shakllari;

- Xarajatlar ko ‘rgazmasini tashkil gilish;

- arxiv hujjatlaridan ommaviy axborot vositalarida foydalanish;

- jamoatchilik bilan uchrashuvlar tashkil gilish;

- arxivlarga ekskursiyalar uyushtirish;

- prezentatsiyalar, ochiq eshiklar kuni o‘tkazish;

- ma’mzalar;

- 0*quv konferensiyalari.

Yuqoridagi saaab o‘tilgan shakllardan eng gizigarlilarini ko'rib
chigamiz, hujjatlami ko‘rgazmasini tashkil gilish va hujjatlami ommaviy
axborot vositalarini elektron shakllarida foydalanish sharthoma asosida
amalga oshiriladi (arxiv hujjatlaridan tijorat magsadlarida foydalanish).

Hujjatlar ko Ygazmasi deganda hujjatlami badiiy jihatdan
tuzilganligi  ulami  ommaviy namoyish qilinishi kartina yoki
haykaltaroshlik ko‘rgazmalaridan fargi shuki, bu ko'rgazmada hujjatlar
nafagat professionallarga, balki oddiy odamga ham tushunish uchun
aniq tayyorlangan ko ‘rgazma materiallari asosida yoritib beriladi. Bunda
arxivshunoslar professional muzeyshunos va rassomlarga murojaat
giladilar. Shuningdek, arxivlar muzeylar yoki boshga tashkilotlar
tomonidan tashkil gilinadigan ko‘rgazmalarga ham o‘z hujjatlarini
tagdim qilishi mumkin. Ko‘rgazmalar doimiy faoliyat ko‘rsatuvchi,
vagtinchalik, muhim, ko‘chma, arxivlararo, hududlararo, respublika va
xalgaro doirada bo‘lishi mumkin. Har bir davlat arxivi doimiy faoliyat
yuritadigan ko ‘rgazma zaliga ega bo‘lishi kerak.

Tashkilot arxivlari odatda vaqtinchalik tashkilot yubileyi, tarixiy
vogea va boshga muhim sanalarda ko ‘rgazmalar o ‘tkazadi.

Eng gisgqa ko‘rgazmani o‘tkazish uchun (10 kungacha) tayyor-
garlik juda katta tayyorgarlikni va javobgarlikni, hamda ancha katta
mehnat talab giladigan murakkab ishdir.

Ko‘rgazmalami tashkil gilish bir gancha moddiy xarajatlami ham
talab qgilib, 0°z navbatida tijorat magsadlarini ham ko ‘zlaydi.
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Mavzuli-ko‘rgazma rejasini ishlab chigish arxiv jamoasidan katta
mehnat talab giladi. Shuning uchun reja bir necha talginlardan tuzilishi
mumkin, ya’ni avvalo boshlang'ich, so‘ngra to‘la variantda bo‘ladi.
Ko‘rgazmaga kiritiladigan hujjatlami ulami ko‘rib chigish orgali tanlash
magsadga muvofiq bo‘ladi. Ko‘rgazmani muvaffagiyatli o‘tishi uchun
hujjatlar fagat muhim ma’lumotlami o‘zida aks ettirish, balki ular tashqi
ko‘rinishda ham odamlami o‘ziga jalb qilishi lozim. Muzeylar tajribasi
shuni ko‘rsatadiki, muzeyga keluvchilami tarixiy vogealami alohida
odamni ko‘zi bilan Ico‘rinishi, shaxs, oila yoritilishi, xatlar, oilaviy
fotosuratlar, fotoalbomlar, kitoblar, daftarlar, kundaliklar-muzeyga
keluvchilarda katta emotsional taassurot uyg‘otadi.

Arxiv hujjatlaridan ommaviy axborot vositalarida foydalanish
mas’uliyatli va juda gizigarli ish hisoblanadi. Sababi, ommaviy axborot
vositalari arxivdagi bebaho ma’lumotlami ko‘p millionli auditoriyaga
yetkazadi, jamiyatning tarixiy merosga bo‘lgan munosabatiga ta’sir
ko'rsatadi. Arxiv fondini yaxshi biladigan arxivshunos maslahati,
rejissyor, ssenarist va yozuvchi uchun gizigarli yo‘nalish bo‘lishi
mumkin.

Arxiv hujjatiarini ommaviy axborot vositalarida ishlatish

shakllari
Foydalani Axborot ishlatish shakli
sh shakli

Davriy Magola (mavzuli, ilmiy, ilmiy-ommabop, reklama,

nashrlarda hujjatlar termasi). Ocherklar, gazeta sahifalari
(mavzuli), arxiv vogealari hagida korrespo-
densiyalar.

Radio Mavzuli eshshitirishlar sikli: mavzuli suhbatlar,

eshshitirishlarda xronikalar, axborotlar, intervyu, reportaj, press-
konferensiya, reklama xabarlari.

Televideniyada Mavzuli dasturlar: intervyu, reportaj, press-
konferensiya, reklama xabarlari, filmlar (badiiy,
hujjatli, badiiy, badiiy-publisistik, ilmiy- omma-
bop)

Arxiv tashkilotidagi hujjatlardan ommaviy axborot vositalarida
foydalanish turli magsadlarda bo‘ladi, masalan, tashkilot yoki
muassasani yubileyiga bag‘ishlangan bo‘ladi.
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Hujjatlardan foydalanish to g'risida

Barcha arxivlarda asosiy diggat e’tibor arxiv saglovxonalarida
saglanayotgan hujjatlardan foydalanishga garatilishi kerak.

Arxiv hujjatlaridan foydalanish barcha arxivlarni va qo‘lyozma
saglovchilami asosiy magsadlaridan hisoblanadi.

To‘g‘ridan-to‘g‘ri va bevosita foydalanish. Arxiv hujjatlaridan
foydalanish to‘g‘ridan-to‘g‘ri  yoki bevosita bo‘lishi  mumkin.
Hujjatlardan to‘g‘ridan-to‘g‘ri foydalanish hujjatlami ma’lumot olish
uchun yoki tadbirlar rejasini ishlab chigish magsadida amalga oshiriladi.

Arxivshunos goidaga ko‘ra bir gator savollarga javoblarni bilishi
va axborotni taqgdim qilishni bilishi kerak. U foydalanuvchini
boshlang‘ich so'rovnomasidan kerakli hujjatlar va go‘lyozmalar bilan
ishlashiga yordam berishi talab gilinadi. Ommabop mavzular bilan
ishlashda muammoni o‘quvchilarga tushuntirishni olib borish etarli
bo‘ladi.

Navbatdagi gadam esa tadgiqotchilarga arxiv resurslaridan
foydalanishda yordam ko'rsatish hisoblanadi.

Aynigsa maxfiy va noyob arxiv ma’lumotlaridan foydalanish
alohida e’tibomi talab qiladi. Bu yerda, shuningdek o‘quv zali
goidalariga arxiv materiallari bilan ishlash sharoitlarini saglashga rioya
gilishi zarur. Foydalanuvchilar go‘lyozma va boshga hujjatlardan
foydalanganda, arxiv xodimlari tomonidan nazorat olib borilishi muhim
omil hisoblanadi.

0 ‘quvchilami savollariga javob berishda vaqt reglamentini
saglash, har bir so‘rovnoma uchun sarflanadigan vaqtga gat’iy vaqgt
belgilanishi lozim.

Vaqt tadgiqoti. Barcha arxivlarda o‘quv zalidan foydalanish
goidalari aniq belgilangan bo'lishi va foydalanish qoidalari o‘quv zalida
maxsus stendga ilib go‘yilishi lozim.

Arxiv xodimlari foydalanuvchilarga materiallarni tagdim gqilish—
laridan oldin, ulardan o‘quv zalidagi qoidalar bilan tanishib chigishni
iltimos qilishlari kerak.

Bundan tashgari, har bir arxivda hujjatlardan foydalanish va ayrim
cheklovlaming umumiy qoidalari ishlab chigiladi. Ko‘p hollarda
hujjatlarning ko‘pchiligi foydalanuvchilar uchim ochiq foydalanishda
bo‘lishi talab gilinadi. Ko‘pchilik arxivlarda esa bir gator hujjatlar uchun
cheklovlar boiadi. Barcha holatlarda arxivlar hujjatlami baholashda
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ulardan foydalanish darajasini oldindan aniglash magsadga muvofiq
bo‘ladi. Arxiv xodimlari bu ishga mas’uliyatli yondashishi va
tadgiqotchilaming ilmiy tadgigotlarni qo‘llab-quwatlab, ulami arxiv
hujjatlaridan ratsional foydalanishga o ‘rgatishlari lozim.

Arxiviarus yuridik va yetik goidalami bilishi va tadgigotchilaming
0‘z sohasi yo‘nalishida materiallardan foydalanayotganida xabardor
bo‘lishi kerak. Ular birinchi navbatda foydalanuvchini jamoatchilikka
yetkazadigan axborotini to‘g‘riligi va mualliflik huquglarini talablariga
rioya qilishi kerakligini eslatib turishlari lozim.

Arxiv hujjatlarini aniglash va izlash ishlarini tashkil gilish

Hujjatlami nashrga arxeografik tayyorlash bir necha bosgichlardan
iborat:

1 Mavzu tanlash.

2. Nashr turi va ko‘rinishini aniglash.

3. Nashr uchun hujjatlami tanlash va aniglash: matnni uzatish
masalalari.

4. Hujjatlami arxeografik tuzish.

5 Nashr qilinadigan hujjatli materiallarga ilmiy so‘rovhoma
apparatini tuzish.

Magsad va vazifalariga ko‘ra nashr gilinadigan materiallar 3 ta
asosiy tipga bo‘linadi:

1 Tadgiqotchilar uchun nashr qilish;

2. llimiy-ommabop, ma’rifiy-targ‘ibot nashrlari;

3. 0 ‘quv nashrlari.

Nashrlar turlari bo‘yicha mavzuli va hujjatlar xilma-xilligi,
shuningdek fondlar bo‘yicha boiadi. Nashr turi yaratilayotgan asar
mazmuni bilan ifodalanadi. Masalan, tadgigotchilar uchun nashrlar
tadgigot mavzusidagi barcha asosiy hujjatlami gamrab olishi kerak.
Nashrga tayyorlashda matnni ochiq uzatish arxeografiyani asosiy
prinsiplaridan biri hisoblanadi. Matnni uzatish usullari o‘ziga xoslikka
ega bo‘lib, ular manbalami xarakteri, yozilish vaqti, nashr nomi bilan
ajralib turadi. Nashr gilinadigan hujjatlar har doim arxeografik tuzilishda
bo‘lishi, tahrir etilgan sarlavha va so‘rovnoma-nazorat ma’lumotlariga
ega bo‘lishi kerak.

Nashr sarlavhasiga quyidagilar kiradi:

1) Hujjatning yozilish vaqti;

2) Hujjatning turi belgisi;
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3) Hujjat tuzuvchining ko ‘rsatmasi va manzili;

4) Huijjatning to“g‘ri, anig va gisqa mazmuni.

Shuningdek, xabamomada quyidagilar hagida ma’lumotlar
beriladi:

1) Manbaning joylashgan joyi hagida (arxiv nomi, fond, jild va
varag ragami) ma’lumotlar.

2) Qo‘lyozmaning turi hagida maiumotlar (asl nusxa, ko‘chirilgan
nusxa).

3) Hujjatning tashqi belgilari hagida ma’lumotlar (pergament)

4) Oldingi nashrlar to‘g‘risida ma’lumotlar.

Nashrning ilmiy-ma Tumotnoma apparati quyidagilardan tuziladi:

- 50°z boshi, nashr ilmiy, siyosiy, ma’rifiy va b. xarakterga ega
ekanligini ta’riflovchi matndan;

- hujjat matni tarixi bo‘yicha izoh sharhidan;

- ko‘rsatkich (geografik, predmetli)dan;

- bibliografiyadan.

lImiy-ma’lumotnoma apparati va sarlavhalar tolaligi nashmi
nimaga mo‘ljallanganligi va nashr qilinadigan hujjatni xarakteriga
bog'lig bo‘ladi.

3. Arxiv hujjatiarini aniglash va izlash bo‘yicha ishlami
tashkil qilish

Ishyuritishda hujjatlami izlash

Izlash bosgichi So ‘rovnoma turi Ma Tumotnomadagi
axborot
Tashkiliy Ro’yxatga  olish Rahbar rezolyutsiyasi,
bo‘linmalarda nazorat kartotekalari, hujjatni bajaruvchi
lugatilgan hujjatlami fugarolar arizalari yoki shaxs nomi, so‘rov-
izlash. ulaming o‘mini bo- noma yuborilgan
Bo'linmada suvchi ~ ma’lumotlar tashkilot nomi. Agar
tugatilgan  hujjatni bazasi. Ish yuritishni hujjatgajavob berilgan
izlash avtomatlashtirilgan bo‘lsa, javob sanasi va
tizimi. mohiyati,

Royxatga olish va so‘rovnomaga avto-
nazorat kartotekasi va matlashtirilgan tizimga
ulami  o‘mini qop- yuborilgan javob.
lovchi ish yuritishni  Qoidaga lco‘ra hujjatni
avtomatlashgan va javobni elektron
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Izlash bosgichlari

ma’lumot bazasi.
Yig‘majildlar
nomenkulaturasi (10
yil vagtinchalik sag-
lanadigan hujjatlar
uchun) vagtinchalik va
doimiy  saglanadigan
hujjatlar ro‘yxati.

Tashkilotlar uchun
yig‘ma ro‘yxatni yillik
gismlari

(10  yildan  oshiq
doimiy va shaxsiy tar-
kib bo‘yicha hujjatlar
bo‘yicha
ma’lumotnomada).
Doimiy saglanishdagi
va shaxsiy tarkib bo*-
yicha hujjatlami tuga-
tilgan ro‘yxati.

Fond ro‘yxatiga ko‘r-
satkichlar.

Tashkilot arxivlari
katalogi.

Tashkilot arxivlari
kartotekasi (ilmiy-
texnik hujjatlarga,
shaxsiy-tarkib,
geografik, tarixiy,
davlat tashkilotlari,
hokazolarga).

Fond va mavzuli
hujjatlar sharhi.
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Tashkilot arxividagi hujjatlami izlash

nusxasini ko‘rish
mumekin.

Hujjatni ro‘yxatga
olinish ragami.
Tashkilot  arxividagi
arxiv shifri.
Yig'majildning arxiv
shifri.
Ma’lumotnomadan
ma’lumotlar.
Yig‘majild ragami.

Hujjatni arxiv shifri,
hujjat sarlavhasi, ro‘y -
xatga olish ragami.
Hujjatning  mazmuni
va arxiv shifri.



Tashkiliy tuzilmadagi uzoq vaqt va doimiy saglanayotgan hujjatlar
vagtinchalik saglanib ular tashkilot arxiviga topshiriladi. Har ganday jild
shakllanish jarayonida o°‘zining nomenkulaturalar bo‘yicha bir necha
ragamdan iborat indeksiga ega bo'ladi.

Hujjatlar ish yuritishdan to‘xtatilgandan so‘ng jilddan olinadi va
gayta shaklga solinadi, tikilib ragamlanadi va muqovaga hujjat
to‘g‘risida ma’lumotlar yoziladi. Ularga tashkiliy tuzilmaning yillik
ro‘yxati tuziladi. Indeksdan tashqgari yillik ro‘yxat qo‘yilgan
yig'majildlarga arxiv ragami beriladi.

Tashkiliy tuzilma ymg'majildlari umumiy tartibda (1, 2, 3)
ragamlanadi. Ammo bitta tashkiliy tuzilmada har yili bir necha ro‘yxat
tuziladi, shuning uchun nafagat yig'majild ragami, balki ro‘yxat ragami
ham muhim ahamiyatga ega.

Tashkiliy  tuzilmalarini  yig‘majild ro‘yxati  go‘yidagicha
ragamlanadi:

Masalan, 5 p-81, bunda 5-tashkiliy tuzilma ragami, p-harfi hujjatni
toifasini bildiradi (p-doimiy saglanishda, va vagtinchalik, 1/s-shaxsiy
tarkib) 81- yig‘majildning ish yuritishda to‘xtatilgan yili ragami, ragam
mugovaga galam bilan yozib qo‘yiladi.

Yig‘majildlar arxiv tashldlotiga ro‘yxat bo‘yicha topshirilgandan
s0‘ng ro‘yxatni bir nusxasi tashkiliy tuzilmada qoladi. Arxiv tashkilotida
har yili bir necha yig‘ma ro‘yxatlar tuziladi (doimiy, uzoq vaqt va
shaxsiy tarkib hujjatlari uchun) va bunda barcha tashkiliy tuzilmalar
jildlari umumiy ragamlanadi va ro‘yxatdagi jild ragami tashkilotni
yig‘maro‘yxatidagi jild ragamidan farglanadi.

Yig'majild ragami tashkilotning yig‘ma ro ‘yxatini tashkilot ekspert
komissiyasi va arxiv tashkiloti ekspert nazorat komissiyasi ko‘rib
chiggach, ulaming kelishuvidan so‘ng jild mugovasiga siyox bilan yozib
go'yiladi. Ammo bu yozuv ham yakuniy hisoblanmaydi.

Doimiy saglanadigan va shaxsiy tarkib yig‘majildiga tugatilgan
jildlar ro*yxati tuziladi. Tugatilgan ro'yxatda jildlar soni 1000 tadan kam
bo‘lmasligi kerak, shuning uchun tugatilgan ro‘yxatga tashkilotning bir
nccha vyillik yig‘majildlari kiritiladi. Ular ham umumiy tartibda
ragamlanadi. Tugatilgan ro‘yxatlar bo‘yicha yig‘majildlar davlat yoki
tashkilotni birlashgan arxivlariga topshirilib, o ‘shajoyda saglanadi.

Arxivda kartoteka ekspertiza gilinadi: undan saglanmaydigan
hujjatlar kartochkasi olinadi, qolgan kartochkalar tashkilot yig‘ma



ro‘yxati bo‘yicha yig‘majildning arxiv shifri bilan ta’minlanadi.
Kartotekalar gayta tizimlashtiriladi va ularga predmet ko‘rsatkichlari
tuziladi. Arxiv ishida shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar kartotekasi katta
ahamiyatga ega.

Ish yuritishni avtomatlashtirilgan tizimida tugagan ish yuritish yili
uchun ma’lumotlar bazasi qoidaga ko‘ra to‘la saglanadi. Shuning uchun
ulami ro‘yxatga olish kartochkalariga yig'majild indeksi bilan birga
hujjatning saglash muddati va saglash joyi ko ‘rsatiladi.

4, Arxiv hujjatlari bilan tanishish. Tanishishni cheklanishi
Arxiv hujjatlari bilan tanishishni ta’minlash

Milliy Arxivfondi hujjatlaridanfoydalanishga ruxsat berish. Arxiv
fondi hujjatlaridanfoydalanishni tartibga solish.

Arxivlarni xalgaro ittifogi “Arxivlardan foydalanish bo'yicha
Yevropa siyosati standartlari bo‘yicha yo‘rignoma” loyihasini
tayyorlaydi. Ushbu hujjatdan ko‘chirmada shunday deyiladi: “Davlat
Arxivlariga kirish fugarolar huqugining bir gismi hisoblanadi, keng
ma’noda demokratik qgadriyatlami hurmat qiladigan fugarolar,
shuningdek chet elliklar, universitet tadgigotchilari va oddiy
foydalanuvchilarga bir xil huquq berilishi kerak. Qonun ular o'rtasida
hech ganday farglami boiinishga yo‘l go‘ymasligi kerak”™.

Arxiv hujjatlardan foydalanishga erkin kirish.

Arxivdagi hujjatlardan to‘lagonli foydalanish fagat arxivlarni
ochigligi, fugarolami arxiv hujjatlari va ilmiy-ma’lumotnoma
apparatidan erkin foydalana olishidadir. Agar fondlar saglovxonalarda,
maxsus saglash joylarida yopiq bo‘lsa, arxiv manbalarini izlash,
yaratish, arxiv ma’lumotnomalarini takomillashtirish ma’nosiz ishga
aylanadi, hujjatlar tadgigotchilar tomonidan talab gilinmaydi.

Ko'plab tadgigot loyihalari “o‘ta maxfiy” grifi bilan to‘gnashib
yo‘g bo‘lib ketgan. Hozirda ham ma’lumotlarga kirish huqugi muhim
muammo bo‘lib, bu muammoni hal gilmasdan Arxiv ishi rahbariy
organlari tarixiy fanlar mutaxassislari va jamoatchilik bilan hamkorlikni
olib borishining ilojiy bo‘lmaydi. Axborot olishni tartibga solishni
huqugiy boshgarishda demokratik jamiyat me’yorlariga amal qgilish
zarur, bunda arxivlaming mavjud bo'lishi uchun zaruriy sharoitlar
yaratilishi nazarda tutiladi. Jinoyat kodeksida hujjatlardan foydalanishga
asosiz cheklash go‘yish va asossiz tarzda maxfiy arxivlar tuzish uchun
jazo choralari belgilangan.
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Davlat arxivlari siyosati arxiv hujjatlari foydalanuvchilari bilan
bevosita ochig munosabatda bo'lish, hujjatlami butlash, ulami
ekspertizasi, ulami saglash, ilmiy-ma’lumotnoma apparatini yaratish,
arxiv hujjatlaridan samarali foydalanishga garatilgan.

Aksariyat xorijiy davlatlar arxiv gonunchiligida arxivlaming
ommaviylgi ta’kidlangan. Mazkur jihat mamlakatimiz arxivlari uchun
ham milliy gonunchiligimizda belgilangan. 0 ‘zbekiston Respublikasi
“Arxivlar to‘g‘risidagi gonuni”da arxivlarni ommaviyligi, ulami
ixtiyoriy jismoniy va yuridik shaxs uchun ochigligi e’lon gilingan. Bu
esa jinsi, kasbi, ma’lumoti, diniy e’tiqodi, partiyaviyligi, garashlari va
fugaroligidan qat’iy nazar jismoniy va yuridik shaxslami arxiv
materiallaridan erkin foydalanish imkoniyatini, arxivdagi ilmiy-
ma’lumotaoma apparatidan foydalana olish imkoniyati, arxivdagi
turlicha hujjatlardan foydalanish va tadgiqot natijalari e’lon gilinganda
hujjatlar foydalangan arxiv hagida ma’lumot berish, hozirgi kunda
ommavy arxivlar qatoriga 0 ‘zbekiston Respublikasining barcha
arxivlarini kiritish mumkin. Bu arxivlar “0 ‘zarxiv” Agentligini vaqti-
vaqti bilan to‘ldirilib turiladigan ko ‘rsatma va yo‘rignomalari va yagona
goidalari asosida ish yuritiladi.

Arxivlarda ma’lumot olishni cheklangan turi sifatida Mudofaa
Vazirligi arxivini ko‘rsatish mumkin. Har ganday fugaro bunday
arxivlardan foydalanishga ruxsat olishi mumkin. Ammo ularda
foydalanuvchilami ish magsadi, professionallik darajasida cheklovlar
mavjud. Bunday arxivlarda ma’lumotlardan foydalanish uchun o‘zining
goidalari bo‘lib, ularda ma’lumotnoma materiallari xizmat doirasida
bo‘ladi.

Arxivlarni yopiq tiplari vazirlik va uni tizimidagi tashkilotlarga
tegishli bo‘ladi. Bunday arxivlarni hujjatlari ular ommaviy, ommaviy-
cheklangan arxivlarga topshirilgandan so‘ng tadgigotchilar tomonidan
o°‘rganishga imkoniyat tug‘iladi.

Arxiv hujjatlaridan foydalanishni cheklanishi. Arxiv fondlariga
kirish gonunchilik hujjatlarida belgilangan bo‘lib, davlat siri to‘g‘risida
gonun talablarini buzgan mansabdor shaxslar va fugarolar jinoiy,
ma’muriy va intizomiy javobgarlikka tortiladilar.

Davlat siri - bu davlat tomonidan himoya gilinadigan harbiy,
tashqi siyosat, razvedka, kontrazvedka, operativ gidiruv ma’lumotlar
bo‘lib, ulami targatish davlat xavfsizligiga zarar yetkazadi. Bunday
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hujjatlami maxfiylashtirish muddati hujjat yaratilgan vagtdan 30 vil
hisoblanadi. Bu muddat ayrim hollarda gisqatirilishi yoki uzaytirilishi
mumkin.

Har ganday holatda arxiv hujjatlarini berishdan bosh tortganda,
buning uchunjiddiy sababni ko‘rsatishi kerak.

Arxivshunos  foydalanuvchiga gisman maxfiy va maxfiy
ma’lumotlardan foydalanishga ruxsat olish tartibini tushuntirishi zarur.
Foydalanuvchining so‘rovnomasiga arxiv tomonidan nogonuniy rad
javobi berilganda, foydalanuvchi sudga murojaat gilishi mumkin. Shu
bilan birga arxivlar foydalanuvchi maxfiy materiallardan foydalanganda
undan davlat sirini oshkora gilmaslik to‘g‘risida ogohlantirishi va bu
hagida tilxat olishi kerak. Maxfiy hujjatlar bilan tanishish maxsus o‘quv
zalida, maxfiy hujjatlar bilan ishlashga ruxsat berilgan arxiv xodimi
nazorati ostida amalga oshiriladi.

Quyida foydalanishi cheklangan hujjatlar toifasi bilan tanishamiz:

Agar hujjat boshgaruvchi organlarini arxivida saglanayotgan bo'lsa
hujjatdan foydalanishga, tashkilot goidalari bilan “0 ‘zarxiv”’ Agentligi
bilan kelishilgan holda mxsat beriladi.

Konfedensial ma’lumotlardan foydalanishga cheklov. Bunday
ma’lumotlar fugaroni shaxsiy hayotiga bog‘liq bo‘lgan, tergov va sud
sirini saglovchi ma’lumotlar.

Xizmatga doir ma’lumotlar.

Kasbga doir ma’lumotlar (vrachlik, notarial, advokatlik siri,
yozishma siri, telefon so‘zlashuvi, pochtajo ‘natmalari va hokazolar).

Tijorat faoliyatiga tegishli sirlar.

Kashfiyotchilik siri.

Maxfiy ma’lumotlar yana quyidagilami o0°z ichiga oladi:

Fugaroning shaxsiy hayoti, sog‘ligini holati, oilaviy munosabatlari,
mol-mulki va hokazolar.

Bunday hujjatlami maxfiylashtirish muddati 75 yil belgilangan. Bu
hujjatlardan oldinroq muddatda foydalanish uchun hujjat egasini
to‘g‘ridan-to‘g‘ri merosxo‘rlaridan ruxsat olish mumkin. Agar bu
hujjatlarda bir-necha shaxslar to‘g‘risida ma’lumotlar keltirilgan bo‘lsa,
u holda bu shaxslami yozma roziligi olinadi.

Shuningdek, jamoat va diniy tashkilotlar, shaxsiy va oilaviy
fondlar va boshga nodavlat tashkilotlari fondlariga ham cheklovlar
mavjud.
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Cheklov go‘yilgan hujjatlarga cheklov muddati fond tashkil
giluvchi hujjatlami saglashga topshirayotganda aniq kelishib olinadi.
Agar fond tashkil qiluvchi o‘z fondidan foydalanish goidasini
ko‘rsatmagan bo‘lsa, u holda hujjatlar foydalanuvchilarga ochiq
ma’lumotlar qoidasiga asosan beriladi.

Tadgigotchi davlat siri hisoblangan materiallarni nashr gilgani
uchun javobgar hisoblanadi. Bundan tashgari shaxsning hayoti
to‘g‘risidagi ma’lumot oshkor gilinsa, shaxs unga yetkazilgan ma’naviy
zarar uchun hujjatni oshkor gilgan shaxsni sudga berishi mumkin.

Maxfiy material va maxfiylikdan chiqariladigan hujjatlar.

Maiumotlami davlat siri hujjatlari gatoriga Kkiritish va bu
hujjatlardan foydalanishga cheklovlar muddatini uzaytirishni arxiv
xodimlari amalga oshiradilar. Ma’lumotlami davlat siriga kiritishga
vakolatli mansabdor shaxslar ro’yxatini Prezident tasdiglaydi. Bunday
organlarda bu masala bilan shug‘ullanuvchi maxsus komissiya tashkil
gilinadi.

Qoidaga ko‘ra maxfiylashtirilishi kerak boigan ma’lumotlar
quyidagilar hisoblanadi:

1 Harbiy sohadagi ma’lumotlar:

Strategik va operativ rejalar mazmuni, operatsiyalami tayyorlash
va o‘tkazish rejalari, qo'shinlarni joylashishi, jangovar tayyorgarlik va
qurolli  kuchlami tuzilishi, harbiy texnika va qurol-arslahani
rivojlantirish yo‘nalishlari, harbiy sohadagi ilmiy tadgigotlar va
hokazolar.

2. Igtisod, fan va texnika sohasidagi ma’lumotlar:

Sanoatni ehtimoliy harbiy harakatlarga tayyorligi, sanoatni
davlatni mudofaa gobiliyatini va xavfsizligini ta’minlash magsadida
ishlatilishi, fugarolik mudofaasini kuch va vositalari, joylashishi,
ma’muriy boshgaruv obyektlarini himoyalanganligi, mudofaa uchun
davlat buyurtmasi va hokazolar.

Davlat xavfsizligiga alogador boigan va muhim iqgtisodiy
ahamiyatga ega boigan fan-texnika yutuglari va ilmiy izlanishlar.
Foydali gazilmalar turlari, hajmi to ‘g ‘risidagi ma’lumotlar.

3. Tashqi siyosat va igtisod sohasidagi ma’lumotlar.

Tashqi siyosiy, tashqi igtisodiy faoliyatni oldindan e’lon gilish.

Chet el davlatlariga nisbatan igtisodiy siyosat, moliyaviy va pul-
kredit siyosati.
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4. Razvedka, kontrrazvedka va operativ gidiruv faoliyati sohasida.

Razvedka, kontrrazvedka, operativ-gidiruv faoliyati, kuchlari,
vositalari, reja va usullari hamda natijalari;

Razvedka, kontrrazvedka, operativ-gidiruv organlar bilan ham-
korlik giluvchi va gilgan shaxslar to‘g‘risida ma’lumotlar;

Maxsus aloga va hukumat, prezident aloga vositalarining tizimi.

Mahalliy ma’lumotiami himoya qilish usullari;

Davlat chegaralarini himoya gilish to‘g ‘risidagi.

Bu ro‘yxat asosida tashkilot va muassasalar uchun kengaytirilgan
ro‘yxat tuziladi. Ro‘yxatdagi barcha maxfiy ma’lumotlar zarar yetkazish
darajasiga ko‘ra 3 guruhga bo‘linadi. “O'ta muhim ahamiyatga” ega
hujjatlar mamlakat manfaatlariga, o‘ta maxfiy ma’lumotlar vazirliklar va
tashkilotlar manfaatlarini ifodalaydi. Davlat sirini saglovchi hujjatlar
tashkilotlardan davlat arxiviga maxfiylashtirilgan holda keladi.
Arxivshunosni vazifasi bunday hujjatni saglash va foydalanish tartibini
ta’minlaydi. Ammo davlat arxivini 0‘zi ham hujjatlarga cheklovlar
belgilashi mumkin. Arxiv shaxsiy hujjatlari saglanayotgan shaxslar
oldida javobgar hisoblanadi. Shuning uchun arxiv fond tashkil giluvchi
cheklov belgilanmagan holatlarda ham hujjatlarga cheklov joriy qilishi
mumkin. Hujjatlarga cheklovni arxiv qoshidagi maxsus komissiya
belgilaydi. Bunda cheklov tadbiq gilingan hujjatlami reglamentini ishlab
chigishi magsadga muvofiq bo‘ladi. Agar tashkilotda maxfiylashtirilishi
kerak bo‘lgan hujjatlar ko*p bo‘lsa, u holda bu hujjatlar bilan ishlash
uchun maxsus bo‘lim tuziladi.

Maxfiy hujjatlar bilan ishlash juda mas’uliyatli ish hisoblanadi,
maxfiy hujjatlar bilan ishlovchi arxivshunos mehnat sharthomasi
tuzganda, maxfiy hujjatlami e’lon gilmaslik to‘g‘risidagi majburiyat va
mamlakat boshgarishga chigmaslik majburiyatlari go'yiladi. Maxfiy
hujjatlar uchun maxsus saglash joylari tashkil gilinadi. Davlat sirini
saglovchi hujjatlar bir necha bosgichlarda maxfiylashtiriladi:

1 Arxiv hujjatlarini maxfiylashtirish rejali tartibda vazirliklar va
tashkilotlar, fond tashkil giluvchilar tomonidan amalga oshiriladi.

Hujjatlami  maxfiylashtirish tashkilot va davlat arxivlarida
tashkilotda tuzilgan ekspert komissiyalari tomonidan ko‘rib chigiladi.
Bunday holatlarda davlat arxivi komissiya a’zolariga hujjatlami asl
nusxalarini, hujjatlar ro‘yxati, sharhlar va boshga zaruriy
ma’lumotnomalami tagdim qilishi kerak. Shuningdek, maxfiylashtirish
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davlat arxivini tashabbusi bilan amalga oshirilishi mumkin. “0 ‘zarxiv”ni
bu sohadagi majburiyatlari maxfiy hujjatlami saglanishini nazorat gilish
va tashkilot rahbarlarini davlat arxivlarida 30 yildan oshig saglash
muddatida saglanayotgan materiallar hagida xabardor gilish hisoblanadi.
Agar davlat arxiviga biror-bir fugarodan materiallari maxfiylashtirish
to‘grisida so‘rovnoma kelib tushsa, ammo arxiv so‘ralayotgan
ma’lumotlami maxfiylashtirish vakolatiga ega bo‘lmasa, u holda arxiv
so‘rovnomani tegishli tashkilotga bir oy muddatda jo‘natishi kerak.
Ikkinchidan vazirlik, boshgarma va ulami tashkilotlari hujjatlami
maxfiylashtirishdagi  vakolatlarini  tegishli  davlat  arxivlariga
topshirishlari mumkin. Bu holda davlat arxivlarida maxfiylik grifini
olishga qaror gabul gilish huquqi bo‘lgan komissiya tuziladi. Bu
komissiya fugarolami so‘rovnomalariga va rejali asosda ish yuritadi.
Komissiya ish natijalarini materiallari maxfiylikdan olingan tashkilotga
xabar giladi. Maxfiylikdan olish to‘g‘risidagi so'rovhomaga arxiv 30
kun muddat ichida javob gaytarishi kerak. Uchinchidan, tugatilgan
vazirlik, tashkilot va korxonalarining hujjatlarini maxfiylikdan olish har
bir vaziyatda turlicha hal gilinadi.

Tugatilgan tashkilotlarning hujjatlari keltirilgan davlat arxivlarida
maxsus ekspert komissiyalari tuzilib, ular hujjatlami o‘rganib chigadi va
hokimiyat organlariga xulosa taqdim giladi.

2. Ikkinchi bosgichda butun jildni maxfiylikka olish emas, balki
uning aynan maxfiy ma’lumotni saglovchi gqismini ajratib olishni
nazarda tutadi. Unda yig‘majilddagi davlat sirini saglamaydigan bir
gismini maxfiylikdan olinishi tagozo etiladi.

Nodavlat arxivlarda, igtisodiy, jamoatchilik va shaxsiy
hujjatlarda hujjatlardan  foydalanishga mxsat berish masalasini
tashkilotlami o‘zi mustaqil hal giladi. Ammo Arxivlar xalgaro kengashi
nodavlat arxivlarida ham davlat arxivlaridagidek goidalami joriy gilishni
tavsiya giladi.

5. Arxiv binosi kutubxonasida o‘quvchilarni ishlash tartibi
o‘quv zalida ishni tashkil gilish talablari (xorijiy tajriba)

Tadgiqot ishlari uchun o‘quv zali orgali hujjatlami foydalanishga
tagdim qilish.

Davlat arxivlarida arxiv hujjatlarini foydalanuvchilarga tagdim
gilish uchun zaruriy vositalar va ilmiy-ma’lumotnoma bilan
ta’minlangan o‘quv zali tashkil gilinadi. Kino-fotohujjatlar va ovoz
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yozilgan arxiv hujjatlar arxivlarida tomosha zallari va ovoz eshitish
xonalari bo‘ladi. Arxivlarni o‘guv zalida hujjatlar va ilmiy-
ma’lumotnoma apparati bepul foydalanishga beriladi. Ammo
hujjatlardan nusxa olish, fugarolar va tashkilotlaming ijtimoiy-igtisodiy
so'rovlami tez bajarish uchun arxivlarda go‘shimcha xizmatlar uchun
hag, pullik xizmatlar ro‘yxati mavjud.

0 ‘quv zalini ish tartibi ma’lumotnoma yoki arxivni internetdagi
saytiga joylashtirilishi kerak. Davlat arxivi hujjatlaridan har bir
foydalanuvchiga arizasi, o‘quv zali qoidalari bilan tanishganlik imzosi
bilan buyurtmalari kiritiladi.

Arxiv materiallaridanfoydalanishni ta minlash.

Arxiv materiallaridan foydalanish jarayoni hujjatlar uchun asosiy
xavf hisoblanadi. Shuning uchun arxiv hujjatlari bilan ishlayotgan
foydalanuvchini doimo nazorat gilib turish kerak. Shuningdek, o‘quv
zalida go'yilishi kerak bo‘lgan foydalanuvchilami miqdorini cheklash
zarur. Arxiv materiallaridan foydalanganda ehtiyot bo‘lishi lozim. Milliy
Arxiv saytida arxiv materiallaridan foydalanish va ta’giglangan
harakatlar ko‘rsatib o‘tilgan. Jumladan, asosiy talablar:

- Hujjatlar bilan xavfsizlikka rioya gilib ishlash:

- Hujjatlar bilan ishlashda ehtiyotkor bo‘lish;

- Qoilaming toza va quruq boiishi;

- Hujjatni foydalanishga olayotganda, uni shikastlanish belgilari
yo‘qgligiga ishonch hosil qilish;

- Hujjatga belgilar qo‘ymaslik, fagat maxsus vositalar
(qog‘ozchalar)dan foydalanish;

- Varaglami varaglaganda qoilami xoilamaslik, maxsus gubka-
dan foydalanish;

- Arxiv xodimi tomonidan barcha foydalanuvchilami arxiv
hujjatlari bilan ishlayotganlami doim nazorat qilish;

- Hujjatlami ko‘zdan kechirish uchun maxsus joyga ega boiish;

- Ishjoyini toza saglash;

- Tadgigotchilami hujjatlar saglanadigan xonalarga go‘ymaslik;

- Tadgigotchilami yozuv ishlarini kuzatish.

Arxiv yig'majildlariga zarar yetganda, hujjatlar matniga
o‘zgartirish kiritilganga foydalanuvchi jinoiy javobgarlikkacha boigan
jazoga tortiladi.
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Arxivga kelishdan oldin, foydalanuvchi gaysi manbalar bilan
ishlashni rejalashtirib olishi magsadga muvofiq bo'ladi. To‘lig ma’lumot
olish uchun arxivning ildmiy-ma’lumotnoma apparatiga va arxivlar
bo‘yicha go‘llanmalarga murojaat gilish mumkin.

Savol va topshiriglar

1 Arxeografiya nima?

2. Arxiv materiallaridan foydalanish turlari hagida gapirib bering.

3. Hozirgi kunda arxiv hujjatlarini mazmuni to‘g‘risida ma’lumot
berishni ganday shakllari bor?

4. Arxiv ma’lumotnomasi nima? Uni berish muddati gancha?

5. Arxiv nusxasi nima? Uni tayyorlangan qoidalarini aytib bering.

6. Arxivdagi ma’lumotlar asosida ma’lumotlar nashr gilishni
ganday qoidalari mavjud?

7. Arxiv hujjatlari.bilan ishlashga ruxsat olish jarayonini ta’riflab
bering.

g8. Arxiv materiallarini maxfiylashtirish muddatlari to‘g‘risida
so'zlab bering.

9. Arxiv hujjatlaridan ommaviy axborot vositalarida foydalanishni
ganday formalarini bilasiz?

10. Arxiv idoralari tomonidan fogarolar va tashkilotlaming
so‘rovnomalariga beriladigan javob turlarini sanab bering va ulami har
birini ta’riflang.
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9-MAVZU
INDEKSLASH. KATALOG KARTOCHKALARINI
INDEKSLASH
INDEKSLASHNING YAGONA SHAKLLARI

Reja:
1. Arxiv hujjatlari bilan ishlashda indekslarning ahamiyati.
2. Indeks turlari va ularni tuzish qoidalari.
3. Katalog kartochkalarini indekslash va uning o‘ziga xos
tamoyillari.
4. Arxiv tashkilotlarida indekslarni yagona tizimga solish.

Kalit sozlar: arxivlarda indeks, indekslash, katalog kartochkalari,
indekslar tizimi, indeks turlari, oddiy, murakkab, asosiy, indekslarning
tuzilishi, yagonalashtirish, indekslar tizimi.

1. Arxiv hujjatlari bilan ishlashda indekslarning ahamiyati

Katalog kartochkalarini indekslash jarayoni arxiv hujjatlarini
kataloglashtirishning ajralmas gismi hisoblanadi. Kataloglar arxivlar
ishida ilmiy-ma’lumotnoma apparati hujjatlarining asosiy turidan bin
hisoblanadi. Indekslar arxiv ma’lumotlarini konfedensialligini saglashda
va arxivda izlanayotgan materialni tez topishga xizmat giladi. Arxiv
mutaxassislaridan indeks turlari va ulami tuzilishini mukammal bilish
talab gilinadi.

Katalog kartochkalarini indekslash kataloglar sxemasini tuzishda
zarur bo‘ladi. Arxivshunos arxiv tashkilotlaridagi yagona indekslar
tizimini bilishi kerak. Bu esa katalog kartochkalarini to‘g‘ri tuzish ulami
indekslash va shifrlash uchun zarur bo‘ladi.

Ma’lumotlar kataloglar tizimida boiim sohalari va jamiyatni
amaliy faoliyati bo‘yicha mantigiy ketma-ketlikda joylashtiriladi. Unga
predmetli, geografik va nomli ko‘rsatkichlar tuzilishi mumkin.

Mavzuli katalogda ma’lumotlar mavzular bo‘yicha mavzu osti,
rubrika osti shaklida guruhlarga ajratilgan.

Mavzuli katalog arxivda mustaqgil holda boiishini, ma’lumotlami
belgilariga ko‘ra ajratislini ta’minlaydi.

132



Tashkilot tarixi bo‘yicha katalogda ma’lumotlar tarmoglar,
tashkilotlar, tashkilot turlari (bank, zavod, boshgaruv) bo‘yicha alfavit
tartibida turlarga ajratiladi.

Ma’muriy-hududiy bo‘linishi tarixi bo‘yicha ma’lumotlar predmet
tushunchalarini alfaviti bo'yicha (geografik nomlar) turlarga bo‘linadi.
So‘ngra mantigiy ketma-ketlikda tizimlashtirish amalga oshiriladi. Agar
hujjatlami ular yaratilgan vaqgtga ko‘ra ta’riflanadigan bo‘lsa, u holda
xronologik katalog tuziladi.

Xronologik (davriy) katalog gadimiy go‘lyozmalar saglanadigan
arxivlarda tuziladi. Bunday katalogda qo‘lyozmalami tayyorlash ulami
yaratilish vaqti yoki ularda aks etgan vogealar vaqtiga garab amalga
oshiriladi. Agar arxiv 0°‘z hujjatlarini tashkilot, vogealar, shaxs,
geografik nomga tegishliligini aniglamoqchi bo‘lsa, u holda predmetli
katalog tuziladi.

Nomli katalogda hujjatlarda keltirilgan yoki ularning muallifi
hisoblangan shaxslaming familiyasi alfavit bo‘yicha turlarga ajratiladi.

Geografik katalogda ma’lumotlar geografik va topografik
obyektlami alfavit bo‘yicha ajratiladi (mamlakat, respublika, viloyat,
daryo, ko‘l nomlari) turlarga ajratishni asosi sifatida ma’muriy-hududiy
bo‘linish ham bo‘lishi mumkin.

Katalog nomi uning bo‘linishi asosida nima turishi bilan
belgilanadi. Agar katalogning bo‘linish asosida muayyan bir mavzu
tanlangan bo‘lsa, unda ushbu katalog mavzuli, predmet tanlangan bo‘lsa
- predmetli, agar inson faoliyati yoki inson bilimlari sohasi turgan bo‘lsa
- katalog tizimli bo‘ladi.

Arxivlarda kataloglar tizimini to‘ldirish manbai - bu arxiv
fondlarida saglanayotgan hujjatlar hisoblanadi. Davlat arxivlarida turli
fondlar uchun kataloglar tuzishda yagona tasniflash tizimi (YATT)
go‘llaniladi. Katalog kartochkalariga umumiy gabul gilingan harfli va
ragamli belgilar go‘yiladi.

Davlat arxivlaridagi tizimlashtirilgan kataloglardagi ma’lumotlami
yagona tasniflash tizimi bo‘yicha quyidagi tasnifi ishlab ehigilgan:

0 ‘z navbatida guruh tarmoglari tasnifiga ko‘ra har bir harfli belgi
mos ravishda ragamli belgilarga ham ega. Masalan “X” fan belgisini
bildirib, XO klassifikatsion belgiga ega.
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YATT asosiy harfli belgilar

Jadval
Belgilanishi Ma nosi
A 1917- yil oktyabr revolyutsiyasi
6-3K; Davlat qurilishi. Davlat hokimiyati.

Davlatchilikni himoya gilish.
Davlat qurilishi
Davlat hokimiyati va davlat boshgaruvi
Sudlov, gonunchilik ustidan nazorat. Jamoat tartibini
saglash
Davlat xavfsizligini saglash. Davlat chegarasini
saglash
Xalgaro munosabatlar. Xalgaro siyosiy-ijtimoiy
harakat
Qurolii kuchlar
Vatanni himoya gilish
Ijtimoiy-siyosiy hayot. ljtimoiy-siyosiy harakat
Ijtimoiy-siyosiy hayot
Agitatsiya va targ‘ibot. Siyosiy tarbiyaviy ishlar
Xalq xo‘jaligi
Xo‘jalik qurilishi
Sanoat
Transport
Aloga
Qishlog, 0‘rmon, suv xo‘jaligi
Savdo, ta’minot, sotish, tayyorlash
Kommunal xo‘ialik
Madaniyat, fan, sogiigni saglash
Madaniyat
Xalq ta’limi
Fan, ilmiy tadgiqot ishlari
Adabiyot
San’at
Madaniy-ma’rifiy ishlar
Sogiigni saglash
Fizkultura va sport
Aholi turmushi
Din, Ateizm. Targibot.

KH40TITZOIORASISWXY M H 0
= =

1
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Arxivlar (davlat va tashkilot): Xl-Fanlar Akademiyasi; X2-
Respublika Fanlar Akademiyasi; X3-Tarmoq akademiyalari; X4-1Imiy-
tadgiqot muassasalari; X5-Fanning xalq xofaligi bilan alogasi; X6-
falsafiy fanlar; X7-matematik fanlar; X8-Tabiiy va texnik fanlar; X9-
ijtimoiy fanlar (guruhchalarga bo‘lingan). Masalan: X9 00 dan X9 27
gacha tarix, X9 28 dan arxeologiya, X9 41 dan siyosiy igtisod, X9 42
dan iqtisodiy fikr tarixi, X9 48-yuridik fan. X9 50 dan harbiy fanlar, X9
60 dan X9 65 gacha san’atshunoslik, X9 66 dan X9 72 gacha
adabiyotshunoslik, X9 73 dan X9 84 gacha tilshunoslik, X9 85 dan X9
89 gacha pedagogik fanlar, X9 90 dan X9 98 psixologiya.

YATTda aholi guruhini belgilash uchun «Aholi guruhini umumiy
aniglovchilari» ishlab chigilgan.

Bunda 0-aholi (umumiy ma’lumotlar), I-egallab turgan mavgei,
korxona bilan bog‘lanish xarakteri, ish hagi (yana kichik turlarga
bo‘linadi, masalan: I.I-boshgaruvchi va bajaruvchi personal, 1.11-oliy
boshqgaruvchi personal, 1.12-kichik va o‘rta boshgaruvchi personal va
hokazolar). 2-yosh bo‘yicha (masalan: 2.1-bolalar, 2.11-emizikli bolalar,
2.12-maktabgacha yoshdagi bolalar). 3-jinsiga ko‘ra (3.1-erkaklar, 3.2-
ayollar). 4-jismoniy va ruxiy holatiga ko‘ra 4.11-sog‘lar, 4.12-kasallar,
4.13 jismoniy yetishmovchiligi borlar. 5-ish faoliyatiga ko‘ra (5.1-
jismoniy mehnat bilan shug‘ullanuvchilar, 5.3-oliy ma’lumotli
mutaxassislar). 6-ijtimoiy va oilaviy holatiga ko‘ra (masalan 6.1-
daromadga ega shaxslar, 6.2-ishsizlar).

Kataloglashtirishda til guruhlarini ko‘rsatish ham muhim
ahamiyatga ega, buning uchun YATTda “tilni umumiy aniglovchilari”
ishlab chigilgan bo‘lib, til guruhlari 1 dan 117 gacha tagsimlangan.
Masalan 1-Abxaztili, 117-Yapontili.

2. Indeks turlari va ularni tuzish qoidalari

Katalog kartochkalaridagi ma’lumotlami saralash va ta’riflashdan
so‘ng indekslash bosgichi amalga oshiriladi.

Indekslash - bu tanlash yoki sxema asosida indekslar tuzish va
ulami katalog kartochkalariga qo‘yib chigish.

Indeksni belgilash - hujjatlardagi  ma’lumotlami mazmunini
uzatish, bo‘linish o‘rinlarini klassifikatsion sxemada mustahkamlash va
bo‘linmalar o‘rtasidagi alogadorlikni tasvirlash.
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Indekslar tizimi - bu indekslami muayyan usulda tuzilishi,
boshgacha ta’riflanganda tabiiy tildan sun’iy tilga o‘tkazish, harflar,
simvol, goidalar tiliga o'girish.

Indekslar tizimi bir necha ko ‘rinishda bo‘ladi:

- harfli;

- ragamli;

- aralash.

Ragamli indekslar 0‘z navbatida:

- ragamlanadigan;

- o‘ntalik;

- seriyalilarga bo‘linadi.

Indekslami ragamlash tizimi - bu 0 dan cheksizlikkacha bo‘lgan
ragamlar gatori bo‘lib, u sxemadagi bir bosgich bo‘linmada go‘llanadi.
Indekslami seriyali tizimida sxemadagi bo‘linish uchun muayyan
ragamlar ajratiladi: 0 dan 99 gacha, 100 dan 999 gacha.

U ko‘prog hollarda qo‘llaniladi, sababi u bo‘linmalaming yangi
bosgichlarini kiritishga imkon beradi. Bu turlaming asosiy kamchiligi -
sxema tuzilishini to‘la aks ettirmasligidadir.

YATTda indekslami seriyali belgilash uchun targatish belgisi (/)
dan foydalaniladi; mazkur belgi bo‘limlami belgilashda B/3, /K,
shuningdek bo‘lim, qism, gismchalarda huqugiy tushunchalami
detallashtiradi.

Masalan: X9.85/89 bo‘limchasi, “Pedagogik fan” kelgusida u
shundan detallashadi:

X 9.86 “Umumiy pedagogika va didaktika”

X 9.87 “Maktab pedagogikasi”

X 9.88 “Maktabdan tashqari”

X 9.89 “Defektologiya”

Indekslaming o nlik tizimi tushunchalar uchun bir qator
bo‘linmalami ajratishga imkon beradi. 0 dan 9 gacha.

Birinchi ragam bo‘linma darajasini (sinf, gism, mavzu), ikkinchi
ragam boMinmalarning navbatdagi bosgichini ko ‘rsatadi.

YATTda indekslami o‘ntalik tizimi fagat bir holatda - harfdan
so‘ng ragam kiritilganda foydalaniladi.

Masalan: R bo‘limchasi bo‘limlari uchun RO, RI, R2, R9
indekslari mavijud.
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Indekslar tizimini tanlashda quyidagi talablami hisobga olish
kerak:

- tizim go'llashga qulay bo'lishi, alogadorlikni yaxshi aks ettirishi,
yengil esda golishi kerak;

-indekslar gisga bo’lishi lozim;

-indekslar asosiy Klassifikatsion tushunchalardan predmetlami
yaqginlik yoki uzoglik darajasiini; ya’ni tadrijiylikni o’zida aks ettirishi
kerak.

Indekslami gisga bo‘lishi, gisqa belgilarda ko ‘prog ma’lumot bera
olishi; bu talablaming barchasi YATTni ishlab chigishda e’tiborga
olinadi.

3. Katalog kartochkalarini indekslash va uning o‘ziga xos
tamoyillari

Katalog kartochkalarini indekslash

Ma’lumotlami indekslash usulini YATT asosida ko‘rib chigamiz.

1 Indekslami birlashtirish tartibi.

Asosiy jadvaldagi indekslarga yordamchi jadval indekslirini
birlashtirish quyidagi ketma-ketlikda amalga oshiriladi:

- sohani maxsus aniglovchi indeksi;

- sohani umumiy aniglovchi indeksi;

- tilni aniglovchi indeksi;

- joyni aniglovchi indeksi.

Ma’lumotni ma’nosini tasvirlash uchun asosiy jadval (YATTdagi
indekslashning asosiy jadvali) indeksidan foydalanish zamr. Yordamchi
jadval indekslari turli birliklarda zaruriyatga ko ‘ra qo‘llaniladi, masalan:

F 3 maktab ta’limi.

F 301 (05) maktab olimpiadasi.

F 3 01 (05)-2.13 olimpiada o'tkazishda o‘quvchilaming roli.

2. Munosabat belgisi bilan indekslami tuzish (:)

Munosabat belgisi (:) indekslashda quyidagi to‘rtta holatda
ishlatiladi:

1) Ma’lumot mazmunini ta’riflash uchun bir vaqtning o‘zida ikki
yoki uchta indeks go‘llanilganda, asosiy jadval indekslarini birlashtirish
uchun;

Masalan: T 1 16: T3 ma’muriy binolami radiolashtirish: M 2: X4
yengil sanoat limiy tekshirish instituti.

2) Sohaning umumiy aniglovchilari indeksini birlashtirish uchun:
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Masalan, R 3(01.32: 02.44) qishlog xofaligi takomillashgan
tuzilishi.

3) Sohani maxsus aniglovchilarini birlashtirish uchun:

Masalan: F 3 01.(05:08) maktab olimpiadalarini o‘tkazish dasturi.

4) Sohani maxsus va umumiy aniglovchilari indeksini birlashtirish
uchun.

Masalan: F 3 01(05:01.30) maktab olimpiadalarini o‘tkazish.

Bu holatda sohani maxsus aniglovchisi indeksi sohaning umumiy
aniglovchisi indeksi oldiga joylashtiriladi. Shuni esda tutish kerakki,
umumiy va maxsus aniglovchilar indekslari munosabat belgilari
yordamida birlashtirilganda, dumalog gavs bir marta qo‘yiladi. Masalan:
quyidagilar indekslar to‘g ‘ri tuzilishini bildiradi:

F 3 01.1/2 (05:01.30) maktab olimpiadasini o°‘tkazish
rejalashtirilgan.

Quyidagilar noto‘g‘ri tuzilgan indeksni bildiradi:

F 01: P2 (05):(01.00) F 301 (05):L 2(01)

3. Qo‘shish belgisi bilan (+) indekslar tuzish.

Ular quyidagi uchta holatlarda ishlatiladi.

1) Aholini ikki yoki uchta aniglovchilari indekslarini
mustahkamlash uchun. Masalan:

B 4 03-7.1+7.2 ishchi va xizmatchilaming kasaba uyushmalardagi
faoliyati.

R 3 75-1.21+1.22+1.25. chorvachilik sohasida, o°‘rindoshlik
usulida ishlovchi doimiy va vagtinchalik ishchilar.

2) Tilni aniglovchi ikki va uch indekslarini birlashtirish uchun.

Masalan: F 3 01. (05)=80+114. maktab musobagasi. Hujjatlar
0‘zbek va rus tilida yozilgan.

F 3.01 (05)=80+96+114 Hujjatlar o‘zbek, rus, ingliz tilida
yozilgan.

3) Joyni ikki yoki uch aniglovchilarini birlashtirish uchun.

Masalan: F 3 6. 130+6.393. 0 ‘zbekiston va Qirg‘izistonda maktab
ta’limi.

6.130.+6.392+6.398 0 ‘zbekiston, Qirg‘iziston va Rossiya maktab
ta’limi.

4) Tarqatish belgili indeks tuzilishi (/).

Yotiq chiziq seriyali indekslami tuzilishi uchun go‘llaniladi.

Masalan: B 101 10/13. hudud, ma’muriy-hududiy bo‘linish.

138



Hujjatli Talumotlarni indekslashda ishlatiladigan indekslar
turlari.

Indekslash jarayonida turlicha indekslardan foydalanish mumkin.
Oddiy indeks - bitta tushunchani izohlaydigan alohida yozuv. Masalan:
1) JI1940 Iste’mol kooperatsiya.

Murakkab indeks - turli jadvallaming oddiy indekslarini
birlashishi natijasida tuzilgan indeks, masalan: T 3(01.30) yashash joyini
tashkil qilish.

Aralash indeks - oddiy va murakkab indekslardan tashkil topadi va
munosabat belgisi bilan birlashtiriladi.

Masalan: F 3 01: P 2 (05:01.30) maktab ta’mirini tashkil gilish va
rejalashtirish.

Kartochkalarni tizimlashtirish va katalogyuritish.

Indekslangan  kartochkalarni  katalogga  kiritish ~ uchun
tizimlashtirish talab gilinadi. Kartochkalarni tizimlashtirish indekslarga
mos harf, ragamlami joylashtirish tartibida amalga oshiriladi.

Masalan; GO - sud, prokuratura.

P - jamoat tartibini saglash va jamiyat alogalari manfaatlarini
himoya qilish.

PGO - pasport tizimi.

Bir xil indeksli kartochkalar guruhida kelgusi tizimlashtirish
kartochkada ko ‘rsatilgan rukn (rubrika) va rukncha (podrubrika) orgali
amalga oshiriladi. Rukncha bosgichida kartochkalarni joylashtirish
yugoridan guyiga, umumiylikdan xususiylikka garab amalga oshiriladi.
Masalan: geografik belgilari asosida tuzilgan kartochkalar guruhida
kartochkalar ushbu usulda taxlanadi, undan keyingi bosgichda esa, ya’ni
bu guruhchalar ichida - geografik nomlarining alfavitdagi tartibi
bo‘yicha maydaroq guruhlarga bo’linadi. Xronologik belgilar asosida
tuzilgan kartochkalar guruhida vogealar sanasi bo‘yicha kartochkalar
joylashtiriladi.

Arxiv kataloglar tizimini to‘ldirish manbalaridan biri, bu arxivdagi
mavzuli, predmetli Kkartotekalar bo’lib, ular ko'plab ishlatiladigan
fondlar, shaxsiy tarkib bo‘yicha fondlar uchun tuziladi.

4. Arxiv tashkilotlarida indekslami yagona tizimga solish

Arxiv tashkilotlarida indekslar tizimini yagona tizimga solish -
unifikatsiyalash.
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Irlandiyada arxivlarni indekslash bo‘yicha qo‘llanma ishlab
chigilgan.

Indekslashtirishning irlandcha prinsiplari mahsulotlar, oila, yuridik
shaxs, joy va predmetlar uchun indeks terminlari yaratishni gamrab
oladi. Ular barcha arxivlar uchun gollanilib, u dasturiy ta’minot
paketlari bilan ishlovchi barcha arxiviaruslarga yordam berish uchun
mo‘ljallangan.

Boshqgaruv prinsiplari Irlandiyada arxiv indekslashni standart-
lashtirishga xizmat giladi. Irlandiya arxivlarida onlayn portalini ishga
tushirilish bilan indekslarini standartlash muhim ahamiyat kasb etib
bormoqda.

Indeks - bu arxiv Kkolleksiyalarini mazmuni bo‘yicha
foydalanuvchiga umumiy ko‘rsatma beruvchi avtamalar ko ‘rsatkichidir.
Qo‘shimcha nomlar, agar hujjatlar ko‘p ma’lumot saglasa, kiritilishi
kerak. Kalit terminlar har tomonlama kompleks darajada tanlanishi va
fondlardagi asosiy mavzulami aks ettirishi kerak.

Indeks shartlarini ganday shakllantirish mumkin?

Atamalar indeksini shakllantirishda asosan shuni esda tutish
lozimki, ulami bir xil identifikatsiya (odam, oila, joy, predmet yoki
hodisa) qilish kerak.

Bu turdagi atamani tashkil gilish uchun “majburiy” tushunchasi
ishlatiladi. Indeksga qo‘shimchalar qo‘shish zaruriyati tug‘ilganda,
indeks belgilari bilan bir xil bo‘lgan go‘shimcha elementlar beriladi.

Savol va topshiriglar

1 Arxiv hujjatlari bilan ishlashda indekslarning ahamiyati.
Indekslar turlari va ulami tuzish qoidalari.

2. Katalog kartochkalarini indekslash va uni 0‘ziga xos tomonlari.

3. Arxiv tashkilotlarida indekslar tizimini unifikatsiyalash.

4. Arxiv ishida indekslami qo‘llash.

5. Uchta asosiy indekslar sistemasini aytib bering va ulami o‘ziga
xosligini ko‘rsating.

6. “Indeks” va “indekslash” atamalarini izohlang.

7. YATT nima, uning bilan ishlashining ganday qoidalari mavjud?

8. Ragamli indekslar ganday ko‘rinishlarga bo‘linadi?

9. 0 “ntalik shaklda indekslash namunasini tuzing.

10. Ragamlash shaklida indeks tuzing.
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10-MAVZU
ARXIVLARNI ZAMONAVI1Y TEXNOLOGIK
VOSITALAR BILAN TA’'MINLASH. RAQAMLI ARXIVLAR

Reja:
1. Arxiv ishini axborotlashtirish.
2. Elektron hujjat almashinuv tizimi.
3. Ragamli arxivlar va ularni saglash.

Kalit sozlar: arxiv texnikasi, elektron arxiv, elektron hujjat,
axborotlash, ko‘rsatma, axborotlashtirish bosgichlari, davr, arxiv
axboroti, elektron resurslar, texnologiyalar.

1. Arxiv ishini axborotlashtirish

Zamonaviy sharoitlarda arxivlarda saglanayotgan ma’lumotlami
elektron shaklga o‘girish mumkin. Muammoni bu tarzda hal gilish
arxivshunoslar ishini yengillashtiradi, vaqgtni tejaydi, hujjatlarning asl
nusxalarini yaxshi saglanishiga yordam beradi va arxiv tashkilotlarida
tezkor ish faoliyatini tashkil gilishni ta’minlaydi.

Shuni e’tiborga olgan holda, arxivshunos-talabalar arxiv ishini
axborotlashtirish asoslari to*g‘risidagi bilimlarini, elektron arxivlar va
hujjatlami va 0 ‘zbekistonda arxiv ishini avtomatlashtirishning
huqugiy bazasini bilishlari talab gilinadi.

Arxiv ishini axborotlashtirish - arxiv hujjatlariga ishlov
berishning takomillashtirish jarayoni bo‘lib, unda arxiv ishiga
informatikaning nazariy va amaliy ishlanmalari joriy gilinadi hamda
arxivlar zamonaviy texnik vositalari va dasturlari bilan ta’minlanadi.

Arxiv ishini axborotlashtirish bosgichlari.

Arxiv ishini mexanizatsiyalash va avtomatlashtirish tarixini bir
necha bosgichlariga ajratish mumkin:

1 XIX oxiri - 1950-yillargacha.

2. 1950-yillar- 1970-yillar birinchi yarmi.

3. 1970-yillar ikkichi yarmi - 1980-yillar birinchi yarmigacha.

4. 1980-yillar ikkinchi yarmi - 2000-yillar.

Arxiv ishini axborotlashtirishni obyekt va maqgsadlari.
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Axborotlashtirish obyekti deganda zamonaviy texnologiyalami
joriy qilinishi natijasida arxiv ishini yo‘naltirish va vazifalarni
rivojlantirib borish tushuniladi. Hozirgi kunda davlat va tashkilot
arxivlarini ishini axborotlash obyektlariga quyidagilar kiradi:

- arxivni butlash va hujjatlar giymati ekspertizasi;

- axborotni izlab topishni engillashtirish magsadida arxivni
barcha hujjatlari bo'yicha axborot-izlash maiumotnomalarini yaratish
va kiritish (jildlar nomenklaturasi, ro‘yxat, katalog, ko‘rsatkichlar).

- mashinada o'giladigan axborot tashuvchilar hujjatiarini butlash,
saglash va izlash;

- arxiv hujjatiarini gayd gilish va hujjatlar saglanishini nazorat
qilish;

- sug‘urta va hujjatlardan foydalanish fondini tashkil qilish;

- axborot-ma’lumotnoma ishlari, tashkilotlardan kelayotgan
so‘rovnomalami bajarilishini nazorat qilish;

- ish yuritish va avtomatlashtirilgan ish yuritish tizimini tadbiq
gilish (davlat arxivlariga);

- butlash manbalariga avtomatlashgan ish yuritish tizimni va
elektron hujjat almashish tizimini tadbiq gilishni nazorat gilish (davlat
arxivi uchun).

Arxiv  ishini  axborotlashtirish  magsadlari  quyidagilar
hisoblanadi:

- arxivshunos ishini yengillashtirish;

- arxivdagi maiumotlami hisobini aniglash va tezkorligini
oshirish tashkilotni hujjatlar almashinuvini yig‘ma malumotlarini
olish va tahlil qgilish;

- hujjatlami ishlatish samaradorligi va intensivligi tahlili;

- ish samaradorligini oshirish, so‘rovnomalami bajarishda
hujjatlami izlash tezligi va anigligini ta’minlash;

- hujjatlami  sozlanishini ta’minlash - arxiv hujjatiarini
ragamlash yoii bilan sug‘urta va foydalanish fondlarini noan’anaviy
axborot tashuvchilarda tashkil gilish.

Axborot texnologiyalari va ulami arxivlar ishiga tadbiq gilishni
tashkil gilish.
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Arxiv ishida asosan ma’lumotlar bazasi texnologiyasi va axborot
texnologiyalari goilaniladi (ragamli hujjatlar, tarmoqli
texnologiyalar).

Arxivda tashkil gilinadigan barcha bazalar shartli ravishda gayd
gilish va axborot-qidiruv turlariga bo‘linadi.

Bu ikki toifa tuzilishi, yaratish usuli, qo‘llaniladigan dasturiy
ta’minotga ko ‘ra bir-biridan farq giladi.

M alumotlami gayd gilish bazasi arxivdagi hujjatlarning gayd
qgilinishi, foydalanishni gayd etishni, hujjatlarni saglanishni nazorat
gilish uchun xizmat giladi.

Axborot hajmi tarkibi - ish yuritishni maxsus elektron tizimi
(xizmat xati, xat va fugarolar murojaati, bajarishni nazorat va
hokazolar), hujjatlar masalan, ma’muriy hujjatlar, Xxizmat xati,
me’yoriy-huquqgiy va boshga hujjatlar, hujjatlami yakka va guruhiy
tayyorlash  tizimi, Kkorporativ xizmatlar (elektron jo ‘hatma,
ma’lumotnoma, bank va ma’lumot bazalariga operativ kirish).

Tizimlar o‘rtasida ma’lumotlar almashish.

Tizimning vazifalari: hujjatlar harakatini hisobga olish va nazorat
gilish, ro‘yxatga olishni yagona prinsiplarini tadbiq qilish, ish
yuritishni yagona texnologiyasini olib borish, hujjatlami jildga kiritish
va ro‘yxatlarini tayyorlash, elektron hujjatlami etalon banklarini
yaratish, tizimni barcha tashkilotlariga hujjatlami jo'natish.

Elektron hujjat almashishning ushbu tizimini o0°ziga xos tomoni
- unda butun tizim osti yagona axborot tizimi, yagona dasturiy
ta’minotda yuqori darajadagi standartlash va ma’lumotlami
unifikatsiyalash bilan amalga oshiriladi.

Arxiv ishini axborotlash konsepsiyasiga ko ‘ra davlat arxivlarida
arxivlarni tarmoglar bo‘yicha yagona shakldagi (unifikatsiyalangan)
dasturiy ta’minotni birlashgan axborot tizimlarini yaratish magsadga
muvofiq. Bu tizim ko‘p bosqichli va ko*p fimksiyali bo‘lib, arxiv
hujjatlarini ro‘yxatga olish, arxiv hujjatlarini avtomatlashgan hisobini
yuritish va izlashni, hujjatlami saglanishini nazorat qgilishni, butlash
manbalarini ro‘yxatini yuritishni, arxiv hujjatlaridan foydalanishni
gayd qgilishni 0‘z ichiga oladi.
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2. Elektron hujjat aylanishi tizimi

Axborot tashuvchi texnik vositalardagi hujjat deganda undan
ma’lumotni elektron-hisoblash mashinasida gayta ishlash mumkm
bo‘lgan hujjat tushuniladi.

Arxivlarda elektron hujjatlami yaratish va ulardan foydalanish
boshqa axborot tashuvchi vositalar bilan bir xil ahamiyatga ega bo‘lib,
unda awalo davlat yer kadastri, soliq to‘lovchilar, hisobchilar
hisobotlari, gimmatli qog‘ozlar hisobi, pasport-viza nazorati,
demografik, meditsina va boshga ma’lumotlar bazasini shakllantiriladi
va muomalaga kiritiladi

Elektron hujjat - bu elektron ragamli imzo bilan tasdiglangan va
uni identifikatsiya gilishda foydalaniladigan elektron hujjatning
boshga rekvizitlariga ega bo‘lgan elektron shaklda gayd gilingan
axborot. Elektron hujjat texnik vositalar hamda axborot tizimi
xizmatidan foydalangan holda  varatiladi, gayta ishlanadi va
saglanadi.

Elektron arxivlar  faoliyatining  asosiy  yo‘nalishlari
quyidagilardan iborat:

- axborot saglash tamoyillarini ishlab chigish;

- axborotni himoya qilish;

- axborotdan gayta foydalanishni faollashtirish;

- ma’lumotlami ta’riflash mezonlarini standartlashtirish;

- texnik vositalar tomonidan o‘giladigan fayllami arxivlashtirish;

- arxivlar va texnik vosita yordamida o'giladigan ma’lumotlami
ishlab chiquvchilar bilan hamkorlikni o ‘matish;

- axborot xizmatlari va tadgigot loyihalarini amalga oshirish.

Elektron arxivlarda saglanayotgan hujjatlami  quyidagi
guruhlarga ajratish mumkin:

1 Igtisod, aholini ro‘yxatga olish, sog‘ligni saglash sohasi, say-
lovlar;

2. Me’yoriy va huquqiy hujjatlar matnlari, boshgamv organlarini
yig‘ilishlari stenogrammalari, tadgigotchilar uchun gizigarli bo‘lgan
ensiklopedik nashrlar, gazetalar;

3. Qimmatli manbalaming ragamli nusxalari (yilnomalar, davriy
va boshga gimmatbaho hujjatlar).
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Agar arxivlar elektron hujjatlar bilan butlangan boisa, ulami
saglanishi uchun barcha choralami ko‘rishi kerak. Ma’lumotlarning
asosiy qismi serverda saglanishi va hamma foydalanuvchilar uchun
qulay bo‘lishi va ulami zaxira nusxalari boiishi lozim.

Qog‘ozdagi  hujjatlami  aylanish  jarayonlaridagi  asosiy
kamchilik, bu hujjatlami izlab topish tezligining yetishmasligi,
hujjatlami tayyorlash muddatlarining kattaligidir. Bugungi kunda
an’anaviy hujjat aylanishi kam samarali boiib, bu jarayon yirik
korxonalar uchun bir gator giyinchiliklar tug‘diradi.

Hozirgi  kunda hujjatlar  aylanishini  elektron  shakli
ommaviylashib, u hujjatlami yaratish, ulami gayta ishlash, uzatish,
saglash, tashkilot kompyuter tarmoqlari orgali axborot kiritish kabi
jarayonlari bilan juda katta qulaylik tug‘dirmoqda.

Hujjat aylanishini dunyoda birinchi tizimi bank sohasida paydo
boigan. Bunday tizimlardan biri boigan SWIFT tizimi XX asr 70-
yillaridan faoliyat yuritib keladi. Keyinchalik bank va banklararo
axborot tizimlari vujudga kelgan. So'ngra bu tizim rivojlana borib,
biznes jarayonlarga, axborot va ishlami boshgarishga kirib bordi.
Hozirda elektron hujjat aylanish tizimini ishlab chigarish bilan
shug‘ullanuvchi o‘n mingdan ortig kompaniya mavjud boiib, IBM,
Microsoft, Oracle, Documentum kabi kompaniyalar dunyoda yetakchi
hisoblanadi.

Elektron hujjat aylanishi tizimining asosiy tavsifiyjihatlari.

Elektron hujjat aylanishi tizimining asosiy vazifasi - bu elektron
hujjatlami saglash va ular bilan ishlashni tashkil gilishdir.

Elektron hujjat aylanishi tizimida hujjatlaming o‘zgarishi,
hujjatlami bajarish muddati va harakatlanishi avtomatik ravishda
kuzatib boriladi va nazorat gilinadi.

Elektron hujjat aylanishini kompleks shakli tashkilot va
korxonalarda barcha ish yuritish siklini gamrab oladi, shuningdek
tizim tarmoqdagi barcha korxonalami hujjatiarini yagona tizimga
solishga imkoniyat yaratadi.

Elektron hujjat aylanishini samarali amalga oshirish uchun
elektron hujjatlardan foydalanuvchilarga nisbatan, ulami mansabi,
vakolatiga ko‘ra qat’iy cheklovlar go'yilishini talab gilinadi. Hujjatlar
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bilan ishlashning quyidagi huquqi va qoidalari belgilangan (har bir tur
uchun va har bir mansab uchun):

- hujjatlar ustidan to‘la nazorat;

- tahrir qgilish huquqi (hujjatni yo‘q gilish huquqisiz);

- hujjatlami yangi talginini yaratish huquqgi (tahrir qilish
huquaqisiz);

- hujjatni o‘qish huqugi (tahrir gilish huquqisiz);

- hujjatdan foydalanishga huqugini yo‘qgligi (tizimda ishlash
vagtida foydalanuvchini har bir harakati bayonlashtiriladi va shunday
qgilib uni hujjatlar bilan ishlash tarixi nazorat gilinadi).

Elektron hujjat aylanish tizimidagi asosan vyirik davlat
tashkilotlari, banklar, yirik sanoat korxonalari va faoliyatida katta
hajmdagi hujjatlar yuritiladigan boshqa tuzilmalar foydalanadi.

Elektron hujjat aylanish tizimida quyidagi qulayliklami ta’kidlab
o‘tish lozim:

Ishchi-xodimning mehnat unumdorligi  oshishi, hujjatlami
saglash va yaratishga sarflanadigan boshga hujjatlarning gisqarishi;

Elektron hujjatlami saglash hujjatlami qog‘ozda saglashdan 80
% ga arzon tushadi;

Hujjatlar bilan jamoa tarzida ishlash imkoniyati;

Hujjatlami tayyorlash va izlash xarajatlarini kamaytiradi;

Axborot xavfsizligini ta’minlaydi, har bir foydalanuvchi uchun
hujjatlar tizimidan foydalanish huqugini nazorat giladi. Hujjatlami
saqglanishini qulaylashtiradi va hujjatlami nazorat gilishni ta’minlaydi.

Umuman olganda, elektron hujjat aylanishi tizimini go‘llash
tashkilotlami samarali ishlashini va ish unumdorligini oshirishni
ta’minlaydi.

Elektron hujjat aylanishi. O "zbekiston tajribasi.

2003-2004-yillarda 0 ‘zbekiston Respublikasda bir qator
gonunchilik hujjatlari gabul qilindi. “Elektron ragamli imzo
to‘g‘risida”gi qonunga asosan elektron ragamli imzo go‘lda qo‘yilgan
imzo bilan bir xil yuridik kuchga ega. “Elektron hujjat aylanishi
to‘g‘risida”gi gonun elektron hujjatni yuridik kuchini belgilab berdi.
Elektron ragamli imzo elektron hujjatning rekvizitlaridan biri hisob-
lanadi.
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Yuqorida keltirilgan qonunchilik hujjatlari 0 “zbekistonda
elektron hujjatlardan samarali foydalanish uchun mustahkam huquqiy
asos bo‘ldi. Hozirgi kunda bir gator viloyatlarda elektron hukumatni
tadbiq etilib davlat hokimiyati va boshqaruv faoliyatini oshkoraligini
oshirish uchun, mahalliy hokimiyat organlari bilan fugarolami, biznes
tuzilmalarni hamkorligini oshirish uchun muhim ishlar amalga
oshirilmogda.

Elektron hujjat aylanishini joriy qilish.

Elektron hujjat aylanish tizimidan hozirgi kunda elektron savdo-
sotig tizimida samarali foydalanilmoqda.

Elektron hujjat aylanishni rivojlanishiga asosiy to‘siglami
yechish uchun bir gator masalalami hal gilishni talab giladi. Bular
uzatilayotgan ma’lumotlami xavfsizligini ta’minlash, elektron hujjatga
yuridik status berish va boshga muammolar hisoblanadi. Bu masalalar
har bir davlat ichkarisida va davlatlararo miqyosda elektron hujjat
aylanish jara-yonlarini huqugiy jihatdan boshgarish asosida amalga
oshirilishi mumkin. Respublikamizda axborotlami zamonaviy elektron
alma-shuviga o‘tish uchun elektron hujjat almashishda xizmat
ko‘rsatish infratuzilmasi tashkil qilingan. Telekommunikatsiya
tannoglari 80 % ragamli tizimga o‘tkazilgan bo‘lib, bu ko‘rsatkich
MDXda eng yugori ko‘rsatgich hisoblanadi. Shu bilan birga
igtisodiyotning barcha tarmoglarida elektron hujjat aylanishni tezlikda
rivojlantirish uchun hal qilinishi zarur bo‘lgan bir gator muhim
muammolar mavjud. Birinchi navbatda iqgtisodiyotni har bir
tarmog‘ida va alohida axborot-kommunikatsion infratuzilmani
rivojlantirish, korporativ axborot tarmoglarini yaratish va axborot-
kommunikatsion texnologiyalami tadbiq qilish talab qilinadi.
Viloyatlarda ham bu sohaga e’tibomi kuchaytirish, elektron hujjat
aylanishida xizmat ko‘rsatish va standartlash masalalarini yechish
muhim vazifalardan biri bo‘lib golmoqda.

0 ‘zbekistonda hujjatlami elektron aylanishi legitimlashmoqda va
subyektlar faoliyatida, shu jumladan elektron savdo-sotigda keng
foydalanilmogda. Hozirgi kunda Respublikamizda uchta ro’yxatdan
o0°‘tgan elektron ragamli imzolami ro’yxatdan o ‘tkazish markazi, ikkita
Davlat Solig Qo‘mitasida va ihniy-texnik va marketing tadgiqotlar
markazida va xususiy “Multisoft Solution” firmasi faoliyat ko‘rsat-
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moqda. Elektron imzolami sertifikatlangan kalitlarining umumiy soni
10 mingdan oshib ketdi.

Davlat boshgaruvida elektron hujjat aylanishdan foydalanish
hujjatlar bilan ishlash samaradorligi va anigligini, boshgaruvni va
hujjalami bajarilishini nazorat qilish sifatini oshiradi. Boshgaruv
faoliyatini hujjatlar bilan ta’minlashdagi sustkashlik kamayadi.

Elektron hujjat aylanishi ayniqsa davlat organlari bilan fugarolar
o‘rtasidagi tezkor munosabatlarda tegishli ruxsatnoma hujjatlari
olishda solig, moliyaviy va boshga hisobotlarda bir gator yengilliklar
yaratadi. Elektron hujjat aylanishi xizmatlami va tovarlami tagdim
gilishda va elektron savdo-sotigni amalga oshirishda subyektlar
o‘rtasida samarali vosita hisoblanadi. Tomonlar o‘rtasidagi
shartnomalar internet tar-mog‘idan foydalangan holda elektron
shaklda amalga oshirilmoqda. Inter aktiv biznesni bu yangi turi
tomonlar o‘rtasidagi munosabatlami tezkorligini, katta mehnat talab
giladigan operatsiyalami avtomat-lashtirishni va natijada daromadni
oshishiga olib keladi.

3. Ragamli arxivlar va ularni saglash

Arxiv hujjatlarini ragamlash, bu - gog‘oz, pergament, fotosurat,
kino, ovoz, videolentadagi yozuvlami ragamli nusxalarini yaratishdir
(elektron shaklga solish).

Ko‘plab arxivlar asl nusxani himoya gilish, arxiv fondlaridan
ko‘proq foydalanuvchilar foydalanishlari magsadida arxiv fondlari
hujjatlarini ragamli shaklga o‘tkazadilar.

Bir gator vaziyatlarda arxivlar tijorat sohasidagi hamkorlari bilan
0z kolleksiyalarini ragamli shaklga o‘tkazish uchun ish olib boradilar.

Arxivlardagi ilmiy ma’lumotlar ham hujjatlami ragamli shaklga
o‘tkazishning muhim jihatlaridan biri bo‘lib, bunday materialni
ragamli shaklga o‘tkazishdan awal mualliflik huqugining saglanishi
va muallifning roziligiga ishonch hosil gilishnii kerak. Agar mualliflik
huqugi yana kimgadir tegishli bo‘lsa, u holda mualliflik huqugini
rasmiylashtirishni tashkil gilishga to‘g‘ri keladi.

Ragamli arxivlar va ulami saglash.
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Hujjatlaming ko‘p turlari va axborotlar hozirgi kunda ragamli
shaklda yaratilmoqda. Elektron pochta xabarnomasi, elektron
jadvallar, fotosuratlar, video va vebsaytlar gayta ishlanmogda.
Ragamli hujjatlar faol saglanishi bilan bir gatorda, undan foydalanish
uchun imkoniyat bo‘Hshi va kelgusida saglanishi lozim.
Ma’lumotlami ragamli shaklda bittalab saglash bu masalani yechimi
hisoblanmaydi, saglash bo‘yicha muntazam ishlami bajarish,
hujjatlami vaqgt o ‘tishi bilan to‘la saglanishini garovi hisoblanadi.

Ragamli arxivlar tizimidan ragamli hujjatlar va ma’lumotlami
saglash va ulardan foydalanishda go‘llaniladi. Ular katta hajmdagi
ma’lumotlami saqlovchi serverlarda joylashgan bo‘lishi, ommaviy
axborot vositalarida ishlatiladigan tizimlar, kompakt disklar, DVD
disklarga joylashtirilishi mumkin. Hujjatlami ragamli shaklda saglash
ancha murakkab ish bo‘lib, u xodimlardan bir gator texnik bilimlarni
talab etadi.

Arxiv tarmoglari.

Tashkilotlar tarmoglarini intemetga ulanishi arxivshunoslar bilan
ular o‘rtasidagi alogalami kuchaytiradi.

Masalan, Britaniya Milliy Arxiv tarmoglariga ulanish va u
tarmoqdan foydalanish yo‘llarini ko‘rib chigamiz. Arxivlaming milliy
reestri Britaniya tarixi manbalari bo‘yicha arxiv materiallarini eng
to‘la ma’lumotlari bilan ta’minlaydi. Bu Britaniya jamiyatining
sergirra tarixi to‘g‘risida ma’lumot almashishni markazi hisoblanadi.
U 44000 ro‘yxat va katalogga onlayn kirish imkoniyatini beradi.
Archon katalogi arxivlar milliy reestriga Britaniya tarixiga oid
go‘lyozmalar va tarixiy yozuvlami tagdim giladi. Internet resurslari
bilan bir gatorda Britaniya arxiv kolleksiyalariga tezkor Kkirishni
ta’minlaydigan boshga tarmoglar ham mavjud. Ular: Niv arxivlari,
Uels arxivlari, AIM 25 tarmog‘i 100 dan ortig o‘quv muassasalari
ilmiy jamiyatlar, madaniy tashkilotlar va Londondagi kompaniyalami
arxivlaridan foydalanishga yordam beradi. Niv arxivi butun Britaniya
bo‘yicha 200 dan ortig arxiv saglovxonalarida saglanayotgan
kolleksiyalarga kirishni ta’minlaydi.

Savol va topshiriglar
1 “Arxiv ishini axborotlashtirish” atamasiga izoh bering.
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2. Arxiv ishini mexanizatsiyalash va axborotlashtirish tarixini
gaysi bosgichlarga ajratish mumkin?

3. Arxiv ishini axborotlashtirish obyektlarini sanab bering.

4. Arxiv ishini axborotlashtirishni magsadlari nimalardan iborat?

5. Elektron arxivlar faoliyatini asosiy yo‘nalishlarini aytib
bering.

6. Elektron arxivlarda saglanayotgan hujjatlami umumiy
tarkibini gaysi guruhlarga ajratish mumkin?

7. Hujjatlami ragam shakliga o ‘tkazish nimani bildiradi?

8. Ragamli arxivlar va ularda hujjatlami saglashni o‘ziga xos
tomonlari nimada?

9. Arxiv tarmoglar va ulami ishlashini tushuntirib bering.
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GLOSSARIY



Atamaning o‘zhek
tilidagi shakli
Milliy Arxivfondi -
0‘zining  yaratilgan
vaqti, kelib chigish,
usuli, texnikasidan
gat’ly nazar, ihniy,
siyosiy  va amaliy
ahamiyatga ega bo‘l-
gan, ayni vaqtda
milliy boylik
hisoblangan hujjatlar

majmuyi

Hujjat -
holis mavjudlik
predmetlari  hamda
insonning aqgliy fao-
liyati natijalarini yo-
zuv, grafika, suratga
olish va boshga usul-
lar vositasida saglab
go‘yish natijasi

Arxiv
gimmatli

hujjati -
axborot

Glossariy 1
The term in English

National Archivefund

a set of documents is
a national treasure,
having the scientific,
political and practical

importance;
regardless of the time
of lheir creation,

origin, technique and
playing process.

The document -

is the result of
consolidation of
information about the
objects of objective
reality and of human
mental activity
through writing,
graphics, photographs
or other means in any
medium.

Archivalpaper
(document) -
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TepMWH Ha pyccKoMm
A3bIKe
HaumoHanbHbIn
ApPXVBHBbIA POHA -
3TO COBOKYMHOCTb
ABNAOLLNXCA
HaLOHa/bHbIM
[LOCTOAAHNEM
[IOKYMEHTOB,
NMEIOLLMX Hay4HOe,
NnofMTUYeCKoe 1
npaxkTmuyecKoe
3HaYeHue;
He3aBMCUMO OT
BPEMeHU Nx
CO3aaHMs,
NPOUCXOXEHNS,
TEXHWKM 1 criocoba
BOCMPOU3BeeHNS.

JOoKyMeHT -
3TO0 pesy/bTal 3aK-
pensieHns UHpopma-
U 0 npegmetax
0OBLEKTUBHON [EeliCT-
BUTE/ILHOCTM M 0O
MbIC/IUTENbHOW  Oes-
TEeNbHOCTW Yeno-Beka
MOCPeLCTBOM MNICHMA,
rpagmkn,  goTorpa-
v v gpyrum
CrocobomM Ha obbIX
HOCUTENSsIX.

ApPXVBHbIW JOKYMEHT



tashuvchi vosita bo*-
lib, jamiyat va mulk-
dor uchun muhimligi
sababli saglab keli-
nadi. U kim uchun
gimmatli ekani mu-
him hisoblanadi: agar
jamiyat uchun tarixiy,
madaniy, ilmiy yod-
gorlik bo‘lsa, u tarixiy
arxivda saglanadi,
agar u fagat bir Kishi
yoki oila uchun gim-
matli bo‘lsa, u holda
uning shaxsiy yoki
oilaviy arxivida sag-
lab kelinadi.

Arxiv -
Arxiv so‘zi mavjud
bo‘lgan joy deb
tarjima gilinadi. Ar-
xiv  deganda arxiv
hujjatlari ~ majmuyi,
shuningdek, foyda-
lanuvchilar manfaati
uchun zarur bo‘lgan
hamda gimmatli hi-
soblangan arxiv huj-
jatlarini gabul qiluv-
chi va saglovchi arxiv

It is a valuable
material carrier of
information stored or
to be saved because of
its importance to the
community or the
owner. The question
is, for whom it is
valuable if society as
a whole a a
monument to history,
culture, scientific
thought, it is stored in
the historical archive,
if only for a person
and his family, then it

is stored in the
personal, family
archive.
Archive -

Word file, translates
as public places.
Under the archive
understood as a set of
archival  documents
and archival
institution or

structural unit of the
institution,

organization or
enterprise, reception
and storage of
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3TO  LEHHbIN
TepuanbHbIiA  HOCK-
TeNlb  UHGopMaumu,
COXPaHsiEMbIA  Wn
nognexawiunii coxpa-
HEHVIO B CUy €ro
3Ha4YMMoCTW ans o6-
LecTea WM cobeT-
BeHHMKa. Becb Bon-
poc B TOM, 4711 KOro
OH npeacTaBnsieT
LEHHOCTb: ecnun Ans
obLiecTBa B LE/IOM
KaK MamAaTHUK WC-
Topuw, Ky/bTypbl,
Hay4yHOi MbIC/N, TO

Ma-

OH  XpaHuTca B
NCTOPWUYECKOM  ap-
XMBE,  €CM ke

TO/MIbKO [NA  OAHOro
yesioBeKka WM €ero
cembu, TO OH
XPaHUTCA B JIMYHOM,
CEMEAHOM apXuBe.
ApXuB -

CnoBo apxves, B
nepesofe  O3Ha4daeT
NPUCYTCTBEHHOE

MecTo. Mog apxmBom
NOHMMaeTCca  COBO-
KYMHOCTb  apXMBHbLIX
[LOKYMEHTOB, a Takke
apXMBHOE y4pex[e-
HVYE WU CTPYKTYp-
HOe rogpasfeneHue
yupexxaeHns, opra-
HU3aUMM WM npeg-



muassasasi
ma’lum
tashkilot
arxiv
tushuniladi.
Arxiv - Arxivlarga
guyidagi ta’rifni kel-
tirib o ‘tish mumkin:

1) Faoliyati to‘xtatil-
gan va o'zgarmas
giymatga ega bo'lgan
va arxiv fondini tash-
kil giladigan hujjatlar,
yozuvlar.

2) Arxiv hujjatlari,
yozuvlar joylashgan
bino yoki uning bir
gismi.

yoki

idora,
goshidagi
bo‘linmasi

archival documents in
the interests of users.

Archive -
1) non-current records
of legal entities that
have intrinsic value
and components of
archives. 2) building,
or part thereof, which
are placed archival
materials, documents,
records, also referred
to as archival storage.
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NpusATKS,  OCYLLLECT-
BNSIOLLEE NPUEM W1
XpaHeHne apXuMBHbIX
OOKYMEHTOB B WHTe-
pecax nosib30Ba-
Tenew.

ApxuB -
1BHE060POTHbIE
3anucK IpuaNYecKnx
1y, MMeKoLLme  He-
NPexofsaLy0  LieH-
HOCTb M COCTaB-
NAOLWNE  apXMBHbINA
thoHg. 2) 3paHwue, win
ero yvactb, rge pas-
MeLLEHbl  apPXMBHbIe
Matepuanbl,  [OKy-
MEHTbI, 3anucum,
Takke YrNoMUHaeTcs
KaK apX1BHOe XpaHu-
nuiue.



Atamaning o‘zbek
tilidagi shakli
Arxiv menejmenti -
0z faoliyatini me’yo-
riy-huquaiy hujjatlar
asosida tashkil etuv-
chi arxiv muassaslar
boshgaruv tashkiloti

tizimi

Qonunlar, birlamchi
gonuniy hujjatlar -
hukumat tomonidan
gabul qgilingan gonun
va me’yoriy hujjatlar

Qonunosti hujjatlari -

hukumat tomonidan
gabul gilingan
gonundan keyingi
navbatda turuvchi

huqugiy-me’yoriy
hujjatlar

Lizing -sarmoyador-
lik faoliyatining bir
turi bo‘lib, unda
mulkka egalik gilish
yoKi uni topshirish
jismoniy va yuridik
shaxslar tomonidan
ma’lum narhda,
muayyan muddatga

Glossariy 2
The term in English

Archive Management
- System governing
bodies of archival
institutions in the
country that rganizes
its activities based on
legal acts.

Primary legislation -
laws and regulations
adopted by the
Parliament.

Secondary
legislation -
regulations, by-laws
adopted under the

Acts of Parliament.

Leasing -
the exclusive right of
a citizen or legal
person to the results
of intellectual
activity and equated
means of
individualization of a
legal entity, an
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TepMUH Ha pyccKoM
A3bIKe
ApXu1BHOe ynpasneHue

CUCTEMA PYKOBOASALLIMX
opraHoB apPXVBHbIX
YUPEXAEHWA  CTpaHbl,
OpraHusytoLiast  CBOHO
JesITeNbHOCTb Ha
OCHOBE  HOPMAaTUBHO-
MpaBOBbIX aKTOB.

MepsuyHoe
3aKOHO4ATEeNbLCTBO -
NMpUHATLIE 1
napsamMeHTOM  3aKOHbI
M aKTbl.

BTopuyHoe
3aKOHOATeNbCTBO -
HOPMAaTVBHbIE  aKTbl,
MoA3aKoHHbIE  aKTbl,
NPUHATLIE MOJ aKTamu
napnamMeHTa CTpaHbl.

Nn3nur -
B WHBECTULIMOHHOM
[eATeNbHOCTN Mo Npu-
06peTeHNIo nmy-
LLIeCTBA W Nepefaye ero
Ha OCHOBaHUW [0ro-
BOpa J/mM3MHra wmsn-
YeCKUM WU opuam-
YeCKMM  fiMuaMm  3a



hamda maTurmn
shartlar asosida
kelishilgan lizing
shartnomasiga ko‘ra
amalga oshiriladi,
bunda lizing oluvchi
mulkni sotib olish
huquiga ega bo‘ladi.

lerarxiya - Yahlit
birlik gismlarining
yoki elementlarining
murakkablikdan
oddiylikka tomon,
yoki yugoridan
guyiga garab
joylashuvi; barcha
turdagi hokimiyat
tizilmalariga xos
bo‘ladi.

individualization of
products, works or
services (trade name,
trademark, etc.).

Hierarchy -
appropriate
arrangement of parts
or elements ofa
highest to lowest;
characteristic of the
power structures of
different directions -
from the official to
the criminal.
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onpeaeneHHyo nnary,

Ha onpeaeneHHbIi
CPOK n Ha
onpeaeneHHbIX
YCOBUSIX,
06YyCN0BEHHbIX
[OroBopoM, C MpaBoM
Bblkyna  UMyLLeCTBa
JM3NHIOMONyYaTesieM.
Mepapxw -
COOTBETCTBYHOLLIEE

pacrosioXKeHWe yYacTelk
W 3N1EMEHTOB LiesIoro
oT BbICLLErO K
HM3LLIEMY; XapaKTepHbl
NS BNACcTHbIX CTPYK-

TYyp  pasHoA  Harl-
paBneHHOCTM - OT
othULManbHbIX ho

KPUMWHaNbHbIX.



Atamaning o‘zbek

tilidagi shakli

Arxivjarayoni -
arxiv jamg‘armalari va
arxiv yozuvlaridan
foydalanishni  ta’min-
lovchi arxiv tomonidan
amalga  oshiriladigan
tadbirlar; faoliyat tur-
lari: hujjatlami qoiga
kiritish, ulami baholash,

joylashtirish, sharhlash,
saglash, boshqarish,
foydalanish, saglash

tartiblariga rioya qilish.

Arxiv gimmati -
Arxiv manbalarini saq -
lash lozimligini isbot -
lovchi giymat

Inventarizatsiya —

Tizimli tarzda
joylashtirilgan

buyumlar (ularga
berilgan  sharhlar)ning

ro‘yxati; reestr, ro‘yxat,
katalog, elektron varaq,

Glossariy 3
The term in English
The archive process

the totality of the
activities carried out
with the help of
archives in  the
access to archival
funds and accounts;

activities: the
acquisition,
valuation, placement,
description,

preservation,
management, access,
preservation
prevention.

Archival value -

This value, which
proves the need to
justify the
preservation of

archival materials.

Inventory —
a list of materials
with descriptive
details, arranged
systematically. There
are in the form of
registers, lists,
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TepMWH Ha pyCcCKOM
A3bIKe
ApPXMBHBbI NpoLecc —

COBOKYIMHOCTb
MEPOMNPUSATIIA,
OCYLLIECTBNAEMbIX  C
NMOMOLLbIO  apXMBOB
no obecneyeHmo
[OCTyrMa K apxXvBHbIM
thoHgam © 3anucsaMm;
BUAbl OeSATEeNbHOCTU:
npuobpeTeHme,
OLEHKa, pasMeLLieHNe,
onumcaHwve, ‘
CoXpaHeHue,
ynpas/fieHne, [OCTYM,
nponIaKTMKa
COXpaHeHUs.

Apxu1BHaA LEHHOCT -
3TO LEHHOCTb, KOTO -
pas [OKa3bIBaeT,
onpaBAplBaeT Heob -
XOAMMOCTb  COXpa-
HEeHWA apXMBHBLIX Ma-
TepuasioB.

MHBeHTapusauus -
nepeyeHbL MaTepuasion
c onvicate/lbHbIMU
JeTansamu,
pacrnonoXeHHbIMN
CUCTEMATUYECKM.
BoiBatoT B hopMme



kitob, karta, catalogs, electronic peecTpoB,  CrMWUCKOB,

mikrofilmlar sheets, books, maps, kartanoros,

ko‘rinishida bo‘ladi. microfilms. 3NEKTPOHHbIX /INCTOB,
KHUT, KapT,
MUKPOU/ILMOB.

Akril -Ayni vaqtga Acrylic -acquisition  Akpunb -npuobpe-

gadar saglovda bo'lgan  ofarchival materials TeHve apX1BHbIX

va turli jamg‘arma, belonging to MaTepuasos,

kolleksiyalarga tegishli ~ different collections, npuHageXaLMX K

bo‘lgan materiallarni collections that pa3nMyHbIM oHaaMm,

go‘lga kiritish. already have KOJINEKUNAM, YKe

deposited. VNMEIOLLINX XPaHeHWe.
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Atamaning o‘zbek
tilidagi shakli
Klassifikatsiya -
Tasniflash -
hujjatlar, hujjat maj-
mualarini  tashkillash-
tirishning ilmiy asos-
larini (jihatlarini) ishlab
chigish, ular o‘rtasidagi
mantigiy va tarixiy
bog‘liglikni aniglash.

Sistematizatsiya -
Tizimlashtirish, tartibga
solish -
hujjatlar tasnifi asosida
hujjatlar  va  hujjat
majmualarini  jismoniy
tarzda tizimlashtirish va

tartibga solish.

Hujjatlami
tashkillashtirish -
zamonaviy talginda ikki
jarayonni - tasniflash va
tartibga solish ishlarini

gamrab oladi.

Doimiy saqglash -

Glossariy 4

The term in
English
Classification -
is the development
of scientific bases

(signC the
organization of
complexes of
documents,
establishment  of
logical and
historical links
between the two.
Systematics -
physical
organization  and
streamlining
documentary

complexes on the
basis of the scheme
document
classification.
Organization of
documents andfiles

in the modem sense
it implies unity of
two processes - the
classification  and
systematization of
documents.

Permanent storage
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TepMUH Ha pycCKoM
A3blKe
Knaccugmkaums -
3TO BbIPabOTKa Hayuy-
HbIX OCHOB (Mpu3Ha-
KOB) opraHusaumm
KOMI/IEKCOB [IOKy-
MEHTOB, YCTaHOBJ/IEH/E
JIOTVYECKNX U UCTOPU-
YECKUX CBA3e Mexay

HUMW.

CI/ICTeMaTI/ISaLI,VIFI -
hmsmyeckast
opraHusaums n
ynopsifoyeHune
[OOKYMEHTa/TbHbIX
KOMM/1IEKCOB Ha OCHOBE
CXeMbI Kraccumkaumm
[OKYMEHTOB.

OpraHusaumsa

JOKYMEHTOB U fief -
B COBPEMEHHOM MOHU-
MaHuUn  npegnosaraet
e[VHCTBO [BYX Mpo-
LieccoB Kaccu-
(ukauum un cuctema-
TM3aLnnN [OKYMEHTOB.

[NMocTOosAHHOE XpaHeHne



arxiv muassasasi, davlat
muzeyi, kutubxona yoki
nodavlat arxividagi
hujjatlami doimiy
muddatga saglash.

Depozit saglash -
Arxiv  jamg‘armasiga
tegishli hujjatlami tar-
moq arxivlarida vagtin-

chalik saglab turish
jarayoni bo‘lib, bunda
hujjat egalari  bilan

ma’lum shartlar asosida
shartnoma tuziladi.

Butlash manbalari -
davlat yoki idoraviy
arxivlarga  hujjatlami
bevosita  topshiruvchi
muassasalar va shaxslar.

unlimited storage of
documents in an
archive facility,
state museum,
library or archive in
the non-state
institutions.

Custody document
storage —
temporaiy  storage
of the Archival
Fund documents in
the archive funds
industiy within the
period and under
the conditions
specified in the
contract with the
owner of the

documents

Sources of
acquisition -
This institution or
person, directly
transmitting the
documents to the
state or
departmental

archives.
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6eccpoyHoe XpaHeHue
LOKYMEHTOB B
apX1BHOM
yupexaeHun,
rocyfapCTBEHHOM
My3ee, 6rbnmoTeke
WM e B apxvBe
Herocy1apcTBeHHOro

YUPeXaEHVS.

JenosnTapHoe
XpaHeHwme -
BpPeMEHHOE  XpaHeHue
[OKYMeHTOB  ApXuB-
HOro thoHaa B
OTpacneBbIX apXMBHbBIX
(boHgax B  TeueHue
CpOKa M Ha YC/oBUAX,
Or0BOPEHHbIX B
[OroBope € CO6CT-
BEHHWKOM [JOKYMEHTOB

MCTOYHUKMN
KOMIM/IeKTOBaHUA -
3TO YyuypexXaeHnsa wunu
nmuga, HenocpeacT-
BEHHO nepejaroLme
[JOKyMeHTbl B Trocy-
[apCTBEHHbIE um
BEeJOMCTBEHHbIE  ap-

XVBbl.



Atamaning o‘zbek
tilidagi shakli
Hujjatlar
gimmatdorligini
aniglash ekspertizasi -
gabul gilingan mezon-
lar asosida hujjatlami
davlat saglovxonalariga

gabul qilish, ulaming
saglash  muddatlarini
belgilash.

Hujjatlaming saqglash
muddati qayd etilgan
ro yxati -
hujjatlaming  turi  va
toifasiga ko‘ra ulaming
saglash muddati belgi-

langan ro‘yxat.

Hujjatlamiyo g qilish
uchun ajratib olish —
hujjatlaming ilmiy va
amaliy giymatini belgi-
lash, ulaming saglash
muddatlarini  aniglash
magsadida tashkil etil-
gan ekspertiza davo-
mida o‘zining ahami-
yati, giymatini yo‘got-
gan hujjatlami saralab
olish va ulami yo‘q

Glossariy 5

The term in
English
Examination ofthe
value ofthe
document -
selection of
documents for
state storage or

shelf life of the
establishment  of
them based on the
criteria adopted.

The documents
from theperiod of

storage -
a systematic list of
the types and
categories of
documents
containing
regulatory
guidance on the
timing of their
storage.
Allocation of

documents to the
destruction -

revealing in the
process of
examination of the
scientific and
practical value of
the documents
with expired shelf
life, have lost then-
practical, scientific
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TepMUH Ha pycCcKoM

A3bIKe
JKcnepTur3a LeHHOCTH
JOKyMeHTa -
0T60p [OKYMEHTOB Ha

rocyfapcTBeHHoe

XpaHeHWe WM YCTaHOB-
NEHVEe CPOKOB WX XpaHe-
HUA HA OCHOBE MPUHSTBLIX
KpUTEPYIEB.

NepeyeHb JOKYMEHTOB CO

CpOKamu XpaHeHNs -
CUCTEMATU3MPOBAHHbIN
CNUCOK BWAOB W KaTe-
ropuii [OKYMEHTOB,
cogepXKalumii - HopMaTuB-
Hble YKa3aHWsA 0 CPOKax UX
XpaHeHus.

BblAeneHME OOKYMEHTOB K
YHUYT O>KEHUNIO —

BbISIBMIEHWE B  MpOLEecce
3KCMEPTU3bl  Hay4yHOW 1
MPaKTVYECKON  LIEHHOCTU
[OOKYMEHTOB C UCTEKLLMMMU
CpOKamm XpaHeHus,
YTPaTVBLLNX
MPaKTUYECKOE,  HayyHoe
nnm 06LeCcTBEHHOE
3HayeHve, N 0T6op KX K
YHUUTOXEHUIO.



gilish uchun ko‘rsatma or

social

and

berish. significance,
their selection for
destruction.
Ekspert komissiyasi Expert

(EK)-
tashkilot va muassa-

salarda doimiy ravishda permanent
faoliyat yurituvchi huj- commission

jatlaming  gimmatli-
ligini aniglovchi  ko-
missiya; u, shu-
ningdek, boshgaruv,
ma’muriy, maxsus,
ilmiy-texnikaviy hujjat-

enterprises,

institutions

organizations
created to organize
and conduct work
on the examination
lami ham saralaydi va of the value of

arxivga saglash uchun documents,

belgilab oladi.

including
administrative

Commission (EC)

and

(clerical), scientific

and technical and
other
documentation,

and prepare them

for transfer

special

to

archival storage;

Arxiv hujjatlarini

saglash - documents
arxivlarda  hujjatlami a set of measures
saglash bo‘yicha tashkil to  ensure  the

etiladigan ishlar maj- preservation

muyi.

Ekspert-tekshiruv
komissiyasi (ETK) -

Storing ofarchival

of
archival documents
in the archives.
Expertise and
Verification

Commission (EIC
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3KCI'IepTHaFI KomMuceusa
(3K)-
MOCTOSIHHO  AelACTBYHOLLIAS!
KOMUCCUST  MPeAnpUSITUiA,
YUpeXaeHNiA 1 opraHu-
3aumii, cosgaBaemMas s

opraHvzauumM 1M npo-
BeeHMA  paboTbl MO
3KcrepTu3e LieHHOCTU
[OKYMEHTOB, BK/IHOUas

YMPaB/eHYECKYHO
(8enonpon3BOACTBEHHYIO),
HayYHO-TEXHUYECKYID 1

Apyryto creuyiasibHyH
[OKYMEHTaLMIO, "
MOArOTOBKM nx K

nepefade Ha apXMBHOe
XpaHeHue

XpaHeHne apXmBHbIX

OOKYMEHTOB —
KOMINEKC Mep no
obecrneyeHno
COXPAHHOCTVM  apPXVBHbIX

[OKYMEHTOB B apXmBax.

OKCnepTHO-NPoBepoYHas
komucens (AMNK) —
MOCTOSIHHO  AelACTBYHOLLIASA



doimiy faoliyat
yurituvchi  komissiya
bo'lib, u davlat
arxivlari  arxiv  ishi
bo‘yicha hududiy
boshgarmalarda tashkil
etiladi; mazlcur
komissiya arxiv
hujjatlarini
gimmatliligini

ekspertiza qilish * va
arxivga  topshirishga
tayyorlash bo'yicha
uslubiy hamda amaliy
ishlarni bajaradi, bunda
ish yurituvchi hujjatlar,
ilmiy-texnikaviy

hujjatlar, kinofotofono
va boshga maxsus
hudjjatlar  tekshiriladi,
shuningdek, Markaziy
ekspert  komissiyalari

(MEK) va davlat
arxivlarining  butlash
manbalari hisoblangan
tashkilot, idoralardagi
ekspert  komissiyalar
(EK) faoliyatini
muvofiglashtiradi.

permanent
commission
created in the state
archives, regional
offices on archives
for methodical and

practical work on
the examination of
values and
preparation for
transfer to archival
storage of
documents,
including
scientific,
technical,
kinofotofono- and
other special
documentation,

and administrative
(clerical) and for

management and
coordination of the
activities of the
Central expert
commission (CEC
and expert
committees  (EC
enterprises,
institutions and
organizations,
which are the
sources of

acquisition of state
archives:
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KOMUCCKS, CcO3faBaeMasi B
rocyfapCTBEHHbIX
apxumBeax,
TeppUTOpUaNbHbIX
yrpaBeHnsxX no
apXvBHOMY  Jefly [/
npoBeseHnst
METOAMNYECKOI "
NPaKTUYeCKo paboTbl Mo
3KCMepTM3e LEHHOCTU WU
NoAroToBKe K nepegaye Ha

apXMBHOE XpaHeHve
[OKYMEHTOB, BK/THOuast
YNPaB/IeHYECKYHO

(8enonpon3BOACTBEHHYHO),
Hay4HO-TEXHUYECKYHO,
KMHOhOTOhOHO- 1 ApYryto
creumasnbHyto
JOKYMEHTaLMIO, a Takke
ans OCYLLIECTB/IEHUS
PYKOBOACTBA "
KOOpAMHaLK
[esATeNbHOCTY
LeHTpa/ibHbIX
3KCMNEPTHbIX
(LWBK) 1 akcnepTHbIX
KOoMuMCCUii (3K)
NPeanpuUsATUiA,
YUpPeXXaeHWIA n
opraHm3auui,
ABNAIOLLNXCA
NCTOUHUKAMM
KOMIM/IEKTOBaHWSI
rocapxvBoB

KOMUCCUIA



Atamaning o‘zbek

tilidagi shakli
Butlash -
arxiv. jamg‘armasida

arxiv hujjatiarini fond-
larga joylash va tash-
killashtirish ~ bo‘yicha
ishlar majmuyi; bunda
arxiv hujjatlari butlash
manbalari bo‘lgan tash-
kilotlardan gabul qilib
olinadi va keyinchalik
arxiv yo‘nalishiga ko‘ra
uning  jamg‘armalari
muntazam ravishda
hujjatlar bilan to‘ldirib
boriladi.

Foydalanuvchi -
arxiv hujjatlaridan zarur

axborotni  olish va
undan foydalanish
magsadida arxiv ido-

rasiga murojaat etgan
jismoniy yoki yuridik
shaxs.

Yo 7 Ko fsatkich -
arxiv jamg‘armalari

Glossariy 6

The term in English

Pick-
collection of works
on the funding and
organization of
archival documents
within the archive
fund, with their
subsequent reception
of sources of
acquisition, carried
out with the aim of
systematically
replenishing archive
archive  documents
according to its
profile.

User-
legal or natural
person seeking to file
for obtaining and
using the necessary
information from
archival documents.

Guide -
archive directory
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TepMWH Ha pycCKOM
A3bIKe

KomnnekToBaHne —
COBOKYMHOCTb  paboT
no oHAMPOBaHMIO U
opraHvsaumMm  apxme-
HbIX [OKYMEHTOB B
npegenax apxvBHOIO
toHga, C  nocne-
JYIOLLMM UX MPUEMOM
OT UCTOYHMKOB KOMI1-
NIEKTOBaHUS,
OCYLLIECT-B/ISIEMbIX  C
Lesbio
CUCTEMATUYECKOTO
MOMOJTHEHNST  apXvBa
apXMBHbIMU
JOKYMeHTaMu B
COOTBETCTBUM C €0
npocgunem.

lMonb3oBaTens -
topuanyeckoe wnn
(hm3nyeckoe UL,

obpauatoLeecs B
apxmB 415 NosyyeHNs
" UCMO/b30BaHNA
HeobXxoaUMON
WHopmMaLmu
apXMBHbIX
[OKYMEHTOB.

n3

MNyTesoanTens -
apXMBHbIA  cnpaBoY-



to‘g‘risida
foydalanuvchiga jam-
g‘armalar tarkibi hamda
mazmuni hagida tizim-
lashtirilgan  axborotni
tagdim etuvchi arxiv
ma’lumotnomasi.

Ko fsatkichlar —
arxiv ko‘rsatkichlari
bo‘lib, ularda arxiv
hujjatlarida uchraydigan
alifbo yoki  boshqga
ma’lum tartibda
tizimlashtirilgan
ma’lum guruhga man-
sub predmetlar (ular-
ning nomlanishi) ning
arxiv shifri gayd etilgan
ro‘yxatlari.

containing
information about
archival collections

archive (archiveC in
a systematic manner
and is intended to
familiarize the user
with their structure
and content.

Pointers -
archive directories,
which are alphabetic,
systematic or drawn
on any other grounds
lists the names
(titleC of subjects

mentioned in
archival documents
showing their

archival ciphers.
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HUIK, cofepxaLLmii
cBefeHMst 06 apxuB--
HbIX (QOHZaxX apxusa
(apxmBOB) B CcumCTe-
MaTU3NPOBAHHOM
BUe n
npefHa3HaYeHHbIM
4N 03HAKOMJIEHNSA
nonb3oBaTenss Cc WX
COCTaBOM n
COfEpXKaHMe.

YKazaTenm -
apXVBHbIe
CMPaBOYHUKM,
npeacTasnstoLLme
coboi anaBUTHbIE,
cucTeMaTUYeCcKue Um
cocTaB/ieHHbIe M0
KaKoMy-nnbo MHoMy
NpW3HaKy nepeyHu
Ha3BaHWi
(HaMMeHOBaHWIA)
npesveToB,
YMOMVHaeMbIX B
apXMBHBbIX
JOOKYMeHTaXx, C
yKaszaHMeM Ux
APXMBHbIX LUM(POB.



Atamaning o ‘zbek
tilidagi shakli
IImiy-ma Tumotnoma
apparati (IMA -
arxiv hujjatlari tarkibi
va mazmuni to‘g*
risidagi o‘zaro bog*-
langan hamda bir-birini
o‘zaro to‘ldirib tura-
digan, yagona ilmiy-
uslubiy asosda tuzilgan
arxiv. ma’lumotnoma-

lari majmuyi.

Kataloglar -
jamg‘armalararo arxiv
ma’lumotnomalari

bo‘lib, ularda  arxiv

jamg‘armalari,

hujjatlari  to‘g‘risidagi
axborot ma’lum
guruhlar (mavzular,
tarmogylar) bo‘yicha
joylashtiriladi;  ushbu
guruhlashtirish

muayyan bir

tizimlashtirish tartibiga
ko‘ra amalga oshiriladi.

Glossariy 7
The term in English

Finding the device
(NIC-

a set of interrelated
and complementary,
created on common
scientific and
methodological basis
of archival directories
on the composition
and content of
archival  documents
(the system of
scientific and
reference archive
device).

Catalogues -
inter-fund archive
directories in which
information about the
contents of archives,
Storage / units of
account units  of
archival  documents
(or parts thereof)
archives are grouped
by subjects (art,
industry), located
according to a certain
scheme document
information
classification.
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TepMnH Ha pycckom
A3blKe
HayuHo-cnpaBoyHblii
annapaT (HCA) -
KOMI/IeKC B3aVIMO-
CBSi3aHHbLIX M B3aUMo-
[OMOSHAEMbIX,  €O34a-
BaeMbIX Ha  eiuHOI
Hay4HO-MEeTOANYECKOA
OCHOBE apXVIBHbIX
CMpaBOYHUKOB 0
coCcTaBe M CcofepXaHuu
apPXUBHbIX [OKYMEHTOB
(cuctema Hayu4Ho-
CrpaBoYHOro annapara

apxuBa).

KaTanoru -
MeX(OH0BbIe
apXMBHble
CMPaBOYHUKN, B
KOTOPbIX CBEfeHUs O
COLEPXKaHUN apXMBHbIX

thoHpoB, enNHNL,
XpaHeHUs/eauHLL
yyeTa, apXVBHbIX

[JOKYMeHTOB (W nx
yacTei) apxuBa
CrpyrnnMpoBaHbI no
npegMeTam (Temam,
oTpacsism),
pacrofioKeHHbIM B
COOTBETCTBUM c
orpeaenieHHoM CXeMoli
KnaccumkaLmm
[OKYMEHTHOIA
NHhopMaLK.



Sharhlar -
hujjatlarining
guruhlari
va mazmuni

arxiv
ma’lum
tarkibi
haqidagi
tizimlashtirilgan

axborot hamda
hujjatlaming manbaviy
tahlilini  o‘z ichiga
olgan arxiv
ma’lumotnomalari.

Hujjatlar sharhi,
ro yxati —

arxiv saglov birliklarini

gayd qilish, ulami
jamg‘arma tarkibidagi
o‘mini ko‘rsatish,
ulaming mazmunini
gisqacha yoritish
magsadida tuzilgan

arxiv ma’lumotnomasi.
Ko frsatkichlar -

arxiv

ma’lumotnomalari
bo‘lib, ularda arxiv
hujjatlarida eslatib
o'tilgan predmetlar
(nomlanishlar)ning

ma’lum jihatlariga
ko‘ra  alifbo  yoki
boshga tartibda
tuzilgan,  shuningdek,

arxiv shifri ko‘rsatilgan
ro‘yxatlari.

Reviews -
archive  directories,
including systematic
information about the
content of individual
complexes of archival
documents,
supplemented by their
source analysis.

Inventory affairs
(documentC -
Archival  reference
guide for disclosing
the composition and

content storage /
accounting units
units, fixing them
vnutrifondovoy
ordering and
accounting.
Pointers —
archive  directories,

which are alphabetic,
systematic or drawn
on any other grounds
lists the names (titleC
of subjects mentioned
in archival documents
showing their
archival ciphers.
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O630pbl -
apXxvBHble
CNPaBOYHUKW,
BK/IHOYalOLLIVe
CUCTEMATM3NPOBAHHBbIE
CBefleHMs1 0 cocTaBe U
cofiep>XaHum
OTZe/IbHbIX KOMIN/IEKCOB
apPXUBHbLIX [JOKYMEHTOB,

[OMO/HEHHbIE nx
WCTOYHMKOBELYECKNM
aHasImsom.
Onwuck fen
(BoKyMeHTOB) -

apPXVBHbIA CNPaBOYHUK,
npeaHasHaYeHHbIA  ans
packpbImua coctaBa W

cofepXaHust  efuHuL,
XpaHeHvs/egnHULY
yueTa, 3aKper/ieHnss nx
BHYTPU(OHAOBOA
cycTemMaTusaLmm n
ydeTa.

YKasaTenm—
apXUBHbIe
CMPaBOYHUNKN,
NpeacTaB/sAoLLMe
coboii anaBUTHbIe,
CUCTEMATMYECKUE W
COCTaB/IEHHbIE no
KakoMy-iMbo  MHOMY
npu3HaKy nepeyHn
Ha3BaHW

(HaveHoBaHWIA) Npeq-
METOB, YNOMUHAEMbIX B
apXVBHbIX JOKYMeHTaXx,
c yKazaHuem nx
apPXMBHbIX LLUMPOB.



Atamaning o‘zbek
tilidagi shakli
Arxiv ma lumotnomasi

arxiv tomonidan
tayyorlangan va tasdig-
langan (biror holatni
isbotlovchi yoki inkor
etuvchi), yuridik kuchga
ega hujjat bo‘lib, unda
so‘ralgan mavzu yuza-
sidan arxiv hujjatlari
ma’lumotlari (arxi shifri
bilan) asosida tuzilgan
axborot taqgdim etiladi.

Arxiv hujjati nusxasi -
so‘ralgan mavzu yuza-
sidan  arxiv  hujjati
asosida topilgan, arxiv
tomonidan tayyorlangan
va tasdiglangan matn
bo‘lib, u arxiv
hujjatidagi asliga to‘g‘ri
keladi.

Arxiv hujjatidan
Ko ‘chirma

Glossariy 8
The term in English

Archival information

a document prepared
and certified by an

archive, a legally
binding and
containing

(confirming or not
confirming)

information available
in the documents
archive information
relating to  the
subject of  the
request, indicating

the search of these
documents (an
archive encryption).

Archival copy -
This document
reproduces verbatim

in any way the text
or image archival
documents  relating

to the subject of the
request, trained and
certified by the
archive.

Archival extract -
a fragment of a
backup copy
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TepMWH Ha pycCKOM
A3bIKe
ApxunBHasa crnpaska -
[OOKYMEHT, MoAroToB-
NEHHbIA 1 3aBepeH-
HbliA apX1BOM, MMEHD-
WWiA  IOPUAMYECKYIO
cuny u cogepxkalumii

(noaTBEpPXXAatOLLIMIA
WM He MOATBEPX-
JatoLLmin) WHdop-
MaLuio 06
UMELOLLMXCA B
JOKYMeHTax apxvea
cBefeHusX,
OTHOCALLMXCA K
npeaMeT 3anpoca €
yKaszaHvem
NMOUCKOBbIX
[OKYMEHTOB
(apxmBHOro wKngpa).
ApxvBHasa Konus -
aTo LOKYMEHT,
[OCNOBHO  BOCMpO-
M3BOAALLMIA  NHOBbIM
CNoco6om TeKCT unv
n306parkeHme
apXMBHOIo [IOKY-
MeHTa, OTHOCSLLEerocs
K NpeaMeTy 3anpoca,
NOAFOTOB/IEHHbLIA 1
3aBePEHHbI apPXMBOM.

JaHHbIX

ApXVBHas BbINNCKA -
aTo (hparmeHT
apX1BHOI KOLIT



arxiv hujjati nusxasidan
olingan lavha, arxiv
tomonilan tayyorlanadi
va tasdiglanadi; odatda
ko‘chirmalar bir nechta,
o‘zaro  bog‘lanmagan
masalalarga tegishli
hujjatlardan olinadi.

Axborot xati -
arxiv. tomonidan ixti-
yoriy  tarzda  yoki

foydalanuvchining
ma’lum so'roviga javob
tarigasida muayyan
muammo, mavzu, ma-
sala yuzasidan arxiv
hujjatlarida aks etgan
axborot to‘g‘risida tu-
zilgan xat.

Hujjatlami nashr etish

arxiv hujjatiarini nashr-
ga tayyorlash ishlari
majmuyi; hujjatlami

(verbatim

reproduction of the
document in any
way), trained and
certified by the
archive. Statements

are usually made of
documents on
multiple,
unconnected issues.

Newsletter -
this letter to make an
archive on its own

initiative or in
response to a user
request, and a
message containing
an available archive
documents on a
specific issue,

subject matter.

Publication of
documents -
by publication of
archival documents
to understand the
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(mocnoBHoe
BOCMpPOu3BEeHNE
yacTu [OKyMeHTa
nobbiM  cnocobom),
MOArOTOB/IEHHbIN 1
3aBePEHHbI apXMBOM.
Bbinnckuy, Kak
npaBuno, JenaroTcs
n3 JIOKYMEHTOB,
NOCBSILLIEHHbIX
HECKO/TbKMM, He
CBSI3aHHbIM  MeXay
coboi Bonpocam.

MHhopmaunoHHoe
nMcbMo -
3TO MMUCbMO, COCTaB-
NnsgemMoe apxvMBOM MO

COGCTBEHHO
WHUUMATMBE WM B
OTBET Ha  3anpoc
nosib3oBaTess n
cofepxatLee
coobuieHme 06
UMEILLMXCA B apXuBe
JOOKYMeHTax no
onpeaeneHHoM
npo6neme, Teme,
BOMpOCy.
My6nmkauns
LOKYMEHTOB -
nog ny6nvkKaumeii
apXMBHbIX
OOKYMEHTOB  MOHU-



chop etishning
uslublari mavjud.

turli totality of the work

on preparation of
documents for
publication; there are
different types, kinds
and forms of
publishing

documents.
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MalOT  COBOKYMHOCTb
paboT No NOAroTOBKE
[OOKYMEHTOB K
M30aHUIO;  CYLLeCT-
BYIOT pasnyHble
TUMbI, BALbLI U (OPMbI
ny6nmkaymm

[OKYMEHTOB.



Atamaning o ‘zbek
tilidagi shakli
Indekslash -
ma’lum tartibga ko‘ra
indekslami tanlash yoki
tuzish, so‘ngra ulami
katalog kartochkalariga

yozish jarayoni.

Indeks-
til elementi, harf, ragam
hamda shartli belgilar
vositasida ma’lum
mavzuga ko‘ra shartli
belgilash.

Butlash -
arxiv.  jamg‘armasida
arxiv hujjatlarini
l'ondlarga joylash va
tashkillashtirish

bo'yicha ishlar
majmuyi; bunda arxiv
hujjatlari butlash
manbalari bo‘lgan
lashkilotlardan ~ gabul
qgilib olinadi va
keyinchalik arxiv

yo'nalishiga ko‘rauning
jamg‘armalari
muntazam ravishda
hujjatlar bilan to‘ldirib
boriladi.

Glossariy 9

The term in
English
Indexing -
This  process
selecting and
compiling  indices
for the scheme and
its affixing index
cards.

of

Index-
it is the symbol, the
language element,
letters, numbers,
and symbols.

Pick-
collection of works
on the funding and
organization of
archival documents
within the archive
fund, with their
subsequent
reception of sources
of acquisition,
carried out with the
aim of
systematically
replenishing archive
archive documents
according to its
profile.
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TepMnH Ha pyccKoMm

A3blKe
MHpekcuposaHue -
3TO Npouecc Bblibopa unm
COCTaBMEHUSA  WHAEKCOB
no cxeme n nx
npocTaB/ieHne Ha

KaTau10>KHbIX KapTO4YKax.

MHpekc -

YC/I0BHOE
0603HayeHne,  anemeHT
A3blka,  OykB,  LMpp
N YCNOBHbIX 3HAKOB. t

3To

KomnnekToBaHne —
COBOKYMHOCTb paboT Mo
(hOHANPOBaHNIO "

OpraHM3aLmn  apxXmMBHbIX
[OKYMEHTOB B mpeaenax

apxvBHOro  oHga, C
nocnesyrowmm nx
NMPVYEMOM OT UCTOYHUKOB
KOMM/IEKTOBaHWS],
OCYLLIECTB/ISAEMbIX c
Lenbio
CUCTEMATNYECKOrO
NonosIHeHUS apxmBa
apXMBHbIMU
JOKYMeHTamu B
COOTBETCTBUM C  €ro
npodgunem.



Oddiy indeks - bitta
tushunchani
izohlaydigan  alohida
yozuv. Masalan: 1) 940
iste’mol buyumi.
Murakkab indeks - turli
jadvallaming oddiy
indekslarini  birlashishi
natijasida tuzilgan
indeks, masalan: T
3(01.30) yashash joyini

tashkil gilish.
Aralash indeks - oddiy
va murakkab

indekslardan tashkil
topadi va munosabat

belgisi bilan
birlashtiriladi.

Masalan: F 3 01: P 2
(05:01.30) maktab

ta’mirini tashkil qilish
va rejalashtirish.
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Atamaning o‘/lek
tilidagi shakli
Arxiv ishini
avtomatlashtirish -
Arxiv ishiga
informatikaining nazariy
hamda amaliy
ishlanmalarini tadbiq
etish orqali arxiv
hujjatlarini gayta ishlash
texnologiyalarini
takomillashtirish

jarayoni, shuningdek
arxivlar ishida
kompyuter texnikasi va
dasturiy ta’minotdan
foydalanish.

Elektron hujjat -
Elektron-hisoblash
mashinkasi vositasida
yaratilgan va  uning
yordamida gayta ishlash
imkonini berishni
nazarda tutgan holda
mexanizatsiyalashtirilgan
uskunada yaratilgan
hujjat

Glossariy 10

The term in
English
Computerization of
archives -

This process

improvements
through  archiving
adoption in
theoretical and
applied research
informatics archival
document
processing
technologies, as
well as use in the
archives of
computer hardware
and software.
Electronic
document -

The document on
the machine carrier
is understood as a
document  created
using the carriers
and methods of
recording,
processing  ensure
its information
electronically
computers machine.
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TepMWH Ha pyccKom
A3bIKe
MHopmaTU3ayms
apXMBHOrO fena -
aTo npouecc

YCOBEPLLEHCTBOBAHUS
TEXHO/I0rUiA
00paboTKM  apXMBHbIX
JOKYMEHTOB nyTem
BHEZPEHWS B apX1BHOe
[leN0 TeOPeTUYECKNX U
NPUKNaaHbIX
pa3paboToK
VH(OpMaTUKW, a
Takke MCMo/b30BaHWA
B paboTe apxvBoB
KOMMbHOTEPHOA
TEXHUKM n
nporpaMMHOro
obecneyeHus.
ONeKTPOHHbIi
BOKYMEHT -
Nnog [OKYMEHTOM Ha
MalLMHHOM  HOCUTESe
MOHVMMAETCA JOKYMEHT,

CO3/1aHHbIIA c
NCMOsIb30BaHNEM
HocuTeNei n cnocobos
3anmcuy, obec-
NeYMBatoLLMX
06paboTKy ero
WHhopmaLmm
3/1IEKTPOHHO-

BbIUNC/TUTENTbHOM
MaLLVHOA.



Axborot xati -
Arxiv tomonidan
ixtiyoriy tarzda yoki
foydalanuvchining
buyurtmasiga  javoban
tayyorlangan xat bo‘lib,
unda mauayyan
muammo, mavzu, masala
bo‘yicha axborot tagdim
etiladi.

Elektron hujjat
buyurtmachisi -
Yuridik yoki jismoniy
shaxs  bo‘lib, uning
manziliga buyurtmasiga
binoan javob beruvchi
tashgkilot tomonidan
elektron hujjat shaklida

javob yuboriladi.

Elektron hujjat
aylanmasi ishtirokchilari
deganda elektron hujjatni

jo ‘natuvchi hamda

elektron hujjatni gabul
gilib  oluvchi shaxslar
tushuniladi.

Newsletter -
this letter to make
an archive on its
own initiative or in
response to a user
request, and a
message containing
an available archive
documents on a
specific issue,
subject matter.

The recipient ofan
electronic document
the electronic
document is a legal
or natural person to

whom the electronic
document is
addressed to the
sender of an
electronic
document.

Theparticipants
electronic document
is an electronic
document  sender
and recipient of an
electronic
document.
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WHpopmaunoHHoe
MMCbMO -
aTo N1CLMO,
cocTaB/siemMoe
apX1BoOM no
COBCTBEHHOW
WHULUMaTVBE WM B
OTBET  Ha  3anpoc
nosibL30BaTesNs n
cofiepxaluee
coobLyeHne 06
UMeOLLMXCA B apXuBe
JOKYyMeHTax no
onpeaeneHHo
npobsnewme, Teme,
BOMpoCy.
MonyyaTenem
3/1IEKTPOHHOI 0
[JOKYMeHTa  SB/ISieTCA
HOpUANYECKOe nm
hm3nyeckoe nmuo,
KOTOPOMY
3NEKTPOHHbIN
[OKYMEHT  agpecoBaH
OTnpaBuTeNieM
3/1IEKTPOHHOI 0
[OKYMeHTa.
YyacTHuKamm
3/1IEKTPOHHOI0
JOKyMeHToo6opoTa
ABNAIOTCA OTMPaBUTE b
3/1IEKTPOHHOIO
[OKYyMeHTa n
nonyyatesib
3M1EKTPOHHOIO
[OKYMeHTa.



BILIMLARNIMUSTAHKAMLASH UCHUN AMALIY
VAZIFALAR
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1-MAvVZzU
“Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti” fani haqgida tusbuncha va
uning boshga fanlar bilan o‘zaro bog‘ligligi
Asosiy atamalar

Assisment 1

1 Glossariy bo yicha savollar 3. Muammo
1 0 ‘rganilgan 1-mavzuga oid 1. “Arxiv ishi nazariyasi va
asosiy atamalarga sharh bering. uslubiyoti” fanining magsad va
2. Ushbu atamalami ingliz tilida vazifalarini asoslab bering
yozib bering. L
3. 1-mavzu lug‘atiga yana ganday 2.
so'zlami kiritgan bo‘lardingiz? 3.

4,

5.

2. “Arxiv ishi nazariyasi va

uslubiyoti” fani bilan bogliq
bo‘lgan boshga fanlardagi asosiy
atamalar hagida so‘zlab bering

1

2.

3.

4.

5...
2. Simptom 4. Amaliy ko hikmaiar
Arxivlaming turli xil bo‘lishi Arxivlaming davlat, jamiyat,
omillarini aniglang insoniyat uchun ahamiyati

to‘g‘risida hikoya tuzing,
misollami asoslang
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1-mavzu bo‘yicha testlar

1. 0 ‘zbeldstonda qaysi muassasa arxiv hujjatlari bilan ishlash
goidalarining bajarilishiini nazorat gilish vakolatiga ega?

A. 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi
“0 ‘zarxiv agentligi”.

B. Q‘zbosharxiv.

D. Vazirlar Mahkamasi.

E. 0 ‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisi.

2. “0 ‘zarxiv agentligi” qaysi oliy davlat organiga bo‘ysunadi?

A. 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasiga.

B. O‘zbekiston Respublikasi Prezidentiga.

C. Oliy Majlisga.

D. Shahar va viloyat hokimiyatlariga.

3. Hujjatlami depozitar saglash turi nima?

A. Hujjatlami shartnoma asosida muayyan vaqt davomida saglash.

B. Hujjatlami vagtincha saglash.

D. Hujjatlami doimiy saglash.

E. Hujjatlami mustagil ravishda saglash.

4. Davlat arxivlari ganday moliyalashtiriladi?

A. Davlat mablag‘lari hisobidan.

B. Xoalik ishlari hisobidan.

D. Xomiylar hisobidan.

E. Xalgaro banklar tomonidan.

5. Arxiv hugugining manbai nima hisoblanadi?

A. Respublika arxiv ishiga tegishli huquqgiy me’yoriy hujjatlar
bilan.

B. Fagat arxiv ishiga tegishli hujjat bilan.

D. 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi garorlari bilan.

E. Arxivlar to‘g‘risidagi gonun bilan.

6. Arxivlarda hujjatlami ganday turlari saglanadi?

A. Qoiyozma va mashinada yozilgan material,, ovoz yozuvlari,
kino tasmalar, foto suratlar, video tasmalar, xaritalar va chizmalar
hamda moddiy manbalardagi yozuvlar.

B. Sxemalar, chizmalar va xaritalar.

D. Qoiyozmalar va kitoblar.

E. Material manbadagi hujjatlar.
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7. Qaysi hujjatlar doimiy saglanishga taallugli hisoblanadi?

A. Milliy Arxiv fondi tarkibiga kiritilgan hujjatlar.

B. Davlat arxivi fondlari hujjatlari.

D. Nodavlat arxivlari fondlari hujjatlari.

E. Vazirliklar fondlari hujjatlari.

8. 0 ‘zbekistonda arxivlar faoliyatini gaysi muassasa moliya-
lashtiradi?

A. 0 ‘zbekiston Respublikasi Moliya vazirligi.

B. 0 ‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi.

D. Shahar va viloyat hokimiyatlari.

E. Shahar va viloyat moliya bo'limlari.

9. Nodavlat arxiv fondlari nima?

A. Nodavlat tashkilotlami barcha hujjatlari.

B. Jismoniy va yuridik shaxslami barcha arxiv hujjatlari.

D. Davlat va chet el tashkilotlarining barcha hujjatlari.

E. Mustaqil arxiviar.

10. Milliy Arxiv fondi gaysi fondlardan shakllanadi?

A. Davlat va nodavlat arxivlari fondlaridan.

B. Davlat arxivlari fondlaridan.

D. Nodavlat arxivlari fondlaridan.

E. Davlat tashkilotlari va muassasalari hujjatlaridan.



1-keys

Topshiriglarni bajarilishini
baholash mezonlari va ko‘rsatkichlari

Guruh Javoblarning Javoblarga Jami
faolligi nazariy misollar
mak. 2 ball jihatdan keltirilishi  mak. 10 b
to‘g‘ri mak. 3 ball
boiishi
mak. 5 ball

Guruhlar 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 341 2 3 4
nomeri

1-
topshiriq |
balli
2-
topshiriq
balli
3-
topshiriq
balli
4-
topshirig
balli
Jami
barcha
topshirig
lar balli

8-10ball-a’lo

6- 8 ball - yaxshi

4- 6 ball - goniqgarli
0 -4 ball - qgonigarsiz
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Kichik gurnhlarda ishlash qoidasi

Guruh kichik guruhlarga ajratiladi (masalan, 3-6 ta talabadan).
Topshiriglar guruh a Zzolari tomonidan A 4 o'lchamli qog'ozlarda
bajarilishi magsadga micvoflg.

Kichik guruhlarda ishlash qoidasi:

1. Talabalar ishini bajarish uchun zarur bilim va ko‘nikmalarga ega
bo‘lmog‘i zarur.

2. Guruhlarga aniq topshiriglar berilmog'i lozim.

3. Kichik guruh oldiga go‘yilgan topshirigni bajarish uchun yetarli vaqt
ajratiladi.

4. Guruhlardagi fikrlar chegaralanmaganligi va tazyigga uchramasligi
hagida ogohlantirilishi zarur.

5. Guruh ish natijalarini ganday tagdim etishini aniq bilishlari, o ‘gituvchi
ularga yo ‘rignoma berishi lozim.

6.Nima bo'lganda ham mulogotda bo‘ling, 0z fikringizni erkin namo-
yon eting.

Har bir topshiriq uchun baholar ball kofTinishida mashg'ulot
davomida jadvalga qo'yib boriladi va o giluvchi baholami sharhlab
boradi.

Topshiriglar bajarilganidan so hg, to plangan ballarjamlanadi va
umumiy baho chigariladi. Mazkur bahoga har bir guruh gatnashchisi
loyig bo 1ishi uchun mashg ‘ulot davomida o gituvchi talabalarning teng
faollikda ishlashlarini ta ‘minlashi zarur.



Mavzu bo‘yicha keys topshiriglari
TopshirigM |

Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti (AINA) arxivshunoslik
tushunchasiga kiruvchi asosiy ilmiy fanlardan bin hisoblanadi.

AINA fanining magsadi bo'lajak arxivshunoslami arxivlar tarixi,
arxivlar faoliyatini tashkil gilish, arxiv hujjatlarini yig'ish asoslarini, arxiv
materiallarini saglash va ulardan foydalanishga o ‘rgatishdan iborat.

Shuningdek fanning vazifalaridan bin talabalanii arxiv ishi sohasida
chuqur nazariy biUmlarini egallashi, talabalami xuqugiy normativ
hujjatlami to‘g‘ri tahlil gilishni va ulardan arxiv ishi amaliyotida samarali
foydalanishga, arxiv hujjatlari va arxivda ish yuritish, arxiv etikasi
goidalarini o rgalish hisoblanadi.

AINAfanining a ‘rganish obyektlari quyidagilar hisoblanadi:

-qog‘ozga tushirilgan matnli hujjatlar,

«ilmiy-texnik va kino foto hujjatlar;

-yozilgan ovozlar.

- turli ma lumot tashuvchilarda saglamiyotgan mikroflimlar va boshqga
hujjatlar

AINA fanining predmeti sifatida hujjatlar bilan ishlashning quyidagi
tamoyillari (prinsiplari) va uslublaiini gayd dish lozim

1) usullari va prinsiplari

2) Hujjatlami to lig saglanishini ta minkn chi saglash hujjatlari:

i) Hujjatlami mazmuni liagidagi axborot tizimini yaratish

4) Hujjatlarda ma lumotlami har tomonlama ishlatislini taslikil

qgilish.

5) Arxiv muassasalari faoliyatini tashkil gilish

Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti fani bir nechta arxivshunoslikka
oid tarmogq fanlar bilan bog lig, xususan
arxivshunoslik nazariyasi va uslubiyoti.
- arxiv islri tarixi va tashkil etilishi
- arxeografiya.
- arxiv huquaqi.
- arxiv atamashunosligi
- arxiv statistikasi,
avtomatlashtirilgan arxiv texnologiyalari



?7?27?

“Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti”’fani hagida
tushuncha bering

Topshirig M 2

Arxn deganda hozugi davrda gimmatli hujjatlar, ma' lumotkii saglanadigan
jov. shuningdek shunday manbalaming ma lum majmuasi tushuniladi Arxiv
S0 zi vunoncha archivc aichhe sozidan olmgan boiib, saglanadigan
joy ' 'mavjud joy manosmi beradi Shuningdek ,1/tiv atamasi lotinohada
“arxiimm - archivium = 'hukurrmt bmosi" dcyilgani mu lum Ushbu atama
gadimgi davrlardan muomnlaga Kiiitilgan Aixiv tushunchasi oigali arxiv
hujjatlari arxiv tashkilotlan, ulaming tuzilmalari, hujjatlami saglovohilar
manfaatlari uchun qgabul qilish va saglanishni amalga oshiruvohi tashkilot va
muassasalar tushuniladi Ya ni arxivlar turli idoralarga, shaxslarga jamiyatga,
daUatga tegislili boiishi va shunga ko ra o'/iga xo? taikibga, nomlamsliiga,
xususiyatlarga ega bo‘ladi Davlat arxivlari - hujjatlami kelgusida foydalanish
magsadida yigishni. saglashni tashkil gilish uchun shug'ullanadigan tashkilot
hisoblanadi Davlat arxivlarida ozida (doimiv va abadiv) mulum aixiv
hujjatiarini saglaydi Davlat arxivlarini asosiy vazifasi «tarix faniga xizmat qgilish
hisoblanadi Shutting uchun davlat arxivlarini tarixiy arxivlar deb ham ataladi

Idoraviy arxivlar - tashkilotlar faoliyatini ma lumotlai bilan ta minlashni
tashkil qiluvchi shu tashkilotni hujjatiarini o zida saglovchi  tashkilot va
muiutsasasalami boiimiy tuzihnalari hisoblanadi Undagi hujjatlaini muhim
ahamiyatga ega boigan gismlan saglanish vagti tugagandan so'ng tashkilotdan
davlat arxiviga saglash uchun jo'uatiladi

O'zbekiston Respublikasi Ktilhy Arxiv fondi - bu xalgimizni moddiy va
ma naviy hayotini aks ettuuvchi, tarixiy ahamiyat kasb etuvclri, ljtimoiy,
igtisodiy siyosiy madaniy ahamiyatga ega boiib o'zbekiston Respublikasida
yashovchi xalglaroi tarixiy moddiy hayotini ajralmas gismi bo Igan ma lumotlar
vigindisidir

Tasniflash - bu hujjatlar majmuasmmg ilmiy asoslanni ular o'rtasidagi
tarixiv vanaantiqgiy bog liglik asosida tashkil gilish hisoblanadi

Tizimlashtirish ~ hujjatlami turlari asosida hujjatlar yigmasmi tartibga
.solish va tashkil qilishdir
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Topshirig XK 3

j Arxiv manbalari gadimgi zampnlardan beri turli sohalaming rivojlanishida
| muhim ahamiyat kasb etib kelgan. Ulaming asosida iqgtisodiy masalalami yechish,
j ijtimoiy muammglami hal qilish, hatto siyosiy nizolarni bartaraf gilish mumkin
| Zero, arxiv jfung‘armalarida saglanuvchi hujjatlar aicsari holjarda birlamchi manba
j bo'libhisoblanadi va gimmatli ma’lumotlami 0z ichida mujassam etadi.
lhsomyat tarixi davomida arxiv hujjatlariga bo'lgan katta e’tibor Ularga
, bo‘lgan ehtiyoj, mazkur manbalaming davlat va jamiyat hayotida tutgan o‘mi va
: ahamiyati bilan belgilanadi Arxiv manbularidan siyosiy, ijtimoiy-igtisodiy, ilmiy,
inadaniy-ma’rifiy magsadlarda keng foydalaniladi
larixga nazat solinsa, hukmdorlar o'rtasida tuxt uchun kurash hududiy
masalalarda kelishmovchilik yu/.iga kelganda aywin arxivlarda saglanayotgan xon
shajaralari, diplomatik bitimlai yordamida ularga yechmi topnh mumkin bolgan
Fuili tab»qgalarga munsub aholi o'rtasida yer suv, mol-mulk bilan bog'liq mzolar
kelib chigganda, bungs tegishli iasmiy hujjatlai yoilig, hadya. oldi-sotti
shartnomalari yordamida baxsli masalalarga oydinlik kintilgan Xalg xo'jaligi. ilm
fan madoniyat va s,mat sohulaiida erishilgan yutugtar to plangan tajribalar
avloddan-aslodga uzatib kelingan va bund;» tuili xil nu lumotlai aks ettinlgan
hujjatlai mazkur jarayonlai bilan bog lig axborotni yctkazib beiishda muhim vosita
vazifasini bajaigan Shu bois turli tuixiy davrlarda jamiyatda gimmatli
mil lumotlai aks ctgan hujjatlami avaylab-asnsh, ulami maxsus joylarda saglash va
himoyalash. bebaho meros sifatida avlodlarga taqdim etish ishlari davom etib
kelgan va bu masalaga davlat tomonidan alohida e ’tibor garatilgan

TV

Arxivlarning davlat, jamiyat va insonlar hayoti hamda
faoliyatidagi o rni ganday ?

Aniq misollar keltiring.
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Topshiriqys 4

AQSHda arxiv ishi bo‘yicha nashr etilgan goilanmada savol
go'yiladi: "Arxiv muassasasi boshlig‘i va xodimi nimani bilishi kerak?”.

Qoilanmada arxivlarni turlari to‘g‘risida ma’lumotlar mavjud.
Xususan, milliy arxiv, shaharlar arxivlari, viloyat arxivlari, diniy arxivlar
va arxiv kengashlarini funksiyalari yoritilgan. Ushbu goilanmada Kanada
arxiv xizmatini faoliyati, arxivni boshqarish organlari, arxiv tashkilotlari
va arxiv xodimlariga yuklatilgan vazifalar to‘g nsida so‘z yuritiladi.

Qoilanmada ko‘rsatilishicha, arxivlarda ish yuritishni tashkil gilish
davlat standartlarida ishlab ehigilgan tamoyillarga gat’iy mos kelishi
kerak. Bunda birinchi darajali faoliyat sifatida arxivlarda hujjatlami
toialigicha saqglashni ta'minlash, arxiv bo‘yicha mutaxassislami tayyor-
lash, arxivlarni zaruriyjihozlar bilan ta’minlash qo'yiladi.

Qoilanmada arxiv bilimlari sohasidagi bir gator savollarga izohlar
ham berilgan. Masalan, “Arxiv nima?” degan savolga quyidagicha javob
berilgan:

“Arxiv odamlarni, tashkilotlami faoliyatiga tegishli turlicha arxiv
materiallarini hozirgi va boiajak avlodlar uchun saglashga moijallangan
muassasa hisoblanadi”.

“Arxiv xizmati * hujjatlami muhimligini aniglash, ulami butlash va
tegishli tartibda saglash, va nihoyat ulardan odamlar, tashkilotlar
foydalanishi bilan xarakterlanadi

Kanadani milliy arxivi va Arxivlar kengashi mamlakatdagi arxiv
ishini boshgaradi, shuningdek qo‘l ostidagi arxiv tashkilotlami ishini
tashkil giladi va ulami qoilab quvvatlaydi



“Arxivlarni doimiy va uzluksiz faoliyat ko‘rsatuvchi ma’muriy
hududiy bo‘linmalarida, ijtimoiy va tarixiy birlashmalar sifatidagi
birliklarda tashkil gilish magsadga muvofiq”

Asosiy vazifalar nimalardan iborat?

Har ganday tashkilot o‘zini funksional vazifasini aniq ishlab
chigmasdan turib faoliyat olib bora olmaydi, arxiv muassasasi ham
aniq belgilangan vazifalar asosida o‘z faoliyatini tashkil giladi. Ular
arxiv hujjalarini yig‘ish, ularni belgilangan sharoitlarda saqglash, ulami
belgilangan qoidalar va cheklanishlar doirasida umumiy foydalanishga
taqdim qilishdir. Bunday hujjatlar qatorida elektron hujjatlami ham
yoddan chigarmaslik kerak. Elektron axborot almashish jarayonida
yaratilgan hujjatlami saglash muayyan qoidalami bajarishni talab
giladi. Arxiv yozuvlarini yuritishda, shaxsiy ma lumotlarni saglashga
maxfiy malumotlarni oshkor gilmaslikka arxivshunos mutaxassislar
javobgar hisoblanadi.

Arxivlar oldida turgan asosiy vazifalami aniglashda arxiv
tashkilotlami va boshqa tashkilotlar bilan o‘zaro alogadorlikni amalga
oshirishda tashkil gilish tizimi eng muhimjihat hisoblanadi.

Arxivshunosning asosiy vazifalari nimalardan iborat?

Doimiy faoliyat vyurituvchi arxiv tashkilotlarida arxiv ishi
sohasida nazariy bilirnlar va amaliy ko‘nikmalarga ega bo‘lgan
mutaxassislar xizmat ko ‘rsatish sohasigajavobgar hisoblanadi.

Ular hujjatlami komplektlash jarayonlariga hujjatlami boshgarish
goidalarini saqlanishiga, hujjatlami turlarga va turlarga ajratish va
tizimloshtirishga, hujjatlami saqglash belgilangan qoidalar asosida
hujjatlami maxfiyl&shtirishga ham javob beradilar.

Arxivchi arxivdagi bosh mutaxassis sifatida me’yoriy huquqiy
hujjatlar bilan ishlash goidalarini mukammal bilishi va ulami uzluksiz
o‘rganib borib amalda go'llay olishi lozim
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Xorijiy adabiyotlar yordamida quyidagi savollarga

javob bering va aniq mamlakailar misolida javobni

asoslashga harakat giling:

1 Xorijda “Arxiv muassasasi boshlig'i va xodimi
nimani bilishi kerak?” degan savolgajavobingiz

2 Xorijda “Arxivlarni kirn tashkil gilishi mumkin?'
degan savolgajavobingiz.

3 Xorijda "Arxivlarning asosiy vazifalari nimalaxdan
iborat? degan savolga javobingiz.
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2-MAvVZU
0 ‘zbekiston Respublikasida arxiv sohasi gommchiligi hamda arxiv
ishi boshqaruvi

Assisment 2

1. Glossariy bo yicha savollar

1. 0 ‘rganilgan 2-mavzuga oid
asosiy atamalarga sharh bering.

3. Muammo

1. 0 ‘zbekistonda arxiv sohasiga
oid huqugiy-me’yoriy hujjatlar

4. Ushbu atamalami ingliz tili— nomalarini sanab bering, ulaming

da yozib bering.

5. 2-mavzu lug‘atiga yana gan-
day so‘zlarni kiritgan bo‘lar-
dingiz?

2. Simptom

Huqugiy-me’yoriy manba asosida
“0 ‘zarxiv” agentligining asosiy
vakolatlari va vazifalarini qayd
eting

mazmuniga gisqacha ta’rif bering
1
2
3.
4,
5
2. 0 ‘zbekistonda arxiv sohasiga

doir me’yoriy hujjatlarning o‘ziga
xo0s tomonlarini aniglang

s wWN R

4. Amaliy ko nikmalar

Arxiv ishi boshqgaravining bizning
davlatimizda hamda xorijiy
mamlakatlarda tashkil
gilinishidagi o ‘xshashlik
tomonlari hamda farglarini
aniglang



2-mavzu bo‘yicha testlar

1. 0 ‘zbekiston Respublikasining “Arxivlar to‘g‘risida”gi Qonuni
gachon gabul gilingan?

A. 1999-yil 15-aprel

B. 1998-yil 15-may

D. 1999-yil 20-sentyabr

E. 1997-yil 16-oktyabr

2. 0 ‘zbekiston Respublikasi “Fugarolar murojaati to‘g‘risida’gi
Qonuni gachon gabul gilingan?

A. 1994-yil 6-may

B. 2004-yil 26-dekabr

D. 2006-yil 28-avgust

E. 2012-yil 5-aprel

3. 0 ‘zbekiston  Respublikasining  “Fugarolar = murojaati
to‘g ‘risida”’gi Qonunining yangi tahriri gachon gabul gilingan?

A. 1994-yil 6-may

B. 2002-yil 15-dekabr

D. 2004-yil 26-dekabr

E. 2010-yil 12-dekabr

4. 0 ‘zbekiston Respublikasining “Axborotlashtirish to‘g ‘risida”gi
Qonun gachon gabul gilingan?

A. 2010-yil 27-dekabr

B. 2008-yil 28-avgust

D. 2003-yil 11-dekabr

E. 2004-yil 26-dekabr

5. 0 ‘zbekiston Respublikasining “Elektron imzo to‘g‘risida’gi
Qonun gachon gabul gilingan?

A. 2004-yil 29-aprel

B. 2003-yil 11-dekabr

D. 2006-yil 28-avgust

E. 2012-yil 5-aprel

6. 0 ‘zbekiston Respublikasining “Elektron hujjatlarning aylanishi
to‘g‘risida”gi Qonun gachon gabul gilingan?

A. 2010-yil 22-dekabr

B. 2008-yil 28-avgust

D. 2003-yil 11-dekabr

188



E. 2004-yil 29-aprel

7. 0 ‘zbekiston Respublikasining “Arxiv ishi to‘g‘risida”gi Qonun
gachon gabul gilingan?

A. 2003-yil 11-dekabr

B. 2010-yil 15-iyun

D. 2010-yil 22-dekabr

E. 2008-yil 28- avgust

8. Vazirlar Mahkamasining Ne 482-garori gachon gabul gilingan va
u ganday nomlanadi?

A. 1999-yil 30-oklyabr “0 ‘zbosharxiv faoliyati to‘g ‘risida”

B. 2010-yil 22-dekabr “Elektron arxivlar to‘g ‘risida”

D. 1999-yil 30-oktyabr “Arxiv ishi bo'yicha me’yoriy hujjatlami

tasdiglash to‘g ‘risida”

E. 2003-yil 11-dekabr “0 ‘zbosharxiv faoliyati to‘g ‘risida”

9. Vazirlar Mahkamasini Ne 49-garori gachon chiqgarilgan va unda
4-ilovasi nima deb nomlanadi?

A. 2012-yil 5-aprel “Davlat arxivlarida ish yuritish to‘g ‘risida”

B. 2004-yil 3-fevral “0 ‘zarxiv” Agentligi to‘g ‘risida

D. 1999-yil 30-oktyabr “0 ‘zbosharxiv to‘g‘risida”

E. 2010-yil 22-dekabr “Elektron arxivlar to‘g‘risida”

10. Arxiv materiallari ishlatishdagi nizolari masalalami gaysi
organ hal giladi?

A. Prokuratura

B. “0 ‘zarxiv” Agentligi

D. Sud

E. Ichki ishlar organlari
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2-keys
Topshiriglarni bajarilishini
baholash mezonlari va ko‘rsatkichlari

Guruh Javoblarning Javoblarga
faolligi nazariy misollar
mak. 2 ball jihatdan keltirilishi

to‘gri mak. 3 ball
bo“Ushi
mak. 5 ball

Guruhl 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
ar
nomeri

1-
topshiriq
balli
2-
topshiriq
balli
3-
topshiriq
balli
4-
topshiriq
balli
Jaini
barcha
topshiriq
lar balli

8-10 ball -a ’lo

6- 8 ball - yaxshi

4- 6 ball - goniqarli
0 -4 ball - gonigarsiz
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Kichik guruhlarda ishlash qoidasi

Guruh kichik guruhlarga ajratiladi (masalan, 3-6 ta talabadan).
Topshiriglar guruh a Zzolari tomonidan A 4 o'lchamli gogzlarda
bajarilishi magsadga muvofig.

Kichik guruhlarda ishlash qoidasi:

1.Talabalar ishini bajarish uchun zarur bilim va ko‘nikmalarga ega
bo‘Imog‘i zarur.

2. Guruhlarga aniq topshiriglar berilmog‘i lozim.

3. Kichik guruh oldiga go‘yilgan topshirigni bajarish uchun yetarli vaqt
ajratiladi.

4. Guruhlardagi ftkrlar chegaralanmaganligi va tazyiqga uchramasiigi
hagida ogohlantirilishi zarur.

5. Guruh ish natijalarini ganday taqdim etishini aniq bilishlari, o ‘gituvchi
ularga yo ‘rignoma berishi lozim.

6.Nima bo‘lganda ham mulogotda bo‘ling, o0‘z fikringizni erkin
namoyon eting.

Har bir topshirig uchun baholar ball ko'rinishida mashg ulot
davomida jadvalga qo'yib boriladi va o'gituvchi baholami sharhlab
boradi.

Topshiriglar bajarilganidan so ‘ng, to plangan ballarjamlanadi va
umumiy baho chigariladi. Mazkur bahoga har bir guruh gatnashchisi
loyig boiishi uchun mashgulot davomida o'gituvchi talabalarning teng
faollikda ishlashlarini ta ‘minlashi zarur.
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0 ‘zbekiston Respublikasi Prezidentining 2003-yil 9-dekabrdagi No UP-3358
“Respublika davlat boshgaruv organlari tizimini takomillashtirish to‘g‘risida”gi
farmoniga asosan, arxiv ishlarini boshqgarish organlarini faoliyatini samaradorligini
oshirish magsadida va arxivlarni moddiy texnika bazalarini mustabkamlash va.
rivojlantnish uchun Vazirlar Niahkamasi gator giladi

1, O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi Bosh Arxiv
hoshgamiasini (CY/boshatxivnl) O'zbekiston Respublikasi Val/.iilar Mahkamasi

2 O'zbekiston Respublikasi Valirlar Mahkamasi huzuridagi O'/aixiv
Agentligini asosiy va&falarini aniglash;

- arxiv ishi va ish yniithh sohasidagi davlat siyosatini amalga oshirish;

m arxiv ishi sohasida gommebilikin saglash \a urii amalda qo'Slashtii
ta’minlash, tiazoratni amalga oshirish

- OVbekiston Milliy Aixiv fondi hujjatiarini shakllantirishni, saglashni, davlat
hisobir.i olib horisimi ta’minlash;

Respublika davlat arxivlarini boshqgarishni ulami faoliyatini ta’minlash;
« Respublika arxiv ishini takomillashlirishga doir takliflai ishlab chigish;
arxivshunoslik va arxeografiya sohasidagi uslubiy va ilmiy ishlawi tashkil
qilishni, ilmiy izlanishlar natijalarini Respublika arxiv j ishkilotlari faolivatiga tadbiq
qilish.
anti» ishi sohasidagi %'o* tajribalami, shmmtgdek xalgaro tajribalami
o'rganish va tashkil gilish

3 O’zbekiston Respublikasi Vazirlar Malikamasi huzuridagi “O’zarxH"
Agentligi O'zbekistun Respublikasi Vazirlai Mahkan-.asi huzuridagi Bosh arxh
boshqarniasini huquq va majburiyatlarida davomthisi qgilib belgilansin

4 TaMligkitiMn.

Vazirlar Mahkamasi huzuridagi “O'/arxiv" Ageiltligim tashkiliy ni/rli lit va
lifting \t«k.i/i' apparati ttt/ilishmt 10 kfshtdati iborat, shuningdek 1-2 iltuaga
niuvntjq twshqgaiuv pctsonahnil) kishi gilib belgil.msm

2004 vil i fc\ral

Ne 49

O'zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi
“O'zarxiv” to‘g ‘risida ma ‘lumot bering.
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0 ‘zarxiv” Agentligi quyidagi huquglarga ega:

- 0z vakolatlati doirasida 0 ‘zbekiston Respublikasi gonunchiligi asosida arxiv
ishi va ish yuritish sohasidagi yuridik va jismoniy shaxslar uchun majbuiiy bo'lgan
inc’yoriy aktlar chigarishi;

- Davlat hokimiyati va boshqgaruv organlari vakillarini tarmoq davlat fondi
muzeylarni qoiyozina boMinmalari, Respublika kutubxonalarini arxiv hujjatlarini
holati hagida axborotlarini gabul gilishi, ulardan “0 ‘zarxiv” Agentligi vakolatlari
doirasida ma’lumotlami talab qilish;

-“0 ‘zarxiv” Agentligi Respublika fondi katalogi uchun Respublika Davlat
arxivlaridan tarmoq fondlaridan, Vazirliklardan, tashkilotlardan, kutubxona va
muzeylardan, siyosiy va jamoat tashkilotlaridan, diniy tashkilotlardan va boshga
yuridik shaxslar va fugarolardan tegishli ma’lumoilar olishi;

- Davlat hokimiyati va boshgaruv organlari, tashkilotlardan ulaini qaysi
shakldagi bo'ysunishdan qat’iy nazar arxivlarni ishi va ish yuritishdagi hujjatlami
tashkil qilish to‘g‘risidagi materiallarni olishi;

- 0 ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjatlarini mansabdor shaxslar
toinonidun o'g'irlanishiga olibkeluvchi sharoit yaratganda hujjatlami yarogsiz olatga
ki-Itiifiniulii vmboihqa holntlnr<la tcrgov organlariga xabar qilish.
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- arxiv ishi va ish yuritish masalalarini kn'i Ib chigishda doimiy va vagtinchalik
tashkilotlararo komissiyalari kengashi tuzish;

- anciv ishi va ish yuritishdagi hujjatlami tashkil gilishda Vazirliklar va
tashkilotlar tomonidan ishlab chigiladigan qoidalar, ko‘rsatmalar, yo'rignomalar,
0'quv dasturlari va boshga me’yoriy hujjalami ko nb chigish;

- 0‘z vakolati doirasida xalgaro tashkilotlar, mansabdor shaxslami chet eldagi
jismoniy shaxslar bilan arxiv ishi bo'yicha tegishli tartibda xalgaro tashkilotlararo
shartnomalar tuzish;

- arxivshunoslik, hujjatshunoslik va arxeografiya sohasida konkuislar e’lon
qgilish

"“O'zarxiv' 1Agentligini mansabdor shaxslari 0z niansab majburiyatlaimi bajarish
uchun tegishli tartibda arxivlarga. ish yurituvchi davlat hokimiyati organlariga
boshgarmalarga va Respublikani boshqga tashkilot va korxonalarga kirish huqugiga
ega

“O'zarxiv” Agentligi quyidagilar uchun mas’ul hisoblanadi

-(Vzbekiston Ruspubhkasi Milliy Arxiv fondini shakUantirishga,

-aixiv hujjatlarini davlat hisobini yuritishga.

-Respublika Davlat arxivlarida hujjatlami saglanishini tammlashga,

-arxiv hujjatlarini fugarolar jamiyat va davlat manfaatlan uchun foydalanishga,

?2?7?
“O’zarxiv” agentligining huquq va
majburiyatlari nimadan iborat? Yy
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3-MAVZU
Arxiv tashkilotlarida ishni tashkil gilish.
Xodimlar bilan ishlash. Arxivlarda menejment
Assisment 3

1. Glossariy bo 'yicha savollar 3. Muammo

1 0 ‘rganilgan 3-mavzuga oid 1. Arxiv xodimlarining shtat

asosiy atamalarga sharh bexing. tarkibi va ularning lavozimlari
2. Ushbu atamalami ingliz tilida bo‘yicha majburiyatlari hagida
yozib bering. so‘zlab bering

3. 3-mavzu lug'atiga yana ganday 1
so‘zlami kiritgan bo‘lardingiz? 2.
3.
4
5

2. Arxiv menejerlarining ishidagi
0‘ziga Xx0s xususiyatlarini anig-

lang

1

2.

3.

4.

5...
2. Simptom 4. Amaliy ko nikmalar
Arxiv muassasalarini Arxiv ishining bir yillik hamda
moliyalashtirish tartibi ganday ichtigbol rejasini tuzing
bo‘ladi?
1
2.
3.
4.
5.
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3-mavzu bo‘yicha testlar

1. Arxivlarda ganday hujjat turlari saglanadi?

A. Qo‘lyozma, mashinkada terilgan, tovushli yozuvlar, kino-
tasmalar, fotosuratlar, videotasmalar, kartalar, sxema,
chizmalar

B.Sxema, karta, chizmalar

D. Qo‘lyozmalar va kitoblar

E. Moddiy narsalardagi hujjatli yozuvlar

2. Arxivlarni tashkil etish huqugiga kimlar ega bo‘ladilar?
A.Yuridik vajismoniy shaxslar

B.Yuridik shaxslar

D. Jismoniy shasxlar

E.Tashkilot, muassasa, korxonalar

3. Qanday hujjatlar doimiy saqglashga ajratiladi?

A. MAF tarkibiga Kkiritilgan hujjatlar

B. Davlat arxivlari jamg‘armalaridagi hujjatlar

D.Nodavlat arxivlari jamg‘armalari hujjatlari
E. Vazirliklar arxivlari hujjatlari

4.0 ‘zbekistonda gaysi muassasa arxivlarni moliyalashtiradi?
A.O‘z R Moliya vazirligi

B.O‘z R Vazirlar Mahkamasi

D.Shahar va viloyat hokimiyatlari

E.Shahar va viloyatlaming moliyalashtirish bo‘linmalari
5.Nodavlat aixiv fondi - bu...
A.Nodavlat tashkilotlarining barcha hujjatlari

B.Jismoniy va yuridik shaxslaming barcha hujjatlari
D.Qo‘shma davlat va xorijiy tashkilotlar hujjatlari
E.Mustaqil arxivlar

6. Arxiv fondining bo‘linmaslik tamoyili nimadan namoyon

bo'ladi?

A.Arxiv fondlarining butligi va jamlanganligi hamda hujjatlarning
bir arxivda saglanishida

B.Bir arxiv hujjatlarini bir-biridan ajratilmasligida

D.Arxiv fondini butlashda

E.Arxiv hujjatlarining ma’lum tashkilotda saglanishida
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7. Arxiv tashkilotlarida lavozimlar bo'yicha ishni tagsimlash,
muassasada arxiv ishini tashkil gilish vazifasi kimning lavozim
majburiyatiga kiradi?

A. arxivchi (arxivarius)ning

B. arxiv mudirining

D. arxivchi-kodlovchining

E. arxiv ilmiy xodimining

8. Arxivda gaysi xodim arxivlarga kelgan hujjatlami saglanishini,
tashkilotlardan keltirilgan hujjatlami gabul gilib, ulami gayd gilishni
ta’minladi, ulami tizimlashtiradi, hujjatlami tez va qulay izlab topishni
ta’minlaydi?

A. arxiv mudiri

B. arxivchi-kodlovchi

D.arxivchi (arxivarius)

E. arxiv ilmiy xodimi

9. Quyidagi ta’rif arxivda ishlovchi qaysi xodimga berilgan:
“Hujjatlar, gonunchilik va me’yoriy-huqugiy aktlami hisobga olish,
tizimlashtirish va saralash ishlarini olib boradi?

A. arxivchi (arxivarius)

B. arxiv ilmiy xodimi

C. arxiv mudiri

D. arxivchi-kodlovchiga

10. Xorijiy tajribaga ko‘ra, arxivlarda marketing tadgiqotlari asosiga
nimalar kiradi?

A. hujjatlardan foydalanishning tezkorligi va samaradorligi,

tadgiqotlar mavzusi, so‘rovnomalar, nashrlar, turli fondlarga
murojaat gilish davriyligi, axborot xizmatiga va retrospektiv axborot
saglovchi hujjatlarga jahon bozoridagi narxlami o ‘rganish

B. hujjatlardan foydalanishning tezkorligi va samaradorligi,

tadgiqotlar mavzusi, so‘rovnomalar, nashrlar, turli fondlarga
murojaat qilish davriyligi

D. axborot xizmatiga va retrospektiv axborot saglovchi hujjatlarga

jahon bozoridagi narxlami o ‘rganish

E. so‘rovnomalar, nashrlar, turli fondlarga murojaat qilish

davriyligi, axborot xizmatiga va retrospektiv axborot saglovchi
hujjatlarga jahon bozoridagi narxlami o‘rganish



3-keys
Topshiriglarni bajarilishini
baholash mezonlari va ko‘rsatkichlari

Gnruh Javoblarning Javoblarga Jami
faolligi nazariy misollar
mak. 2 ball jihatdan keltirilishi mak. 10 b
to‘g‘ri mak. 3 ball
bo‘lishi
mak. 5 ball

Guruhlar ‘1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3
nomeri

1-
topshiriq
balli
2-
topshiriq
balli
3-
topshiriq
balli
4-
topshiriq
balli
Jami
barcha
topshiriq
lar balli

8-10ball-a’lo

6- 8 ball - yaxshi

4- 6 ball - goniqgarli
0 -4 ball - gonigarsiz
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Kichik guruhlarda ishlash goidasi

Guruh kichik guruhlarga ajratiladi (masalan, 3-6 ta talabadan).
Topshiriglar guruh aZzolari tomonidan A 4 o ‘Ichamli gog'ozlarda
bajarilishi magsadga muvofig.

Kichik guruhlarda ishlash goidasi:

1. Talabalar ishini bajarish uchun zarur bilim va ko‘nikmalarga ega
bo‘Imog‘i zarur.

2. Guruhlarga aniq topshiriglar berilmog‘i lozim.

3. Kichik guruh oldiga qo‘yilgan topshirigni bajarish uchun yetarli vaqt
ajratiladi.

4. Gumhlardagi fikrlar chegaralanmaganligi va tazyigga uchramasligi
hagida ogohlantirilishi zarur.

5. Guruh ish natijalarini ganday taqdim etishini aniq bilishlari, o'gituvchi
ularga yo ‘rignoma berishi lozim.

6.Nima bo‘lganda ham mulogotda bo‘ling, o0‘z fikringizni erkin
namoyon eting.

Har bir topshirig uchun baholar ball ko rinishida mashgulot
davomida jadvalga qo'yib boriladi va o'gituvchi baholami sharhlab
boradi.

Topshiriglar bajarilganidan so ng, to plangan ballarjamlanadi va
umumiy baho chiqariladi. Mazkur bahoga har bir guruh gatriashchisi
loyig bo 1ishi uchun mashg ‘ulot davomida o ‘gituvchi talabalarning teng
faollikda ishlashlarini ta minlashi zarur.
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