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SO0‘Z BOSHI

Mustaqillik yillarida O‘zbekistonda arxivshunoslik bo‘yicha
mutaxassis kadrlarni tayyorlash borasida qator ishlar amalga oshiril-
moqda. Bebaho ma’naviy meros hisoblangan  arxiv hujjatlarini
o‘tganish hamda kelajak avlodga yetkazish borasidagi say’-harakatlar
to‘g‘risida talaba yoshlarga zaruriy ta’lim va tarbiyani berish
arxivshunoslik fanlarining amaliy ahamiyati hisoblanadi.

O‘zbekiston Respublikasi davlat mustaqilligini qo‘lga kiritgandan
so‘ng barcha sohalarda bo‘lgani kabi, arxiv ishi borasida ham bir qator
yangi islohotlar amalga oshirildi. Shu jumladan, O*‘zbekiston
Respublikasining 1999-yil 15-apreldagi “Arxivlar to‘g‘risida”gi, 2010-
yil 15 iyundagi “Arxiv ishi to*g‘risida”gi qonunlari hamda O‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasining arxiv ishini takomillashtirish
borasidagi qarorlarining qabul gilinishi va ulamning ijrosini ta’minlash
mamlakatimizda arxiv ishini rivojlantirishiga asos bo‘ldi. Ularda o‘zbek
xalgi va uning davlatchiligi tarixiga oid qimmatli tarixiy manbalarni
jamlash, saqlash, ulardan foydalanish va kelajak aviodga yetkazish
chora-tadbirlari to‘g‘risida qonun-qoidalar keltirib o‘tilgan. Ushbu
huqugiy-me’yoriy hujjatlar asosida respublikamizda arxiv ishini bosh—
qarish, ularda ish yuritish asoslarini shakllantirish va arxiv manbalarini
saglash va ulardan foydalanishni o‘rgatish arxiv ishi nazariyasi va
amaliyoti fanining dolzarb masalalaridan hisoblanadi.

Fanni o‘gitishdan magsad O°‘zbekistonda arxiv ishi nazariyasi va
amaliyoti, arxivlar faoliyatini tashkil etish asoslari, arxiv hujjatlarini
jamlash, saqlash, ulardan foydalanish borasida bo‘lajak arxivshunos
mutaxassis' talabalarga ta’lim berishdan iborat. Ushbu sohada gabul
qilingan huqugiy-me’yoriy hujjatlamni chuqur tahlil gila oladigan va
ularni amalda qo‘llay biladigan malakali mutaxassis kadrlarni tayyorlash
hamda ularda arxivshunos va tadqgigotchi etikasini shakllantirishdan
iborat. Arxivshunos mutaxassislarni tayyorlash borasida nazariy bilimlar
berishda maxsus o‘quv adabiyotlarning muhim o‘rni mavjud va ta’lim
jarayonida 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 nuqtayi nazardan “Arxiv ishi nazariyasi
va amaliyoti” nomli mazkur o‘quv qo‘llanma arxivshunoslik faniga oid
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boshlang'ich, tayanch bilimlarni, shuningdek, xorijiy adabiyotlardan jalb
qilingan ma'lumotlarni o‘z ochiga olgan.

“Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti” o‘quv adabiyotida tagdim
etilgan ma’lumotlar quyidagi vazifalarni bajatishga xizmat giladi:

- arxiv sohasida davlat slyosatining mohiyati, mazmuni,
tamoyillari va xususiyatlarini o‘rganish;

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

- arxivshunoslik sohasining nazariy jihatlari va gonuniyatlarini
o'rganish va ulaming amaliyot jarayoniga ta’sirini tahlil gilish;

- axivlarda ish yuritishning samarali uslublarini o‘zlashtirish,
tahlil gilish;

- arxiv amaliyotida nazariy bilimlamni qo‘llash ko‘nikmialarini
hosil gilish hamda ta’lim va tarbiyaning uslublarini o‘rganish;

- arxivlanting ilmiy-ma’lumotnoma apparati bilan tanishtirish va
ularning turlarini o‘rganish;

- talabalaming kelgusi ish faoliyatlatida arxiv sohasida
ishbilarmonlik mulogoti to‘g‘risida tushunchalarga ega qilish va ularda
zarur ko‘nikmalarni hosil gilish;

- bo‘lajak arxivshunos olimlar hamda arxivchi mutdxassislami
bilim, ko‘nikma va malakalarini rivojlantirish, ularing kasbiga bo‘lgan
qizigishlarini yanada chuqurlashtirish, barkamol shaxs gilib tarbiyalash.

O‘quv qo*ilanmada fanga cid mavzular o‘quv dasturiga mos holda
joylashtirilgan va muayyan reja asosida yoritilgan, mavzuga doir kalit
so‘zlar hamda savol va topshiriglar keltirilgan. Ayni vagtda o‘quv
qo‘llanthada far bo‘yicha jamlahgan nazariy bilimlarni mustahkamlash
magsadida va mavzulami atroflicha o‘zlashtirish Gchun amaliy
topshiriglar berilgan bo‘lib, ular mavzular bo‘yicha testlar, glossariy,
assisment topshiriglaridan iborat.

“Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti” fani bo‘yicha tayyorlangan
ushbu o'quv qo‘llanma arxivshunos-talabalatni ogitishda asosiy
adabiyotlar qatoriga kiritilishi nazarda tutilishi bilan birga,
arxivshunoslik sohasiga oid qator fanlarni o‘zlashtirishda ham maxsus
o‘quv adabiyoti sifatida qo‘llanilishi mumkin.



1-MAVZU
KIRISH. FANNING MAQSADI. ARXIVLARNING
IJTIMOIY AHAMIYATIL
ARXIVLARNING TARIXIY RIVOJLANISH BOSQICHLARL
KURS BO‘YICHA ASOSTY TUSHUNCHALAR

Reja:
1. Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti arxiv ishini o‘rganuvchi
fan sifatida.
2. Mustaqil O‘zbekistondagi arxivlar. Arxivlarning turlari.
Kurs bo‘yicha asosiy atamalar. Milliy Arxiv fondi.
3. Arxivlarning ahamiyati.
4. Arxiv ishini boshqarishni tashkkil etishida xalqaro tajribalar.

Kalit so‘zlar: arxiv ishi, amaliyot, nazariya, AINA, arxiv fani_,
arxivshunoslikka oid atamalar, arxiv turlari, Milliy Arxiv fondi,
arxivlarni tashkillashtirish.

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

fan sifatida

O‘zbekiston Respublikasi suveren, huqugiy demokratik davlat
sifatida jadal rivojlanishi va xalqaro jahon hamjamiyatiga faol
integratsiyasini ta’minlash uchun siyosly, iqtisodiy, madaniy va
ma’naviy sohalarda mustahkam qonunchilik poydevorini yaratib
kelmogda. Bunhga asoslanib barcha tarmogqlar taraqqiyoti uchun zarur
bo‘lgan islohotlar amalga oshiritmogda. Shu jumiadan, xalgimizning
tarixiy xotirasini mustahkam saglab avlodlarga uzatib kelayotgan
arxiv muassasalari faoliyatiga ham alohida e’tibor garatilmogda. Zero,
arxivlar insoniyat tarixini moddiy ashyolarda saqlovchi vosita bo‘lib,
o‘zida yozma, ilmiy-texnik, audio-vizual, elektron ma’lumotlarni
saqlanishi bilan qimmatbaho tarixiy mariba hisoblanadi. Arxiviarda
bugungi kunda xalq xo‘jaligi, fan tarixi, madaniyat, hamda insonlar
haqida muhim ma’lumotlar mavjud. O*zbekiston hukumati tomonidan
arxiv ishiga doir qator huquqiy-mie’yoriy hujjatlat qabul gilinib, ular
arxivshunoslik sohasi uchun huquqiy poydevor sanaladi. Jumladan:
2010-yil 15-iyunda qabul qilingan O‘zbekiston Respublikasining
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“Arxiv ishi to‘g‘risida”gi qonuni, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkamasi(O‘2 R VM) tomonidan gdbul gilingan qator qarorlar —
“Arxiv ishi bo‘yicha me’yoriy hujjatlami tasdiglash to‘g‘risida” O‘zR
VM 1999 yil 30 oktyabrdagi 482-son qarori, “O‘zbekiston
Respublikasi davlat hokimiyati va bosligaruv organlarida ish yuritish
va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha normativ hujjatlamni tasdiglash
hagida” O‘z R VM 1999 yil 20 martdagi 140-son qarori, “O‘zbekiston
Respublikasida arxiv ishi Boshqanivini takomillashtirish te‘g‘risida”
0'z R VM 2004 yil 3 fevraldagi 49-son qarori, “O¢zbekiston
Respublikasida arxiv ishini yanada rivojlantirishga doir qo‘shimcha
chora-tadbirlar to‘g‘risida” O‘z R VM O‘z R 2008 vyil 26 avgustdagi
194-son  qarori, “Ofzbekiston Respublikasida arxiv  ishini
takomillashtirish to‘g‘risida” O‘z R VM 2012 yil 5 apreldagi 101-
son qarori va b.

Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti arxivshuneslik sohasiga oid
asosiy ilmiy fanlardan biri hisoblanadi.

Anxiv ishi nazariyasi va amaliyoti fanining magsadi — bo‘lajak
arxivshunoslarni arxiv va arxivlaming turlari haqida tasavvurga ega
bo‘lish, arxivlar faoliyatini tashkil gilish, arxiv hujjatiarini yig'ish
asoslarini, arxiv rhateriallarini saglash va ulardan foydalanishni
o'rgatishdan iborat.

Shuningdek fanning vazifalariga talabalarga arxiv ishi sohasida
nazariy bilimlamni berish, talabalarga huqugiy normativ hujjatlami
to‘g'ri tahlil giliskni va ulardan arxiv ishi amaliyotida samarali
foydalanish, arxiv hujjatlari va arxivda ish yuritish, arxiv etikasi
qoidalarini o‘rgatishi kiradi.

Arxiy ishi hazariyasi va amaliyoti fani doirasida arxivni jamiyat
hayotidagi o‘mi, Respublikamizdagi arxiv ishini boshqarish tizimi,
arxivlami turlari, arxiv fondlarini butlash, turlarga bo‘lish va
tizimlashtirish, arxiv ilmiy-ma’lumotnoma apparatlarini ilmiy so‘rov—
nomalarini tashkil qilish, arxiv materiallaridan foydalanish qoidalari,
arxiv muassasalarida ish yuritish kabi bilimlar o‘rganiladi.

Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti fanining o‘zlashtirish
jarayonida talabalar quyidagilarni bilishi lozim:



- mamlakatimizda arxiv ishini boshqarish to‘g‘risidagi bilimlami,
arxivshunoslikni ifmiy faoliyatini, arxiv ishi nazariyasi va amaliyotini
mazmunini egallashi;

- arxiv hujjatlari va fondlarini o‘ziga xos tontonlarini, hujjatiarni
ekspertiza gilishni, arxiv materiallarini hisobga olish va saglashni,
ilmiy-ma’lumotnoma apparatini tuzishning o‘ziga xos fomonlatini,
arxiv hujjatlarini nashrga tayyorlashni, arxeografiya va arxiv
evristikasini o‘rganishi;

- arxivshunoslikka oid atamalarning mazmun-mohiyatini, fond-
lash asoslari nazariyasini, qoidalarini, huqugiy-me’yoriy hujjatlar
mazminini, arxiv fanlariga oid adabiyotlar bilan ishlashni, hujjatlarni
ekspertizasini tashkil qilish to‘g‘risidagi ko‘nikmalami bilishi;

- bo‘lgfusi mutaxassis sifatida fanning obyektini farqlay olishni,
fanning funksiyalarini, uning yordamchi tarixiy fanlar bilant o‘zaro
alogasini aniglay olishni, arxivda ish yuritishni rivojlantirish ko*nik—
malariga ega bo‘lish, arxiv ishi sohasidagi bilimlarni egalldshi.

Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti fanining o ‘rganish abyekﬂarx
quyidagilar hisoblanadi:

~ qog‘ozga tushirilgan matnli hujjatlar;

- ilmiy-texnika, kino, foto, fotohujjatlar;

- elektron vositalatiga yozilgan, ragamli hujjatiar;

- turli ma’lumot tashuvchilatrda saglanayotgan mikrofilmlar va
boshqa hujjatlar.

Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti fanining predmeti sifatida
hujjatlar bilan ishlashring quyidagi tamoyillari (prinsiplari) va uslub—
larini qayd etish lozim:

1) arxivda saglanishi lozim bo‘lgan hujjatlarni saralash usullari
va prinsiplari;

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

3) hujjatlarni mazmuni haqidagi axbotot tizimini yaratish;

4) hujjatlardagi ma’lumotlardan foydalanishni tashkil gilish;

5) arxiv hujjatlarihi qayd gilish, hisobga olishni tashkillashtirish;

6) arxiv muassasalari faoliyatini tashkil qilish.

Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti fani bir nechta arxiv—
shunoslikka oid tarmoq fanlar bilan bog‘liq, xususan:
- arxivshunoslik nazariyasi va uslubiyati;
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- arxiv ishi tarixi va tashkil etilishi;

- arxeografiya,

- arxiv huqugi;

- arxiv atamashunosligi;

- arxiv statistikasi;

avtomatlashtirilgan arxiv texnologiyalari.

Arxivshunoslik nazariyasi va wslubiyati sohasi arxivshunoslik
fanining asosiy gismlaridan sanaladi va uning negizida arxiv—
shunoslikning nazariy hamda uslubiy qonuniyatlari bilan birga arxiv
ishini tashkil qilishning nazariy va amaliy masalalari mujassamlanadi.

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

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

Har bir mamlakatda va =xalqaro miqyosda arxiv ishini
tashkillashtirshning huqugiy asoslari bo‘lib xizmat qiluvchi arxiv
sohasiga oid me’yoriy-huqugiy hujjatlar va ularning mazmun-
mohiyati bilan arxiv huquqi fani tanishtiradi.

Arxivshunoslik fani hamda sohasida qo‘Haniluvchi aynan arxiv
ishi bilan bog'liq bo‘lgan tushunchalarni talqin qilish vazifasini arxiv
atamashunosligi fani bajaradi.

Amxiv statistikasi fani arxivlar faoliyati bilan bog‘liq migdoriy
ko‘rsatkichlar, shuningdek, sohaga oid dinamik o‘zgarishlarni tadqiq
etadi.

Avtomatlashtirilgan arxiv texnologiyalari nomli sohasida arxiv
idoralarida qo‘llaniluvchi texnik vositalar va jihozlar turlari va ulardan
foyalanish qoidalari, shuningdek, zamonaviy arxivlarda yangi texnika,
elekiron asboblar bilan ishlash hamda ularni takomillashtirish yo‘llari
o'rganiladi.

2. Mustaqgil O‘zbekistondagi arxivlar. Arxivlarning turlari.
Kurs bo‘yicha asosiy atamalar. Millly 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 diqgat markazida turibdi. 1999-yilning 15-aprelida
O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining XIV  sessiyasida
Ofzbekiston  Respublikasining birinchi  Prezidenti I.Karimov
arxivlarga katta e’tibor qaratib, arxiviar ayniqsa O‘zbekistonga tarixiy
yodgorliklarni, chunonchi hozirda chet el arxivlarida saqlanayotgan
tarixiy yodgorliklarni gaytarishda muhim rol o‘ynaydi, deb ta’kid—
lagan.

Arxiv materiallaridan foydalanish tarixchi olimlarni ilmiy
izlanishlarini asosi hisoblanadi. Shuningdek, ular mustagil O*zbekis—
tonda tarix fanini rivojlanishi, tarix fanini, tarixiy o‘tmishni holis,
haqqoniy o‘rganishda muhim ahamiyat kasb etadi.

Tarixiy fanlaring ilmiy asoslarini, o‘zbek xalgi tarixini obyektiv
o‘rganish uchun uni daviatchilik tarixi va rivojlanishini bosgichlari,
milliy ozodlik harakatlari, O‘zbekistonning jahon hamjamiyatiga
integratsiyasi va sivilizatsiya tarixini o‘rganishda haqigiy tarixiy
manbalarming abamiyati muhim bo‘lib, bu manbalarsiz tarixiy
izlanishlarni olib borishni tasavvur etish qiyin. Arxivlarda
saglanayotgan hujjatlarning aksariyati insonlar to‘g‘risida ma’lumot
beruvchi va xotira saqlovchi manbalar hisoblanadi. Aynigsa
mustaqillik yillarida arxiv ishiga e’tibor kuchaydi. O‘zbekiston
Respublikasi Oliy Majlisini 1-chagiriq XIV sessiyasida qabul qilingan
“Arxivlar to‘g‘risida”gi qonun (1999-yil) bu e’tiborning yorgin dalili
bo‘lib, 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. O‘zbekiston Respublikasi arxiviari davlat muassasalari,
tashkilotlar tomonidan saglash wuchun 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
hujjatlarni turiga ko‘ra maxsus arxivlar tashkil qilingan bo‘lib, ular
ilmiy-texnik, meditsina hujjatlari, kino, foto hujjatlar, fugarolik
holatlarini qayd qilish organlarining arxivlari mavjud. Arxiv
hujjatlarini o‘rganish asosida tarixiylik, holislik, har bir hujjatni
chuqur tahlil qilish tamoyillari markaziy o‘rinni egallaydi.
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Shuni nazarda tutish lozimki, arxivlardagi saqlanayotgan hujjatlar
qisman mavzuli yig‘malar shaklida nashr gilib boriladi. Bu nashrlarda
¢’lon gilingan materiallar uchun hujjatlarni saralashda obyektiv
yondashuv talab gilinadi.

Davlat arxivlarini, shuningdek maxsus, ilmiy-texnik, audiovizual
arxivlar va boshqa arxivlarni 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 zarar. Bunda alohida ta’kidlash joizki, arxiv
manbalarini chuqur o‘rganish, ularni amalda qo‘llay olish va nazariy
bilimlami amaliy bilimlar bilan to‘ldirish ko‘nikmalari arxivshunos
uchun professional bilimlarni haqigiy egallash uchun asos bo‘ladi. Bu
borada u huqugiy bilimlarni ham puxta egallashi talab gilinadi.
Aynigsa O‘zbekiston Respublikasining “Arxiv ishi to‘g‘risida”gi 2010
yilning 15 iyunda qabul gilingan Qonuni mamlakatimizda arxiv ishini
rivojlanishini asosiy yo‘nalishlarini belgilab berishda, arxivshunoslik
sohasi ishlarini to‘g‘ri tashkil qilishda muhim ahamiyat kasb etadi.

“Arxiv ishi to‘g‘risida”gi Qonun O‘zbekiston Respublikasida
arxiv ishi va arxiv sohasida yuzaga keladigan munosabatlarni tartibga
soladi, Milliy arxiv fondiga kiruvchi arxiv hujjatlarini saglash va
ulardan to‘g‘ri foydalanishni ta’minlaydi, arxivshunoslikda qo‘Hani-
ladigan asosiy atamalarga sharh beradi va arxiv ishini boshqarish, turli
arxivlarda ish yuritish, xalqaro migyosda sohaga oid masalalarni hal
qilish tartiblarini o‘ratib beradi. Ayni vaqtda mazkur Qonun arxiv
sohasida qabul gilinadigan huquqiy-me’yoriy hujjatlarga mustabkam
asos bo’lib xizmat giladi.

Arxivshunos mutaxassis arxiv sohasiga doir nazariy bilimlarni
o‘zlashtirish jarayonida uning asosiy atamalarini yaxshi bilishi va o‘z
o‘rnida qo‘llay olishi zarur.

Arxiv hujjati. Avvalo biz hujjat degan so‘zning ma’nosini
bilishimiz kerak. Hujjat ~ bu obyektiv vogelik, insonning aqgliy
faoliyati bilan bog'liq ma’lumotlarni xatda, grafika, fotosurat, elektron
axborot tashuvchi vosita va boshqa axborot tashuvchilarda aks
ettirilganidir. Hujjat tushunchasini yana bir ta’rifi ham mavjud bo‘lib,
u inson tomonidan ma’lumotni uzoq vaqt davomida saqlash 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 qadimgi yodgorliklar, qoyalardagi yozuviar ham
muhim tarixiy manba bo‘lib xizmat qgiladi.

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

Arxiv hujjati — bu qimmatli axborot tashuvchi vosita hisoblanib,
unda jamiyat yoki biror bir shaxs uchun saqtanadigan yoki saglanishi
kerak bo‘lgan ma’lumot bayon etiladi, ushbu vosita moddiy axborot
tushunchasidir.

Agar hujjat jamiyat uchun muayyan ahamiyatga ega bo‘lsa,
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’lumotlar
saglanadigan joy, shuningdek, shunday manbalaming ma’lum
majmuasi tushuniladi. Arxiv so‘zi yunoncha “archive” — “archive”
so‘zidan olingan bo‘lib, “saglanadigan joy”, “mavjud joy” ma’nosini
beradi. Shuningdek, “arxiv”’ atamasi lotinchada “arxivium” -
“archivinm” — “hukumat binosi” deyilgani ma’lum. Ushbu atama
qadimgi davrlardan muomalaga Kiritilgan. Arxiv tushunchasi orqali
arxiv hujjatlari, arxiv tashkilotlari ularning tuzilmalari, hujjatlarni
saqlovchilar manfaatlari uchun gabul qilish va saqlanishni amalga
oshiruvchi tashkilot va muassasalar tushuniladi. Yani arxiviar turli
idoralarga, shaxslarga, jamiyatga, davlatga tegishli va shunga ko‘ra
o‘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 bo‘lsa, keyingi davrlarda, aynigsa o‘rta
asrlardan boshlab, ko‘p hududlarda gimmatli ma’lumotlarni o‘zida
mujassam etgan hujjatlar uchun maxsus binolar — arxivlar quriladi va
ulaming faoliyati bilan bog‘liq ma’lum qoidalar ishlab chigiladi.
Yangi davrga kelib arxiv hujjatlari nafaqat davlat boshqaruvi idoralari
yoki hukmron tabaqalarga tegishli, balki butun xalq mulki ekani
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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 I davrida kirib kelgan. U Rossiya gonunchiligida XVII asr
birinchi choragidan ishlatila boshlangan. Masalan, 1720-yildagi bosh
reglamentda kanselyariyada ro'yxatga olingan kitoblar, hujjatlar
devonxonada va idorada uch yil saqlansa, ular arxivga arxiviarusga
tilxat bilan topshiriladi, deyiladi.

XVIO asrda arxiv so‘zi hujjatlarni yig‘ish va saglash bilan
shug‘ullanadigan tashkilot tizimiga aytilgan. XVIII asrning birinchi
yarmida arxivlar “eski ishlar”ni saglovchi tashkilot deb atalgan,

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

Dal lug‘atiga ko‘ra, bundan tashqari arxiv atamasi orqali hujjatfar
saqlanadigan bino tushunilgan. Unda arxiv hujjatlarni ulardan optimal
darajada foydalanish uchun saglashni amalga oshiradigan tashkilot va
uni bo‘linmalari ta’riflanadi,

Arxivlarni zamonaviy tarzda ta’riflaydigan bo‘lsak, ular nafaqat
o‘nlab xodimlar, ko‘p kilometrli stellajlardan iborat binolardan tashkil
topgan tashkilotlar, balki u sizni stolingizdagi qog‘ozga, dafiarga
tushirilgan yozuvlar, ma’lumotlarni ham arxivlar qatoriga kiritish
mumkin. Arxivlar o‘zining funksiyalariga ko‘ra ikki guruhga — Davlat
arxivlari va Idoraviy (tashkilot) arxiviariga bo‘linadi.

Davlat arxiviari — hujjatlardan kelgusida foydalanish maqsadida
ulami yigish, saglashni tashkil qilish bilan shug‘uilanadigan tashkilot
hisoblanadi. Davlat arxivlari o‘zida (doimiy va abadiy) muhim arxiv
hujjatlarini saglaydi. Davlat arxivlarini asosiy vazifasi — tarix faniga
xizmat qilish, aholining ijtimoiy-iqtisodiy so‘rovlariga javob berish
hisoblanadi. Shuning uchun davlat arxivlarini tarixiy arxiviar deb ham
ataydilar.

Idoraviy arxiviar — tashkilotlar faoliyatini ma’lumotlar bilan
ta’minlashni tashkil giluvchi, shu tashkilotni hujjatlarini o‘zida
saglovchi, tashkilot va muassasasalarning bo‘limiy tuzilmasi
hisoblanadi. Undagi hujjatlami muhim ahamiyatga ega bo‘lgan
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qgismlari saglanish vaqti tugagandan so‘ng tashkilotdan davlat arxiviga
saqlash uchun jo‘natiladi.

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

O ‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi — bu xalqimizning
moddiy va ma’naviy hayotini aks ettiravchi, tarixiy ahamiyat kasb
etuvchi, ijtimoiy, iqtisodiy, siyosiy, madaniy ahamiyatga ega bo‘lgan,
Ofzbekiston Respublikasida yashovchi xalglarni tarixiy-moddiy
hayotini ajralmas gismi bo‘lgan ma’lumotlar yig‘indisidir.

O‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxivi fondi tarkibiga jamiyat
uchun ahamiyatli bo‘lgan barcha hujjatlar kiritiladi.

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

Arxivshunoslik adabiyotida “tashkil qilish” atamasi bujjatlarni
“tasniflash™ (turlarga ajratish) va “tizimlashtirish” (tartibga solish)
atamalarining ma’nosi bilan bog‘ligdir.

Tasniflash — bu hujjatlar majmuasining ilmiy asoslarini aniqlab,
ular o‘rtasidagi tarixiy va mantigiy bog‘liglik asosida guruhiashtirish,
tashkil gilish hisoblanadi.

Tizimlashtirish ~ hujjatlami wlarning turlari bo‘yicha, tasniflash
natijasida yaratilgan sxema asosida joylashtirish, tartibga solishdir.

Zamonaviy tushunchalarda hujjatlar va ishlarni taskkil gilish
ikkita jarayonni — turlarga ajratish va tizimlashtirishni bildiradi.

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

- O*zbekiston Milliy Arxiv fondi doirasida;

- arxivlarda;

- arxiv jamg‘armalarida.

3. Arxivlarning ahamiyati

Arxiv manbalari qadimgi zamonlardan beri turli sohalarning

rivojlanishida muhim ahamiyat kasb etib kelgan. Ulaming asosida
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iqtisodiy masalalarni yechish, ijtimoly muammolarni hal gilish, hatto
siyosiy nizofarni bartaraf qilish mumkin. Zero, arxiv jamg‘armalarida
saglanuvchi hujjatlar aksariyat hollarda birlamchi manba bo‘lib
hisoblanadi va qimmatli ma’lumotlamni o‘z ichida mujassam etadi.
Masalan, o‘tmishda arxivlar yordamida foydali qazilmalar joylashgan
yerlami aniglash, temir yo'l qurilishlari loyihalari va suv qurilish
inshootlari to‘g‘risidagi ma’lumotlami jamlash keng tarqalgan. XX
asming 30-yillarida arxiv ma’lumotlari asosida turli sohalar tarixini
yoritish va sohaga tegishli ma’lumotlarni to‘plash ishlari yanada
jadallashdi. Birinchi va Ikkinchi jahon urushlari davrida arxivlar reja
va xo'jalik tashkilotlariga ulamni faoliyatiga samarali yordam beruvchi
qimmatli chizmalar, rejalamni topib, qidiruv ishlarida va sanoat
obyektlarini qurilishi muddatlarini sezilarli darajada qisqartirishda
yordam ko‘rsatadilar. Arxiv hujjatlari urushdan keyingi davrda ham
vayron bo‘lgan fabrikalar, zavodlar va boshqa xofjalik inshootlari,
qadimiy tarixiy yodgorliklarni qayta tiklashda juda katta yordam
bergan. Ko‘plab materiallardan yangi elektrostansiyalar qurishda
Qozog'iston va O‘zbekistondagi cho‘l hududlarini, jumladan Mirza—-
cho‘l, Surxon, Sherobod vohasi, Qarshi cho‘lini o‘zlashtirishda
foydalanilgan. Shuningdek, arxiv materiallaridan temir yo‘llar,
avtomobil shosselari, ko‘priklar, sun’iy sug‘orish kanallari qurishda,
chorvachilikni, gishloq xojaligini rivojlantirishda va boshqa keng
ko‘lamli ishlarda foydalanilgan,

Insoniyat tarixi davomida arxiv hujjatlariga bo‘lgan katta e’tibor
ularga bo‘lgan ehtiyoj, mazkur manbalamming davlat va jamiyat
hayotida tutgan o‘rni va ahamiyati bilan belgilanadi.

Arxiv manbalaridan: 1) siyosiy, 2) ijtimoiy-iqtisodiy, 3) ilmiy,
4y madaniy-ma’rifiy maqsadlarda 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 bo‘lgan. Turli tabaqgalarga
mansub aholi o‘rtasida er-suv, mol-mulk bilan bog‘liq nizolar kelib
chigganda, bunga tegishli rasmiy hujjatlar, yorlig, hadya, oldi-sotti
shartnomalari yordamida baxsli masalalarga oydinlik kiritilgan. Xalg
xo'jaligi, ilm-fan, madaniyat va san’at sohalarida erishilgan yutugqlar,
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to‘plangan tajribalar avloddan-aviodga 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’lumotiar aks etgan
hujjatlami avaylab-asrash, ularni maxsus joylarda saqglash va
himoyalash, bebaho meros sifatida avlodiarga taqdim etish ishlari
davom etib kelgan va bu masalaga davlat tomonidan alohida e’tibor
qaratilgan.

Hozirgi zamonda arxiv hujjatlariga bo‘lgan talab va qiziqish
toboro ortib borayotgani kuzatiladi. Arxiv ma’lumotlari davlat
hokimiyati tomonidan belgilanadigan vazifalarni bajarish, ilmiy
tadqigotlar olib borish, aholining ijtimoiy so‘rovlariga javob qaytarish,
mulkiy munosabatlarda vujudga keladigan muammolarni huquqiy
jihatdan to‘g‘ri hal etish, madaniy-ma’rifiy tadbirlar o‘tkazish
ishlarida manbaviy asos bo‘lib xizmat giladi.

4. Arxiv ishini boshqarishni tashkil etishda xalgaro tajribalar

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

Qo‘llanmada arxiviarning turlari to‘g‘risida ma’lumotlar mavjud.
Xususan, milliy arxiv, shaharlar arxivlari, viloyat arxivlari, diniy
arxivlar va arxiv kengashlarining funksiyalari yoritilgan. Shuningdek.
ushbu qo‘llanmada Kanada arxiv xizmatining faoliyati, arxivni
boshqarish 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 qat’iy mos
kelishi kerakligi ta’kidlangan. Bunda birinchi darajali faoliyat sifatida
arxivlarda hujjatlami to‘laligicha saqlashni ta’minlash, arxiv bo‘yicha
mutaxassislarni tayyorlash, arxivlarni zaruriy jihozlar bilan ta’minlash
masalasi qo‘yiladi.



Qo‘llanmada arxiv bilimlari sohasidagi bir qator savollarga
izohlar ham berilgan. Masalan, “Arxiv nima?’ degan savolga
quyidagicha javob berilgan: “Arxiv idorasi odamlarni, tashkilotlarni
faoliyatiga tegishli turlicha arxiv materiallarini hozirgi va bo‘lajak
avlodlar uchun saglashga mo‘ljallangan muassasa hisoblanadi”.

“Arxiv xizmati” faoliyati arxiv hujjatlarining nrnhimligini
aniqlash, ulamni butlash va tegishli tartibda saglash, va nihoyat ulardan
odamlar, tashkilotlar foydalanishi bilan xarakterlanadi.

Kanada Milliy arxivi va Arxivlar kengashi mamlakatdagi arxiv
ishini boshqaradi, shuningdek qo‘l ostidagi arxiv tashkilotlari ishini
tashkil qiladi va ularni qo‘llab quvvatlaydi.

“Arxivlarni kim tashkil qilishi mumkin?”’, — degan savolga
qo‘llanmada shunday javob beriladi: “Arxivlami doimiy va uzluksiz
faoliyat ko‘rsatuvchi ma’muriy-bududiy bo‘linmalarida, ijtimoiy va
tarixiy birlashmalar sifatidagi birliklarda tashkil qilish magsadga
muvofiq”,

Arxiv idoralarining asosiy vazifalari nimalardan iborat?

Har qanday 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 hujjatlarini yig‘ish, ularni belgilangan sharoitlarda saglash,
ularni belgilangan qoidalar va cheklanishlar doirasida umumiy
foydalanishga taqdim qilishdir. Bunday hujjatlar qatorida elektron
hujjatlami ham yoddan chiqarmaslik kerak. Elektron axborot
almashish jarayonida yaratilgan hujjatlarni  saqlash  muayyan
qoidalarni bajarishni talab qiladi. Arxiv yozuvlarini yuritishda,
shaxsiy ma’lumotiarni saqlashga maxfiy ma’lumotlarni oshkor
qilmaslikka arxivshunos mutaxassislar javobgar hisoblanadi.

Arxivlar oldida turgan asosiy vazifalarni aniglashda arxiv tash-
kilotlari va boshqa muassasalar bilan o‘zaro aloqadorlikni amalga
oshirishni tashkil qilish tizimi eng muhim jihat hisoblanadi.

Arxivshunosning asosiy vazifalari nimalardan iborat?

Doimiy faoliyat yurituvchi arxiv tashkilotlarida arxiv ishi
sobasida nazariy bilimlar va amaliy ko‘nikmalarga ega bo‘lgan
mutaxassislar xizmat ko‘rsatish sohasiga javobgar hisoblanadi. Ular
hujjatlarni butlash jarayonlariga, hujjatlarning saglanishiga, hujjatlarni
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Savol va topshiriglar:

1.“Arxiv ishi nazarlyasi va amaliyoti” fanining magsadi,
predmeti, vazifalari nimalardan iborat?

2. Arxivlar qanday turlarga bo‘linadi?

3. Arxivlaming ahamiyati haqida so‘zlab bering.

4. Arxiviarning tarixiy evolyutsiyasi xususida nimalar bilasiz?

5.Kurs bo‘yicha asosiy tushunchalarni ta’riflang.

6.0°zbekiston Respublikasining “Arxiv ishi to‘g‘risida”gi
Qonunini sharhlab bering,

7.Milliy Arxiv fondi tarkibiga nimalar kiradi?

8. Arxiv hujjati nima? 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 ASOSLARE ARXIV ISHINI
BOSHQARISH TIZIMI. O°‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI
VAZIRLAR MAHKAMASI HUZURIDAGI “OfZARXIV”
AGENTLIGI FAOLIYATI

Refa

1. Arxiviar boshqaruvi va uming asosiy tamoyillari (xorijiy
tajriba).

2. O‘zbekistonda arxiv ishini boshqarishning huquqiy
asoslari. O‘zbekistorr Respublikasining arxiv ishiga doir gonun—
lari.

3. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi tomonidan
arxiv sohasida qabul gilingan qarorlari.

Kalit so‘zlar: boshqaruv, arxiv, huquq, arxiv ishi, O‘zbekiston
Respublikasi gonunlari, me’yoriy xujjatlar, huqugiy asoslar, “O‘z—
arxiv” agentligi, boshqaruv, arxivchilat, qonunchilik.

1. Arxivni boshqaruvi va uning asosiy tamoyillari (xorijiy
tajriba)

Hozirgi taragqiyot davrida xorijiy mamlakatlarda arxiv hujjatlarini
saqlash tizimiga katta ahamiyat berilmoqda. Xorijiy adabiyotlarda
ta’kidlanishicha, arxivlar insoniyat xotirasini moddiylashgan tarzda
saglovchi ombor sifatida jamiyatni rivojlanishi uchun juda katta rol
o‘ynaydi. Bugungi kunda ularda yozma, ilmiy-texnik, audio-vizual,
elektron  shakldagi qimmatbaho ma’lumotlar saqlanmoqda.
Shuningdek, ularda odamlar hayoti uchun muhim hisoblangan
ma’lumotlar: mehhat staji, yashash joyi va hokazelar to‘g‘risida ham
axborot saglanadi.

Bo‘lajak arxivchilar hujjatlami saglovchi axborot resurslarini
boshqaristiga tayyorgarlik ko‘rar ekan, talabalik davridayoq arxiv ishi
va boshqaruvi sohasidagi qonunlar va boshqa huquqiy-me’yoriy
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hujjatlat to‘g‘risida aniq tushunchaga ega bo‘lishlari kerak. Ular,
shuningdek, arxiv sohasini o‘ziga xos muammolarini, twli xildagi
arxivlar faoliyatini tashkil qilish bo‘yicha hujjatlarning o‘ziga xos
tomonlarini bilishlati va arxiv sohasini boshqarishdagi masalalar bilan
bog'‘liq ko‘nikmalar haqida aniq tasavvurga ega bo‘lishlari lozim.

Arxiv tashkilotlari tizimini boshqarish ishi, bu davlat siyosati
darajasidagi masala bo‘lib, u amiq ishiab chigilgan qonunchilik
asoslarini talab giladi. Qonunchilik arxiv ishini boshqarish siyosatini
belgilash uchun asosiy omil hisoblanadi.

Qator Xorijiy davlatlar tajribasiga nazar solsak (AQSH, Buyuk
Britaniya, Fransiya va b.), qonuhchilikni ikkita guruhga ajratish
tavsiya etiladi:

Birlamchi qonunchilik (parlament tomonidan gqabul gilingan
qgonunlar va aktlar).

Ikkilamchi qonunctiilik (patlament qabul gilgan gonunlar asosida
hukumat tomonidan qabul qilingan me’yoriy aktlar va gonun osti
hujjatlati).

Qonunchilik hujjatlarining ikkala gurtthi ham mamlakat arxiv
tarmog'i faoliyatini tashkil qilishni belgilab beradi. U boshqaruv
organidan to hududiy tashkilotlargacha o‘z ta’sirini o‘tkazadi, turli
boshgaruv pog‘onalarida boshqaruvni belgilaydi, arxivlar faoliyatini
tashkil giladi, arxivlarning shaklini belgilaydi va hokazo. Masalan,
qonunchilik alohida yozuvlamni (registr) maxsus magsadlarda
saqlanishini belgilasa (ro‘yxatdan o‘tganligi to‘g‘risidagi guvoh—
nomani ta’minlash uchun), xuddi shunday tarzda boshlangich
hujjatlat saglanadigan milliy atxivga Ham talablar go‘yish mumkin.
Burday hujjatlaming tugash muddatlari hujjatlar, hamda yozuvlatni
saglanishini aniglashda juda katta ahamiyatga ega. Qonunchilik o‘z-
o‘zidan hat doim ham barcha hujjatlarni saqlanish muddatlarini
belgilab bera olmaydi. Ammo har bir aniq holat uchun arxiv sohasini
asosiy qonunlati asosida ishlab chigilgan qohun osti hujjatlari va
boshqa huquqiy-me’yoriy hujjatlar mavjud.

Umuman, gonunchilik hujjatlari quyidagi vazifalarni bajarishi
lozim:

- arxiv sohasini boshqarishni tashkil gilish;

- arxiv tashkilotlarini tipologizatsiyasi masalalarini hal etish;
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- ayrim arxiv turlarida ishlash tartibini belgilash;

- arxiv materiallarini saqlash muddatlarini tasdiglash;

- hujjatlarni muhimligini belgilash va ulaming ekspertizasini
o‘tkazish qoidalarini ishiab chigish;

- hujjatlarning baholash va yo‘q gilish tartibini o‘ratish;

- doimiy, vaqtinchalik depozitar saqlanayotgan hujjatlarni turlarini
ajratish;

- turli tashkilotlarda arxiv ishini tashkil qilish tartibini belgilash;

-arxiv saqlovxonalari va arxiv qurilmalariga go‘yilayotgan
talablarni o‘rnatish;

- arxiv xodimlarini ishini tashkil qilish;

- arxiv idoralarinirig moliyaviy holatini belgilash;

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

- davlat xizmati otganlarini axborot bilan ta’minlash masalalarini
hal etish;

- arxivlarda marketing va menejmentni tashkil qilish masalalarini
yoritish; :

- tashkiliy me’yorlarni aniglash va belgilash;

- arxivni turli bo‘limlari uchun hujjatlar, ish yuritish qog‘ozlarini
olib borish qoidalari va amaliy tavsiyanomalarni ishlab chigish;

- xalgaro huqugiy majburiyatlarning (sharnoma huquqini)
bajarilishini ta’minlash;

- hamkorlik va o‘zaro yordam sohasini tashkil qilishda xalqaro
talablarga rioya gilishni talab etish.

2. O¢‘zbekistonda arxiv ishini boshqarishning huquqiy
asoslari O‘zbekiston Respublikasining arxiv ishiga doir qonunlari
O‘zbekiston Respublikasida mustaqillik yillarida arxiv ishi

qonunchiligining shakllanishi 1999-yil 15-aprelda qabul gilingan
“Arxivlar to‘g‘risida”gi Qonun bilan bog‘liq. Mazkur Qonunning
tuzilishida arxiv sohasidagi mavjud tajriba, ayni vaqtda mamlakat
hayotida suveren taraggiyot yo‘liga o‘tishi borasidagi siyosiy,
igtisodiy, ijtimoiy va madaniy-ma’naviy o‘zgarishlar, shuningdek
xorijiy mamlakatlarda arxiv sohasida erishilgan yutuglar inobatga
olingan. Jumliadan, Qonunning 1-bobida belgilangan magsad va
vazifalariga ko‘ra: “Ushbu Qonun arxivlarni shakllantirish, saqlash va
ulardan foydalanishda yuzaga keladigan munosabatlarni hamda
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O‘zbekistori Respublikasi arxiv mudssasalari faoliyatini tartibga
soladi. Qonun O‘zbekiston hududida mavjud bo‘lgan barcha arxiv
hujjatlarini to‘liq qamrab olishga, O‘zbekistorr Respublikasi Milliy
arxiv fondining yaxlitligini saqlab qolishga va fuqarolar, jamiyat va
davlatning ijtimoiy, madaniy, ilmiy va boshqa ehtiyojlarini qondirish
magsadida arxiv hujjatlarini hisobga olish, ekspertiza qilish,
ro‘yxatdan o‘tkazish, butlash hamda ulardan foydalanishning yagona
tartibini belgilashga qaratilgandir”. “Arxivlar to‘g‘risidagi” Qonun 21
moddadan iborat bo‘lib, unda ushbu me’yoriy hujjatda qo‘llanilgan
asosiy tushunchalar, O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi,
arxivlami tuzish va ularda ish yuritish tartibi, arxivlarni moliyalash,
boshqatish, butlash, ularda hujjatlami saqglash, hisobga olish, arxiv
manbalaridan foydalanish, arxiv ishidagi xalqaro hamkorlik, arxiv
faoliyatida yuzaga keladigan nizolarni hal gilish masalalari ko‘rib
chiqgilgan.

Ushbu Qonunga muvofig O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar
Mahkarhasihing 1999 yil 30 okfyabrda 482-sonli “Arxiv ishi bo‘yicha
me’yoriy hujjatlamni tasdiglash to‘g‘risida”gi qarori gabul qilingan.
Mazkur garor bilan O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi
to‘g‘risidagi Nizom, O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi
hujjatlatini davlat ro‘yxatidan o‘tkazish Tartibi, O‘zbekiston Respub—
likasi davlat hokimiyati va boshqaruvi organlari, korxonalat, muassa—
salar va tashkilotlardagi idoraviy arxiv to‘g‘risidagi Namunaviy
nizom tasdiglangan.

O‘zbekistonning mustagil taraqqiyoti davomida davlat va
jamiyatning barcha sohalarida muntazam rivojlanish jarayonlari
kechishi natijasida mavjud qonunchilikni takomillashitirish zarurati
yuzaga keladi. Shunga muvofiq arxiv sohasida ham arxiv ishiga oid
qator o‘zgarishlar yuz bergan va bu holat huqugiy-me’yoriy
hujjatlatga tegishli o‘zgartirishlar, yangiliklar kirtishni tagozo gilgan.
Natijada O‘zbekistonda arxivlar faoliyati va arxiv ishi sohasini tashkil
gilishda huquqiy-me’yoriy asos hisoblangan yangi Qonun ishlab
chiqilib, u 2010-yil 15-iyunda O‘zbekistort Respublikasining “Arxiv
ishi to‘g‘risidagi” Qonuni nomi bilan qabutl gilingan.

Mazkur Qonunni tuzishda O‘zbekiston Respublikasi Koristitut—
siyasi, O‘zbekiston Respublikasning “Arxivlar to‘g‘risida”gi Qonuni,

22



O‘zbekiston  Respublikasi  Fuqarolik  kodeksi, “O‘zbekiston
Respublikasida Mulkchilik to‘g‘risida”gi Qonun, O‘zbekiston
Respublikasining “O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi
to*g‘risida”gi Qonuni, O‘zbekiston Respublikasining “Mahalliy davlat
hokimiyati to‘g‘risida”gi Qonunlardan keng foydalanilgan. Shuning—
dek, arxiviar to‘g‘risidagi yangi Qonunning ishlab chigilishida bir
qator qonunosti hujjatlari, jumladan, hukumat qarorlariga murojaat
gilingan. Xususan, O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining
1999-yil  30-oktyabrdagi 482-son qarori bilan tasdiglangan:
“O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi hujjatlarini davlat
ro‘yxatidan o‘tkazish tartibi”, “O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv
fondi to‘g‘risida”gi, “O‘zbekiston Respublikasi davlat hokimiyati va
boshqaruvi organlari, korxonalar, muassasalar va tashkilotlardagi
idoraviy arxiv to‘g‘risida”gi Namunaviy nizom; O‘zbekiston Respub—
likasi Vazirlar Mahkamasining 2004-yil 3-fevralda 49-sonli qarori
bilan tasdiqlangan “O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi
huzuridagi “O‘zarxiv” agentligi to‘g‘risida™gi nizom; O‘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, qayta 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 O‘zbekiston
Respublikasidan tashqariga olib chigish va arxiv hujjatlarini
O‘zbekiston Respublikasiga olib kirish tartibi to‘g‘risida”gi nizom,
O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondining Davlat katalogi
to‘g‘risida nizomning IV bo‘limi (“O*zbekiston Respublikasi Milliy
arxiv fondining Davlat katalogini yuritish tartibi”); O‘zbekiston
Respublikasi davlat arxivlari o‘quv xonalarida foydalanuvchilarning
ishlash Qoidalariga asoslangan. Qayd etish joizki, arxiv ishiga oid
yangi Qonun 2010-yilda qabul gilingach, 1999-yilgi “Arxivlar
to‘g‘risida”gi Qonun O‘zbekiston Respublikasining 2010-yil 15-
iyundagi O‘RQ-252-sonli “Arxiv ishi to‘g‘risida”gi Qonuniga asosan
o‘z kuchini yo‘qotgan, deb hisoblanadi.

Arxivlar faoliyatiga doir yangi tahrirdagi “Arxiv ishi
tog‘risida”gi Qonun olti bob o 'ttiz olti moddadan tashkil topgan va
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uning magsadi arxiv ishi sohasidagi munosabatlarni tartibga
solishdan iborat deb belgilangan,

Qonunning I-bobi “Umumiy qoidalar” deb nomlanadi va u
besh moddadan iborat (1-5 moddalar). Birinchi moddada Qonunning
maqsadi, 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
saqlash”, “alohida qimmatli 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 bo‘lishi
mumkinligi qayd etilgan. Qonunga ko‘ra, davlat hokimiyati va
boshqaruvi organlarida, davlat korxonalari, muassasalari va
tashkilotlarida turgan arxiv hujjatlari, ular tomonidan davlat arxivlari,
muzeylari va kutubxonalariga topshirilgan arxiv hujjatlari daviat
mulki hisoblanadi. Mazkur hujjatlarni daviat tasarrufidan chiqarish,
xususiylashtirish, oldi-sotdi yoki mulk huquqgini boshqa shaxsga
o‘tkazish bilan bog‘liq boshqga bitimlar obyekti bo‘lishi mumkin emas.
Davlat korxonalari, muassasalari va tashkilotlari davlat tasarrufidan
chiqarilgan va xususiylashtirilgan tagdirda ularning arxiv hujjatlari,
shu jumladan shaxsiy tarkib bo‘yicha hujjatlar daviat mulki bo‘lib
qoladi va belgilangan tartibda davlat arxivlariga topshiriladi. Nodavlat
korxonalar, muassasalar va tashkilotlarning arxiv hujjatlari,
shuningdek jismoniy shaxslarning shaxsiy arxiv hujjatlari ularning
xususiy mulkidir. Birinchi bobning beshinchi moddasida gayta tashil
etilayotgan va tugatilayotgan korxonalar, muassasalar va
tashkilotlaring arxiv hujjatlari borasida so‘z yuritilib, korxona,
muassasa va tashkilotlar qayta tashkil etilayotganda ularning arxiv
hujjatlari tegishli davlat arxivlari bilan kelishilgan holda mazkur
korxonalar, muassasalar va tashkilotlaming huquqiy vorislariga
topshirilishi gayd gilingan.

Mazkur Qonunning 2-bobi “Arxiv ishi sohasidagi davlat
boshgaruvi® deb nomlanib, uch moddadan iborat (6-8 moddalar).
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Unda O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi, *O‘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 qo‘llab-quvvatlashga doir davlat
dasturlarini tasdiglash; arxiv ishi va ish yuritishning holati ustidan
davlat nazoratini amalga oshirish tartibini belgilash; arxiv 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 fondinirgg
davlatga tegishli gismi tarkibiga kiritilgan arxiv hujjatlarini doimiy
saglashni amalga oshiradigan vazirliklar, davlat qo‘mitalari va
idoralarning ro‘yxatini tasdiglash; arxiv hujjatlarining maxfiylik
toifalarini, davlat siri va qonun bilan qo‘riglanadigan boshqa simi o*z
ichiga olgan arxiv hujjatlarini kirib ko‘rishga doir cheklovlami
belgilash; arxivlami tashkil etish, gayta tashkil etish va tuzatish
tartibini belgilash; arxivlaming asosiy ish turlari bo‘yicha vaqt va
ishlab chigarish namunaviy normalarini belgilash; O‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasi qonun hujjatlariga muvofiq boshqa
vakolatlarni amalga oshirish.

Qonunning ikkinchi bob yettinchi moddasida O‘zbekistonda
arxiv  sohasining boshqaruvini amalga oshiruvehi “O‘z-
arxiv’agentligining arxiv ishi sohasidagi vakolatlari sanab berilgan.
Bular qatorida arxiv ishini rivojlantirish va arxivlar faoliyatini go‘Ilab-
quvvatlashga doir davlat dasturlarini ishlab chigish hamda tadbiq
etish, arxiv sohasida ish yuritish ustidan davlat nazoratini olib borish,
Milliy arxiv fondiga arxiv hujjatlarini belgilangan tartibda kiritib
borish, gimmatli va noyob arxiv hujjatiarining sug‘urta 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 ularning nusxalarini O‘zbekiston Respublikasidan tashqariga
vaqtincha olib chigishga ruxsat berish, qonun hujjatlariga muvofiq
boshqa vakolatlarni amalga oshirish ishlari belgilangan.
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Arxivlarni tashkil etish uchun arxiv hujjatlarini saqlash 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 daviat va
nodavlat arxivlari turlarida tashkil etilishi mumkinligi, shuningdek
maxfly arxivlar tashkil etilishiga yo‘l qo‘yilmasligi ta’kidlangan.
Qonunda yozilishicha, arxivlarning asosiy ish turlari bo‘yicha vaqt va
ishlab chigarish namunaviy normalari O‘zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasi tomonidan belgilangan.

Qonunning 5-bobi “Arxiv hujjatlarini jamlash, hisobga olish,
saqlash va ulardan foydalanish” deb atalib, u o‘nta moddadan iborat
(20 — 29 moddalar). Bobda hujjatlari jamlash, ularni ekspertizadan
o‘tkazish, but holida saglash hamda arxiv va idoraviy arxiv xizmati,
arxiv hujjatini mamlakatga olib kirish va olib chigishga doir goidalar
berilgan. Xususan, 20-moddada arxiv hujjatlarini jamlash jarayoniga
quyidagicha ta’rif berilgan: “Arxiv hujjatlarini jamlash arxiylar,
idoraviy arxivlar va jismoniy shaxslarning shaxsiy arxiv hujjatiari
bilan to‘ldirishni oz ichiga oladi”. Arxiv hujjatlarini jamlash tartibi
O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi tomonidan belgilanishi
qayd etilgan. O‘z navbatida, arxiv hujjatlari davlat arxivlariga
topshirilishi lozim bo‘lgan korxonalar, muassasalar va tashkilotlarning
ro‘yxatini tuzish tartibi “O‘zarxiv” agentligi tomonidan belgilanishi
ta’kidlangan. 21-moddada arxiv hujjatlari qimmatliligini aniglash
ekspertizani o‘tkazish tartibi “O‘zarxiv” agentligi tomonidan
o‘matilishi, “hujjatlarning qimmatliligini aniqlash ekspertizasi saglash
uchun tanlab olish magsadida hujjatlar yoki arxiv hujjatlarining
gimmatliligini belgilash bo‘yicha chora-tadbirlar majmuini o‘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 hujjatlarni tuzish va ulami “Q‘zarxiv”’
agentligiga tagdim etish, Milliy arxiv fondining davlat katalogini
yuritish ishlarini o‘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-
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moddada arxiy hujjutlarini saglash yuzasidan aniq ko‘rsatmalar
berilgan. Milliy arxiv fondi tarkibiga kiritilgan arxiv hujjatlari doimiy
(muddatsiz) saglanishi lozimlipi va ularni yo‘q gilish ta’qiqlanishi
qat'iyan belgilab berilgan. Moddada yozilishicha: “Milliy arxiv
fondining davlatga tegishli gismi tarkibiga kiritilgan arxiv hujjatlarini
doimiy saglash davlat arxivlari, muzeylari va kutubxonalarida,
shuningdek ro‘yxati O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi
tomonidan tasdiqlangan vazirliklar, davlat qo‘mitalari va idoralarda
amalda oshiriladi... Milliy arxiv fondining davlatga tegishli bo‘lmagan
gismi tarkibiga Kiritilgan arxiv hujjatlari arxiviar va idoraviy
arxivlarda, shuningdek jismoniy shaxslarning shaxsiy arxiv hujjatlari
tarkibida saqlanishi 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 vagqtinchalik saqlashning
muddatlari Qonunning 24-moddasida  belgilangan. Jumladan,
hujjatlaming turiga ko‘ra, ularni 3, 5, 10, 15, 20, 25, 75 yil saqlash
to‘g'risida ko'rsatmalar berilgan. Milliy arxiv fondining davlatga
tegishli qismi tarkibiga kiritilgan arxiv hujjatlarini idoraviy arxivlarda
vagtincha saqlash muddatlari o‘tgach ular belgilangan tartibda davlat
arxivlariga topshirilishi qayd gilingan. 25-moddada  arxiv
hujjatlarining but saglanishini ta’minlash masalalari bo‘yicha
ko‘rsatmalar berilgan. Hujjatlarni but holatda saglash uchun arxivlar
hamda tashkilot rahbarlari mas’ul bo‘lishi, jismoniy shaxslar o‘z
shaxsiy ariv hujjatlarining but saglanishini mustaqil ravishda
ta’minfashi, shuningdek, arxivlarda alohida qimmatli hujjatlar hamda
noyob hujjatlaming sug‘urta nusxalari yaratilishi lozimligi va ulamni
saql.ash tartibi “O‘zarxiv” agentligi tomonidan belgilanishi hagida
y9legan. Beshinchi bobga kiritilgan navbatdagi 26-modda dolzarb
hisoblangan ~ arxiv  hujjatlaridan  foydalanish  masalasiga
bag'ishlangan. Arxiv hujjatlaridan foydalanish magsadlari va shartlari
ko‘r§atilgan. Foydalanuvchilar tomonidan arxiv hujjatlarini kirib
ko‘psh tartibi  27-moddada belgilangan: “Arxivlar va idoraviy
arxivlardagi arxiy hujjatlarini kirib ko‘rish foydalanuvchiga ilmiy-
ma’lumotnoma apparatini, shuningdek, tegishli arxiv hujjatlari yoki
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ularning ko‘chirma nusxalarini taqdim etish orqali ta’minlanadi”.
Arxiv hujjatlarini kirib ko‘rish tartibi va shartlari “O‘zarxiv” agentligi
tomonidan, arxiv hujjatlarining maxfiylik toifalari, davlat siri va
gonun bilan qo‘riglanadigan boshqa simi oz ichiga olgan arxiv
hujjatlarini kirib ko‘rishga doir chekloviar O*zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasi tomonidan belgilanishi qayd etilgan. Arxiv
hujjatlaridan  foydalanuvchilarga arxivlar va idoraviy arxivlar
tomonidan  ko‘rsatiladigan  xizmatlar  qoidalari 28-moddada
aniglashtirilgan. Unga ko‘ra: “Fugqarolarning huquqlari va gonuniy
manfaatlarini ijtimoiy himoya gilish uchun zarur bo‘lgan arxiv
ma’lumotnomalarini, shuningdek, tegishli davlat hokimiyati va
boshqaruvi organlariga arxiv ma’lumotnomalarini va arxiv hujjatining
ko‘chirma nusxasini berish bepul amalga oshiriladi”. Arxiv
hujjatlaridan foydalanishning xalqaro miqyosidagi masalalariga doir
ko‘rsatmalar 29-moddada berilgan. Jumladan, arxiv hujjatlarini
O‘zbekiston Respublikasidan tashqariga olib chigish va O‘zbekiston
Respublikasiga olib kirish bilan bog'liq jarayonlarga oydinlik
kiritilgan. Milliy arxiv fondiga kiritilgan arxiv hujjatlari yoki ularning
o‘mini bosuvchi ko‘chirma nusxalarini O‘zbekiston Respublikasidan
tashqgariga olib chigishga yo‘l qo‘yilmasligi ta’kidlangan. Zarur
hollarda arxiv hujjatlarini yoki ularning o‘rnini bosuvchi nusxalarni
O‘zbekiston Respublikasidan tashqariga vagtincha olib chigishga
“O‘zarxiv” agentligining ruxsati bilan qonun hujjatlarida belgilangan
tartibda yo‘l qo‘yilishi hagida qayd gilingan.

Arxiviar to‘p‘risidagi yangi Qonunning 6-bobi “Yakunlovchi
qoidalar” deb atalib, 7 moddani o°z ichiga olgan (30 — 36 moddalar).
So‘nggi bobda arxivlarni moliyalashtirish, xalqaro hamkorlik hamda
sohadagi qonun hujjatlarini buzganlik uchun javobgarlik va boshqa
qonunlarni unga muvofiqlashtirish hagidagi moddalar kiritilgan. 30-
moddada  yozilishicha: “Davlat  arxivlarini  moliyalashtirish
O‘zbekiston Respublikasining Davlat budjeti mablag‘lari va qonun
hujjatlarida tagiqlanmagan boshga manbalar hisobidan amalga
oshiriladi... Nodavlat arxivlarini moliyalatirish ularning mulkdorlari
mablag‘lari va qonun hujjatlarida tagiglanmagan boshqa manbalar
hisobidan amalga oshiriladi”. Arxiv ishi sohasidagi xalqaro hamkorlik
Ofzbekiston Respublikasining gonun hujjatlari  va

29

xalgaro



sharinomalariga muvofiq amalga oshirilishi, arxiv ishi sohasidagi
nizolar qonun hujjatlarida belgilangan tartibda hal etilishi, arxiv ishi
to‘grisidagi qonun hujjatlarini  buzganlikda aybdor shaxslar
belgilangan tartibda javobgar bo‘lishlari ta’kidlangan.

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

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

O‘zbekiston Respublikasida mustaqillik yillarida arxiv sohasiga
oid gabul qilingan huquqiy-me’yoriy hujjatiar tarkibida gonunosti
hujjatlari arxivshunoslikni takomillashtirishda muhim ahamiyat kasb
etadi. Bunday hujjatlar qatorida quyidagilarni gayd etish lozim:
“Arxiv ishi bo‘yicha me’yoriy hujjatlarni tasdiglash to‘g‘risida” O‘z R
VM 1999 yil 30 oktyabrdagi 482-son qarori, “O‘zbekiston
Respublikasi davlat hokimiyati va boshqaruv organlarida ish yuritish
va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha normativ hujjatlarni tasdiglash
hagida” O‘zZR VM 1999 yil 20 martdagi 140-son qarori, “O*‘zbekiston
Respublikasida arxiv ishi boshqaravini takomillashtirish to‘g‘risida”
0z R VM 2004 yil 3 fevraldagi 49-son qarori, ‘‘O‘zbekiston
Respublikasida arxiv ishini yanada rivojlantirishga doir go‘shimcha
chora-tadbirlar to‘g‘risida” O‘z R VM O‘z R 2008 yil 26 avgustdagi
194-son  qarori, “O‘zbekiston Respublikasida arxiv  ishini
takomillashtirish to‘g‘risida” O‘z R VM 2012 yil 5 apreldagi 101-son
qarori, “Arxiv hujjatlari davlat arxivlariga topshirilishi lozim bo‘lgan
korxonalar, muassasalar va tashkilotlaming ro‘yxatini tuzish tartibi
to‘g'risidagi Nizomni tasdiglash haqida” Oz R VM huzuridagi
“O*zarxiv” agentligi bosh direktorining buyrug‘i va b.

“Arxiv ishi bo'yicha me’yoriy hujjatlarni  tasdiglash

to g ‘risida” O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999-

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

1999-yilgi Qonunini amalga oshirishga qaratilgan, Keyingi yillarda

mazkur garorga O‘zZR VM 03.02.2004 y. 49-son qarori, O‘zZR VM
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18.03.2004-y. 131-son qarori, O‘zZR VM 06.07.2005~y. 156-son
garori, O‘zZR VM 08.09.2005-y. 206-son qarori, OzZR VM
06.07.2006-y. 131-son garori, O‘zR VM 20.10.2010-y. 233-son qarori
bilan o‘zgartirishlar kiritilgan. Ma’lumki, 2010-yilda O‘zbekistonda
arxiv sohasiga doir yangi qonun qabul gilingan va unga muvofiq 1999
yilgi gonun o‘z kuchini yo‘qotgan. Biroq 1999-2010-yillar davomida
hukumat tomonidan qabul qilingan qator hujjatlarning aksari qismi
yangi qonun qabul gilingandan keyingi davrda ham amalda golgan va
ularga tegishli tarzda o‘zgartirishlar kiritib borilgan. Bu borada
yugorida eslatib o‘tilgan 482-sonli qaror tarkibiga kiritilgan ilovalarni
qayd etish lozim. Ushbu qarorda mavjud to‘rtta ilovadan uchtasi,
aniqrog‘i 1, 2, 4-ilovalar oz kuchida golgan. Xususan, 482-sonli
qarorning 1-ilovasida “O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi
to‘g‘risida Nizom” keltirilgan bo‘lib, unda Milliy arxiv fondining
davlatga tegishli gismi, Milliy arxiv fondining davlatga tegishli
bo‘lmagan qismi, O‘zZR Milliy arxiv fondi hujjatlarini doimiy
saqlovchi vazirliklar, idoralar, tarmoq davlat fondlari va tashkilotlari
ro‘yxati berilgan. 2-ilovada O‘z R Milliy arxiv fondi hujjatlarini
davlat ro‘yxatidan o‘tkazish tartibi Umumiy qoidalari, Davlat hisobida
turgan hujjatlarni davlat ro‘yxatidan o‘tkazish, O‘zR Milliy arxiv
fondiga kiritilishi kerak bo‘lgan hujjatlarni davlat ro‘yxatidan
o‘tkazish, Ro‘yxatdan o‘tkazish guvohnomasiga ofzgartirishlar
kiritish, ro‘yxatdan o‘tkazish guvohnomasi, ro‘yxatdan o‘tkazish
daftari namunalari ko‘rsatilgan. 4-ilovada O‘zbekiston Respublikasi
davlat hokimiyati va boshqaruvi organlari, korxonalar, muassasalar va
tashkilotlardagi idoraviy arxiv to‘g‘risida Namunaviy nizom umumiy
qoidalari, Idoraviy arxiv hujjatlarining tarkibi, asosiy vazifalari va
funksiyalari qayd etilgan. Umuman olganda, O‘zbekiston Respub—
likasi Vazirlar Mahkamasi tomonidan gabul gilingan 482-sonli garor
arxiv  ishida go‘llaniladigan me’yorly hujjatlarni  to‘g‘r
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 tashkilotlarni bilish, Milliy arxiv
fondiga kiruvchi hujjatlarni oz vagtida va belgilangan tartibda
ro‘yxatdan o‘tkazish, gayd qilish ishlarini qonunga muvofiq tarzda
yugori saviyada amalga oshirishda muhim ahamiyatga ega.
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“Q<tbekiston  Respublikasida arxiv  ishi  boshqaruvini
takomillashtirish to‘g ‘risida” O‘zZR VM 2004 yil 3 fevraldagi 49-son
qarorida O'zbekiston Respublikasida arxiv ishini boshqarish tizimiga
oid o'zgarishlar aks etgan. Xususan, O‘zbekiston Respublikasi
Prezidentining 2003-yil 9 dekabrdagi “Respublika davlat boshqaruvi
tizimini takomillashtirish to‘g‘risida”gi Ne PQ-3358-son Qaroriga
muvofiq arxiv ishini boshqarish sohasini yanada takomillashtirish,
arxivlaming moddiy-texnika bazasini rivojlantirish magsadida
O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi qoshidagi Arxivlar
bosh boshqarmasi (O‘zbosharxiB O‘zZR VM huzuridagi “O‘zarxiv”
agentligi sifatida qayta tashkil gilinishi to°g‘risida 49-son garorning 1-
bandida qayd efilgan. Mazkur qarorning 2-bandida agentlikning asosiy
vazifalari belgilab berilgan. “O‘zarxiv” agentligi bosh direktori va
besh a’zodan iborat kollegiyasi hagida mazkur qgarorning 5-bandida
yozilgan. 49-son qarorning 1-ilovasida agentlikning tashkiliy tarkibi
xususida ko‘rsatmalar berilgan. Qaroming 4-ilovasida *“O‘zarxiv”
agentligi faoliyatini tashkil etish to‘g‘risida batafsil ma’lumotlar
berilgan. Jumladan, ushbu ilovada “O‘zarxiv” agentligi to‘g‘risida
Nizom Keltirilgan bolib, u to‘rt gism, o‘n yetti banddan iborat.
Birinchi gismda Umumiy qoidalar keltirilgan bo‘lib, Agentlikning
maqomi, vazifalari, vakolatlari, tashkiliy asoslari, tarkibi, faoliyati
aniglab berilgan. Nizomga ko‘ra “O‘zarxiv”” agentligi tarkibiga arxiv
ishi bo‘yicha respublikadagi hududiy boshqarmalar, daviat arxivlari va
ularning filiallari kiradi; u respublikada arxiv sohasini boshgqarish
bo‘yicha vakolatli organ hisoblanib, bevosita O‘zbekiston
Respublikasi Vazirlar Mahkamasiga bo‘ysunadi; arxiv ishiga oid
xalqaro tashkilotlarda respublika nomidan gatnashadi. Ikkinchi
qismda 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
hujjatlarini saqlash, ro‘yxatga olish hamda ulardan foydalanish
jarayonlarni tashkillashtirish, davlat arxivlarini boshqarish, arxivlarda
ilmiy va uslubiy ishlarni yo‘lga qo‘yish va muvofiglashtirish, arxiv
sohasida erishilgan yutuqlarni faoliyatga tadbiq etish, xorijda arxiv
sohasiga oid tajribadan samarali foydalanishni tashkil qilish kiritilgan.
“O‘zarxiv” agentligining faoliyati bilan bog‘liq asosiy funksiyalari
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qatorida  quyidagilar belgilangan: arxiv ishini rivojlantirish va
arxivlami qo‘llab-quyvatlash bo‘yicha davlat dasturlarini ishlab
chigish va tadbiq etish, Milliy arxiv fondi hujjatarini butlash, qayd
qilish, saqlash va ulardan foydalanish masalalari bo‘yicha huquqiy-
me’yoriy hujjatlar ishiab chiqish, arxiv sohasini boshqarish bo‘yicha
faoliyat yuritish, arxiv ishida yuridik hamda jismoniy shaxsh'ar
o‘rtasida vujudga keladigan munosabatlarni muvofiqlashtirish, arxiv
hujjatlari qimmatliligi ekspertizasini tashkil etish, arxiv tashkilotiariga
guvohnomalar berish, arxivlarda ko‘rsatiladigan bepul va ppllﬂ(
xizmatlariga doir ko‘rsatmalar ishlab chigish, idoraviy arxivlar
tizimini rivojlantirish bo‘yicha tadbirlarni qatnashish, nodavlat
arxivlarini hujjatlarini butlash, saqlash ishlariga yordam ko‘rsatish,
arxiv sohasi mutaxassislarining malakasini oshirishni tashkil qilishf
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 “O‘zarxiv”
agentligining huquqlari va javobgarligi belgjlab berilgan. Xususan,
Agentlik oz vakolati doirasida O‘zbekiston Respublikasi
qonunchiligiga muvofiq tarzda huquqiy-me’yoriy hujjatlar ishlab
chigish va tasdiglash, arxiv hujjatlarining holati to‘g‘risidagi
hisobotlarni gabul qilish, 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, xalqaro
tashkilotlar bilan arxiv sohasida aloqalar o‘mnatish, joylardagi
arxivlarga tashrif buyurish huquqiga ega. Nizomning 10-bandiga ko‘ra
Agentlik quyidagi majburiyatlar uchun javobgar va mas’ul
hisoblanadi: O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondini shakl-
lantirish, Milliy arxiv fondi daviat katalogini yuritish, respublika
davlat arxivlarida saqlanadigan hujjatlarning saqlanishini ta’minlash,
arxiv hujjatlaridan davlat, jamiyat, fuqarolar manfaatlari uchun
foydalanishni yo‘lga qo‘yish, arxiv ishi bo‘yicha hududiy
boshqarmalar faoliyatini tashkillashtirish. To‘rtinchi gismda Agentlik
faoliyatini tashkil etilishi bo‘yicha ko‘rsatmalar yozilgan bo‘lib,
direktor va uning o‘rinbosari, hududiy boshqarmatari boshliglari,
kollegiya va uning vakolatlari, ilmiy kengashga doir qoidalari,
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- arxivshunoslik va arxeografiya sohasidagi uslubiy va ilmiy
ishlarni tashkil qilishni, ilmiy izlanishlar natijalarini Respublika arxiv
tashkilotlari faoliyatiga tadbiq qilish;

- arxiv ishi sohasidagi ilg‘or tajribalarni, shuningdek xalqaro
tajribalarni o‘rganish va tashkil qilish.

3. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi huzuridagi
“O‘zarxiv” Agentligi O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi
huzuridagi Bosh arxiv boshgarmasini xuquq va majburiyatlarida
davomchisi qilib belgilansin.

4. Tasdiglansin:

Vazirlar Mahkamasi huzuridagi “O‘zarxiv”’ Agentligini tashkiliy
tuzilishi va uning Markaziy Apparati tuzilishini 10 kishidan iborat,
shuningdek 1-2 ilovaga muvofiq boshqaruv personalini 9 kishi gilib
belgilansin,

3-ilovaga muvofiq arxiv ishi bo‘yicha hududiy boshqarmalarni
tuzilishini; 1

4-ilovaga muvofiq O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi
huzuridagi “O‘zarxiv” Agentligi to*g‘risidagi qoidani.

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

4. “O‘zarxiv”’ Agentligi bosh direktorni bitta o‘rinbosarini va
O‘zbekiston  Respublikasi  Vazirlar Mahkamasi  tomonidan
tasdiglanadigan 5 kishidan iborat kollegiya tashkil qilishga ruxsat
berish. “O‘zarxiv”’ Agentligini bosh direktori statusi Vazirni birinchi
o‘rinbosari statusiga, bosh direktor o‘rinbosarini esa Vazir o‘rinbosari
statusiga tenglashtirilsin.

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

6. “O‘zarxiv’ Agentligining Markaziy Apparati va hududiy
organlari xarajatlarini moliyalash daviat budjetidan va mavjud
qonunchilikka zid kelmaydigan boshqa manbalardan ta’minlansin.

7. O‘zbekiston Respublikasi Moliya Vazirligiga Respublika
budjetini yillik migdorini shakllanishda “O‘zarxiv” Agentligini va
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Vazirlar Mahkamasining 2004-yil 3-fevraldagi “O‘zarxiv”
Agentligini tashkiliy tuzilishi to‘g‘risidagi Qaroriga ilova Ne 1.

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

Shtatlarning umumiy soni 10 ta, shundan 9 tasi boshqaruv
personali.

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

Vazirlar Mahkamasining 2004-yil 3-fevraldagi Ne 49-qaroriga Ne
4-jlova.

“O‘zarxiv” agentligi to‘g‘risidagi goidalar:

L.Umumiy qoidalar.

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

2.“Ofzarxiv”’  Agentligi tizimiga arxiv ishi bo‘yicha
Qoraqolpog‘iston  Respublikasi, viloyatlar, Toshkent shahri,
O‘zbekiston Respublikasi va Qoraqolpog‘iston Respublikasi va
ularning filiallari, Toshkent shahridagi davlat arxiviari kiradi.

3.“O‘zarxiv’ Agentligi Respublikada arxiv ishini boshqarish
sohasida wvakolatli daviat organi hisoblanib O‘zbekiston Respublikasi
Vazirlar Mahkamasiga bo‘ysunadi.

4.“O‘zarxiv” Agentligi o‘z faoliyatini O‘zbekiston Respublikasi
Konstitutsiyasiga O‘zbekiston Respublikasi Qonunlariga, Oliy Majlis
Qarorlariga, O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti buyrug va
farmoyishlariga va O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasini
garorlari hamda ushbu ko‘rsatmadagi boshqa qonunchilik hujjatlari
asosida yuritadi.
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huquqiy aktlarni ishlab chiqadi va taqdim giladi hamda ulami amalga
oshirishni ta’minlaydi;

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

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

- Davlat arxivlaridagi hujjatlardan foydalanish tartibini belgilaydi,
arxiv ishi sohasidagi huquqiy va jismoniy shaxslar o‘rtasidagi
munosabatlarni muvofiqlashtiradi, foydalanuvchilami huquq va
qonuniy manfaatlarini himoya qiladi;

- hujjatlarni Daviat arxivlarida doimiy saqlashga olish uchun ilmiy
ekspertizani amalga oshiradi;

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

- Davlat arxiviarida saqlanishi kerak bo‘lgan hujjatlar ro‘yxatini
ishlab chiqadi va tasdiglaydi, ularni saqlanish muddatlarini belgilaydi;

- O‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondiga kiritiladigan
davlat tashkilotlari va muassasalari hujjatlarini toifasini belgilaydi;

- xujjatlarni Respublika va mahalliy arxiv fondlari tarkibiga
kiritish to‘g‘risidagi masalalarni hal giladi, O‘zbekiston Respublikasi
Davlat Arxivlariga Respublika ahamiyatidagi fondlarni yig‘ishga doir
tadbirlarni amalga oshiradi;

- Ofzbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondida doimiy
saqlanayotgan hujjatlarga va arxiv tashkilotlariga guvohnoma beradi;

- O‘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;

" - O‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjatiarini
markazlashgan hisob-kitobini olib boradi;

- belgilangan tartibda yuridik va jismoniy shaxslarga O°zbekiston
hududida gadimgi hujjatlarni yig‘ishda maxsus ruxsatnomalar beradi
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- fuqarolarni takliflari, arizalari va shikoyatlarini o‘z vaqtida
ko‘rib chiqishni tashkil giladi, konsullik so‘rovnomalarini bajarilishini
ta’minlaydi.

III. “O¢zarxiv” Agentligining huquq va majburiyatlari

9.“O‘zarxiv” Agentligi qo‘yidagi huquglarga ega:

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

- Daviat hokimiyati va boshqaruv organlari vakillarini tarmoq
davlat fondi muzeylami qo‘lyozma bo‘linmalari, Respublika
kutubxonalarini arxiv hujjatlarini holati haqida axborotlarini qabul
gilishi, ulardan “O‘zarxiv” Agentligi vakolatlari doirasida ma’lumot-—
larni talab qilish;

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

- Davlat hokimiyati va boshqaruv organlari, tashkilotlardan ulami
qaysi shakldagi bo‘ysunishdan qat’iy nazar arxivlarni ishi va ish
yuritishdagi hujjatlarni tashkil gilish to*g‘risidagi materiallarni olishi;

- O‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjatlarini
mansabdor shaxslar tomonidan o‘gtirlanishiga olib keluvchi sharoit
yaratganda hujjatlami yarogsiz holatga keltirganda va boshqa
holatlarda tergov organlariga xabar qilish;

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

- arxiv ishi va ish yuritishdagi hujjatlamni tashkil gilishda
Vazirliklar va tashkilotlar tomonidan ishlab chigiladigan qoidalar,
ko‘rsatmalar, yo‘rignomalar, o‘quv dasturlari va boshqa me’yoriy
hujjalarni ko‘rib chiqish;

- o'z vakolati doirasida xalgaro tashkilotlar, mansabdor shaxslarni
chet eldagi jismoniy shaxslar bilan arxiv ishi bo'yicha tegishli tartibda
xalqgaro tashkilotlararo shartnomalar tuzish;
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- “Ofzarxiv” Agentligi Apparatining va o‘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 boshqarmalari
boshliglari Qoragolpog‘iston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi raisi,
viloyat va Toshkent shahar hokimlari bilan kelishilgan holda
“O‘zarxiv” Agentligi direktori tomonidan tayinlanadi va o'z
lavozimidan ozod qilinadi.

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

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

Kollegiya o'z yig‘ilishlarida arxiv ishini rivojlantirishni asosiy
masalalarini, ilmiy-texnik yutuglardan keng foydalanishni,
tashkilotlararo va davlatlararo alogalami ko‘rib chiqadi, qonunchilik
va me’yoriy aktlarni muhokama qiladi.

Kollegiyani qarori qoidaga ko‘ra “Q‘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. O‘z navbatida
kollegiya a’zolaridan shu haqda o‘z fikrlarini Vazirlar Mahkamasiga
xabar berish mumkin.

14,  “O‘zarxiv” Agentligi qoshida quyidagilar faoliyat ko‘rsa—
tadi:

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

- O‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi tarkibini aniglash
va qimmatbaho hujjatlaming ekspertizasi bilan bog‘liq bo‘lgan
masalalarni ko‘rib chiquvchi Markaziy ekspert tekshiruv komissiyasi.
Kengash va komissiya va ularning personal tarkibi “O‘zarxiv”
Agentligi bosh direktori tomonidan tasdiglanadi.
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1-ilova — “Arxiv hujjatlarini jamlash, davlat hisobiga olish va
ulardan foydalanish tartibi to‘g‘risida Nizom™;

2-ilova —~ “O‘zbekiston Respublikasi Milliy arxiv fondi Daviat
katalogi to‘g‘risida Nizom”;

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

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

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

6-ilova — “Arxiv hujjatlarini O‘zbekiston Respublikasidan
tashqariga olib chigish va arxiv hujjatlarini O‘zbekiston Respub—
likasiga olib kirish tartibi to‘g‘risida Nizom”.

Mazkur Nizomlarda O¢zbekistonda arxiv ishini o‘raatilgan
talablarga ko‘ra tashkillashtirish uchun zarur qoidalar va ko‘rsatmalar
berilgan.

O‘zZR VM “O‘zbekiston Respublikasida arxiv ishini
takomillashtirish  to‘g‘risida”gi 101-son qarorning l-ilovasida
keltirilgan “Arxiv hujjatlarini jamlash, davlat hisobiga olish va
ulardan foydalanish tartibi to‘g‘risida Nizom” 6 bo‘lim, 145 banddan
tashki! topgan, hajmi qolgan ilovalardagi Nizomlardan katta. Birinchi
bo‘lim “Umumiy goidalar” deb ataladi, unda ushbu Nizom daviat va
nodavlat arxivlari, idoraviy arxivlarga tatbiq etilishi ta’kidlangan.

“Asosiy tushunchalar” nomli ikkinchi bo‘limda Nizomda
qo‘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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kimyoviy holatini tekshirish”, “Qoniqarsiz fizik holatda bo‘lgan va
tiklab bo‘lmaydigan darajada shikastlangan Milliy arxiv fondi
hujjatlarini aniglash”, “Arxiv hujjatlariga fizikaviy-kimyoviy va
texnikaviy ishlov berish”. Bo‘limda arxiv hujjatlarini saqlashning
me’yoriy sharoitlari, arxiv saglovxonasi, arxiv xodimlarining ish
xonalari, arxiv hujjatlarini gabul gilish va vaqtincha saglash, maqbul
iglim yaratish uchun xonalar, zararlangan arxiv hujjatlarini
izolyatsiya, dezinfeksiya, dezinseksiya qilish xonalari, arxiv
hujjatlarini changdan tozalash, muqovalash va ta’mirlash xonalari,
arxiv hujjatlaridan nusxa olish xonalari, hisob hujjatlarini saglash
xonalari, o‘quv zali majmui, ilmiy-ma’lumotlar kutubxonasi, metodik
kabinet, ko‘rgazma zali, arxiv binosini belgilangan tartibga ko‘ra
tutish, arxiv hujjatlarini  saqlashning normativ  rejimlari,
saqlovxonalarni jihozlash, arxiv hujjatlari holatini tekshirish va ularga
ishlov berish, ta’mirlash bo‘yicha zarur ko‘rsatmalar berilgan.

Nizomning so‘nggi oltinchi bo‘limi “Arxiviarda arxiv
hujjatlaridan foydalanish” deb nom olgan va to‘qqizta paragrafdan
tashkil topgan. Jumladan: “Arxivning ilmiy-ma’lumotnoma apparati”,
“Arxiv hujjatlarini arxiv saglovxonalaridan berishga umumiy
talablar”, “Arxiv hujjatlari beriladigan muddatlar va ulami
rasmiylashtirish”, “Berilgan arxiv hujjatlarining saqlanishini nazorat
gilish”, “Foydalanuvchilarning so‘rovlarini bajarish tartibi”, “Arxiv
ma’lumotlarini, arxiv ko‘chirmalarini va arxiv nusxalarini
rasmiylashtirish”, “Arxiv o‘quv zalida foydalanuvchilarga xizmat
ko‘rsatish”, “Arxiv hujjatlarini tashish va boshqa joyga ko‘chirish”,
“Foydalanuvchilarga  tashabbusli  axborotlar taqdim etish,
ko‘rgazmalarni tayyorlash va arxiv hujjatlarini nashr qilish”. Ushbu
bo‘limda arxivlarda hujjatlardan foydalanishni ta’minlash uchun
foydalanuvchiga ma’lumotnoma-qidiruv vositalarini tagdim etish
xizmati, bunday ma’lumotnomalarni tuzish, tarkibini aniglash, ularga
muayyan mazmundagi axborotni kiritishga qo‘yiladigan talabalar
yuzasidan ko‘rsatmalar berilgan, shuningdek, arxiv hujjatlari
beriladigan muddatlar va ularni rasmiylashtirish bilan bog‘liq qoidalar
qayd etilgan.

101-son  qarorning 2-ilovasidagi Nizomda O‘zbekiston
Respublikasi Milliy arxiv fondi Daviat katalogini tuzish va yuritishga
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2. Xorijiy davlatlarda arxiv ishini boshqarishda qanday me’yoriy
hujjatlarga tayaniladi?

3. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi qoshidagi
“O‘zarxiv” Agentligining vakolatlari to‘g‘risida so‘zlab bering?

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

5. Arxiv boshqaruvi deganda nimani tushunish lozim?

6. Xorijiy tajriba asosida birlamchi va ikkilamchi gqonunchilik
to‘g risida ma’lumot bering.

7. Arxiv sohasida O‘zbekistonda qabul gilingan asosiy huquqiy-
me’yoriy hujjatlar mazmunini yoritib bering.
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tashkilotlarini faoliyatini va ulami samarali ish yuritishini tashkil
qilishni tasavvur gilib bo‘imaydi.

Arxivii boshqarishda birinchi navbatda arxivlamni faoliyatini
yuritish uchun arxjvlarni tuzilishini ishlab chigish va tasdiglash kerak.
Arxivlarni joylashtirish, ularni ishiash bosqichlarini rejalashtirish muhim
ahamiyatga ega. Arxiv faoliyatini tashkil gilishda quyidagilarni hisobga
olish zarur: tarixiy, huquqiy, moliyaviy, tashkilotni ma’muriy ahamiyati,
arxiv hujjatlarini saqlash uchun zaruriy sharoit, arxiv hujjatlarini
foydalanuvchilarga tagdim qilish imkoniyati, xodimlarmni tezkor
faoliyatini rejalashtirishni, moliyalashtirish manbalarini, tadgiqotlar olib
borishni, axborotlarni turlicha to‘plamlarda nashr qilish imkoniyatlarini.

Arxivlami moliyalashtirish arxiv tashkilotini o‘zidan yoki arxiv
tashkiloti tashqarisidan bo‘lishi mumkin. Buning uchun moliya—
lashtirishda rahbariyatni ishontirish uchun aniq ishlab chigilgan
moliyalashtirish rejasiga tashkilot talablari va maqgsadlarini, tashkilot
faoliyatini va foydasini isbotlab berishi kerak. Shuningdek, tashqaridan
olinadigan moliyaviy mablag‘lar manbatari ko‘rsatilishi lozim. Ichki
moliyalashga so‘rovnomalamni bajarish, arxivdagi pullik xizmatlami,
grantlar loyihalari bilan ishlash kabilarni kiritish mumkin. Tashqaridan
olinadigan moliyalashtirishga o‘z arxivlarini aniq loyihalar uchun va
ulamni ishonchli saqlash magsadida homiylar tomonidan beriladigan
mablag‘larni keltivish mumkin, Moliyalashtirish masalalari bilan
arxivlarni rivojlantirish rejalarini  ishlab chiquvchi menejerlar
shug‘ullanadi.

Rejalashtirish — arxivlami eng muhim vazifalarini belgilaydigan
rejalarini tuzishdagi faoliyat.

Rejalar arxivlarni tuzilishi shtat birliklari asosida tuzilib,
rejalashtirilayotgan tadbirlar mehnat resurslari imkoniyatlaridan yuqori
bo‘Imasligi kerak.

Tashkiliy tuzilmalar qoidaga ko‘ra Davlat arxivlarida tuziladi.
Davlat arxivlaridagi tuzilmalar o‘zining funksional prinsipi va yo‘nalishi
bo‘yicha tuziladi. Bular: tashkilot arxivlaridagi komplektlash bo*limi,
hisob bo‘limi, hujjatlar saglanadigan joy, ilmiy ma’lumot apparati
bo‘limi, o‘quv zali, arxiv qabulxonasi va boshqa bo‘limlardan tashkil
topgan.

Arxiv tuzilishini asosini ishlab chigishda “O‘zarxiv’ Agentligi
tomonidan tashkil gilingan va turli kategoriyadagi arxiv tashkilotlarini
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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
1.1. Arxivning ilmiy tadgigot

ishlari yillik rejasi.

1.2. Arxiv ilmiy nashriyot
ishlarini Yillik rejasi (yillik
rejaga ilovA.

2. Arxiv tashkiliy tuzilishining
yillik rejasi.

3. Xodimning ishini yakka
tartibdagi rejasi yoki xodimning
kundaligi.

4. Arxivning bajarilgan ishlari
bo‘yicha yillik hisoboti.

5. Bajarilgan reja  to‘g'risida
yarim yillik hisobot (chorak).

6. Tashkiliy tuzilmaning yillik,
yarim yillik, chorak rejalarini
bajarganligi to‘g risida hisobot.
7. Xodimning yakka tartibdagi
rejasini bajarilganligi to‘g‘risida
hisobot.

8. Arxiv xodimlarini ish vaqtini
hisobga olish tabeli.

1. Arxiv yillik rejasi

2. Arxivni butlash manbalaridan
hujjatlami gabul gilish reja-grafigi
(choraklar bo‘yicha, yillik).

3. Hujjatlarni davlat arxivlariga
saqlash uchun topshirish va yig‘ma
bo‘limlarni yozuvlarini yillik reja-
grafigi (choraklarga bo‘lingan
holdA.

4. Davlat arxiviga hujjatlar topshi—
rishni va yig‘ma bo‘limlar yozuv—
larini taqdim gilishning istigbol
rejasi (5 yillik) - davlat arxivlari
tashabbusi asosida tuziladi.

5. Arxivni yillik rejasining bajaril-
ganligi to‘g‘risida hisobot (bunga
reja-grafikni bajarilganligi to‘g‘ri—
sidagi ma’lumot ham kiritiladi).

6. Xodimlar mehnatini hisobga
olish kundaligi (oy, chorak).

7. Ish vagqtini hisobga olish tabeli.

Rejaning hisobot qismi boshqaruv organi tomonidan nazorat
gilinadigan ish vaqti byudjetining eng muhim ko‘rsatkichlarini o‘z
ichiga oladi. Ish vaqti byudjeti, bu — har bir yo*nalishga sarflanishi zarur
bo‘lgan yillik ish kunlar miqdoridir. U shtat miqdori va vagtning
loyihaviy me’yorlaridan hisoblanadi.

Eng muhim hisobot hujjati, bu — arxivning yillik hisoboti hujjati
hisoblanib, u bo‘limlra rejalari asosida tuziladi va hisobot gismini o'z
ichiga oladi. Arxivning yillik hisobotiga markazlashgan davlat hujjatlari
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- ish yuritishni yagona davlat tizimini, arxivga kelayotgan hujjatlarni
rasmiylashtirish tartibini va ularni tizimlashtirishni mavjud tartibini;

- tashkilotning tuzilishini;

- mehnatni tashkil gilishni;

- mehnat qonunchiligini, mehnatni muhofaza qilish qoidalari va
me’yorini, ma’muriy qonunchilikni.

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

Arxivlarga keltirilayotgan hujjatlarni saglanishini ta’minlaydi.
Tashkilotlardan keltirilayotgan hujjatlarni qabul qilib ularni qayd
qgiladi.

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

Amaldagi qoidalar asosida saglanayotgan hujjatlarni shifrlaydi,
tizimlashtiradi va ularning hisobini olib boradi.

Doimiy va vaqtinchalik saglanayotgan hujjatlar miqdorining
yig'ma ro’yxatini tayyorlaydi. Shuningdek, davlat arxiviga hujjatiarni
topshirish aktlari, muddati o‘tgan materiallarni yo‘q qilish aktlarini
tayyorlaydi.

Hujjatlar bo‘yicha ma’lumotnoma apparatini yaratish ishlarini olib
boradi, ulaming tez va qulay izlab topishni ta’minfaydi.

Arxiv hujjatlarini muhimligini aniglovchi ekspertizada qatnashadi.

Hujjatlarni  saqlanishi uchun zaruriy sharoitlarning bo‘lishini
nazorat qiladi.

Binolarda yong‘inga garshi himoya qoidalarini saglanishini nazorat
giladi.

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

Ish faoliyatida zamonaviy texnik vositalaridan foydalanish uchun
zaruriy choralarni qabul giladi.

Arxivchi quyidagilarni bilishi kerak:

- tashkilotda arxiv ishini yuritish uchun me’yoriy-huqugiy
hujjatlarni, ko‘rsatmalar, yo‘rignomalar va boshqa rahbarly materiallarni
arxivga topshirish va gabul qilish hujjatlarini, ularni saqlash va ulardan
foydalanishni;

- ish yuritishning yagona davlat tizimini;
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3. Arxivlardagi marketing tizimi

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

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

Marketingni yana bir yo‘nalishi, bu axborot xizmatiga va
retrospektiv axborot saqlovehi hujjatlarga jahon bozoridagi narxlami
o‘rganishdir. Arxivlami axborot sohasidagi xXizmatlari, hujjatlardan
nusxa ko‘chirish, mikrofilmlar komplektlarini sotish, hujjatlar va
ma’lumotnomalar nashr qilish, pullik axborot resurslarini yaratish
(jumladan, internet saytlarida hisoblanadi. Bu xizmatlarning bozordagi
narxlarini ishiab chiqaruvchilar va axborotni sotuvchilar belgilaydi.

Davlat arxivlari va kutubxonalari narxlarni oshirish uchun
vositachi firmalar xizmatidan foydalanadilar va bu jarayonda oldi-sotdi
ishlaridan doimiy ravishda ma’lum foiz daromad oladilar. Shuningdek,
bu muammoni hal gilish uchun axborot marketingi mexanizmi mavjud
bo‘lib, u iste’molchilarni retrospektiv axborot saqlovchilar bilan
alogasini ta’minlaydi.

Hozirgi sharoitda axborot bozorini yaratish va arxivshunoslamni
jahon axborot bozoriga chigishini ta’minlash marketingning asosiy
vazifasi hisoblanadi. Shuningdek, ular axborot xizmati uchun narxlarni
belgilashda ham muhim yo‘nalishni belgilab beradi. Biron bir
ma’lumotga talab gancha yuqori bo‘lsa, o‘z-o‘zidan ma’lumki, narxlar
ham yuqori bo‘ladi. Hujjatli axborotlarning 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 magsadlari narxlarni shakllanishidan
sezilarli darajada yuqori turadi. Arxiv ishini rejalashtirish va uni byudjeti
shtatini aniglash uchun kerakli ma’lumotlarni jamlash marketing ishiga
tegishlidir. Davlat arxivi budjet tashkiloti hisoblanadi va u O‘zbekiston
Respublikasi budjetidan moliyalashtiriladi.

Arxivlarda daviat tomonidan moliyalashtirish arxivlardagi mavjud
barcha xarajatlarni ta’minlash uchun (hujjat saglovxonalari qurish,
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- ftijorat magsadlarida

ishlatiladigan kino-videofilmlar,
yozishda ularni tijorat maqsadidagi radio, teledasturlarda foydalanish;

ovozZ

- arxiv hujjatlaridan xo‘jalik nizolarida, ilmiy-texnik tadqiqotlarda
va shaharsozlik loyihalarida foydalanish;
- ma’lumotlarni mavzuli bazasini tayyorlash.

Jadval

Arxiviar tomonidan bepul
ko ‘rsatiladigan xizmatlar

Pullik xizmat ko ‘rsatish
ro 'yxatidan misollar

Fuqarolaming  ijtimoiy-huquqiy
s0‘rovlari: mehnat stajini
tasdiglash, ish haqgi miqdori, harbiy
xizmatni o‘tash, saylovda saylan—
ganligi, orden va medallar bilan
mukofotlanganligi, unvon beril-
gani, davolanishda bo‘lgani haqida.

Fugarolamning  ijtimoiy-huqugiy
so‘rovlari: mol-mulki, merosi
hagida, qarindoshlik alogalarida bir
necha nusxa va pochta xizmati
uchun.

Umumiy tartibda o‘quv zalida
xizmat ko‘rsatishda.

Fondlarni tashkil giluvchi tashkil-
otlarga hujjatlarni  vagtinchalik
taqdim qilish.

Maxsus shartnoma asosida ofquv
zalida xizmat ko‘rsatish: hujjatlarni
tezkor tagdim qilish, o‘quv zalida
belgilangan miqdordan ko‘p bo‘l-
gan hujjatlar tagdim gilinganda.

DXX, IV va prokuratura, Sudlar
uchun hujjatlardan nusxa olish,
siyosiy  qatag‘on  qurbonlarini
nomini oqlash komissiyalari va ijro
va mahalliy hokimiyatlar uchun.

Huijatlarni vaqtinchalik foydala—
nishga berilganda, shu jumladan,
ko‘rgazmalarda namoyish gilish
uchun.

Qo‘yidagi hujjatlardan foydalanil—
ganda: hujjatlarni mavzular bo‘—
yicha aniqlanganda, EXMdan
foydalangan holda, tarixga oid
so‘rovlarda, ko‘rgazmalarni tay—
yorlash va o‘tkazishda.

Davlat arxiviarida tashkilot va
muassasalarda ish yuritish va
hujjatiarni tashkil qilishga doir
tashkiliy-uslubiy butlash manba—
larida.

Boshqgaruvni tashkil qilish
hujjatlarini takomillashtirish,
arxivlar ishini tashkil qilish va
rivojlantirish, boshgaruvchi
ta’minlash, hujjatlar turini ishlab

chiqish, boshqaruv apparatini huj—
jatlar bilan ta’minlash ko‘r—
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tadbirlarni olib borishi, xodimlarni arxivlarda ish yuritishni zamonaviy
usullariga o‘qitishni, mijozlarga xizmat ko‘rsatish tezkorligini oshirish
uchun korporativ saytlarni yaratishni bilishlari zarur. Menejer tomonidan
yuritilayotgan siyosiy hujjatlar va standartlar arxivlarni ularni shaklidan
qat’ty nazar barqaror faoliyatini ta’minlashga yo‘naltirilgan bo‘lishi
lozim. Siyosat va standartlar birligi arxivchilar ishini samaradorligini
ta’minlaydi. Arxivlar uchun standartlar ishni ichki va tashqi tomondan
tashkil qilish uchun gabul qilinib, u o‘ziga xos tomonlarga ega. Bu
standartlar va siyosat barcha arxiv tashkilotlari rahbarlari va
menedjerlari uchun taqdim 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 materiallarning moddiy qiymati, doimiy va vagqtinchalik
saglanishdagi hujjatlami, materiallar hajmini, hujjatlami saqlash
goidalarini, arxiv omborlariga bo‘lgan talablarni, arxiv manbalarini va
arxiv potensialini bilishi kerak. )

Umuman olganda, Xorijiy tajribaga asoslanib, quyidagi atamalarga
sharhlar keltirish joiz.
Arxiv giymati — arxiv materiallarini saqlash zarurligini belgilovchi
qlymat,

Arxivlarga quyidagi ta’rifni keltirib o‘tish mumkin: 1) Faoliyati
to‘xtatilgan va o‘zgarmas qiymatga ega bo‘lgan 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 varaq, kitob, xarita, mikrofilmlar shaklida bo‘ladi.

O‘zgarmaydigan giymat — elementning dastlabki shaklidagi yoki
as nusxasidagi mohiyati hisoblanadi. U ichki va tashqi giymatga ega.

Arxiv hujjatlarini tashkillashtirish (tashkilot) — arxiv nazariyasi va
amaliyoti to‘g‘risidagi ko‘rsatmalar asosida va huquqiy me’yorlarini
hisobga olgan holda arxiv materiallarini tashkil qilish. U ikkita

jarayondan tashkil topadi — klassifikatsiyalash va sistemalashtirish
(tasniflash va tizimlashtirish).
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4-MAVZU
MILLIY ARXIVNI BOSHQARISH VA QO‘LLAB-
QUVVATLASH
MILLIY ARX1V FONDINI TASHKIL QILISH VA ISH
YURITISH TARTIBI

Reja:

1. Milliy arxivni boshqarish va qo‘llab quvvatlash (xorijiy
tajriba).

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

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

4. Hujjatlar va yig‘majildlarni tashkil qilish.

Kalit so‘zlar: Milliy arxiv, qo‘llab-quvvatlash, Milliy Arxiv fondi,
O‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi, davlat arxivi, xususiy
sektor, nodavlat, shakllar, klassifikatsiya, tizimlashtirish, fond
shakllantiruvchi.

1. Milliy arxivni boshqarisk va qo‘llab quvvatlash (xorijiy
tajriba)

Milliy arxivni boshqarish va uni qo‘llab quvvatlash, bu — arxiv
sektori orqali xalqning tarixiy va madaniy merosini saqlab qolishdir.
Xususan, AQSH, Buyuk Britaniya, Fransiya va boshqa bir qator xorijiyv
davlatlarda  arxivlarni  qo‘llab-quvvatlash  deganda  quyidagilar
tushuniladi.

Arxiv tarmog‘ida ishni tashkil qgilish uchun huquqiy-me’yoriy
hujjatlami ishlab chiqish, arxivlami faoliyati uchun sharoitlar varatish.
davlat va nodavlat arxivlari faoliyati uchun rahbariy hujjatlarni ishlab
chiqish, hujjatlar bilan ishlashda standartlar ishlab chiqish kabi tadbirlar.
Masalan, biznes tizimidagi xususiy sektor arxivlari uchun hujjatlarni
baholash va arxiv yozuvi uchun qo‘shimcha dasturlar ishlab chiqiladi.
Bu dasturlarda quyidagilar aks ettiriladi: fundamental ma’lumotiarni
yig‘ish uchun biznes-tizim tahlili, hujjatiar turi, joylashishi, jizmoniy
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- arxiv hujjatlari, yozuvlarni tadqiqoti va tahlili;

- biznes-jarayonlar tahlili;

- kelayotgan hujjatlar;

- chigayotgan hujjatlar.

Milliy arxiv turli vogealarni, 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
saqlanishi, imkoniyat darajasida foydalanishga qulay bo‘lishi va
xalqning madaniy, tarixiy, ma’naviy, ilmiy merosini saglashga xizmat
gilishi lozim.

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

Arxivlarni boshqarishning eng asosiy mezoni, bu arxivlarni
institutsional mavjudligini ta’minlashdir. Arxiviarni joylashtirish, ularni
ishlash tizimini hal qilish muhimdir. Arxivlarda ishni tashkil etish
quyidagilarni talab qiladi: tashkilotning tarixiy, huqugiy, soliq, hududiy
mohiyatini aniglash, arxiv hujjatlarini saglash uchun zarur sharoitlarni
yaratish, hujjatlarni foydalanuvchilarga taqdim gilish 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 €’lon
qilish.

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

O‘zbekiston Milliy Arxiv fondi (MAF) to‘g‘risida tushuncha
O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1999-yil 30-
oktyabrdagi “Arxiv ishi bo‘yicha me’yorly hujjatlarni tasdiglash
to‘g‘risida”gi Ne 482- sonli qarori va “O‘zbekiston Respublikasi Milliy
Arxiv fondi” to‘g‘risidagi 1-ilovasiga muvofiq tasdiqlangan.

Arxivlar o‘rtasida hujjatlarni tagsimlash va har bir arxiv doirasida
hujjatlarni tartibga solish jarayoniga Arxiv fondi hujjatlarini tashkil
gilish deyiladi. Arxiv fondlari va hujjatlami tashkil qilishda har bir
hujjatni turli tarixiy davrga tegishliligi, axborot tashuvchi turi va boshqa
omillar e’tiborga olinadi. Arxiv fondi hujjatlarini tashkil qilish undagi
hujjatlarni yengillik bilan izlab topish imkonini beradi.
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vujudga kelishi, tugatilishi, gayta tuzilishi yoki xususiylashtirilishi
sanasi bilan belgilanadi.

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

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

Mahalliy ahamiyatga ega bo‘lgan fondlarga viloyat, tuman, shahar,
gishloq va shu hududlarda faoliyat ko‘rsatayotgan tashkilotlarni fondlari
kiradi. Hujjatlarning ma’muriy-hududiy birliklarga tegishliligi. Viloyat,
o‘lka, shahar va tumanlami va boshga arxivlarni tashkil qilish
mamlakating 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 bo‘linishlarning 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 qator
muammolarni hal qilishni talab giladi, sababi bu bududiy birliklar
o‘rtasida o‘zgarishlar bo‘lib turadi, viloyat va tumanlar tashkil gilinadi
va qayta tashkil qgilinadi, ular bilan arxivlar ham qayta tashkil gilinadi.
Yangi viloyat va tumanlar tashkil gilinganda, tugatilgan fond tashkil
giluvchilarni hujjatlari yangi arxivga topshiriladi.

Hujjatlarni davlat va jamiyatming muayyan tarmoqlari faoliyatiga
tegishliligi bo‘yicha ajratish usuli Davlat arxiv fondini tuzishda 1918
1929-yillarda belgilovchi omil hisoblangan bo‘lib, u davrda barcha arxiv
hujjatlari 0‘z mazmuni bo‘yicha ajratilgan. Hozirgi davrda arxivlami
mazmun va tarmoq bo‘yicha tashkil qilish prinsipi shu bilan
izohlanadiki, muayyan mavzudagi hujjatlar bilan ishlash arxivchilarni
maxsus tayyorgarligini talab qiladi. Amalda esa arxivlarni tarmoq
bo‘yicha turlarga bo‘lish adabiyot, san’at, harbiy-tarixiy va xalq
xo0‘jaligi arxivlarini tashkil gilishda qo‘llaniladi. Ammo bu arxivlar vagt
o‘tishi bilan birlashib ketadi yoki yugoridagi belgilari bo yicha maxsus
tashkil gilinadi.

Hujjatlarni  turlarga  ajratilishi ularni  quyidagi arxivlarga
tagsimlashni talab qildi: O‘zbekiston Respublikasi Markaziy davlat
arxivi, O‘zbekiston Respublikasi kino surat, ovozli fonohujjatlar
Markaziy davlat arxivi, O‘zbekiston Respublikasi ilmiy-texnika va
tibbiyot Markaziy davlat arxivlari va h.k. arxivlarga.
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- davlat tashkilotiari, muassasa, korxonalari va davlat institutlari,
diniy tashkilotlar;

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

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

- boshqa jamoat tashkilot va birlashmalari;

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

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

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

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

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

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

Doimiy saglash — arxiv tashkilotlarida, davlat muzeyida,
kutubxona yoki modavlat arxiv tashkilotida hujjatlarni muddatsiz
saglanishi.

Vagtinchalik saglash — Arxiv fondi hujjatlarini “O‘zariv”
Agentligiga doimiy saqlash uchun topshirguncha saqlash bo‘lib, u davlat
hokimiyati organlari va davlat tashkilotlarini boshqarmalari va
tashkilotlar hamda davlat tarmoq fondlari tomonidan amalga oshiriladi.
Viloyat, tuman, shahar arxiviarining filiallari hujjatlami “O‘zarxiv”
Agentligi tashkilotlarida vaqtinchalik saglashi, davlat muzeylari va
kutubxonalar hujjatlarni O*zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondini
nodavlat qismida mulk egasi bilan sharfnoma asosida vagtinchalik
saglashi mumkin. Odatda hujjatlarni vaqtinchalik saqlash tashkilotlarni
manfaatlari uchun, ularni ish faoliyatini ma’lumet bilan ta’minlab turish
uchun xizmat giladi. Hujjatlarni doimiy saqlanishga topshirish muddati
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Kelib chiqishi shaxsga tegishli bo‘lgan arxiv fondi deb hayot
davomida alohida shaxs, oilaning faoliyati natijasida hosil bo‘lgan
hujjatlardan tashkil topgan arxiv fondiga aytiladi.

4. Hujjatlar va yig‘majildlarni tashkil gilish

Arxiv fondlari doirasida hujjatlami tashkil gilish (MAF hujjatlarini
tashkil gilishning uchinchi bosgichi).

Arxiv fondi doirasida hujjatlarni tashkil qilish ishlari fondlash
(fondlashtirish) deyiladi.

Fondlash qo*yidagi ish turlaridan iborat:

- arxiv fondi chegarasini aniglash, shuningdek fond tashkil
giluvchini yuridik mustaqilligini va fond hujjatlarini davriy chegarasini
aniglash;

- hujjatlarni qaysi fondga tegishliligini aniqlash;

- hujjatlarni tegishli fondga tasniflab, tizimlashtirish va
joylashtirish.

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

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

Hujjatlarni ro‘yxatga olinmagan gismini ko‘p hajmda to‘planishi
quyidagi favqulodda holat tufayli kelib chigishi mumkin:

- favqulodda holatlar va yong'‘inlar;

- urush, hujjatlarni bosqinchilar tomonidan bosib olinganda;

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

- davlat apparati boshqaruv va hokimiyat organlari islohotlari
amalga oshirilganda.

Fondlash ishlarining boshlang‘ich bosqgichlari. Fondlash
ishlarini boshlashdan oldin fond tashkil giluvchini tarixi, qonun
hujjatlari, fond tashkil qiluvchini tarixini aks ettiruvchi adabiyotlar, uni
faoliyati davridagi funksiyalarini aniqlab olish kerak. Uni boshqa
tashkilotlar bilan aloqasini aniglab olish muhim ahamiyatga ega.
Shuningdek, fond tashkil giluvchini asosiy hujjatlari (qaror, buyruq,
protokol, hisobot, shtat jadvali) bilan tanishib chiqish kerak, chunki unda
fond tashkil qgiluvchi to‘g'risida asosiy ma’lumotlar saglanadi. Ushbu
ma’lumotlar asosida ma’lumotnoma tuziladi. Fond tashkil giluvchi
to‘g'risidagi Yuqoridagi ma'lumotlardan tashqari uning hujjatlamni

71






belgilaydi. Ba’zida tashkilot fondi hujjatlarini va shaxsiy arxiv fondini
eng so‘nggi vaqtini aniglash giyinchilik tug*diradi.

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

Shaxsiy arxiv fondi hujjatiarining eng so‘nggi sanasi fond tashkil
qgiluvchining o‘limi tufayli, uni asarlarini o‘limidan so‘ng e’lon qilinishi
bilan, yubiley munosabati bilan oftkaziladigan tadbirlar hisobiga
uzaytirilishi mumkin.

Qaysi fondga mansublikni aniglash, bu hujjatlarni belgilar asosida
u yoki bu arxiv fondlariga tegishliligini belgilashdir. Hujjami fondga
tegishlilik darajasi har doim hujjatni bevosita o‘rganib chigish asosida
belgilanadi. Barcha hujjatlar, tuzilishida kiruvchi, chiquvchi va ichki
hujjatlarga bo‘linadi.

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

Ichki hujjatlarning qaysi fondga tegishliligini tashkilotni ichki
faoliyatini bildiruvchi ichki hujjatlardan (buyruq, bayonnoma, hisobot),
tashkilot nomidan, matndan, sarlavha va mansabdor shaxs imzosidan
aniqlanadi.

Chigish hujjatlarining nusxalarini qaysi fondga tegishliligini
hujjatdagi mansabdor shaxs imzosidan, qayd qiluvchi shtamp
nusxasidan, hujjat mazmuni va ish yuritish tartib raqami (nomeri)dan
aniglanadi. Kirish hujjatlarni fond tashkil giluvchisi — adresat, ichki va
chigish hujjatlarni fond tashkil qiluvchisi esa — muallif (avtor)
hisoblanadi.

Yuqoridagi belgilar qaysi fondga tegishliligini aniqlash belgilari
hisoblanadi. Tartibsiz va alohida hujjatlarni fondga tegishliligi ularni
to*g‘ridan-to‘g‘ri belgilariga ko‘ra; mazmuni, imzosi, yozuvi, gog‘oz va
boshqa belgilariga ko‘ra aniglanadi. Bunda bu belgilar hal giluvchi
bo‘lishi mumkin.
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5-MAVZU
DOIMIY SAQLASH UCHUN HUJJATLARNI SARALASH
VA BAHOLASH
HUJJATLAR QIYMATINI EKSPERTIZASINI TASHKIL
QILISH
HUJJATLAR SAQLASH TIZIMI TARAQQIYOTI VA
TAVSIFI

Reja:
1. Doimiy saqlash uchun hujjatlarni saralash. Hujjatlarni
baholash (xorijiy tajriba).
2. Hujjatlar qiymati ekspertizasini otkazish.
3. Hujjatlarni saqlash tizimi taraqqgiyoti va tavsifi. Arxiv
materiallarini saqlash sharoitlari (xorijiy tajriba).

Kalit so‘glar: baho, qiymat, hujjatlar giymatini ekspertizadan
o‘tkazish, ekspert-nazorat komissiyasi, saqlash muddati, yo‘q qilish,
saglovxona, qurilma, hujjatlarni himoya qilish, saqlash sharoitlari.

1.Doimiy saqlash uchun hujjatlarni saralash prinsiplari
Hujjatlarni baholash (xorijiy tajriba)

Rivojlangan xorijiy davlatlarda Milliy Arxiv va uning hamkor
tashkilotlari katta hajmdagi hujjatlarni muntazam tarzda qabul giladilar
va shakllantiradilar. Bu hujjatlar muhim ma’lumot beruvchi hujjatiar
hisoblanadi. Shuni nazarda tutgan holda, arxiv xodimlari hujjatlarni
o‘rganish va ularni tashkil qilishda, ularga to‘g‘ri texnik xizmat
ko‘rsatishga, ularni aniq hisobini yuritishga alohida e’tibor qaratishi
lozim. Hujjatlarni aniglik bilan yuritish ulami dalil sifatidagi qiymatini
oshiradi va jamiyatning quyidagi manfaatlarini qondiradi:

- jamiyatni manfaatini;

- biznes manfaatini;

- joriy va kelajakdagi tashkilty talablarni (ierarxiya);

- turli so‘rovlarni bajarilishini;

- ilmiy tadqiqotlar olib borishni.

Barcha xodimlar qonunchilikni, me’yortarni, hujjatlamni tashkil
qilishdagi hisobotni, ish hajmini to‘liq qamrab olishni, texnik xizmat
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1. U nimani saglash va qancha saqlash kerak, degan savoldan
iborat. Bu kelgusida foydalanish uchun “baholash” sifatidan ma’lum
bo‘ladi.

2. U arxivlarda doimiy saqlash uchun qaysi hujjatlarni ajratishni
belgilaydi.

Umuman olganda, “baholash” so‘zi hujjatlamni ulardan kelgusida
foydalanish uchun giymatini aniqlash jarayonini anglatadi. Baholash
bilan birga hujjatning o‘zgarmas qiymatini aniqlash jarayoni ham
amalga oshiriladi. O‘zgarmas giymatni aniglash uchun baholanayotgan
hujjatdan arxivda turli maqsadlarda foydalanilishi darajasini bilish
darkor. Bu ikki jarayon bir-biri bilan uzviy bog‘liq bo‘lib, bir vaqtni
o‘zida yuz beradi. Muayyan toifadagi hujjatlarni yaratishda, masalan,
bayonnomalamni yozishda, bu hujjatni uning yaratuvchilariga va
foydalanuvchilariga gancha vaqt mobaynida kerak bo‘lishini aytish
giyin emas.

O‘zida faktlar va dalillarni aks ettirgan hujjatlarni o‘zgarmas
giymatga ega bo‘lgan hujjatlar qatoriga qo‘shish mumkin, Sababi, ular
har doim izlanishlar olib borish uchun muhim hisoblanadi. Barcha
hujjatlarni ham yaratilishi vaqtida ularni qancha vagqt ishlatilishini
oldindan aytib bo‘lmaydi. Shuning uchun bu toifadagi hujjatlar
vaqtinchalik saglashda bo‘ladi. Baholash jarayoni aniq ishlab chigilgan
reja va qat’ity nazorat ostida amalga oshirilishi kerak, aks holda arxivlar
hujjatlar bilan to‘lib-toshib, hujjatlarni izlash ishlari va so‘rovnomalami
bajarish murakkablashadi va arxiv faoliyati izdan chigadi.

2.Hujjatlar giymati ekspertizasini o‘tkazish

Hujjatlari giymat prinsiplari va mezonlari asosida o‘rganish,
ularni saglash muddatini aniqlash va ularni davlat saglanishiga olish
uchun saralab olish jarayoni Aujjatlar qiymati ekspertizasi deb ataladi.

Hujjatlar giymati aniqlash ekspertizasini yakuni ~ bu
mamlakatimizni arxiv fondi va davlat arxiv jamg‘armalarini butlashdir.
Ekspertiza natijasida davlat arxivlarida yig‘iladigan arxiv fondlari
shakllanadi. :

Hujjatlarni qiymatini ekspertizasi uch bosqichda o*tkaziladi:

- ish yuritishda

- tashkilotda

- davlat arxivlarida.
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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 0‘z ichiga oladi.

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

Xodimlarni shaxsiy ishi (dela)dagi hujjatlar tizimi namunaviy
ro ‘yxati quyidagicha bo‘ladi:

- kadrni hisobga olishni shaxsiy varaqasi yoki anketa;

- kadrlarni hisobga olish shaxsiy varagasiga qo‘shimcha;

- tarjimai hol;

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

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

- ishga gabul qilish to‘g‘risida ariza; L

- mehnat shartnomasi (ish beruvchi nusxasi);

- ishga qabul qilinganlik to‘g‘risida bo‘yruqdan ko‘chirma
(bo‘yruq nusxasi);

- namunaviy yoki shaxsiy lavozim yo‘rignomasi;

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

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

- boshqa ishga o‘tish uchun ariza;

- mehnat shartnomasiga qo‘shimcha shartnoma;

- o‘tish nusxasi;

- bo‘yruq 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 buyruq nusxasi.

Shaxsiy yig‘majildda hujjatlar davriy ketma-ketlikda tikiladi.

Shaxsiy yig‘'majild to‘la rasmiylashtiriladi: u mustahkam ip bilan
qattiq muqovaga 4 ta teshib tikiladi, varaglar oddiy qalamda varaquning
o‘ng tomonidan burchak qismida ragamlanadi. Hujjatni ichki ro’yxati
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12. Zararli kasbda ishlovchilarni tabel va naryadlari.

13. Imtiyozli nafaqani aniqlovchi 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 tatkib jildi ro’yxati va unga elektron
nusxasi.

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

Arxivga doimiy saglashga topshiriladigan namunaviy boshqaruv
hujjatlari ro 'yxati,

t.  Me’yoriy-huquqiy  aktlar:  viloyat, tuman, shahar
ma’muriyatlarining qarori, buyrug‘i va ko‘rsatmalari.

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

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

4. Kollegial organlarni qarori: kollegiya protokollari, kengash,
komissiya qarorlari.

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

6. Yillik moliyaviy hisobot.

7. Shtat jadvali.

8. Harajat va daromad smetasi.

9. Tahliliy hisobot.

10. Jamoa shartnomasi va tashkilot faoliyatini belgilaydigan va
tashkiliy faoliyatini tashkil qiladigan namunaviy boshqaruv hujjatlarida
ko‘rsatilgan boshqa hujjatlar.

Arxivda doimiy saglanishi kerak bo ‘Igan 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 hol, esdaliklar,
mehnat faoliyati to°g‘risidagi hujjatlar nusxasi.

2. Jamoatchilik faoliyati hujjatlari.

3. Tjodiy faoliyatga doir hujjatlar.
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Arxivlar nima uchun muhim?

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

Asosiy xavflar.

Arxivlar uchun asosiy xavflar bu — yong‘in, suv toshqini, og‘irlik,
Va ruxsatsiz arxiv binolariga kirish hisoblanadi.

Arxiv 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 qilish kerak?

Ochiq kamin, pech, gaz, elektr pechiari va isitish asboblaridan
arxiv binosida foydalanmastik. ’

Hujjat saglanadigan joyni eshiklari, devor, shift, pol va derazalari
yong‘inga bardoshli bo‘lishi. .

4 soatga chidamli yong‘inga qarshi eshiklar bo‘lishi.

Elektr simlar metall quvurlar orqali o‘tgan bo‘lishi.

Elektr zanjirini ishga solish qurilmasi ombor tashqarisida bo‘lishi.

Tutun detektori omborni ichki va tashgi tomonga o°‘rnatilgan
bo‘lishi kerak.

Suv arxivlarni jiddiy shikastlantirishi mumkin. Arxivni suv bosish,
suv toshish holatlari binoning tashqi tomonidagi hodisalar yoki
quvvurning yorilishi natijasida bo‘lishi mumbkin.

Buni oldini olish uchun nima qilish kerak?

Agar bino suv bosish xavfi bo‘lgan hududda joylashgan bo‘lsa, u
holda arxiv hujjatlari poldan yuqori joylashtirilgan bo‘lishi kerak.
Imkoniyat bo‘lsa hujjatlarni boshqa binoga ko‘chirish kerak.

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

Quvurlar, santexnika va isitish quvurlari hujjat saqlanadigan
omborlar orqali o‘tkazilmasligi kerak.

Hujjatlar saqlash hududida suv saglash ryezervlari yoki quvurlar
bo‘lmasligi kerak. Hujjatlarni yer ostida joylashgan binoda saglash
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Ovaat solingan korobkadan foydalanish tavsiya qilinmaydi, chunki
u hasharotlarni o‘ziga jalb qilishi mumkin.

Fotosuratlar va sinuvchi hujjatlar arxiv poliefir cho‘ntaklarida
saqlanishi kerak,

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

Vagtinchalik o‘ram iloji boricha tezrog 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 bo‘lsa u holda arxivga kirishga cheklash joriy
qilish lozim.

Agar bunda aniqlik 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 tasavvurga ega bo‘lishingiz kerak. Arxivdan
foydalanuvchilar arxiv hujjatlari bilan extiyotkorlik bilan munosabatda
bo‘lishi, o°quv zalidan o‘quvchilar u yerdagi qoidalarga qat’iy rioya
qilishi, o‘quv zaliga ozig-ovqat va ichimliklami olib kirilishiga yo*l
qo‘yilmasligi kerak.

Sagqlash sharoiti va konservatsiyalash

Materiallarni qoniqarsiz sharoitda saglash ham arxiviarga xavf
solishi mumkin. Arxivlar salgin, qurug, tabiiy va sun’iy yorug‘likni
minimal ta’sirida mo‘tadil sharoitda saqlanishi lozim. Shuningdek
hujjatiar tegishli tartibda joylashgan bo‘lishi kerak. Yaxshi sharoitda
saglanadigan hujjatlar chang, mog‘or va hasharotdan zararlanishdan
muhofaza qilingan bo‘ladi.

Atrofdagi yomon sharoit, notog‘ri o‘ram va arxiv hujjatlarini vaqti
o‘tishi bilan buzilishiga olib keladi.
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6-MAVZU
O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI MILLIY ARXIV FONDI
HUJJATLARI HISOBINI YURITISH. ARXIV HUJJATLARINI
BUTLASH
ARXIVLAR VA HUJJATLARNI BAHOLASH

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

Kalit so‘zlar: butlash, hisob, hujjatlarni saqlash, hisob hujjatlari,
fondlash, fond tashkil giluvchi, tashkilot, butlash manbalari, hisob
shakli, foydalanish samaradorligi, topshirish muddatlari, hujjatlarni
giymati ekspertizasi.

1. Arxiv hujjatlarini qayd qilish tartibi

Arxiv ishida eng muhim jarayonlardan biri, bu arxivga kelayotgan
hujjatlarni butlash ishlarini o‘tkazish hisoblanadi. Bunday ko‘p ish talab
qiladigan ishlar ekspert komissiyasi tomonidan hujjatlarni tanlash,
tekshiruvdan o‘tkazish, ularni arxiv fondiari bo‘yicha turlarga ajratish va
tizimlashtirish ishlari bilan bog‘lig. Hujjatlarni butlash nafaqat
arxivlarda, balki fond tashkil giluvchi arxivlarda o‘tkazilishini tagozo
etadi. Arxivchidan ushbu masalani puxta o‘zlashtirishi talab gilinadi,
sababi, arxiv hujjatlarini yig‘ishni to‘g‘ri tashkil qilish, ulami qayd
qilish, butlashni o‘z vaqtida o‘tkazish va hujjatlarni to°g‘ri yuritish
muayyan bilim va ko‘nikmalamni talab giladi. Mamlakatimizda bozor
munosabatlarini rivojlanishi jarayoni tashkilot va muassasalarning soni
ortishiga olib kelmoqda, ayni vaqtda fond tashkil giluvchilaming soni
ham ortib bormoqda. Arxivchi fond tashkil giluvchilarning turiga ko‘ra
hujjatlarini butlashning o‘ziga xos jihatlarini farqlay olishi kerak.

_ Butlash jarayoni arxivga topshirilayotgan hujjatlarni qayd gilish
bilan uzviy bog‘liq jarayon hisoblanadi. Shuning uchun talabalar
arxivlarda hisob yuritish shaklini, hisob hujjatlarini to‘ldirishni, hisob
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Fond (jamg‘arma) yig‘majildida fond tashkil giluvchi to‘g'risida
tarixiy ma’lumotnoma, fond hujjatlarini tizimlashtirish sxemasi, fondni
ishlab chiqish bo‘yicha ishchi yo‘riqnoma, hujjatlarni gabul gilish
to‘g‘risida dalolatnoma, yo‘q qilishga ajratilgan hujjatlar to*g‘risida
dalolatnoma, hujjatlarning holati va sonini tekshirish dalolatnomasi,
qayta tiklashning imkoni bo‘lmagan hujjatlar to‘g‘risida dalolatnoma,
yol ko‘rsatuvchi uchun tuzilgan fondlar tavsifi nusxasi, fond
materiallaridan foydalanganlik uchun ma’tumotnoma va boshqalar. .

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

- tashkilotni tashkil qilish sanasi;

- Uning qaysi tashkilotga bo*‘ysunishi, funksiyalari;

- qayta tashkil gilinishi;

- materiallarni saglash sharoiti;

- materiallar bilan ishlashning ilmiy-texnika shakilari. g =

Har bir fond yig‘majildiga fond ragami va uning nomi beriladi.
Fond jildlari ularning tartib ragami bo‘yicha saglanadi. :

Davlat arxivi va tashkilot arxivlarida markazlashgan 1}1501’
yuritishning asosiy hujjati tashkilot arxivining pasporti hisoblanib, u
andv tashkilotida hujjatlar tarkibini qandayligidan qat’iy nazar tuziladi.
Unga hujjatiamni saqlash sharoiti, saqlovdagi hujjatlar soni va tas_hkllot
arxivlarining yilning 1 dekabriga qadar mutaxassislar bilan ta’minlan—
ganlik haqidagi ma’lumotlar kiritiladi. =

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

- Arxiv materiallari

- Nusxalaring sug‘urta fondi

- limiy-ma’lumotnoma apparati

- Hujjatni saqlanish sharoiti. .

Fond kartochkasi O‘zarxiv markaziy fond katalogini tashkil
gilishda asos bo‘lib xizmat qiladi. U yig‘ma ma’lumotnomalarni 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’lumotla.r
davlat arxivlarida har yilning 1 yanvarida tayyorlanadi. Ulaf yil
davomida har bir fondga topshirilgan va fonddan chigib ketgan hujjatlar
tog‘risidagi axborotni aks etib, arxiv subyektlari, Markaziy arxiv fondi
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Shundan so‘ng u o‘quv zali xodimiga tashkilot nomidan xatni
taqdim giladi. Xatda arxivda ishlashga ruxsat berish, so‘ralgan tadgigot,
mavzu to‘g‘risida iltimosnoma Keltiriladi. Agar arxivga murojaat
shaxsiy masalada bo‘lsa, u holda foydalanuvchi arxiv direktori nomiga
shaxsiy ariza yozadi. O‘quvchining tadgiqot mavzusi ©'zgargan
taqdirda, n yangi ariza yozadi. Chet ellik tadgiqotchilar chet el ilmiy
tashkiloti yoki diplomatik vakolatxona xati bo‘yicha gqabul qilinishi
lozim, Shundan so‘ng tadqiqotchi o‘quv zali goidalari bilan tanishtiriladi
va tadgiqotchi anketasini to‘ldiradi. Anketaga tadqigotchining
familiyasi, ismi-sharifi, tug‘ilgan sanasi, ish joyi, mansabi, ma’lumoti,
ilmiy darajasi, tadgigot mavzusi, yo‘nalishi va o‘quvchi bilan bog'lanish
mumkin ma’lumotlar kiritiladi. Anketa so‘ngida tadgiqotchi o‘quv zall
qoidalariga rioya gilishni, 0z ishida arxiv hujjatlaridan foydalanganlikni
ko‘rsatib o‘tish va arxivga tadgigotlar nusxasini taqdim gilish va
hujjatlarni arxiv bilan shartnoma tuzmay nashr qilmaslik 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 imzosl
qo‘yilgan ariza yoki rasmiy xat, foydalanuvchining hujjatlar bilan, shu
bilan birga maxfiy hujjatlar bilan ishlash tartibi, saglash to*g misidag!
majburiyat anketasi, hujjatiarga buyurtmalar, hujjatlardan  nusxa
ko‘chirishga buyurtmalar. o

Foydalanuvchining shaxsiy yig'majildidagi ma’lumotlar yil oxirida
foydalanuvchilarni hisobga olish bo‘yicha maxsus hisob varag'iga
jamlanadi. Kartochkaga foydalanuvchini tadgiqot mavzusi, fo;_/dala-_
nuvchini ismi, familiyasi, shaxsiy jild raqami, ilmiy darajasl, uni
jo‘natgan tashkilot nomi, arxivda hujjatlardan foydalangan vagt,
magsadi va u tomonidan foydalanilgan fondlar raqamlari ko* rsatiladi. ]

Arxiv saglovxonalaridagi hujjatlardan foydalanish uchun, o*quvehi
tomonidan maxsus shakl bo‘yicha talabnoma to‘ldiriladi. Talabnoma
foydalanilgan hujjatlami hisobga olish shakli ham sanaladi. Shu sababga
ko‘ra, talabnomani birinchi qismini, ya’ni foydalanuvchi to'g‘risidagi
ma’lumotlarni to‘ldirishga e’tibor berish kerak.

O‘quvchi arxiv hujjatlaridan foydalanib bo‘lganidan so'ng
foydalanish varag'ini to'ldirish lozim. U yig‘majild muqovasining
ichkari tomoniga biriktirilgan bo‘ladi, foydalanish varag'ida
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Bu bosgichda yig‘ma statistik jadvallar tuziladi. Shuni ta’kidlash
kerakki, foydalanishni gayd qilishning boshlang‘ich shaklidan fargli
o‘laroq bu jadvallamning shakli va tarkibidagi ma’lumotlar me’yoriy
jihatdan hech qaerda ko‘rsatilmagan. Shuning uchun arxivda
hujjatlardan gaysi yo*nalishda foydalanishni tahlil qilish muhimligini hal
qilishi 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 hk), yil davomidagi
o'sishni belgilovchi bir qator ko‘rsatkichlar ham mavjud (masa.lan,
o'quv zaliga keluvchilamni mavsumiy farglanishi). 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 vaqtinchallk.
jadvallardan foydalanish mumkin. Arxivda foydalanilgan hujjatiarni
tahlili juda katta mehnat talab qiladigan ish hisoblanadi, buning uchun
kompyuterdan foydalanish va statistik dasturlar hamda elektron
Jadvallari o‘zlashtirish kerak,

2. Arxiv fondlarini butlash. )

Butlash — bu arxivni doimo uning yo‘palishiga mos hujjatlar bilan
to‘ldirib borishdir. < : :

Aniv yo'nalishi deganda O‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv
fondi  hujjatlarini ularning  o‘ziga xos tomonlari bo‘yicha
klassifikatsiyasini belgilaydigan tarkibi tushuniladi. » ,

Butlashning asosiy maqsadi har bir arxiv sohasiga ko‘ra hujjatlarni
ko'proq to'plash hisoblanadi. Arxiviami butlashning manbai bu —
yuridik va jismoniy shaxslardir; ularning faoliyati natijasida to’plangan
hujjatlar O‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondini tashkil giladi.
Bu hujjatlar arxivlarga majburiy yoki shartnoma asosida doimiy saqlash
uchun topshiriladi, Arxiviarni butlash yuridik va jismoniy shaxslarning
arxiv hujjatlari ro’yxatlari asosida amalga oshiriladi. AL

Butlash manbalari ~ o'z hujjatlarini davlat va tashkilot arxiviga
topshiruvchi tashkilot yoki shaxs hisoblanadi. Butlash manbalari davlat
yoki nodavlat tashkilotlari bo“lishi mumkin.

Butlashni tashkil etish.
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topshirish sababi (saqlash muddatini tugashi yoki tashkilotni tugati]ilshQ
va topshiriladigan hujjatiarni aniq soni ko‘rsatiladi. Dalo]atnoma_ ikki
nusxada tuzilib davlat va tashkilot arxiviarini vakillari tomonidan imzo
chekiladi.

Dalolatnomaga hujjatlar ro‘yxati ilova gilinadi va u to‘rt_ nusxada
tuzilishi lozim. Ro’yxatning bir nusxasi idora arxivida qoladl-_‘Da"l'f
arxiviga topshirilgan 1o’yxatning qolgan uch nusxasiga ham hujjatlarni
topshirilganlik to*g*risida belgi go‘yiladi. A

Amxiv fondiga nodavlat manbalaridan hujjatlar qabul gilishni
0°ziga xos tomoniari bo‘lib, tajriba shuni ko‘rsatadiki, bu fond “?Shkll‘
qiluvchilaming hujjatlari me’yoriy talablaming ba.rchasxga ham Ja_Vf’b
berolmaydi, shy sababdan bunday idoralardan hujjatlarni gabul gilish
jarayoni hujjatlar ish yuritishdan to*xtaganidan so‘ng 5 yil o*tgach qabul
qilish tavsiya gilinadi, .

Hujjat  egalar hujjatlarni  davlatga, davlat muzeylarl va
kutubxonalariga topshirishlari mumkin. Bunda hujjatlarga egalik huqugi
arlv tashkilotlari bilan shartnoma asosida rasmiylashtiriladi. Zarur
bo‘lganda hujjatlarn saqlash va ulardan foydalanishga ‘cheldas_hlft'
kiritlishi mumkin, Bu holat shaxsiy ma’lumotlar, savdo siri, muallifi
huqugiga ega bo‘igan hujjatiarga tegishli. im

Shaxsiy hujjatlarni ham daviat arxivlariga sovg‘a gilish, meros
qoldirish, sud yoki notarial idora qaroriga ko‘ra, yoki hujjatlar egasiz
bo‘lsa, oldi-sotdi shartnomasi asosida topshirilishi mumkm S.ha.x‘Sl}'
hujjatlar vagtinchalik saglanishga (depozit) hujjat egasining anz:s:g;l
asosan topshirilishi mumkin, Hujjatlarni qabul qilishda to}? s..ut'ls
tog'risida topshirish va qabul gilish dalolatmomasi tuzilib unga hujjatlar
topshirish bo‘yicha ro’yxat ilova gilinadi. ) ;

Arxiv va hujjat eg:si o‘rtasi?iagi shartnoma m“hlm_ a:han?l.ly‘éqll}?a ?fz
bo‘lib, uning asosida hujjatlar davlat mulkiga topshiriladi. Shuning
uchun hujjat egasi bijan shartnomani har bir bandini batafsil muhokama
qilish lozim, , :

3. Hujjatlarni baholash va yo‘q qilish Siy?,s,a" l:.amda HRE
maqsadi, prinsipi va amalga oshirish yo‘llari (xorijiy tajriba)

Takrorlanadigan axborot manbalari :

Hujjatga baho berishda. ushbu. hujjatdagi ma'lumot sl
noyobmi? Yoki bu ma’lumot boshqa biror joyda ham mavjudmi?
degan savollarga Jjavob izlash lozim.
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zarurati tug‘ilib, boshqa to‘laroq qaror qabul qgilinishi ham ehtimoldan
holi emas; boshlang‘ich qarorni asoslovchi dalillarni jamlash foydadan
holi emasdir;

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

Hujjatlar gqimmatdorligini aniqlashda quyidagi jihatlar e’tiborga
olinadi:

- hujjatlarni baholash uchun go‘llaniladigan umumiy qoidalar;

- har bir baho uchun tayyorlangan izohlovchi hisobotlar, ular
baholash usulini tushuntirib bergan holda, organlar va ularni
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 hujjatlarni 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 xodimlarning 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.

Hujjatlarni saglash muddatini aniglash va yo‘q qilish. Hujjatmni
saglash muddati undan foydalanish muddati va hujjatning muhimligi
bilan belgilanadi. Yaxshi tizimga solingan boshqaruvda hujjatlami
saglash davri bujjatni yaratish davrida gabul qilingan qaror bilan hal
gilinadi. Qaror hujjat dolzarbligini yo‘qotishi natijasiga ko‘ra gayta
ko‘rib chigilishi ham mumkin.

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

Ularni saqlash yoki yo‘q qilish to‘g‘risida qaror gabul gilinganda,
quyida ko‘rsatilgan asosiy omiliar hisobga olinadi.

1. Yuridik va moliyaviy talablar.
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- yordam ko‘rsatish bo‘yicha xalqaro tashkilotlar talablari.

3. Hujjatlarni kengash tomonidan baholash va arxiviar bo ‘yicha
tagsimlash fuqarolar va kengashni kelgusidagi talablarini gondirish
uchun hal giluvchi rol o‘ynaydi.

Arxivchi-mutaxassis hujjatlarni baholash ishida bir qator baholash
mulohazalari va omillarini o‘z ichiga olishini yodda tutishi lozim.

Hujjatlarni baholash va ularni yo‘q qilish bo‘yicha qarorlar uchun
javobgarlik Arxiv ekspertizasi zimmasida bo‘ladi. Hujjatlarni arxiv
giymatini aniqlash, ularni saqlab qolishga Kengashlar o‘z faoliyati
yo‘nalishida tavsiyanoma beradilar. Bu esa arxivchiga hujjatlar
to‘g‘risida yakuniy garor qabul gilishida katta yordam beradi.

Hujjatlarni baholash jarayonida saqlash uchun sarflanadigan
xarajatlar va uzoq muddatli sarf-xarajatlar hisobga olinadi. Saglash
uchun asosli dalillar jamlanadi. Barcha hujjatlarni saqlab qolishning iloji
yo‘q, albatta. Buni e’tiborga olish zarur. Komissiya tomonidan mazkur
holat doimo e’tirof gilib boriladi. Hatto elektronlashtirish sharoitida ham
barcha hujjatlami saglash, ularga texnik xizmat ko‘rsatish, ulardan
foydalanishga imkoniyat yaratish ishlari amalga oshirib bo‘lmaydigan
vazifa hisoblanadi. Saglash uchun juda ko‘p miqdordagi hujjatiar
Kengash tomonidan tanlab olinsada, fagatgina ma’lum miqdorini saglab
qgolish imkoni bo‘ladi.

4. Fugaro huquqlarini hujjatiashtirish.

Ko‘pgina hujjatlar yuridik maqomni isboti sifatida saglab turilib,
alohida shaxslarni, guruh tashkilot, davlat organlarini huquq va
majburiyatlarini ifodalaydi, himoya giladi. Biroq vaqt o‘tishi mobaynida
ulamning faol ta’sir etish muddati tugaydi. Shunga qaramay, bu hujjatlar
muhimligi saqlanib goladi. Bunday turdagi hujjatlar arxivlarda doimiy
saqglanadi.

Baholash magsadiari.

Arxiv hujjatlari jamiyatni himoyasi va farovonligini (shu jumladan
insonni himoyalash va madaniy yodgorliklarni himoyalash) yoki
hukumat, boshqaruv, rahbariyati mavjudligini ta’minlovchi dalil sifatida
zarur, shuningdek, ular fugarolarning huquqlarini himoyalash, ularni
farovonligi, hozirgi va kelajak avlodni manfaatlari uchun xizmat qiladi.

Ular noyob va to*ldirib bo‘imaydigan ma’lumotlarni saglaydi. Shu
bois hujjatlar qimmatdorligini aniqlashda arxiv manbalarining turlari,
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Qo ‘shimcha ma'lumotnomalar 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 boshgqalar kiradi).

Iimiy-ma’lumotnoma apparati (lMA) tizimining tuzilishi.

IMA tuzilishi jihatidan vertikal va gorizontal bosqichda tuziladi.
Tizimni gorizontal bosqichi ma’lumotlami funksional fargiga
asoslangan. O‘z vazifalari bo‘yicha IMA tizimi ma’lumotnomalari
quyidagilarga bo‘linadi.

- hujjatlarni qayd gilish bo‘yicha ma’lumotnomalar;

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

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

1) umumiy arxiv fondga tuziladigan ma’lumotnomalar;

2) arxivlar tarmoglariga tuziladigan ma’lumotnomalar;

3) arxivga tuziladigan ma’lumotnomalar. E

O‘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 gisqacha ma’lumotnoma

4) Arxivga topshirilayotgan hujjatlarni ro’yxatga olish kitobi

S) Fondlar ro’yxati

6) Fondlar varaqlari

7) Ro’yxatlar

8) Kataloglar

9) Mavzuli sharhlar

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

1) Fond varag‘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‘rsatkichiar

2) Kataloglar, yo‘rignomalar
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Hujjatlarning annotatsiyasi bu ~ hujjatlami gisqa tavsifi bo‘lib,
uning mazmunini va 0‘ziga xos tomonlarini ta’rifi sanaladi.

Hyjjatning chegara sanalari uni yuritilish va ish yuritishdan
to‘xtatish sanasi bilan belgilanadi.

Hujjatlarning chegara sanalari sifatida — kiruvchi hujjatlar uchun
kiruvchi ro’yxatga olish sanasi, chiquvchi va ichki hujjatlar uchun esa
hujjatlarni tuzish sanasi hisoblanadi.

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

Sarlavha — gisqa va aniq, badiiy jihatdan to‘g‘ri tuzilgan bo‘lishi
kerak. Sarlavhani hujjatiar matnidan to‘g‘ridan-to‘g‘ri ko‘chirmaslik
yoki uni tarixiy tushunchalami zamonaviy atamalar bilan almash-
tirmaslik kerak.

Sarlavhalar uch turda bo‘linadi — oddiy, umumlashtirilgan va
murakkab shaklda.

Arxiv ro’yxati (sharhi — “opis”) — yig‘majild mazmunini va
tarkibini ochib beruvchi va uni fond ichida tizimlashtirishdagi tartibini
ko‘rsatuvchi hamda yig‘majildni qayd gilish uchun mo‘ljallangan arxiv
ma’lumotnomasi hisoblanadi.

Arxiv ro’yxati uchta asosiy vazifani bajaradi: axborot beruvchi
(hujjatlarni tarkibi va mazmunini ochib beradi), qayd qiluvchi
(yig‘majildlarni hisobini ta’minlaydi), tizimlashtiruvchi (fond ichidagi
yig‘'majildlarni tizimlashtiradi).

Arxiv ro’yxati ikki gismdan iborat: 1) sharhning oz va 2) ro‘yxat
uchun ma’lumotnoma apparati (sharhlovchi gism). Qoidaga ko‘ra, arxiv
ro’yxatlari tashkilotlarning o‘zidayoq tuziladi, Ammo davlat arxiviarida
ro‘yxatlar ilmiy ma’lumotboma apparatini takomillashtirilgan tarzda
tuziladi.

1) Odatda Arxiv ro‘yxatining sharh qismi beshta bo‘limdan —
grafadan (jadvalda bular ustunlar shaklida keladi) iborat bo‘ladi.

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

2-grafa — ish yurituvchii ragam - bu yig‘majild uchun ish
yuritishda berilgan ragam.
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ma’lumotnoma apparatining tarkibiy gismi hisoblanadi. Turli kataloglar
yig‘indisi arxiv kataloglari tizimini tashkil qiladi.

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

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

O‘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 mantiqiy tartibda joylashadi.

Agar hujjatlarni ularning tashkil gilinishi vaqti bo‘yicha ro’yxatga
olish kerak bo‘lsa, u holda davriy (xronologik) katalog tuziladi. Bu
katalogda hujjatiar to‘g‘ﬁsidagi ma’lumotlar davrlar, asr, yil, oy
bo‘yicha guruhlarga ajratiladi.

Agar arxiv tashkilotni qaysidir predmetlari — voqealar, sharhlar,
geografik nomlar uni hujjatlariga tegishliligini aniglash kerak bo‘lsa, u
holda predmet katalogi tuziladi.

Ismlar katalogida ma’lumotlar shaxslarni familiyasiga ko‘ra alfavit
tartibida turlarga ajratib beriladi. Geografit katalogda ma’lumotlar
geografik va topografik ob’ektlarni alfavit tartibida turlarga ajratiladi
(mamlakat nomi, respublika, o‘lka, viloyat).

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

Kataloglashtirish va joylashtirish.

Arxivlar sifatida saglanishi lozim bo‘lgan hisobotlar, ularmi
boshlang‘ich yaratilish davridagidek saqglanishi lozim. Masalan, tashkilot
bayonnomalari birgalikda va sana bo‘yicha joylashtirilgan yozuvlami bir
gismi sifatida saglanishi kerak. Ayrim hollarda ularni boshlang‘ich
Jjoylashuv tartibi yo‘qoladi, shuning uchun ularni ma’nosi va tuzilishiga
ko‘ra gayta tiklanadi.
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saqlanadi. Bu ta’riflar materiallamni izlashda asosiy qo‘llan.m§
hisoblanadi, chunki ular barcha arxiv fondlarini yagona ta’rif darajasi
hisoblanadi,

Kartochkalarni tizimlash va katalog yuritish.

Kataloglash uchun tanlangan ma’lumotlar katalog kartochkalarida
differensial tartibda turlicha ta’riflash usullarini go‘llash orqali 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
ulamni katalog kartochkalariga qo‘yishdir. N
Indeks — bu til clementi, harf, ragam va shartli belgilardan tashkil
topgan shartli nomlardir. Bitta yoki birgalikdagi shartli belgilar
ma’lumotlarni sxemasini tegishli klassifikatsiyasiga beriladi va katalog
kartochkalariga qo“yiladi. - s
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, raqamli, aralash
bo‘ladi. ’ e
Ragamli indekslar oz navbatida ragamli, seriyali va o‘ntalik
turlariga bo‘linadi. Jumotnoma va ko‘rsat—
3. Yol ko‘rsatkichlar, ro’yxat, ma’lumotnom e
kicklarni tuzish. Sharhlar (;o’yxft‘lar) va ularning IMA faoliyatini
tashkil qilishdagj o¢rni )
Arxiv yo 1 ko ‘rsatkichisi (“myresomuTens”). .. ol
Yo'l ;g:,'rsa,kich — bir y(okniy:)ir nechta arxiv huj_]sz;ﬂan to‘g risida
qisqa ma’lumotni 0°z ichiga olgan arxiv ma’lumotnomast. :
g U quyidagi sha]dlargda hgo‘ladi: arxivlar bo‘yicha, anxiv fondlari
bo'yicha, arxiv fondlari bo‘yicha mavzuli to‘la ko‘rsatklchlar,‘ o]
Arxiviar (arxiv bo ‘yicha yo l ko ‘rsatkichlar = fon.dlar bobYl‘(; any A
ko*rsatuvchi, arxivlarni tizimlashtirilgan 1'0_’}’7(at1dan lbqr?.tk a;’i)fi aks
0'zida saqlanayotgan hujjatlarning tavsifi _(Xafakte‘;z ‘sa januvehi
eftiruvchi yol ko‘rsatkich turd. U o'z ichiga dbmt:,ﬁﬂasl? obyekti
ma’lumotlarni olishi mumkin. Yo‘l ko rsa'-k“.:h = *fumotlari bo‘lishi
sifatida arxiv yoki yugorida sanalgan barcha arxiv ma
mumkin.
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Sharhga kiritilgan ma’lumotlar, hujjatlar kompleksi bir-b.iri bxlan
kelib chiqish bir xilligi (fondga tegishlilik) yoki mazmunan bir x11_hgf
(mavzu) bilan bog‘langan bo‘lishi mumkin. Shuning uchun ular ikki
turga  bo‘linadi: arxiv fondlari sharhlari (birlashgan fondlar,
kolleksiyalar) va hujjatlarning mavzuli sharhlari. ] :

Arxiv fondi sharhi — ma’lum bir fond hujjatiariga manaviy tahlil
usulida tuzilgan tizimli ma’lumotiar. : . )

Hujjatlarning mavzuli sharhi — hujjatlarni sharhi turi bo‘lib, anig
mavzu bo'‘yicha bir yoki bir necha arxiv fondlarini va bu hujjatlarni
tarixiy tahlili bilan, tizimlashtirilgan tarkibi va mazmuni to‘g‘risidagi
ma’lumotlar,

Sharhga ma’lumotnoma apparati. - !

Arxivg fondi sharhini tini:l varag‘ida arxivni _nomldan keylfl
ma’lumotnoma tipj ko‘rsatiladi, bular: fond sharhi, fonfl_ Ay
hujjatlarni so‘nggi sanasi, sharh tuzilgan yoki nashr gilingan yili. =~

Mavzuli ~ sharhni  titul  varagida ma’lumotnoma _ tipini
ko‘rsatilgandan keyin sharh mavzusi, mavzu bo‘yicha hujjatning so*nggi
sanasi, sharh tuzilgan yili ko‘rsatiladi, . ) h

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

4. IMA qo‘shimcha ma’lumotnomalari -

Ilmiy-ma’lumotnoma apparati tizimining qo‘shimcha ma’lumot-
nomalari, 3 .

Arxiviarda go ‘shimcha ilmiy-ma’lumotnoma apparati quyidagilar
tashkil giladi: yo‘rignomalar (ko‘rsatkichlar), mavzuli kar_totelcalar,
hujjatlar va yig’majildlar ro’yxat (perechenlar)i, annotatsiyalangan
ta’riflar reestriari, o ‘

Yo ‘rignoma (ko ‘rsatkich) — arxiv ma’lumotnoma bo'lib, arx{;:
hujjatlarini predmetlaridagi alfavit, tizim va boshqa belgilari asosi
tuzilgan. logik

Mavzuli predmetli (umumiy va maxsus) geografik, x“’_nof:f.
ko‘rsatkichlar turlari, shuningdek arxivlararo, fondlararo fond ichidagi
ko‘rsatkichlar ham mavijud. e

Shakli bo‘yicha lgo‘rsatldchlar varaqda yoki kartochkada bo‘ladi.
Ko‘rsatkichlar yig‘majild va hujjatlarga tuziladi.
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Mavzuli kartotekalar qoidaga ko‘ra mustagil holda tashkil gilinib
fond tashkil qiluvchi tashkilotdan kelgan ish yuritish kartotekalari
asosida tuziladi. Bunday holatlarda ularga yangi shifr go‘yiladi.
Kartotekalarni eng ko‘p tarqalgan turi, bu tashkilotni shaxsiy tarkibi
bo‘yicha, buyruglar va tashkilotni tarixi bo‘yicha katotekalar
hisoblanadi.

Hujjatlami va jildlarni mavzuli ro’yxati hujjatlarni mavzuli
so‘rovnomalarga javob gaytarishda tashkil gilinadi.

Ular kartochka va jadval shaklida quyidagi grafalarda tuziladi:

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

Te’riflarni  annotatsiyalashgan reestri (ro’yxat) ko‘p sharhiar
(opislar) tuzilgan fondlarga tuziladi. Annotatsiyalashgan reestrlarda har
bir opisning davriy chegarasi ko‘rsatilib, har bir hujjatlaming tarkibi va
gisqa mazmuni beriladi.

Savol va topshiriglar

1. “Arxivni ilmiy-ma’lumotnoma apparati” atamasini sharhlab
bering.
'2. Arxiv sohasida O‘zbekiston Respublikasi qonunchiligidagi
asosiy tushunchalari qanday ta’riflangan?

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

4. Turli tipdagi arxivlarda ilmiy so‘rovnoma apparatining o‘mni
ganday?
5.. Arxiv ishini yuritish bo‘yicha O‘zbekisonda qo‘llaniladigan
xuququ-mejyoriy hujjatlarni sanab bering.

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

7. Hmiy-ma’lumotnoma apparati arxivlarda qanday funksiyani
bajaradi?

. 8. Amxivlarda  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 magsad va vazifalari,
. Arxiv hujjatlaridan foydalanish shakilari. .
3. Arxiv hujjatlarini aniglash va izlash bo‘yicha ishlarni
tashkil gilish, e
4. Arxiv hujjatlari bilan tanishish. Tanishishni cheklanishi.
Arxiv hujjatiari bilan tanishishni ta’minlash. -
5. Arxiv binosi o‘quv zalida o‘quvchilarni ishlash tartibi.
O‘quv zalida ishni tashki] qilish talablari (xorijiy tajriba).

Kalit so‘zlar: arxiv materiallaridan foydalanish, a.rxiv hujjatla}ri,
arxeografiya, ma'lumotni izlash, arxiv ko‘rgazmasi, foydalanish
samaradorligi, hisob yuritish hujjati, ma’lumotnoma shakllari, ilmiy
ishlar, '

1. Arxiv hujjatlaridan foydalanishning maqsad va vazifalari

Arxiv hujjatiaridan Joydalanish deb, jamiyatning ) axborotga
bo'lgan ehtiyojini arxiv manbalari orqali qondirish magsadida amalga
oshirilgan ishlarga aytiladi, i vo*

Arxivshunoslikda hujjatlardan foydalanishning magsadlari, yo‘na—
lishlarj va shakllari mavjud.

Arxiv hujjatlaridan foydalanishnin yo‘nalishlari. PR

Zamona\;'-i'y arxivshuioslikda arfiv hujjatlaridan foydalanishni
muhim vazifalar; qo‘yidagilar hisoblanadi:

- davlatchilikni mustahkamlash; g

- Jamiyatning axborotga bo*lgan talabini qondirish;

- fugarolarning gonuniy huquq va manfaatlari_m. ta'minlash. hadi:

Anxiv hujjatlaridan foydalanish jarayonida ikki tomon qatnas i
axborot saqlaydigan arxiv va axborotga ehtiyoji bo‘lgan foydalanuvchi.
Davlat arxiviag ma’lumotlaridan foydalanuvchilar davia_lt hoklmsyr{u
organlari boshqaruv, sudlar, prokuratura, vazirliklar, tashilotlar, harbzyt
qismlar, ilmiy, madaniy, o‘quv muassasalari, ommaviy axboro
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So‘rovnomalarni arxiv ilmiy-ma’lumotnoma app.arat_i asosida
bajarish ro‘yxatga olingan kundan 15 kunni tashkil qllad'x. Bunday
so‘rovnomalar ro‘yxat, kataloglarni ko‘rib chiqish“ aso§1da, arxiv
hujjatlariga murojaat gilmasdan bajariladi. Arxiv huyatlanga tegishli
so‘rovnomalarni bajarish muddati 30 kundan oshmasligi kerak. .

Jjtimoiy-huquqiy so‘rovnomatarni ham bajarish muddati 30 kun
hisoblanadi. Bunda arizachini oraliq natijalar to‘g‘risida xabardor qilib
turiladi.

Birinchi navbatda davlat hokimiyati organlari, boshqaruv, ‘sud va
prokuratura organlarini ulaming faoliyati bilan bog'liq so rovlari
bajariladi. Arxiv arizachini so ‘roviariga javoblarni quyidagi axborot
hujjatlari shaklida taqdim qiladi:

- arxiv ma’lumotnomasi;

- arxiv nusxasi;

- arxiv ko‘chirmasi;

- axborot xati;

- hujjatlarning mavzuli ro’yxati;

- mavzuli yig‘malar;

- hujjatlar mavzuli sharhi.

Awxiv ma’lumotnomasi — arxiv tomonidan tayyorlangan va
tasdiglangan, yuridik kuchga ega bo‘lgan (tasd_lqlovc.hl yoki
tasdiglamaydigan) so‘rov predmetiga tegishli, hujjatni (arxiv shufri)
izlash bo‘yicha ma’lumotlari ko‘rsatilgan holda arxiv hujjatlari
ma’lumotlari to*g*risidagi hujjat. ) "

Arxiv nusxasi — arxiv hujjatini so‘zma-so‘z ?ks emrmfchl,
so‘rovnoma predmetiga tegishli bo‘lgan va arxiv tomonidan
tayyorlangan va tasdiglangan hujjat. ;

- Arxigv ko 'chirmaqsi —garxiv ﬂ)monidan tayyorlangan va tz.lsdlqlaﬂg.a“
arxiv hujjati, nusxasi lavhasi (fragmenti). Ko‘chirmalar qoidaga ko'ra
bir-biri bilan bog‘liq bo‘lmagan hujjatlardan olinadi. -

Axborot xati — arxivni tashabbusi yoki foydalanuvc:p
so‘rovnomasiga arxivdagi muayyan mavzu, savol bo'yicha xabamomasi.

Tashkilot va fugarolarni mavzuli so‘rovlarini bajarishda 'davlaf
arxivlarida katta hajmdagi hujjatlarni tahlil gilishni talab giluvchi
ma’lumot materiallari tashkil qilinishi mumkin. I .

Hujjatlarni mavzuli ro 'yxati — yig‘majild yoki hujjatlarni sanast va
izlash ma’lumotlari keltirilgan tizimlashtirilgan sarlavhalari.
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- hujjatmi arxeografik joylashtirish va publikatsiyaga ilmiy
ma’lumotnoma apparatini tuzish;

-nashr qilish marketini shakllantirish;

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

- hujjatlarni ilmiy va madaniy-ma’rifiy magsadds ishlatias
shakllari;

- xarajatlar ko‘rgazmasini tashkil qilish;

- arxiv hujjatlaridan ommaviy axborot vositalarida foydalznisk;

- jamoatchilik bilan uchrashuvlar tashkil gilish;

- arxivlarga ekskursiyalar uyushtirish;

- prezentatsiyalar, ochiq eshiklar kuni o‘tkazish;

- ma’ruzalar;

- o‘quv konferensiyalari.

Yugqoridagi sanab o‘tilgan shakllardan eng qizigarlilarizi ko'zz
chiqamniz, hujjatlarni ko‘rgazmasini tashkil gilish va hujjatlarni commzs
axborot vositalatini elektron shakllarida foydalanish shartnomz
amalga oshiriladi (arxiv hujjatlaridan tijorat magsadlarida foydalznizz .

Hujjatlar ko ‘rgazmasi deganda hujjatlarni  badiiy :
tuzilganligi ularni ommaviy namoyish gilinishi kartinz
haykaltaroshlik ko‘rgazmalaridan farqi shuki, bu ko‘rgazmacz !
nafaqat professionallarga, balki oddiy odamga ham tushupis
aniq tayyorlangan ko‘rgazma materiallari asosida yoritib beriiad:
arxivshunoslar professional muzeyshunos va rassomlarge murc:
giladilar. Shuningdek, arxivlar muzeylar yoki boshqa I’E_"‘_\. Q
tomonidan tashkil gilinadigan ko‘rgazmalarga ham o'z hus;
tagdim gilishi mumkin. Ko‘rgazmalar doimiy faolivar ko'rsa
vagtinchalik, muhim, ko‘chma, arxivlararo, hududlararo, respubliics vz
xalgaro doirada bo‘lishi mumkin. Har bir davlat arxivi doimiv fzolivz
yuritadigan ko‘rgazma zaliga ega bo‘lishi kerak.

Tashkilot arxiviari odatda vaqtinchalik tashkilot vubilevi, tasixiy
vogea va boshqa muhim sanalarda ko‘rgazmalar o‘tkazadi.

Eng qisqa ko‘rgazmani o‘tkazish uchun (10 kungacha) tsvyeor—
garlik juda katta tayyorgarlikni va javobgarlikni, hamda ancha ksmsa
mehnat talab giladigan murakkab ishdir.

Ko‘rgazmalami tashkil gilish bir gancha moddiy xarajatlami ham
talab gilib, o'z navbatida tijorat maqsadlarini ham ko*zlaydi.

‘\)In
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Hujjatlardan foydalanish to ‘g ‘risida

Barcha arxivlarda asosiy diqqat e’tibor arxiv saglovxonalarida
saglanayotgan hujjatlardan foydalanishga qaratilishi kerak.

Arxiv hujjatlaridan foydalanish barcha arxivlami va qo‘lyozma
saqlovchilarni asosiy maqsadlaridan 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 hujjatlarni ma’lumot olish
uchun yoki tadbirlar rejasini ishlab chiqish maqsadida amalga oshiriladi.

Arxivshunos qoidaga ko‘ra bir qator savollarga javoblami bilishi
va axborotni taqdim gilishni bilishi kerak. U foydalanuvchini
boshlang‘ich so‘rovnomasidan kerakli hujjatlar va qo‘lyozmalar bilan
ishlashiga yordam berishi talab qilinadi. Ommabop mavzular bilan
ishlashda muammoni o‘quvchilarga tushuntirishni olib borish etarli
bo‘ladi.

Navbatdagi qadam esa tadgiqotchilarga arxiv resurslaridan
foydalanishda yordam ko‘rsatish hisoblanadi.

Aynigsa maxfiy va noyob arxiv ma’lumotlaridan foydalanish
alohida e’tiborni talab giladi. Bu yerda, shuningdek o‘quv zali
qoidalariga arxiv materiallari bilan ishlash sharoitlarini saglashga rioya
qgilishi zarur. Foydalanuvchilar qo‘lyozma va boshqa hujjatlardan
foydalanganda, arxiv xodimlari tomonidan nazorat olib borilishi muhim
omil hisoblanadi.

O‘quvchilarni savollariga javob berishda vaqt reglamentini
saglash, har bir so‘rovnoma uchun sarflanadigan vaqtga qat’iy vaqt
belgilanishi lozim.

Vaqt tadgiqoti. Barcha arxivlarda o‘quv =zalidan foydalanish
qoidalari aniq belgilangan bo‘lishi va foydalanish qoidalari o‘quv zalida
maxsus stendga ilib go‘yilishi lozim.

Arxiv xodimiari foydalanuvchilarga materiallarni taqdim gilish—
laridan oldin, ulardan o‘quv zalidagi qoidalar bilan tanishib chiqishni
iltimos gilishlari kerak.

Bundan tashqari, har bir arxivda hujjatlardan foydalanish va ayrim
cheklovlarning umumiy qoidalari ishlab chigiladi. Ko'p hollarda
hujjatlaming ko‘pchiligi foydalanuvchilar uchun ochiq foydalanishda
bo‘lishi talab gilinadi. Ko‘pchilik arxivlarda esa bir qator hujjatlar uchun
cheklovlar bo‘ladi. Barcha holatlarda arxiviar hujjatlarni baholashda
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3) Hujjat tuzuvchining ko‘rsatmasi va manzili;

4) Hujjatning to‘g‘ri, aniq va gisqa mazmuni.

Shuningdek, xabamomada quyidagilar hagida
beriladi:

1) Manbaning joylashgan joyi haqida (arxiv nomi, fond, jild va
varaq raqami) ma’lumotlar.

2) Qo‘lyozmaning turi hagida ma’lumotlar (asl nusxa, ko‘chirilgan
nusxa).

3) Hujjatning tashqi belgilari hagida ma’lumotlar (pergament)

4) Oldingi nashrlar to‘g‘risida ma’lumotlar.

Nashrning ilmiy-ma’lumotnoma 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.

Hmiy-ma’lumotmoma apparati va sarlavhalar to‘laligi nashmi
nimaga mo‘ljallanganligi va nashr gqilinadigan hujjatni xarakteriga
bog'liq bo‘ladi.

3. Arxiv hujjatlarini aniglash va izlash bo‘yicha ishlarmi
tashkil gilish

Ish yuritishda hujjatlarni izlash

ma’lumotlar

Iziash bosgichi So ‘rovnoma turi | Ma’lumotnomadagi
axborot

Tashkiliy Ro’yxatga olish - |Rahbar rezolyutsiyasi,
bo‘linmalarda nazorat Kkartotekalari, | hujjatni bajaruvchi
tugatilgan hujjatlarni | fuqarolar arizalari yoki | shaxs nomi, so‘rov—
izlash. ularning o‘mini  bo—| noma yuborilgan
Bo‘linmada suvchi  ma’lumotlar | tashkilot nomi. Agar
tugatilgan  hujjatni | bazasi. Ish yuritishni | hujjatga javob berilgan
izlash avtomatlashtirilgan bo‘lsa, javob sanasi va

tizimi. mohiyati,

Ro’yxatga olish va|so‘rovnomaga avto—

nazorat kartotekasi va
ularni  o‘mini qop—
lovchi ish yuritishni
avtomatlashgan

matlashtiriigan tizimga
yuborilgan javob.
Qoidaga ko‘ra hujjatni
va javobni elektron
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Davlat arxiviari siyosati arxiv hujjatlari foydalanuvchilari bilan
bevosita ochiq munosabatda bo‘lish, hujjatlarni butlash, ulami
ekspertizasi, ularni saglash, ilmiy-ma’lumotnoma apparatini yaratish,
arxiv hujjatlaridan samarali foydalanishga qaratilgan.

Aksariyat Xorijiy davlatlar arxiv qonunchiligida arxivlaming
ommaviylgi ta’kidlangan. Mazkur jihat mamlakatimiz arxiviari uchun
bam milliy qonunchiligimizda belgilangan. O‘zbekiston Respublikasi
“Arxivlar to‘g'risidagi qonuni”da arxivlami ommaviyligi, ulami
ixtiyorily jismoniy va yuridik shaxs uchun ochigligi e’lon gilingan. Bu
esa jinsi, kasbi, ma’lumoti, diniy e’tigodi, partiyaviyligi, qarashlari va
fuqaroligidan gqat’iy nazar jismoniy va yuridik shaxslamni arxiv
materiallaridan erkin ‘foydalanish imkoniyatini, arxivdagi ilmiy-
ma’lumotnoma apparatidan foydalana olish imkoniyati, arxivdagi
turlicha hujjatlardan foydalanish va tadgiqot natijalari ¢’lon gilinganda
hujjatlar foydalangan arxiv haqida ma’lumot berish, hozirgi kunda
ommavy arxivlar gatoriga O°‘zbekiston Respublikasining barcha
arxivlarini kiritish mumkin. Bu arxivlar “O‘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 qanday fuqaro bunday
arxivlardan foydalanishga ruxsat olishi mumkin. Ammo ularda
foydalanuvchilami ish magsadi, professionallik darajasida chekloviar
mavjud. Bunday arxivlarda ma’lumotlardan foydalanish uchun o‘zining
qoidalari bo‘lib, ularda ma’lumotnoma materiallari xizmat doirasida
bo‘ladi.

Arxivlamni yopiq tiplari vazirlik va uni tizimidagi tashkilotlarga
tegishli bo‘ladi. Bunday arxivlami hujjatlari ular ommaviy, ommaviy-
cheklangan arxivlarga topshirilgandan so‘ng tadgiqotchilar tomonidan
o‘rganishga imkoniyat tug‘iladi.

Arxiv hujjatlaridan foydalanishni cheklanishi. Arxiv fondlariga
kirish qonunchilik hujjatiarida belgilangan bo‘lib, davlat siri to‘g‘risida
qonun talablarini buzgan mansabdor shaxslar va fugarolar jinoiy,
ma’murty va intizomiy javobgarlikka tortiladilar,

Davlat siri — bu davlat tomonidan himoya qilinadigan harbiy,
tashqi siyosat, razvedka, kontrazvedka, operativ qidiruv ma’lumotiar
bo‘lib, ulami tarqatish davlat xavfsizligiga zarar yetkazadi. Bunday
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Cheklov qo‘yilgan hujjatlarga cheklov muddati fond tashkil
qiluvchi hujjatlarni saqlashga topshirayotganda aniq kelishib olinadi.
Agar fond tashkil qiluvchi o'z fondidan foydalanish qoidasini
ko‘rsatmagan bo‘lsa, u holda hujjatlar foydalanuvchilarga ochiq
ma’lumotlar qoidasiga asosan beriladi.

Tadqiqotchi davlat siri hisoblangan materiallarni nashr gilgani
uchun javobgar hisoblanadi. Bundan tashqari shaxsning hayoti
tog‘risidagi ma’tumot oshkor qilinsa, shaxs unga yetkazilgan ma’naviy
zarar uchun hujjatni oshkor gilgan shaxsni sudga berishi mumkin.

Maxfiy material va maxfiylikdan chigariladigan hujjatlar.

Ma’lumotlarni davlat siri hujjatlari qatoriga kiritish va bu
hujjatlardan foydalanishga cheklovlar muddatini uzaytirishni arxiv
xodimlari amalga oshiradilar. Ma’lumotlarni 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 bo‘lgan ma’lumdtlar
quyidagilar hisoblanadi:

1. Harbiy sohadagi ma’lumotlar:

Strategik va operativ rejalar mazmuni, operatsiyalamni tayyorlash
va o‘tkazish rejalari, qo‘shinlarni joylashishi, jangovar tayyorgarlik va
qurolli kuchlarni tuzilishi, harbiy texnika va qurol-arslahani
rivojlantirish yo‘nalishlari, harbiy sohadagi ilmiy tadgiqotlar va
hokazolar,

2. Igtisod, fan va texnika sohasidagi ma’lumotlar:

Sanoatni ehtimoliy harbiy harakatlarga tayyorligi, sanoatni
daviatni mudofaa qobiliyatini va xavfsizligini ta’minlash magsadida
ishlatilishi, fuqarolik mudofaasini kuch va vositalari, joylashishi,
ma’muriy boshqaruv obyektlarini himoyalanganligi, mudofaa uchun
davlat buyurtmasi va hokazolar.

Davlat xavfsizligiga alogador bo‘lgan va muhim iqtisodiy
ahamiyatga ega bo‘lgan fan-texnika yutuglari va ilmiy izlanishlar.
Foydali gazilmalar turlari, hajmi to*g‘risidagi ma’lumotlar.

3. Tashgi siyosat va iqtisod 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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Tashkilot tarixi bo‘yicha katalogda ma’lumotlar tarmoglar,
tashkilotlar, tashkilot turlari (bank, zavod, boshqaruv) bo‘yicha alfavit
tartibida turlarga ajratiladi,

Ma’muriy-hududiy bo‘linishi tarixi bo‘yicha ma’lumotlar predmet
tushunchalarini alfaviti bo‘yicha (geografik nomilar) turlarga bo‘linadi.
So‘ngra mantiqiy ketma-ketlikda tizimlashtirish amalga oshiriladi. Agar
hujjatlarni ular yaratilgan vaqtga ko‘ra ta’riflanadigan bo‘lsa, u holda
xronologik katalog tuziladi, .

Xronologik (davriy) katalog qadimiy qo‘lyozmalar saglanadigan
arxivlarda tuziladi. Bunday katalogda qo‘lyozmalarni tayyorlash ulami
yaratilish vagti yoki ularda aks etgan vogealar vaqtiga qarab amalga
oshiriladi. Agar arxiv o'z hujjatlarini tashkilot, vogealar, shaxs:
geografik nomga tegishliligini aniglamoqchi bo‘lsa, u holda predmetli
katalog tuziladi. . | N

Nomli katalogda hujjatlarda keltirilgan yoki ularmning muallifi
hisoblangan shaxslaring familiyasi alfavit bo‘yicha turlarga ajratiladi.

Geografik katalogda ma'lumotlar geografik va topqgraﬁk
obyektlami alfavit bo‘yicha gjratiladi (mamlakat, respublika, viloyat,
daryo, ko‘l nomlari) turlarga ajratishni asosi sifatida ma'muriy-hududiy
bo'linish ham bo*lishi mumkin, . ishi bilan

Katalog nomi uning bo‘linishi asosida nima turishi
belgilanadi. Agar katalogning bo‘linish asosida muayyan bir ma\l/lzu
tanlangan bo‘Isa, unda ushbu katalog mavzuli, predmet tanlangan bO'I;:
~ predmetli, agar inson faoliyati yoki inson bilimlari sohasi turgan bo
~ katalog tizim{i bo‘ladi. . .

Ariivlarda kataloglar tizimini to‘ldirish manbai - bEld a*l;XlLr":
fondlarida saglanayotgan hujjatlar hisoblanadi. Davlat arxiviari aA‘T'IA'
fondlar uchun kataloglar tuzishda yagona tasmﬂash.t.xzml lfa\;-ﬂ v;
qo‘llaniladi. Katalog kartochkalariga umumiy qabul gilingan !
raqamli belgilar qoyiladi. St Pl A

! Davla% arxi%laZidagi tizimlashtirilgan kataloglardagi ma lum.otlami
yagona tasniflash tizimi bo‘yicha quyidagi tasnifi ishlab chlgﬂgan-_ beled

O°‘z navbatida guruh tarmoglari tasnifiga ko‘ra h:ar ‘?ll‘ haﬁlxl elgl
mos ravishda ragamli belgilarga ham ega. Masalan “X” fan belgisini
bildirib, XO kiassifikatsion belgiga ega.
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Arxivlar (davlat va tashkilot): X1-Fanlar Akademiyasi; X2-
Respublika Fanlar Akademiyasi; X3-Tarmogq akademiyalari; X4-Timiy-
tadgiqot muassasalari; X5-Fanning xalq xo‘jaligi bilan aloqasi; 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 igtisodiy fikr tarixi, X9 48-yuridik fan. X9 50 dan harbiy fanar, 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 wmnumiy
aniqlovchilari» ishlab chigilgan. :
Bunda 0-aholi (umumiy ma’lumotlar), 1-egallab turgan mavqei,
ona bilan bog‘lanish xarakteri, ish haqi (yana kichik turlarga
bo'linadi, masatan: 1.1-boshqaruvchi va bajaruvchi personal, 1.11-oliy
boshqaruvchi personal, 1.12-kichik va orta boshgaruvchi personal va
hokazolar), 2-yosh bo‘yicha (masalan: 2.1-bolatar, 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 yetishmovehiligi borlar. S-ish faoliyatiga ko‘ra (5.1-
Jismoniy mehnat bilan shug‘vllanuvchilar, 5.3-oliy ~ma'lumotli
mutaxassislar). 6-ijtimoiy va oilaviy holatiga ko‘ra (masalan 6.1-
daromadga ega shaxslar, 6.2-ishsizlar). .

Kataloglashtirishda #i guruhlarini  ko‘rsatish ham m}lhllzl,
ahamiyatga ega, buning uchun YATTda “tilni umumiy aniglovchilart
ishlab chigilgan bo'lib, til guruhlari 1 dan 117 gacha tagsimlangan.
Masalan 1-Abxaz tili, 117-Yapon tili.

2. Indeks turlari va ularni tuzish qoidalari

Katalog kartochkalaridagi ma’lumotlarni saralash va ta’riflashdan
s0'ng indekslash bosqichi amalga oshiriladi, 3

Indekslash - bu tanlash yoki sxema asosida indekslar tuzish va
ularni katalog kartochkalariga qo‘yib chiqish. .

Indeksni belgilash — hujjatlardagi ma’lumotlarni mazmunini
uzatish, bo‘linish o‘rinlarini klassifikatsion sxemada mustahkamlash va
bo*linmalar o‘rtasidagi aloqadorlikni tasvirlash.

korx
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Indekslar tizimini tanlashda quyidagi talablarni hisobga olish
kerak: .

- tizim go‘llashga qulay bo‘lishi, alogadorlikni yaxshi aks ettirishi,
yengil esda qolishi kerak;

-indekslar gisqa bo’lishi lozim; .

-indekslar asosiy klassifikatsion tushungha]_ardafl predmet'la}rg}
yaginlik yoki uzoglik darajasiini; ya'ni tadrijiylikni o’zida aks ettirishi
kerak.

Indekslami qisqa bo‘lishi, qisqa belgilarda ko*prog ma’lun}qt bera
olishi; bu talablaming barchasi YATTni ishlab chigishda e’tiborga
olinadi.

3. Katalog Kkartochkalarini indekslash va uning o‘ziga oS
tamoyillari

Katalog kartochkalarini indekslash . e N

Ma’lumotlarni indekslash usulini YATT asosida ko'rib chigamiz.

1. Indekslarni birlashtirish tartibi. ) . o

Asosiy jadvaldagi indekslarga yordamchi jadval indeksldrini
birlashtirish quyidagi ketma-ketlikda amalga oshiriladi:

- sohani maxsus aniglovchi indeksi;

- sohani umumiy aniglovchi indeksi;

- tilni aniglovchi indeksi;

- joyni aniglovchi indeksi. 1o :

Ma’lumotni ma’nosini tasvirlash uchun asosiy jadval (‘}’Amﬂdzﬂ
indekslashning asosiy jadvali) indeksidan foydalams}} Zanll;d ?nasalan:
jadval indekslari turli birliklarda zaruriyatga ko‘ra qo‘llaniladi,

F 3 maktab ta’limi.

F 3 01 (05) maktab olimpiadasi. . =

F 3 01 (05)-2.13 olimpiada o‘tkazishda o‘guvch:lammg roli.

2. Munosabat belgisi bilan indekslami tuzish () e
Munosabat belgisi () indekslashda quyidagi to'rita ho
ishlatiladi: ) L PRI

1) Ma’lumot mazmunini ta’riflash uchun 'blr vaqiaing b(i)ﬂz::sdl?ti:}ic::
yoki uchta indeks qo‘llanilganda, asosiy jadval indekslarini
uchun; N o :
Masalan: T 1 16: T3 ma’muriy binolami radiolashtirish: M 2: X4
yengil sanoat Ilmiy tekshirish instituti.

2) Sohaning umumiy aniqlovchilari indeksini birlashtirish uchun:
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Hujjatli  ma lumotlarni indekslashda ishlatiladigan indekslar
turlari. ! !
Indekslash jarayonida turlicha indekslardan foydalanish mumkln:
Oddy indeks — bitta tushunchani izohlaydigan alohida yozuv, Masalan:
1) J1940 Iste’mol koo eratsiya. . .
) Murakkab indgks L4 turli jadvallaring oddiy indekslarini
birlashishi natijasida tuzilgan indeks, masalan: T 3(01.30) yashash joyini
tashkil gjlish, . :
Aralash indeks — oddiy va murakkab indekslardan tashkil topadi va
munosabat belgisi bilan birlashtiriladi. . -
Masaian: F 3 01: p 2 (05:01.30) maktab ta’mirini tashkil gilish va
Tejalashtirish. [ .
Kartochkalarni tizimlashtirish va katalog yuritish. 2
Indekslangan kartochkalarni  katalogga kiritish u;: g
tizimlashtirish talab qilinadi. Kartochkalarni tizimlashtirish indekslarga
mos harf, raqamlarni joylashtirish tartibida amalga oshiriladi.
Masalan: GO - sud, prokuratura, . s
P — jamoat tartibin? saqlash va jamiyat aloqalari manfaatlarini
himoya gilish.
PGO - pasport tizimi. - T
Bir xil inlzieksli kartochkalar guruhida kelgusi "Z"f““sh‘“‘sﬁ
kartochkadg ko‘rsatilgan rukn (rubrika) va rukncha (POdFUI?nlia) h(:glizh
amalga oshirilagdj, Rukncha bosgichida Kkartochkalamni joy a}fm]adl
Yuqoridan quyigs, umumiylikdan xususiylikka garab amalga os ida
Masalan: geografik belgilari asosida tuzilgan kariochlalarygurce
Kartochkalar ushiy usulda taxianadi, undan keyingi Cosychd e-sa’tz,nibi
bu gurihchatar ichida — geografik nomlarining .alfavm_ilagl e
bo‘yicha maydaroq guruhlarga bo’linadi. Xroqolog‘llg belglka?’tr T
tzilgan kartochkalar guruhida voqealar sanasi bo‘yicha karto
Joylashtiriladi. : 5 ; i
Arxiv kataloglar tizimini to‘ldirish manbalaridan bir, bu a;?l‘;"fgf;
mavzuli, predmetl; kartotekalar bo’lib, ular %(o ;?lab IS8
fondlar, shaxsiy tarkib bo‘yicha fondlar uchun tuziladi. 1ish
4. Arxiv tashkilotlarida indekslarai yagona tizimga so olish —
Arxiv tashkilotlarida indekslar tizimini yagona tizimga s
unifikatsiyalash,
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10-MAVZU
ARXIVLARNI ZAMONAVIY TEXNOLOGIK
VOSITALAR BILAN TA’MINLASH. RAQAMLI ARXIVLAR

Reja:
1. Arxiv ishini axboerotlashtirish.
2. Elektron hujjat almashinuy tizimi.
3. Ragamli arxivlar va ularni saqlash.

Kalit so‘zlar: arxiy texnikasi, elektron anxiv, elektron hujjat,
axborotlash, ko‘rsatma, axborotlashtirish bosgichlari, davr, arxiv
axboroti, elektron resurslar, texnologiyalar,

1. Arxiv ishini axborotlashtirish

Zamonaviy sharoitlarda arxivlarda saglanayotgan ma’l“m(’ﬂ.?fm
elektron shaklga o*girish mumkin, Muammoni bu tarzda hal gilish
arxivshunoslar ishinj yengillashtiradi, vaqtni tejaydi, hujjatlaming asl
nusxalarini yaysh; saqlanishiga yordam beradi va arxiv tashkilotlarida
tezkor ish faoliyatini tashki] qilishni ta’minlaydi. = oLl

Shunj €’tiborga olgan holda, arxivshunos-talabalar arxiv ishini
axborotlashtirish asoslari to‘g risidagi bilimlarini, elektron mrsiylagea
hujjatlami v O‘zbekistonda arxiv ishini avtomatlashtirishning
huquqiy bazasini bilishlar; talab gilinadi. M

Arxiv  ishini axborotlashtivish — arxiv hujjatlariga  ishlov
berishning takomillashtirish jarayoni bo'lib, unda  arxiv 1sh1(gia
informatikaning nazariy va amaliy jshianmalari joriy q‘,lm:“d‘ ha;.l r
arxivlar zamonaviy texnik vositalari va dasturlari bilan ta’minlanadi.

Arxiv ishin; axborotlashtirish bosgichlari. - e

iv ishini mexanizatsiyalash v‘{a avtomatlashtirish tarixini bir
necha bosqichlariga ajratish mumkin:

L. XTX oxiri — 1950-yillargacha. i )

2. 1950-yillar — 1970-yillar birinc! i yarmi. ; :

5 1970-;illar ikkichi imi —~ 1980-yillar birinchi yarmigacha.

4. 1980-yillar ikkinchi yarmi — 2000-yillar. )

Arxiv ishinj axborotlashtirishni obyekt va magsadlari.

141






Arxiv ishida asosan ma’lumotlar bazasi texnologiyasi va axboro}
texnologiyalati  go‘laniladi (ragamli  hujjatlar,  tarmogli
texnologiyalar). .

Arxivda tashkil qilinadigan barcha bazalar shartli ravishda qayd
gilish va axborot-gidiruv turlariga bo‘linadi. _

Bu ikki toifa tuzilishi, yaratish usuli, qo‘llaniladigan dasturiy
ta’minotga ko‘ra bir-biridan farq giladi. -

Ma'tumotlarni qayd qilish bazasi arxivdagi hujjatlam}ng qayd
qilinishi, foydalanishni qayd etishni, hujjatlarni saqlanishni nazorat
qilish uchun xizmat qiladi. ay

Axborot hajmi tarkibi — ish yuritishni maxsus elektron tizimi
(xizmat xati, xat va fuqarolar murojaati, bajarishni nazorat va
hokazolar), hujjatlar masatan, ma’'muriy hujjatlar, xizmat xati,
me’yoriy-huquqiy va boshqa hujjatlar, hujjatlarni yakka va guruhiy
tayyorlash tizimi, korporativ xizmatlar (elektron  jo‘natma,
ma’lumotnoma, bank va ma’humot bazalariga operativ kirish).

Tizimlar o*rtasida ma’lumotlar almashish.

Tizimning vazifalari: hujjatlar harakatini hisobga olish va na.zo‘rat
ailish, ro‘yxatga olishni yagona prinsiplarini tadbiq_qilish, ish
yuritishni yagona texnologiyasini olib borish, hujjatlarni jildga kmt‘_SIT
Va ro‘yxatlarini tayyorlash, elektron hujjatlarni etalon banklarini
Yaratish, tizimni barcha tashkilotlariga hujjatiarni jo‘natish. )

Elektron hujjat almashishning ushbuy tizimini o0'ziga X0s tomoni
~ unda butun tizim osti yagona axborot tizimi, yagona dasturiy

@minotda yugori darajadagi standartlash va ma’lumotlami
unifikatsiyalash bilag amalga oshiriladi. ivlarida

Arxiv ishini axborotlash konsepsiyasiga ko‘ra davlat arxivlari
arxivl

ami tarmoglar bo‘yicha yagona shakidagi (uniﬁk.atsnyalang;n)
dasturiy ta’minotni birlashgan axborot tizimlarini yeratish magsadga
muvofig. Bu tizim ko‘p bosgichli va ko‘p funksiyali bo‘lib, a;xw
hujjatlarini ro‘yxatga olish, arxiv hujjatlarini avtomatlashgan hnsol 1mh
yuritish va iziashni, hujjatlarni saglanishini nazorat gilishni, but &
manbalarini ro‘yxatini yuritishni, arxiv hujjatlaridan foydalanis
qayd gilishni oz ichiga oladi.
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2. Elektron hujjat aylanishi tizimi

Axborot tashuvchi texnik vositalardagi hujjat deganda undan
ma’lumotni elektron-hisoblash mashinasida qayta ishlash mumkin
bo‘lgan hujjat tushuniladi.

Arxivlarda elektron hujjatiarni yaratish va ulardan foydalanish
boshga axborot tashuvchi vositalar bilan bir xil ahamiyatga ega bo‘lib,
unda avvalo davlat yer kadastri, soliq to‘lovchilar, hisobchilar
hisobotlari, qimmatli qog‘ozlar hisobi, pasport-viza nazorati,
demografik, meditsina va boshqa ma’lumotlar bazasini shakllantiriladi
va muomalaga kiritiladi

Elektron hujjat — bu elektron ragamli imzo bilan tasdiglangan va
uni identifikatsiya qilishda foydalaniladigan elektron hujjatning
boshqa rekvizitlariga ega bo‘lgan elektron shaklda qayd gilingan
axborot. Elektron hujjat texnik vositalar hamda axborot tizimi
xizmatidan foydalangan holda  yaratiladi, qayta ishlanadi va

saqlanadi.

Elektron  arxivlar  faoliyatining  asosiy  yo‘nalishlari
quyidagilardan iborat:

- axborot saglash tamoyillarini ishlab chiqish;

- axborotni himoya qilish;

- axborotdan qayta foydalanishni faollashtirish;

- ma’lumotlarni ta’riflash mezonlarini standartlashtirish;

- texnik vositalar tomonidan o*qiladigan fayllarni arxivlashtirish;

- arxivlar va texnik vosita yordamida o‘giladigan ma’lumotlarni

ishiab chiquvchilar bilan hamkorlikni o‘matish;

- axborot xizmatlari va tadgiqot loyihalarini amalga oshirish.

Elekiron arxivlarda saqlanayotgan hujjatlarni  quyidagi
guruhlarga ajratish mumkin:

1. Iqtisod, aholini ro‘yxatga olish, sog‘ligni saqlash sohasi, say—
lovlar;

2. Me’yoriy va huquqiy hujjatlar matnlari, boshqaruv organlarini
yig'ilishlari stenogrammalari, tadgiqotchilar uchun qiziqarli bo‘lgan
ensiklopedik nashrlar, gazetalar;

3. Qimmatli manbalarning raqamli nusxalari (yilnomalar, davriy
va boshqa gimmatbaho hujjatlar).
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Glossariy 2

Atamaning o‘zbek
tilidagi shakli

The term in English

TepMuR Ha pycckoM
3bIKEe

Arxiv menejmenti —
0°z faoliyatini me’yo—
riy-huqugiy hujjatlar
asosida tashkil etuv—
chi arxiv muassasiar
boshqaruv  tashkiloti
tizimi

Archive Management
— System governing
bodies of archival
institutions in the
country that rganizes
its activities based on

Apxusnoe ynpaanenue
CHCTEMa PYKOBOJAIMHX
OpraHOB apXMBHEIX
YHpeXICHAH CTIpanHl,
OpraHM3yiomas CBOI0

ma’lum narhda,
muayyan muddatga

individualization of a
legal entity, an

legal acts. AeATENBHOCTD L££2)
OCHOBE HOpPMaTUBHO-
IIPaBOBRIX aKTOB.
Qonunlar, birlamchi | Primary legislation — ITlepsuunoe
qonuniy hujjatlar — |laws and regulations | zaxonodamenvcmso —
hukumat  tomonidan | adopted by the |npunsTme :
qabul qilingan qonun | Parliament. THapaMeHTOM  3AKOHS!
Va me’yoriy hujjatlar ¥ aKTEIL.
Qonunosti hujjatiari— Secondary Bmopuunoe
ukumat  tomonidan legislation — 3aKOHOOaMENRLCMEo —
qabul gilingan | regulations, by-laws | HopMaTUBHEIE  aKTE,
qonundan  keyingi | adopted under the | nojsaxoHEME  AKTH,
navbatda turuvchi | Acts of Parliament. | npunstsie HOx aKTamMH
huquqiy-me’yoriy naplaMeHTa CTPaHLlL.
hujjatlar
Lizing ~sarmoyador~ Leasing — Juzunz ~ 1
lik faoliyatining bir | the exclusive right of | Bua MHBeCTHINHOHHOH
turi bo‘lib, unda a citizen or legal|gesTensHOCTH HO NpH—
mulkka egalik gilish | person to the results 0GpeTCHIIO HMY—
yoki uni topshirish | of intellectual | mrecTra u TIepeage ero
Jismoniy va yuridik activity and equated | ma ocHoBaHMM JOTO—
shaxslar tomonidan | means of |popa ym3uHra OUIA—

YeCKAM WIH IOpHAH-
q9eCKMM  JianaM 33
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Glossariy 3

Atamaning o‘zbek
tilidagi shakli

The term in English

TepMHEH HA PyCCKOM
A3LIKe

Arxiv jarayoni —
arxiv jamg‘armalari va
arxiv yozuvlaridan
foydalanishni  ta’min—
lovchi arxiv tomonidan
amalga  oshiriladigan
tadbirlar; faoliyat tur—
lari: hujjatlami qo‘iga

The archive process

the totality of the
activities carried out
with the help of
archives in  the
access to archival
funds and accounts;

Apxuenwiii npoyecc —
COBOKYIHOCTB

MEDPOIIPUSATHIA,

OCYIIECTBIMIEMEIX €
TIOMOINEI0  aPXHBOB
no obecneuenuto
JOCTYNa K apXMBHEIM
doHmaM K 3amicaM;

kiritish, ularni baholash, | activities: the | BugEl meATenpHOCTH:
joylashtirish, sharhlash, | acquisition, npHoGpeTenue,
saglash, boshqarish, | valuation, placement, | olieHka, pasMemeHue,
foydalanish, saqlash | description, omMcanve, :
tartiblariga rioya qilish. | preservation, COXpaHeHHe,
management, access, | yipaslieBye, HOCTYT,
preservation Npo(HIaKTHRa
prevention. COXpaHEHHU.

Arxiv gimmati — Archival value — | Apxuenaa yennocms —
Arxiv manbalarini saq - | This value, which|3ro HesHoCTE, KOTO -
lash lozimligini isbot - |proves the need to|pasa JOKa3EIBACT,
lovchi qiymat justify the | onpapxmBaer Heob -

preservation of | xomuMocTe  coxpa—
archival materials., | HeHUs apXUBHEIX Ma—
TEpHAJIOB,
Inventarizatsiya — Inventory — Hueenmapuzayus —
Tizimli tarzda|a list of materials | nepeyeHs MaTepHanos
joylashtirilgan with descriptive |¢ . omicaTensEsMA
buyum]lar (ularga | details, arranged | xeransamm,
berilgan  sharhlar)ning | systematically. There | pacnionoxerHEnm

ro‘yxati; reestr, ro‘yxat,
| katalog, elektron varaa,

are in the form of
registers, lists,

CHCTEMATAYECKH,
BHBalOT B dopMe
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Glossariy 4

[ Atamaning o'zbek

tilidagi shakli
Klassifikatsiya —
Tasniflash —
hujjatlar, hujjat maj—
mualarini  tashkillash—
tirishning  ilmiy  agos-—
larini (jihatiarini) ishlab
chigish, ular o‘rtasidagi
mantigiy  va tarixiy
bog‘liglikni aniglash.

Sistematizatszfya -
Tizimlashtirish, tartibga
solish —
hujjatlar tasnifi asosida
hujjatlar g hujjat
majmualarinj Jjismoniy
tarzda tizimlashtirish va

tartibga solish.

Hujjatlarni
tashkillashtivish —
Zamonaviy talginda ikki
Jarayonni — tasniflash va
tartibga solish ishiarini

qamrab oladi,

The term in

TepMAE Ha pyccKoM

English AIBIKE

Classification - Kraccugpuxayus —
is the development|sTo BrpaGoTka Hays—
of scientific bases|mmx ocHOB (mpH3Ea-—
(signC the | xoB) OpraHA3amHH
organization of | kommIEKCOB BOKY—
complexes of | MeHTOB, ycTaHOBIEHHE
documents, JIOTHIECKHX H HCTOPH—
establishment  of | wecxux cBasell Mexay
logical and | suMu.
historical links
between the two.

Systematics — Cucmemamu3zayus —
physical ¢uspgeckad
organization  and | opraHH3anHSA H
streamlining yHOpAZOYCHHE
documentary JIOKYyMEHTAEHEIX

complexes on the
basis of the scheme

KOMILIEKCOB H3 OCHOBE
CXEMBI Ki1acCHHKAHA

document JIOKYMEHTOR.
classification.

Organization of Opzanu3ayus
documents and files | Odoxymermog u oen—

in the modern sense
it implies unity of
two processes — the
classification and
systematization of
documents.

B COBpPEMEHHOM IOHH—
MAaHMA  NPEJNIoNaracT
€QMHCTBO JBYX KpO—

LICCCOB - KHaccH—
duKagn H CHCTEMa—
TH3aIUH JOKYMCHTOB.

L Doimiy saglash —

Permanent storage

Hocmosnnoe xpanerue
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Glossariy 5

Atamaning o‘zbek [ Theterm in TepMHAR Ha PYCCKOM
tilidagi shakli English A3bIKe
Huyjjatlar Examination of the | OKcnepmu3d yenrocmu
gimmatdorligini value of the QoKyMenma —
aniglash ekspertizasi — document — oT6op JOKyMEHTOB Ha
qabul gilingan mezon— | selection of | rocyRapcTBEHHOE
lar asosida hujjatlarni | documents for | XpaneHHe WIM YCTaHOB—
davlat saglovxonalariga | state storage or|jesue CPOKOB HX XpaHe—
qabul gilish, ularning|shelf life of the|Hnus Ha ocHOBE MPHESITEX
saqlash  muddatlarini | establishment  of | KpHTCpHEB.
belgilash. them based on the
criteria adopted.
| Hujjatlarning saglash | The documents | Ilepesens doKymenmos O

muddati gayd etilgan | from the period of

ro‘yxati —

storage —

hujjatlaming  turi  vala systematic list of

toifasiga ko‘ra ularning
saglash muddati belgi—
langan ro‘yxat.

| Hujjatlarni yo'q qgilish
uchun ajratib olish ~
hujjatiarning  ilmiy va
amaliy qiymatini belgi—
lash, ularning saglash
muddatlarini  aniglash
magsadida tashkil etil—
gan ekspertiza davo—
mida o‘zining ahami—
yati, qiymatini yo‘qot—

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

gan hujjatlarni saralab | life, have lost their
olish va ulami yo'q|practical, scientific

I et
Beioenenue QOKyMenmos K

CpOKaM XPAHEHUR —
CHCTEMATA3MPOBAHHBIL
CIMCOK BHJOB H Kare—
I‘Oplfﬂ?'l 'uoxyMGHTOB,
copepKauDai  HOpMaTAB—
HEle yKa3aHHs O CpOKax Hx
XpaHeHHs.

PHUNMOKHCEHUIO =
BHSBNCHAE B TPOLECCe
sKCIepTH3El HayIRoH H
npammccxoﬁ OEHHOCTH
IOKYMEHTOB C HCTEKIIAMH
CpOKaMH xpasenid,
VTpATHBIIHX
IPAKTHIECKOE, HayqHOe
WM 06mecTECHHOS
sHaueHwe, M OTO0p MX K

YHUITOMXEHMIO.
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doimiy faoliyat
yurituvchi  komissiya
bo‘lib, u davlat
arxiviari arxiv ishi
bo‘yicha hududiy
boshqarmalarda tashkil
etiladi; mazkur
komissiya arxiv
hujjatlarini
qimmatliligini
ckspertiza gilish va
arxivga  topshirishga
tayyorlash bo‘yicha

uslubiy hamda amaliy
ishlarni bajaradi, bunda
ish yurituvchi hujjatlar,
ilmiy-texnikaviy

hujjatlar, kinofotofono
va boshga maxsus
hudijatlar  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;

KOMHCCHsA, CO3faBacMas B
rOCYA3PCTBERHBIX
apXuBax,
TeppATOPHATEHEIX
YIpaBiaeBnsax
apXHBHOMY
OpOBELCHHA
METOMYECKOH 3
MpakTUIecKol paGoTe! Mo

o
nemy A

JKCUOEPTH3E LEHHOCTH M
NOATOTOBKE K Iepenade Ha
apXyuBHOE XpaHeHHE
JIOKYMEHTOR, BKITIOGAs
YIPaBIIEHYECKYIO
(J1eTOIIPOH3BOACTBERHYO),
Hay4JHO-TEXHHYECKYIO,
kHHO(poTodOHO- H OPYTYIO
CEUHANEHYIO
[OKYyMEHTAIMI0, a TakKe
ans OCYmECTBICHH
PYKOBOACTBA q
KOOpIHHAIHY
JHEATENEHOCTH
I{eHTpasgBHEIX
SKCHEpPTHBIX  KOMHCCHH
(I9K) u 3KCHEpTHRIX
KOMHCCHI (3K)
NpeIIPHATHI,
yupexaeHui |
OpraHH3aludi,
SABRAIOMMXCA
ACTOYHHKAMH
KOMILIEKTOBAHAS
roCapXuBoB

163







to‘g‘risida containing HUK,  COfIepXammi
foydalanuvchiga jam-|information  about|cBegerns o6 apxus~
g‘armalar tarkibi hamda | archival collections { BEpx ¢loHZaX apxmBa
mazmuni haqida tizim— | archive (archiveC in | (apx#BOB) B CHCTE—
lashtirilgan  axborotni | a systematic manner | MATH3APOBAHEOM
tagdim etuvchi arxiv|and is intended to|sHume "
ma’lumotnomasi. familiarize the user | npexHasAaTCHHLIA
with their structure |mma  03HaKOMACHHA
and content. [ONB30BATENd € HX
COCTaBOM H
COXepIKanMe.
'Ko ‘rsatkichlar — Pointers — Yxazamenu —
arxiv ko‘rsatkichlari | archive  directories, | apxnBrsle
boflib, ularda  arxiv | which are alphabetic, | cipaBouEmMIGH,
hl}_liatlarida uchraydigan | systematic or drawn | IPEACTARILTIOMFE
alifbo  yoki  boshga|on any other grounds | coGoif andapuTHEE,
ma’lum tartibda | lists the names | cHCTEMaTHYECKYE HITA
tizimlashtirilgan (titleC  of subjects | cocTaBICHHEIC HO
ma’lum guruhga man— | mentioned in | KakoMy-IH00 HBOMY
sub predmetlar (ular-|archival documents | mpr3HaKy mepedHH
ning nomlanishi) ning | showing their ( Ha3paHHH
arxiv shifti qayd etilgan | archival ciphers. (aauMeHOBAHHIH)
r0‘yxatlari. OpeAMETOB,
YIOMHHAEMEIX B
aPXMBHBIX
JIOKYMEHTaX, C
yKa3aHAHEM HX
apXMBHEIX MHAPPOB.
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Sharhlar —

arxiv hujjatlarining
ma’lum guruhlari
tarkibi va mazmuni
hagidagi
tizimlashtirilgan
axborot hamda

hujjatlarning manbaviy

Reviews —
archive  directories,
including systematic
information about the
content of individual
complexes of archival
documents,
supplemented by their

O630pwi —
apXHBHEIE
CIPaBOYHHKH,
BKJTIO92F0ITHE
CHCTEMaTH3HPOBaHHRIE
CBEEHUA O COCTaBE H
COfepAKaHUA
OTAENLHEIX KOMILICKCOB

tahlilini o‘z ichiga | source analysis. apXHBHEIX AOKYMEHTOB,
olgan arxiv JOTIOTHEHHBIC 208
ma’lumotnomalari. MCTOYHHKOBEAIECKHM
AHATU3OM.
Huyjjatlar sharhi, Inventory affairs Onucbe den
ro ‘yxati — (documentC — (Ooxymenmosg) —
Archival  reference | apxMBHBI1 CIIPaBOIHMK,

arxiv saqlov birliklarini

guide for disclosing

NpefHazHa9eHARIA s

qayd qilish, ulami|the composition and |packpuTHs cocTasa H
jamg‘arma tarkibidagi | content storage /|comepxaHus  eIWHMN
o‘mini ko‘rsatish, | accounting units | XpaHeHHsA/ € AUHHI
ularning mazmunini | units, fixing them | yuera, 3aKpemneHHd HX
gisqacha yoritish | vnutrifondovoy BHYTpH(OHZOBOK
magqsadida tuzilgan | ordering and | cHcTeMaTH3aly i 6
arxiv ma’lumotnomasi. | accounting. yaeTa.

Ko ‘rsatkichlar — Pointers — Vrkazamenu —

archive  directories, | apXHBHEIC

arxiv which are alphabetic, | copaBogHHKH,
ma’lumotnomalari systematic or drawn | npeAcTaBISIOIHE
bo‘lib, ularda arxiv|on any other grounds | coboit anpaBATHEIC,
hujjatlarida eslatib | lists the names (titleC | cucreMarnaecke wm
o‘tilgan predmetlar | of subjects mentioned | cocraBneHHEIE o
(nomlanishlar)ning in archival documents | kakoMy-n6o  HHOMY
ma’lum jihatlariga | showing their | npuzHaxy nepesHn
ko‘ra  alifbo  yoki | archival ciphers. Ha3BaHUH
boshqga tartibda (HauMeHOBaHuWi) npex-
tuzilgan, shuningdek, METOB, YIIOMHHAEMEIX B

arxiv shifri ko‘rsatilgan
ro‘yxatlari.

ApXUBHBIX JOKYMCHTAX,
c yKa3aHHeM HX
APXMBHBIX NG POB.

167










































Mavzu be‘yicha keys topshiriglari

Topshiriq Vel

Arxiv ishi nazariyasi va amaliyoti (AINA) arivshunoslik
tushunchasiga kiruvchi asosiy ilmiy fanlardan biri hisoblanadi. -
AINA fanining magsadi bo‘lajak arxivshunoslami arxivlar tarixi,
arxivlar faoliyatini tashkil qilish, arxiv hujjatlarini yig'ish asoslarini. arav
materiallarini saqlash va ulardan foydalanishga o‘rgatishdan iborat. .
Shuningdek fanning vazifalaridan biri talabalami arxiv ishi sohasm!?
chuqur nazary bilimlarini egallashi, (alabalami xuqugiy normativ
hujjatlarni to*gri tahlil qilishni va ulardan arxiv ishi amaliyotida samarali
foydalanishga, arxiv hujjatlari va arxivda ish yuritish, andv etikasi
qoidalarini o°rgatish hisoblanadi. - :
AINA fanining o ‘rganish obyektlari quyidagilar hisoblanadi:
-qog"0zga tushirilgan matnli hujjatlar,
-ilmiy-texnik va kino foto hujjatlar,
~yozilgan ovozlar; |
- turli ma'luinot tashuvchilarda saglanayotgan mikrofiimlar va boshqa |
hujjatlar. ) . .
AINA fanining predmeti sifatida hujjatlar bilan ishlashning quyidagi
tamoyillari (prinsiplari) va ustublarini qayd ctish lozim:
1) usullan va prinsiplari; B
2) Hujjatlami to'fiq saglanishini ta'minlovchi sagtash hyjjatlan:
3) Hujjattami mazmuni hagidagi axborot tizimint ytamu.s:h: P
4) Hujjatlarda ma’'lumotlami har tomontama ishlatishni tas
qilish; e
5) Arxiv muassasalari faoliyatini tashkil gilish. . b
Amxiv ishi nazariyasi va a¥naliy0ﬁ fani bir nechta anxivshunoslikka
oid tarmogq {anlar bilan bog'lig, xususan:
- anxivshunoslik nazariyasi va uslubiyoti:
- arxiv ishi tarixi va tashkil ctilishi:
- arxcografiya,
- arxiv huquqi;
- anxiv atamashunosligi:
- anxiv statistikasi; ]
- avtomatlashtirilgan arxiv texnologiyalari.
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2-MAVZU
O‘zbekiston Respublikasida arxiv sohasi gonunchiligi hamda arxiv
ishi boshqaruvi

Assisment 2
1. Glossariy bo ‘yicha savollar 3. Muammo
1. O‘rganilgan 2-mavzuga oid| 1.O‘zbekistonda arxiv sohasiga
asosiy atamalarga sharh bering. oid huquqiy-me’yoriy hujjatlar
4. Ushbu atamalamni ingliz tili- | nomalarini sanab bering, ularning
da yozib bering. mazmuniga gisqacha ta’rif bering
5. 2-mavay lug‘atiga yana qan- | 1.
day so‘zlarni kiritgan bo‘lar-|2.
dingiz? 3.
4.
S
2. O‘zbekistonda arxiv sohasiga
doir me’yoriy hujjatlarning o‘ziga
xo0s tomonlarini aniglang
1.
2.
3
4.
5...
2. Simptom 4. Amaliy ko ‘nikmalar
Huquqiy-me’yoriy manba asosida | Arxiv ishi boshqaruvining bizning
“O*zarxiv” agentligining asosiy davlatimizda hamda xorijiy
vakolatlari va vazifalarini qayd mamlakatlarda tashkil
eting qilinishidagi o*‘xshashlik
1. tomonlari hamda farqlarini
2. aniglang
3.
4.
5... |
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E. 2004-yil 29-aprel
7. O‘zbekiston Respublikasining “Arxiv ishi to‘g‘risida”gi Qonun

gachon gabul qilingan?

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-qarori qachon gabul qilingan va

u gqanday nomlanadi?

A. 1999-yil 30-oktyabr “O*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‘grisida”

E. 2003-yil 11-dekabr “O‘zbosharxiv faoliyati to‘g'risida”

9. Vazirlar Mahkamasini Ne 49-qarori qachon chigarilgan va unda

4-ilovasi nima deb nomlanadi?

A. 2012-yil 5-aprel “Davlat arxivlarida ish yuritish to‘g‘risida” *
B. 2004-yil 3-fevral “O¢zarxiv” Agentligi to‘g'risida

D. 1999-yil 30-oktyabr “O*zbosharxiv to‘g‘risida”

E. 2010-yil 22-dekabr “Elektron arxivlar to‘g‘risida”

10. Arxiv materiallari ishlatishdagi nizolari masalalarni qaysi

organ hal giladi?

A. Prokuratura

B. “O‘zarxiv” Agentligi
D. Sud

E. Ichki ishlar organlari
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Kichik guruhlarda ishlash qoidasi

Guruh kichik guruhlarga ajratiladi (masalan, 3-6 ta talabadan).
Topshiriglar guruh a’zolari tomonidan A 4 o'‘lchamli qog‘ozlarda
bajarilishi magsadga muvofiq.

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 tazyiqga uchramasiigi
haqida ogohlantirilishi zarur.

5.Guruh ish natijalarini ganday taqdim etishini aniq bilishlari, o‘qitavchi
ularga yo‘rignoma berishi lozim.

6.Nima bo‘lganda ham muloqotda bo‘ling, o‘z fikringizni erkin
namoyon eting.

Har bir topshiriq uchun baholar ball ko ‘rinishida mashg ‘ulot
davomida jadvalga qo'yib boriladi va o ‘qituvchi baholarni sharhlab
boradi.

Topshiriglar bajarilganidan so ‘ng, to ‘plangan ballar jamlanadi va
umumiy baho chigariladi. Mazkur bahoga har bir guruh qatnashchisi
loyiq bo ‘lishi uchun mashg ‘ulot davomida o'qituvchi talabalarning teng
faollikda ishlashlarini ta’minlashi zarur.
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Topshirig Ne 2

O‘zbekiston hukumatini arxiv ishigg berayotgan ¢’tibori ifodasida
O‘zbekistonda arxiv 1shini rivojlantirish uchun O‘zbekiston Respublikasining
“Arxivlar to‘g'risida”gi Qonuni, O‘zbekiston Respublikasini Milliy Arxiv fondi
to‘g‘risidagi Qaror, O‘zbekiston Respublikasi Vazitlar Mahkamasining 2004 il 3
fevraldagi  49-qarori O‘zbekistondagi, O‘zbekiston Respublikasi  Vazitlar
Mahkamasi O‘zbekiston Respublikasids arxiv ishwi  boshqarishni yanada
takomillashtirishni  2008-yil 26-avgustdagt Ne 194 qarori daviat arxiviarini
zamonaviy boshqarish tizimini belgileb berdi.

O¢zbekiston Respublikasi arxivlar to'g'risidagi qonunchilik, arxiviar ishi

to*g'risidagi qonun va boshqa gonunchilik aktlaridan tashkil topgan,

O'zhekiston Respublikasida arxiv sohasi
gonunchiligi nimalardan iborar?
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O'zarxiv” Agentligi quyidagi huquqlarga ega:

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

- Davlat hokimiyati va boshqaruv organlari vakillanini tarmoq davlat fondi
muzeylami qo‘lyozma bo'linmalari, Respublika kutubxonalarini arxiv hujjatlarini
holati haqida axborotlarini qabul gilishi, ulardan “O‘zarxiv" Agentligi vakolatlari
doirasida ma’tumotlarni talab gilish;

-“O'zarxiv” Agentligi Respublika fondi katalogi uchun Respublika Daviat
arxivlaridan tarmoq fondlaridan, Vazirliklardan, tashkilotlardan, kutubxona va
muzeylardan, siyosiy va jamoat tashkilotlaridan, diniy tashkilotlardan va boshga
yuridik shaxslar va fuqarolardan tegishli ma’lumaotlar olishi;

- Davlat hokimiyati va boshqaruv organler, tashkilotlardan ularni qgaysi
shakldagi bo'ysunishdan gat’iy nazar arxivlami ishi va ish yuritishdagi bujjatiarai
tashkil qilish to*g*risidagi materiallarni ofishi;

- O*zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjattarini mansabdor shaxslar

idan o*g'irlanishiga olib keluvchi sharoit yaratganda hujjatlami yarogsiz olaiga
keltirganda va boshga holatlarda tergov organlariga xabar gilish.
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Kichik guruhlarda ishlash qoidasi

Guruh kichik guruhlarga ajratiladi (masalan, 3-6 ta talabadan).
Topshirigiar guruh a'zolari tomonidan A 4 o'lchamli qog‘ozlarda
bajarilishi maqsadga muvofig.

Kichik guruhlarda ishlash qoidasi:

1. Talabalar ishini bajarish uchun zarur bilim va ko‘nikmalarga ega
bo‘lmog‘i zamr.

2. Guruhlarga aniq topshiriqlar berilmog*i lozim.

3.Kichik guruh oldiga qo‘yilgan topshirigni bajarish uchun yetarli vaqt
ajratiladi.

4.Guruhlardagi fikrlar chegaralanmaganligi va tazyiqqa uchramasligi
hagida ogohlantirilishi zarur.

5.Guruh ish natijalarini qanday taqdim etishini aniq bilishlari, o‘qituvchi
ularga yo‘rignoma berishi lozim.

6.Nima bo‘iganda ham mulogotda bo‘ling, o‘z fikringizni erkin
namoyon eting.

Har bir topshirig uchun baholar ball ko ‘rinishida mashg ulot
davomida jadvalga qo'yib boriladi va o'qituvchi baholarni sharhlab
boradi.

Topshiriglar bajarilganidan so ‘ng, to ‘plangan ballar jamlanadi va
umumiy baho chiqariladi. Mazkur bahoga har bir guruh qatnashchisi
loyiq bo ‘lishi uchun mashg ‘ulot davomida o ‘gituvchi talabalarning teng
Jaollikda ishlashlarini ta’minlashi zarur.
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Pullik xizmat ko ‘rsatish ro 'yxatidan misollar
Fuqarolami ijtimoiy-huquqiy so‘rovlari: mol-mulki, merosi hagida,
qarindoshlik aloqalarida bir necha nusxa va pochta xizmati uchun.
Maxsus shartnoma asosida o°quv zalida xizmat ko‘rsatish: hujjatlarni tezkor
taqdim qilish, o*quv zalida belgilangan migdordan ko‘p bo‘lgan hujjatlar
taqdim gilinganda.
Hujjatlarni vagtinchalik foydalanishga berilganda, shu jumladan,
ko‘rgazmalarda namoyish qilish uchun.
Quyidagi hujjatlardan foydalanilganda: hujjatiami mavzular bo‘yicha
aniglanganda, EXMdan foydalangan holda, tarixga oid so‘rovlarda,
ko‘rgazmalarni tayyorlash va o‘tkazishda.

SOUN

e

Boshqaruvni tashkil gilish hujjatlarin takomillashtirish, arxivlar ishini
tashkil qilish va rivojlantirish, boshqaruvchi ta’minlash, hujjatlar turini
ishlab chiqish, boshqaruv apparatini hujjatlar bilan ta’minlash ko‘rsatmalari,
ekspert komissiyasi to‘g‘risidagi yo‘riqgnomalar.

Arxiv tashkilotlari faoliyati bo*yicha ilmiy-tadqiqot ishlarini asosiy
yo'nalishlari, ilmiy-texnik adabiyotlar, avtomatlashgan axborotlar bazasini
yarntish uchun dasturni ishlab chigish, bibliografiyalar tuzish, hujjatlarni
to‘laligini ta’minlash, binoni va hujjatlami saqlanishini holatini ta’minlash,
hujjatlami saglanishi holati buzilganda yordam ko*rsatishda (tavsiyanomalar
ishlab chigish)

e —
7?77
Arxiviarda pullik va bepul xizmatlar nimalardan iborat?
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4-MAVZU
O‘zbekiston Milliy Arxiv fondi to‘g‘risida tushuncha.
Milliy Arxiv fondini tashkil qilish.
Assisment 4

1. Glossariy bo ‘yicha
savollar
1. Of‘rganilgan 4-mavzuga oid

3. Muammo

1. O‘zbekiston Respublikasi Milliy

asosiy atamalarga sharh bering, Arxiv fondining tarkibiy qismlarini
5. Ushbu atamalarni ingliz tilida sanab bering
yozib bering. 1.
6. 4-mavzu lug‘atiga yana ganday| 2.
so‘zlami kiritgan bo‘lardingiz? 3.
4.
S
2. Davlat va nodavlat arxivlarining
asosiy  farqlovchi  belgilarini
aniqlang
1.
2.
3.
4.
3%

2. Simptom

O‘z R Vazirlar Mahkamasining
2006-yil  6-iyundagi  131-sonli
“Vazirlar Mahkamasining 482-

sonli Qaroriga o‘zgartirish va
qo‘shimchalar kiritish
to‘g‘risida”gi  Qarori  asosida

arxivlar ishida qanday o‘zgarishlar
yuz bergan?

SR N

4. Amaliy ko ‘niknalar

O‘zbekistonda va boshqa
davlatlarda arxiv ishini boshgarish
va ¢o‘llab-quvvatlashda o‘xshash

va farqli tomonlar hagida yozing
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E. fond tashkil giluvchining hujjatlari,

7. Fondlash qanday ish turlarini o°z ichiga oladi?

A. fond hujjatlari miqdorini va saglanish muddatini aniqlash.

B. arxiv fondi chegarasini va hujjatlarni fondlarga mansubligini
aniqglash.

D. hujjatlarni qaysi fondga tegishliligini aniglash.

E. fond hujjatlarini saqlash muddatlarini aniglash.

8. Birinchi bosqichda arxiv hujjatlarini tashkil qilishni mohiyatini
tushuntiring.

A. bitta fond doirasida hujjatlarni tashkil gilish.

B. birlashgan fondlar doirasida hujjatlami tashkil gilish.

D. Milliy Arxiv fondi hujjatlarini tashkit qilish.

E. barcha javoblar to‘g‘ri.

9. Uchinchi bosgichda hujjatlami tashkil qilishni mohiyati nimada?

A. bitta fond doirasida hujjatlarni tashkii qilish.

B. bitta arxiv doirasida hujjatlarni tashkil gilish.

D. Milliy Arxiv fondlari doirasida hujjat tashkil gilish.

E. birlashgan fond tashkil giluvchilami hujjatlarini tashkil gilish.

10. Bu ilmiy, siyosiy, amaliy ahamiyatga ega bo‘lgan, yaratilish davri
va kelib chigishidan, yoritish texnikasi va usulidan qat’iy nazar ularni
xalgni milliy qadr-qimmati bo‘lgan hujjatlar yig‘indisiga qaysi terminda
to‘g‘ri izoh berilgan?

A. Davlat arxivi.

B. tashkilot arxivi.

D. shaxsiy arxiv.

E. Milliy Arxiv fondi.

11. O‘zoekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjatlarini nima
shakllantiradi?

A. mamlakatni barcha arxiv hujjatlari.

B. Davlat arxivlarini arxiv hujjatlari.

D. tashkilot va shaxsiy arxivlar hujjatlari.

E. davlat va tashkilot arxivlari.

12. Bu huyjjatlarni turlarga ajratilgan sxemasi asosida hujjatlar
kompleksini jismoniy tashkil gilish va tartibga solish izohi gaysi terminda
berilgan?

A. turlarga ajratish.

B. tizimlashtirish.

D. tagsimlash.
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4-keys

Topshiriglarni bajarilishini

baholash mezonlari va ko‘rsatkichlari

Guruh
faolligi
mak. 2 ball

Javoblarning
nazariy
jihatdan
to‘g'ri
bo‘lishi
mak. S ball

Javoblarga
misollar
keltirilishi
mak. 3 ball

Jami

mak. 10b

Guruhlar
nomeri
-

11234

I-
topshiriq
balli

2-
topshiriq
balli

3.
topshirig
balli

4-
topshiriq
balli

Jami
barcha
topshiriq
lar balli

8-10 ball — a’lo

6- 8 ball — yaxshi

4- 6 ball — qoniqarli
0 -4 ball — goniqarsiz
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Mavzu bo‘yicha keys topshiriglari
Topshiriq Vel

Arxivlar o'rtasida hujjatlarni tagsimlash va har bir arxiv doirasida |
hujjatlarni tartibga solish Arxiv fondi hujjatlarini tashkil gilish deyiladi. Arxiv
fondlari va hujjatlarni tashkil qilishda har bir hujjatni turli tarixiy davrga

ishligi, axborot tash i turi va boshqa faktorlar e’tiborga olinadi. Anxiv
fondi hujjatlarini tashkil qilish undagi hujjattami yengiilik bilan izlab topish
imkonini beradi.

Arxivshunoslik adabiyotida “tashkil qilish” atamasi hujjatlami
“tasniflash™  (twlarga ajrotish) va “tizimlashtirish” (tartibga solish)
atamalarining ma*nosi bilan bog‘liqdir.

Tasniflash — bu hujjatlar majmuasining ilmiy asoslarini, ular o'riasidagi
tarixiy va mantigiy bog‘liglik asosida tashkil gitish hisoblanadi.

Tizimlashtirish - hujjatlami turlari asosida hujjatlar yig‘masini tartibga
solish va tashkil gilishdir.

Zamonavny tushunchalarda hu_uu!lax va lshlumx tashkil gilish-ikkita |
jorayonni turlarga ajratish va tizimlashtirishni bildi

Mamlakatimizda Arxiv fondi hujjatlarini tashkil qilish quyidagi wchta |
bosqichda amalga oshiriladi:

-O'zbekiston Milliy Arxiv fondi doirasida;

-arxivlarda;

-arxiv jamg‘armalarida.

777

Arxiviar va arxiv fondlarini tashkil gilisk tartibi qanday?
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Topshirig N 3

Doimiy saglash - arxiv tashkilotlanda, davlat muzeyida, kutubxona yoki
nodavlat arxiv tashkilotida hujjatlarni muddatsiz saglanishs.
Vagtinchalik saqlash — arxiv fondi hujjatladni “O‘zarxiv” Agenthigiga
i doimiy saqlash uchun topshirguncha saqlash bo'lib, u davlat hokimiyati organlari
va daviat tashkilotlarini boshqarmalari va tashkilotlar hamda davlat tarmoq
fondlari tomonidan amalga oshiriladi
Hujjatlarni depozitar saglash - arxiv fondi bujjatlacm tarmoqdagi arxiv
. fondlarida belgilangan muddat va sharoitda hujjat egasi bilan kelishilgan
i shartnoma asosida saglash. Depozit muddati tugagach hujjatlarni doimiy saglash
uchun topshirish shart bo‘linay, u saqlovchini xohishiga bog'liq. Depozit bo*yicha
xizmatni qoidaga ko‘ra davlat arxivlari tomonidan pullik asosda amalga oshiriladi.
Tashkilotni arxiv fondi yoki 1doraviy arxiv jamg'armasi deb-bitta tashkilot
faoliyati natijasida hosil bo*lgan hujjatlardan tuzilgan arxiv fondiga aytladi.
Birlashgan arxiv jamg ‘armasi deb-1kkita jamg'arma tashkil qiluvchi yuridik
shaxslar faoliyati (korxona, tashkilot, harbiy gism, alohida shaxs) natijasida hosii
bo‘lgan, o‘zaro tarixiy alogalari (magsadi, bo ysunishi, obyekt birligi, faoliyat
davri, bir yerda joylashishi va h.k.) bo‘lgan, shaxslar esa mantigiy va mavzu
jihatdan bir turdagi hujjatlar turiga alogador bo'lgan arxiv fondlariga aytiladi.
| Tashkilot yoki shuxsning arxiv jamg'annasi deb biror bir fond taghkil
giluvehini faoliyati natijasda hosil bo*lgan hufjatlar yig*indisiga aytiladi.
Fond (jamg'arma) tashkilotchisi deb faoliyati nafijasida arxiv fondi hosil
bolgan tashkilot yoki shaxsga aytiladi. Shaxsni hujjatlar fondi shaxsiy arxiv deb
atatadi.

i

777

Arxiviarda hujjatlarni saqlash muddatlari ganday? Arxiv

/) 1

Jjamg ‘armalari gaysi turlari mavjud? Javobingizni misollar bilan

asoslang. :/
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Klassifikatsiya-— Tasniflesh — hujjatlar, hujjat majmualarini tashkillashtirishning ilmiy
asoslarini (jihatlarini) ishlab chigish, ular o'rtasidagi mantiqiy va tarixiy bog‘liglikni

aniglash.
htirish, tartibga solisi —hujjatlar tasnifi asosida hujjatlar va

i R o
hujjat majmualarini jismoniy tarzda tizimlashtirish va tartibga solish.

Hujjatlarni tashkillashtirish — zamonaviy talqinda ikki jarayonni - tasniflash va
tartibga solish ishlarini gamrab oladi.

Dointiy saglash — arxiy muassasasi, davlat muzeyi. latubxona yoki nodavlat arxividagi
hujjatlarni doimiy muddatga saqlaéh.

Depozit saglash — Amxiv jamgammasiga tegishli hujjotlami - tarmog  arxiviarida
vaqtinchalik saqlab turish jarayoni bo'lib, bunda hujjat cgalari bilan ma’lum shartlar
asosida sharinoma tuziladi.

Butlash manbalari — daviat yokt idoraviy arxivlarga hujjatlami bevosita topshiruvchi

muassasalar va shaxslar.




5-MAVZU
Arxiv hujjatlarini saglash uchun saralash.
Hujjatlar qiymatining ekspertizasi

Assisment 5

1. Glossariy bo yicha savollar

1. O‘rganilgan S5-mavzuga oid
asosiy atamalarga sharh bering.
Ushbu atamalarni ingliz tilida
yozib bering.
5-mavzu lug‘atiga yana qanday
so‘zlami kiritgan bo‘lardingiz?

3. Muammo
1. Arxivda saglash uchun
hujjatlarni saralab olishning
asosiy tamoyillarini qayd qiling

0 5= D ) =

2. Hujjatlar gimmatliligini eks—
pertiza qilishning asosiy maq-
sadlari ganday?

1.

%

3.

4.

S
2. Simptom 4. Amaliy ko ‘nilmalar
Arxiv hujjatlarini saglash Arxiv hujjattarini saqlash
tizimlari va arxiv jihozlarining muddatlarini hujjatlar turlariga
evolyutsiyasi ganday kechmogqda? qarab aniglash hagida bayon

! qiling

PN
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Kichik guruhlarda ishlash qoidasi

Guruh kichik guruhlarga ajratiladi (masalan, 3-6 ta talabadan).
Topshiriglar guruh a’zolari tomonidan A 4 o'lchamli qog'ozlarda
bajarilishi magsadga muvofiq.

Kichik guruhlarda ishlash qoidasi:

1.Talabalar ishini bajarish uchun zarur bilim va ko‘nikmalarga ega
bo‘lmog*i zarur.

2. Guruhlarga aniq topshiriqlar berilmog'i lozim.

3.Kichik guruh oldiga qo“yilgan topshirigni bajarish uchun yetarli vaqt
ajratiladi.

4.Guruhlardagi fikrlar chegaralanmaganligi va tazyiqqa uchramasligi
haqida ogohlantirilishi zarur.

5.Guruh ish natijalarini ganday taqdim etishini aniq bilishlari, ogituvchi
ularga yo‘rignoma berishi lozim.

6.Nima bo‘lganda ham mulogotda bo‘ling, o‘z fikringizni erkin
namoyon eting.

Har bir topshiriq uchun baholar ball ko ‘rinishida mashg ‘ulot
davomida jadvalga qo‘yib boriladi va o‘qituvchi baholarni sharhlab
boradi.

Topshiriglar bajarilganidan so ‘ng, to plangan ballar jamlanadi va
umumiy baho chiqariladi. Mazkwr bahoga har bir guruh qatnashchisi

loyig bo ‘lishi uchun mashg ‘ulot davomida o ‘gituvchi talabalarning teng
Jaollikda ishlashlarini ta’minlashi zarur.
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Topshirig No 2

Hujjatlamni qiymat prinsiplari va mezonlari asosida o‘rganish, ularni saglash
muddatini aniqlash va ulami davlat saqlanishiga olish uchun saralab olish hujjatiar
qiymati ekspertizasi deb ataladi.

Hujjatlar qiymati aniqlash ckspertizasini yakunt bu mamlakatimizni arxiv
fondi va davlat arxiv jamg‘armalerini butlashdir. Ekspertiza natijesida davlat
arxiviarida yig‘iladigan arxiv fondlari shakllanadi.

Hujjatlami giymatini ekspertizasi uch bosgichda o*tkaziladi:

-ish yuritishda, tashkilot va davlat arxivlerida.

Magqsadli kompleks ekspertiza-bir necha fondlarda hujjattarni takrorlanishini
aniqlash magsadida o‘tkaziladi:

-bitta tashkilotga bo‘ysunuvchi korxonalarda,

-bitta hududda faoliyat ko‘rsatuvchi (bir hudduddagi mektab) bir xil
tashkilotlarda;

-qarindosh urug‘chilik va shaxsiy munosabatlarda;

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

Hujjatlami qiymatini ekspertizasi natijasida ikki guruhda ishlar gjratiladi:

Doimiy va uzoq vaqt saqlanadigan (75 yil) hujjatlar;

Yo'q qilishga mo*}jallangan hujjatlar.

Yo'q qilish lozim bo‘lgen hujjatlar uchun dalolatnoma tuziladi, doimiy va
uzaq saqlanadigan hujjat ro*yxatga kiritiladi.

Dalolatnomalar va ro*xatlar ekspert-nazorat komissiyast tarkibidagi ekspert
komissivasi muhokamasiga kiritiladi.
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Arxivshunoslik sohsida qo ‘llaniladigan asosiy
atamalarga sharh bering, ularning rus va ingliz \\
tillaridagi yozilishi va tarjimasini yozing. \
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Arxivda doimiy saglanishi kerak bo'lgan hujjatlar ro' yxati.
1.Fotohujjatlar: fe lar, fi tli alboml 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 saqlanadigan shaxsiy hujjatlar.
1 Biografik xarakterdagi shaxsiy hujjatlar tafimai' hol, esdaliklar, mehnat faoliyati
to‘g*risidagi hujjettar nusxasi.
2.Jamoatchilik faoliyati hujjatlari.
3 Jjodiy faoliyatga doir hujjatlar.
4.Fond tashkil qilurvehini o'z ishlari to‘g*risidagi hujjatiari.
5.Yozishmalar, xat, otkritkelar.
6.Tasviriy hujjatlar.
7 ¥otoalbomiar va fotosuratlar.
8 Foto-video yozuvlar,
9 Oila a’zolari va qarindoshlar lo'g‘risidagi hujjatlar.
10 Xollcksiyalar.
Shaxsiv tarkid bo 'yicha arxiviga topshiriledigan hujjatlar.
lIshgn qabul qilish, ishdan bo* shnush boshqa ishga o'tkazish, ish hagi tayinlash,
kt va mehnat sh
2.T-2 shaklidagi shaxsiy varaga (vaqtinchalik ishchilar uchun hamy).
3 Ishdan bo*shaganlarn: shaxsiy jildi (ariza, tajimai hol, ulardan ko*chirmalar nusxasi.
shaxsiy hujjatiar nusxasi, xaraktenistika, kadrlamt hisobga olish varaqasi, anketalar).
41sh haqi hisoblanganlik to'g‘risida hiscb varag‘i. Izoh: hiscb varag‘i bo‘lmagan
hollarda ish hagi to‘laganlik 10‘g‘nisida 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.Mchnat dafiarchalarini xarajatini hisobga olish jurnali, shaxsiy tarkib ruyxati, alfavit

kitobi.

9 Zararli kasb cgalarini tabel va naryadlari.

10.Zararli ishda mashg‘ul bu‘lgan xodimlar o yxati.

11.Imtiyozlt pensiya ta'mi iglovchi zararli kash ro'yxati, imkoniyati boricha
texnologik jarayonni ko' rsatgan holda.

Arxivda doinuy .mqlamxhr kerak bo'Igan namunaviy boshgaruv Inyjatlari.

1.Me’yoniy-huquqiy hujjatlar: hokimiyat lari qarorlani.

2.Ta'sis hujjatlani: nizom, tashkil qilinganhk to‘g*risida hujjat.

3 Ko*rsatmaviy facliyat hagida ko*rsalma, buyrug.

4.XKollegial organlar qaron: kollegiya bayonnomalad, kengashlar, komissiyalar,
boshliglar yig‘ilishlari.

5. Toshkiloini asosiy taoliyati to*g*risida yillik hisobot.

6.Yillik moliyaviy hisobot.

7 Shtat jadvali.

8 Xarajatlar va daromadler smetasi.

9.Tahliliy hisobotlar.

10.Jamoa sharinomalan.
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Hugjatlarni foydalanisimi ta ‘minfash.
Hujjatlorai ishlash va ulardan foydalanish hujjatmi xavfsizligi uchun eng asosiy xavl

hisoblanadi, Shuning uchun hujjatdan foydalanuvchilar doimo nazoratda turishi kerak. Siz
arxivgn kirishi ruxsat berilgan odamlar to*g‘risida tasavvirga ega bo'lishingiz keruk. Arxivdan
foydalanuvchilar arxiv hujjatlari bilan ehtiyotkorlik bilan munosabatda bo‘lishi, o‘quv zalidan
o*quvchilar u yerdagi qoidalarga qat’iy rioya gilishi, o*quv zaliga oziq-ovqat va ichimliklarnt
olib kirilishiga yol qo*vilmasligi kerak,

Arxiv materiallarini saglash bosqichlari.

Saqlash sharoiti va konservatsiyalash.
Materiallami qoniqarsiz sharoitda saqlash ham arxivlarga xavf solishi mumkin. Arxiviar

salqin, qurug, tabiiy va sun’iy vorug‘likni minimal ta’sirida mo‘tadil sharoitda saglanishi
lozim. Shuningdek hujjatlar tegishli tartibda joylashgen bo‘lishi kerak. Yaxshi sharoitda
saqlapadigon hujjatlar chang, mog'or va hasharotdan zararlanishdan muhofaza gilingan
bo‘ladi.
Atrofdagi yomon sharoit, nolo‘g'ri o‘ram va arxiv hujjatlarini vaqti o'tishi bilan
buzilishign olib keladi. Yuqori harorat va havo namligi arxiv materiallarini kimyoviy
o‘zgarishint kuchnytinib, ularni yeminlishiga olib keladi.

Harorat va namlik mo‘tadil bo‘lishi kerak, chunki havo namligi 65 % dan yuqori
bo*lganda mog'or kolleksiyalarga tarqalib, unga sezilarli zorar yetkazishi mumkin. Qog'oz va
pergament 40 % kam bo‘lgan nomlikda saglanmasligi kerak, chunk: ular vagt o‘tishi bilan
qurib, sinuvchan holga kelishi mumkin. Fotosuratlar va plyonkalar 30-35 % havo namligida
saqlanishi lozim. Ularga yorug'lik tushishidan saqlanish kerak.

7?

O'zhekistonda va xorifiy mamiakatlans arxiv
saglovxonalarida hujjatlarni saqlashga
bo*{gan talablar nimalaran iborat?

7
p
e
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6-MAVZU
Arxiv materiallari hisobini yuritish va butlash
Assisment 6

1. Glossariy bo Yicha savollar

L. O‘rganilgan 6-mavzuga oid
asosiy atamalarga sharh bering.
Ushbu  atamalarnj ingliz tilida
yozib bering,

6-mavzu lug‘atiga yana qanday
s0‘zlarni kiritgan bo‘lardingiz?

3. Muammo

1. Arxiv hujjatlarini butlashj?ing
asosiy tamoyillarini qayd eting

FA 550 B9 o=

2.  Arxivlarda qayd  qilish
hujjatlarining ~ asosiy  vazifasi
nimada? '

Sl o S

2. Simptom

Hujjatlarni baholash, hujjatlarni
Yo'q qilish ishlari, ularning
tamoyillari, magqsadlari, turli
Xorijiy  davlatlarda  mazkur
Jarayonlarning olib borilishi.

PO

4. Amaliy ko ‘nikmalar

Arxivlarda qayd gilish ish!.an
bo‘yicha olib boriladfg:m hunad:fr
to“g‘risida jadval tuzing v‘a.har bir

tur hujjatga ta’rif keltirmg
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B. Nodavlat tashkilotlar faoliyati natijasida shakltangan hujjatlar.

D. Milliy arxiv fondida yig‘ilgan hujjatlar.

E. Fond tashkil giluvchilar hujjatiari.

7. Fondlash qaysi ish turlarini o'z ichiga oladi?

A. Fond hujjatlari sonini va saqlanish muddatlarini aniqlash.

B. Arxiv fondi chegarasini va hujjatlarni fondiga tegishliligini
aniglash.

D. Hujjatlarni qaysi fondga tegishliligini aniglash.

E. Fondlarni saqlanish muddatini aniglash.

8. Birinchi bosqgichda arxiv hujjatlarini tashkil gilish nimani
anglatadi?

A Bir fond doirasida hujjatlarni tashkil gilish.

B Milliy arxiv fondlari doirasida hujjatlami tashkil qilish.

D Birlashgan arxivlar doirasida hujjattarni tashkil qilish.

E Barcha javoblar to‘g‘ri.

9. Uchinchi bosqgichda hujjatlami tashkil qilish nimani anglatadi?

A. Milliy Arxiv fondi doirasida hujjatlarni tashkil qilish.

B. bir fond doirasida hujjatlarni tashkil gilish.

D. bir arxiv doirasida hujjatlarni tashkil qilish.

E. birlashgan fond tashkil giluvchilar doirasida hujjatlarni tashkil
qilish.

10. Bu ta’rif qaysi terminga berilgan-“ilmiy, siyosiy, amaliy
ahamiyatga ega bo*lgan, kelib chigish, yaratilishi vaqgtidan qat’iy nazar
milliy meros hisoblangan hujjatlar yig‘indisi”.

A. davlat arxivi.

B. tashkilot arxivi.

D. shaxsiy arxiv.

E. milliy arxivlar fondi.

11. Milliy Arxiv fondini nima shakllantiradi?

A. mamlakatdagi barcha arxiv hujjatlari.

B. davlat arxivlarining arxiv hujjatlari.

D. tashkilot va shaxsiy arxiv hujjatlari.

E davlat va tashkilot arxivlari hujjatlari.

12. Qaysi terminga quyidagi izoh berilgan —“bu hujjatlar
kompleksini hujjatlar tasniflanishi asosida tartibga solish va tashkil
gilish”.

A. tasniflashtirish
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B. tizimlashtirish

D. tagsimlash

E. fondlash

13. Mamlakatimizda hujjatlarni tashkil gilish qaysi bosgichlarda

amalga oshiriladi?

A. Milliy Arxiv fondi va arxivlar doirasida.

B. Milliy Arxiv fondi, muayyan fond doirasida.

D. arxiv va arxivdagi muayyan fond doirasida.

E. Milliy Arxiv fondi va arxivdagi muayyan fond doirasida.

14. Fondlash nima?

A. Milliy Arxiv doirasida hujjatlarni tashkil gilish.

B. arxiv fondi doirasida hujjatlarni tashkil qilish.

D. hujjatlami turlarga ajratish.

E. hujjatlarni tizimlashtirish. .
15. Ikkinchi bosgichda arxiv hujjatlarini tashkil qilish nimani

anglatadi?

A. hujjatlarni Milliy Arxiv fondi doirasida tashkil gilish.

B. bitta fond doirasida hujjatlarni tashkil qilish.

D. bitta arxiv doirasida hujjatlarni tashkil qilish.

E. barcha javoblar to‘g ri.

16. Hujjatlarni fondlarga tegishliligini amqlash nimani anglatadi"

A. arxiv fondiga hujjatni kelganligini eng so‘nggi sanasini aniglash.
B. fond tashkil giluvchini hujjatlarini turlarga ajratish va hujjatlarni
tizimlashtirish.

D. hujjatlarni aniglangan belgilari asosida biror bir fondga
tegishliligini aniqlash.

E. arxivdagi fondlar hujjatlarini ro"yxatini tuzish.
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6-keys

Topshiriqlarning bajarilishini
baholash mezonlari va ko‘rsatkichlari

Guruh faolligi | Javoblarning | Javoblarga Jami
mak. 2 ball nazariy misollar
jihatdan keltirilishi | mak. 10b
to‘g‘ri bo‘lishi | mak. 3 ball
mak. 5 ball

Gumhlqr1234123412341234
nomeri
—

1-
topshirig
balli

5. 3
topshiriq
balli

3-
topshiriq
balli

4-
topshiriq
balli

Jami
barcha
topshiriq
lar balli

8-10 ball — a’lo

6- 8 ball — yaxshi

4- 6 ball — qonigqarli
0 -4 ball - qoniqarsiz
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Kichik guruhlarda ishlash qoidasi

Guruh kichik guruhlarga ajratiladi (masalan, 3-6 ta talabadan).
Topshiriglar guruh a’zolari tomonidan A 4 o‘lchamli qog‘ozlarda
bajarilishi magsadga muvofig.

Kichik guruhlarda ishlash goidasi:

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 qo‘yilgan topshiriqni bajarish uchun yetarli vagt
ajratiladi.

4.Guruhlardagi fikrlar chegaralanmaganligi va tazyigqa uchramasligi
haqgida ogohlantirilishi zarur.

5.Gurubh ish natijalarini qanday taqdim etishini aniq bilishlari, o‘qituvchi
ularga yo‘rignoma berishi lozim.

6.Nima bo‘lganda ham muloqotda bo‘ling, o‘z fikringizni erkin
namoyon eting.

Har bir topshirig uchun baholar ball ko ‘rinishida mashg ‘ulot
davomida jadvalga qo'vib boriladi va o‘gituvchi baholarni sharhlab
boradi.
Topshiriglar bajarilganidan so 'ng, to ‘plangan ballar jamlanadi va
umumiy baho chigariladi. Mazkur bahoga har bir guruh gatnashchisi
loyiq bo ‘lishi uchun mashg ‘ulot davomida o ‘ituvchi talabalarning teng
Jaollikda ishiashlarini ta’minlashi zarur.
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Mavzu bo‘yicha keys topshiriglari
Topshirig Vel

Arxiv hwjjatlarini qayd gilish deganda ulami migdorini aniqlash,
bu miqdomni arxivlar va arxiv muassasalari hisob hujjatlarida aks ctishi
tushunifadi.

Shunday qilib qayd qilish jarayoni quyidegi /artibda amalga
oshiriladi:

1) Amxivdagi hujjatlarning migdorini aniglash; <

2) Axiv hujjatlarini “ichki” qayd ctish hujjatlarida hujjatlar
miqdori to'g risidagi ma’ lumotni yozib borish; Tyl

3) Ular asosida markazlashgan davlat gayd gilish hujjatlarini
to"ldirish;

4) Amiv ishi boshgaruv organlarida markazlashgan daviat qayd
gilish bo yicha yig"ma hujjatlarni tuzish va uni Q‘zarxivga tagdim qilish.
Arxiv ngjatlarini qayd gilish turlari: -

Kirish Ijjatlarini qayd qilish kitobi arxivga topshirilayotgan
hujjatlami  birlamchi hisobini olish uchun mo‘fjallangan. Uning
yordamida hujjatni qachon, qayerdan, qanday holatda O!mgfmllgml
bilish mumkin, Kiruvchi hujjatlarni qayd gilish olish knpb} arxav
fondlarini o'sish dinamikasini muayyan vaqt davomidagi holatini to‘g'ri
ochib berishga yordam beradi. . y

Fond varag'i - o'zining barcha qayta nomlanishlari va arxiv
fondidagi raqami, miqdori, xronologik chegaralar va fondagi hujjatlar
tarkibi va ro‘yxatlar to‘g risidagi ma'lumotlarni o‘z ichiga oladi. Bu
topshirilayotgan va chiqayotgan hujjatlarni ro‘yxatga olish asosida
amalga oshiriladi. ) [ s

Fond yig'majildi - arxiv fondi tarixini aks ettiruvchi hujjatlar
kompleksi. iy

Fond (jamg‘arma) vig‘majildida fond tashkil giluvechi to.‘g‘nsxda_
tarixiy ma’lumotoma, fond hujjatlarini tizimlashtirish sxemasi, fondni
ishlab chigish bo'yicha ishchi vo‘riqnoma, hujjatlami qabul Aq.ll‘lsh
to'g’risida dalolatnoma, yo‘q gilishga ajratilgan hujjatlar to’g risida
dalolatnoma, hujjatfarni holati va sonini tekshirish dalolatnomasi, qayta
tiklashni imkoni bo’lmagan hujjatlar to‘g‘risida dnlol_atnogm, __vol
Ko‘rsatuvchi uchun (uzilgan fondlar tavsifi nusxasi, fond materiallaridan
foydalanganlik uchun ma’lumotnoma va boshqalar.
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Topshirig Ne 2

Butlash - bu axxivni doimo uni profiliga mos hujjatiar bilan toldirib borishdir.
Arxiviami butlashni manbai bo'lib, tashkilotlar, jismoniy shaxslar hisoblanib,
ularni faoliyati natijasida O‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi
shakllanadi. Bu hujjatlar arxivlarge majburiy yoki shartnoma asosida doimiy
saqlash uchun topshiriladi. Arxivlami butlash yuridik va jismoniy shaxslarni

1o yxatlari asosida amalga oshiriladi.
Butlash manbalari-o‘z hujjatlarini davlat va tashkilot arxiviga
topshiruvchi tashkilot yoki shaxs hisoblanadi. Butlash menbalari davlat yoki
nodavlat tashkilotlari bo'lishi mumkin.

Tashkiliy tuzilmalarni hujjatlari ishlatib bo‘lingandan so'ng saglash
uchun tashkilot arxiviga topshiriladi.
Tashkilot arxivlariga ish yuritishdan to*xtagan va shaxsiy tarkib bujjatiari
10 yildan oshiq muddatga saqlash uchun topshiriladi. Tashkilot arxiviariga
hujjatlarni topshirish tashkiliy tuzilmada tuzilgan ro “yxat asosida amalga
oshiriladi. 8
Quyida tashkilot arxivida saglanadigan hujjatlarni saglanish muddati
ko‘rsatilgan:
Fugarolik holatlarini yozish dalolatnomasi;
hujjatlar shaxsiy tarkib bo‘yicha;
notarial haraketlarni yozuvi va sud ishlari;
%0‘jalik kitoblari 75 yil;
ilmiy, texnologik, patent hujjatlari -10 yil;
konstruktorlik hujjatlani-15 yil;
kapital qurilish bo*yicha loyiha hujjatlari-25 yil;
telemetrik hujjatlar-5 yil
kino, video, foto, video-fotohujjatlar-3 yil
fotohujjatler-3 yil;
mashina axborot tashuvchilardagi hujjatlar -5 yil.

77

1. Arxiv hujjatlarini butlash deganda nima
tushuniladi?

2. Arxiv hujjatlarini saglash muddatlari

hagila yozib bering.

237









7-MAVZU
O‘zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv fondi hujjatiariga ilmiy
ma’lumotnoma apparatini tuzish tartibi
Atamalar va arxiv hujjatlari to*g‘risida tushuncha

Assisment 7

1. Glossariy bo ‘yicha savollar

O‘rganilgan 7-mavzuga oid asosiy
atamalarga sharh bering,

1. Ushbu atamalami ingliz tilida
yozib bering.

2. 7-mavzu lug‘atiga yana ganday
so‘zlarni kiritgan bo‘lardingiz?

3. Muammo

1. Arxivlarda ilmiy-ma’lumotnoma
apparatini tuzishning asosiy
tamoyillarini qayd eting

AW

2. Arxivlardagi asosiy va qo‘sh_im—.
cha ma’lumotnomalarning vazifasi
va ahamiyatini tushuntirib bering

S0 5 59 (W) g

Simptom

Xorijiy davlatlar misolida arxiv
hujjatlarini sharhlash jarayoniga
fa’rif bering va sharhlashning IMA
1shi.ni tashkil gilishdagi rolini
Yoriting

PNPOYy

4. Amaliy ko ‘nikmalar

YATT jadvalidan foydalanib arxiv
katalog kartochkalarini tuzish
bo‘yicha misollar keltiring
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7-mavzu bo‘yicha testlar

1. Timiy so‘rovnoma apparati nima?

A. bu O¢zbekiston Respublikasi Milliy Arxiv hujjati.

D. ilmiy ma’lumotnoma hujjatlari.

E. bu arxiv hujjatlarini mazmuni va tarkibi to‘g‘risidagi o‘zaro
bog‘lig va bir-birini to‘ldiruvchi arxiv ma’lumotnomalari majmuasi.

D. arxiv fondlarini tarkibi va mazmuni bo‘yicha materiallar
yig‘ish.

2. Iimiy-so‘rovnoma apparati nima uchun tuziladi?

A. samarali foydalanish uchun.

B. arxiv hujjatlari va arxiv ma’lumotlarini izlash uchun.

D. arxiv materiallaridan samarali foydalanish uchun.

E. arxiv hujjatlarini tartibga solish uchun.

3. Arxiv ta’rifi bu-...

A hujjatlarni mazmuni va tarkibini ochib berishga va fond ichida
ularni mustahkamlashga hamda jildlami hisobini olishga mo‘ljallangan
arxiv ma’lumotnomasi.

B. hujjatni, gimmatli hujjatlamni gisqa mazmuni, shuningdek jildni
sarlavhasi gamrab olmagan mazmuni va o‘ziga xosligi.

D. jildni saglanadigan joyni shartli belgisi.

E. fond jildi ragami va uni boshlanishi va tugashi sanasi
ko‘rsatilgan hujjat.

4. Asosiy ma’lumotnomalarga nimalar kiradi?

A. arxiv ro’yxati va katalogi.

B. arxiv ro’yxati, katalogi, hujjatlar sharxi va boshqa arxiv
ma’lumotnomalari.

D. hujjatlar sharxi va boshqa arxiv ma’lumotnomalari.

E. kataloglar, hujjatlar sharxi va boshqa arxiv ma’lumotnomalari.

5. Qo‘shimcha ma’lumotnomalarga nimalar kiradi?

A. ko‘rsatuvchilar, sharxlar.

B. mavzuli ro’yxat, annotatsiyalangan kataloglar.

D. ko‘rsatuvchilar, sharxlar, mavzuli ro’yxat,
kataloglar.

E. arxiv ro’yxati va katalogi.

6. Kataloglar tizimini nima tashkil giladi?

A. kataloglar yig‘indisi

B. kartoteka.

annotatsiyali
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D. ro’yxat
E. fondlar yig‘indisi.
7. Kataloglarni qanday tuzilishlari bor?
A. nomli va tarixiy.
B. mantiqiy va alfavitli.
D. geografik va alfavitli.
E. mantigiy va ko‘rsatuvchi.
8. Indeks bu-...
A. shartli belgi, til elementi ragam, harf va shartli belgi.
B. katalog kartochkalaridagi raqam.
D. hujjat hagida ma’lumot.
E. shifrlarni o‘nlik tizimi.
9. Indeks tizimini qaysi turlari mavjud?
A. jamlangan, yakka.
B. harfli, raqamli, aralash.
D. o‘ntalik, harfli.
E. raqamli aralash.
10. Bir yoki bir-biriga arxivlardagi hujjatlar to‘g‘risida gisqacha
ma’lumotlarni saglovchi arxiv ma’lumotnomasi bu...
A. hujjatlarni nashr gilish.
B. arxiv ro’yxati.
D. kartotekalarni tizimlashtirish.
E. yo‘l ko‘rsatuvchi
11. Yol ko‘rsatkich ilmiy apparatni asosiy elementlarini
ko‘rsating.
A. s0°z boshi, qisqartirilgan ro’yxati, ko‘rsatuvchilar.
B. titul varaq, kirish, so‘z boshi, gqisqartirilgan ro’yxat,
ko‘rsatruvchilar.
D. titul varagq, kirish.
E. kirish, so*z boshi, gisqartirilgan ro’yxat.
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Kichik guruhlarda ishlash qoidasi

Guruh kichik gurublarga ajratiladi (masalan, 3-6 ta talabadan).
Topshiriglar guruh a’zolari tomonidan A 4 o‘lchamli gog'ozlarda
bajarilishi magsadga muvofig.

Kichik guruxlarda ishlash qoidasi:

1.Talabalar ishini bajarish uchun zarur bilim va ko‘nikmalarga ega
bo‘lmog‘i zarur.

2. Guruhlarga aniq topshiriqlar berilmog‘i lozim.

3. Kichik guruh oldiga qo‘yilgan topshirigni bajarish uchun etarli vaqgt
ajratiladi.

4. Guruhlardagi fikrlar chegaralanmaganligi va tazyiqqa uchramasligi
hagida ogohlantirilishi zarur.

5. Guruh ish natijalarini qanday taqdim etishini aniq bilishlari, o‘qituvchi
ularga yo‘rignoma berishi lozim.

6. Nima bo‘lganda ham muloqotda bo'ling, o‘z fikringizni erkin
namoyon eting.

Har bir topshirig uchun baholar ball ko ‘rinishida mashg ‘ulot
davomida jadvailga qo ‘yib boriladi va o‘gituvchi baholarni sharhiab
boradi.

Topshiriglar bajarilganidan so ‘ng, to ‘plangan ballar jamlanadi va
umumiy baho chigariladi. Mazkur bahoga har bir guruh gatnashchisi
loyiq bo ‘lishi uchun mashg ‘ulot davomida o ‘qituvchi talabalarning teng
Jaollikda ishlashlarini ta’minlashi zarur.
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Topshirighe:

B TP i tarkibini
Arxiv ro'yxati (sharhi — “opis™) - yig'majildni mazm T utu‘\:: ni lrmm da
ochib beruvehi va uni fond ichida tizimlashiirishdagi pectibint (oltes Hisoblanadi
ig'majildni qayd qilish uchun mo*ljall gan arxiv ma'l R LT 1
- e ;];'yxa!i ki gismdan iborat: sharhning o'zi va “-’vy':}y::um
ma'lumotnoma apparati (sharhlovchi gism). Qoidaga ko‘ra A i iy
tashkilotlarning o'zidayoq tuziladi. Ammo davlat nrxw:lz:ndu I0°yXi
' ini takomi in iladi. .
ma'lumotnoma apparatini takomillashtirilgan larz_da tuzi P “ida
Tegishli vazifalami bajaradigan hat bir bo*lim elementlari ro yxat varag
0°zini gratasiga (katakchasiga) ega. = A tirib,
I-grafa - tartib ragami-ro‘yxatni hisob .yquUSh‘ fuﬂ‘fSlyaS““Anl;z‘;x atga
fonddagi  hajatiarni Joylashishi tartibini oxirgi bo‘limni ragami
kintilgan saglanuvchi hujjatlami sonini bildiradi. : ’ ' —
377afa - ish yurituvehii ragam-bu jild uchun-ish yuritishda R
3-grafe - jild sarlavhasi-har bir Jildning hu”aﬂnn.r_u tartibi Ivavhada g
ochib bergan hulds Tuyxatni ma’lumot funksiya aks cttiradi. Sar av el
arxivi ro‘ycatids  qabul qilingan  gisqartirishlardan boshqa gisqartin
bo*Imuslig: kesuk. e . N
Tashkilot, korsona nomlari (avtorlar, korrespondentlar) to lah%f:a;szziy
ichida qisqartirishda beniladi. Ro‘yxatni bu grafasida yangi qator
sarlavhadan keyin hujjatni annotatsiyasi kiritiladi. : ol oo N
4-grafs - so'nggj sana-jildni boshlangan va tugatilgan SEREE b_‘ld"fltlgr’;
nomi qoidaga ko'ra yozuvdy s0'ng oy va yil ko‘msatiladi. Sanani so‘nggi
sarlavhani so'nggi qatorign mos kelishi kerak. ) .. tda
S-grafa - varaglar soni-saglanayotgan hujjatoi hajmini bildiradi. Oda
varaglami o'ng yugori burchagiga ragam qo‘yiladi.




Topshirig Xe 3

Arxiv yo'l ko ‘rsatkichisi (“putevodxlcl“)

Yo'l ko'rsatkich - bir yoki bir nesta anxiv hujjatlari to‘g‘risida qisqa ma’lumotni 0°z
ichiga olgan arxiv ma’lumotnomasi:

U quyidagi shakllari: arxivlar bo‘yichn, arxiv fondlari bo'yicha, arxiv fondlari
bo'yicha mavzuli to*la ko rsatkichlarga bo*linadi.

Tarixiy ma'lumommomaga quyidagicha asosiy talablar o! znda yig'ilgan ma lumolm
annotatsiya bilan aloqasi va gisqalik hisoblanadi Tanxny
kintiledi: tashkilotni tashkil qilinishi va tugauhsh sanasi, tashidlotni oldingi va kcym qabul
qiluvchi tashkilot nomi, tashkilotni asosiy funksiyalari.

P Tarixiy ma’lumotnomada fond tashkil giluvchini ish yuritish hujjatlanini tashkil
qilishni 0'ziga xos tomonlarini hisobga olish zarur. Shaxsiy hujjattar-fond tashkil giluvchi
tog‘risidagi qisqa biografik ma’lumotlardan: familiya, ism, lagab, qizlik familiya, kasb,
xizmat faoliyati to‘g‘risidagi ma’lumotlamni o'z ichiga oladi.

Shaxsiy fond bo‘yicha tarixiy ma’lumotnomada garindosh-urug'chilik darajasi
xronologiyasi bo'yicha beriladi. Arxiv kolicksiyalariga tarixiy ma’lumotnomalarda uni
yaratilish tarixi, tuzuvchi, kolleksiyani arxivga topshirguncha saglangan joyi ko‘rsatiladi.

_ Arav hufjatlarini sharhi-anxiv hujjatlarini alohida komplekslarini mozmunim va

tarkibi to‘g'risidagi sistemalashgan ma’lumotiami o‘z ichiga olgan arxiv ma’lumotnomasi
tuni.

Sharhga kiritilgan ma’lumotlar, hujjatlar kompleksi bir-biri bilan kelib chigishni bir
xilligi (fondga tegishiilik) yoki mazmun birligi (mavzu) bilan bog‘Iangan bo*lishi mumkin.
Shuning uchun wlar ikki turga bo‘linadi: arxiv fondlari sharhlari (birlashgan fondlar,
kolleksiyalar) va hujjatlami mavzuli sharhlari.

Arxiv fondi sharki - hujjatlami sharhi turi bo‘lib, andv fondlert tarixiy tahlil gilingan
hujjatlarini tizimlashtirilgan tarkibi va mazmuni to‘g'risidagi ma’lumotiar.

Hujjatlzrni mavzuli sharhi-hujjatlami sharhi turi bo*lib, aniq mavzu bo*yicha bir yoki
bir necha arxiv fondlarint va bu hujjatiami tarixiy tahlili bilan, tizimlashtiriigan tarkibi va
mazmuni to'g‘risidan ma’lumotlar.

777
Arxiviar ilmiy-ma’lumotnoma apparati tarkibiga kiruvch asosiy

ma’lumotnomalarni sharhlab bering.
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Topshirig No 4

..

Ilmiy-ma’lumotnoma apparati tizimining qo‘shimcha ma’lumotnomalari.

Arxivlarda go ‘shimcha ilmiy-ma'l apparati.

Yo‘rignomalar (ko‘rsatkichlar), mavzuli kartotekalar, hujjatlar va jildlar ro‘yxati
annotatsiyalangan ta’riflarni reestrian tashkil qilinadi.

Yo'rignoma (ko ‘rsatkich) - arxiv ma’lumotnoma bo‘lib, amxiv hujjatlarini
predmetlaridagi alfavit, tizim va boshqa belgilari asosida tuzilgan.

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

Shakli bo*yicha ko‘rsatkichlar varaqds yoki kartochkada bo‘ladi. Ko‘rsatkichlar
jild va hujjatlarga tuziladi.

Mavzuli kartotekalar qoidaga ko‘ra mustaqil holda tashkil qilinib fond tashkil
qiluvchi tashkilotdan kelgan ish yuritish kartotekalari asosida tuziladi. Bunday
bolatlarda ularga yangi shifr qo'yiladi. Kartotekalami eng ko‘p tarqalgan turi bu
tashkilotni shaxsiy tarkibi bo‘yiche, bo*yruglar va tashkilotni tarixi bo‘yicha katotekalar
hisoblanadi.

Ta'riflamni arnotatsiyalashgan reestri (ro'yxat) ko'p ta'rif tuzilgan fondlarga
tuziladi. Annotatsiyalashgan reestrlarda har bir ta’rifni so‘nggi muddati ko‘rsatilib har
bir ta’rif hujjatining tarkibi va qisqa mazmuni beriladi.

Arxiv ilmiy-ma’honotnoma apparatiga kiruvchi go'shimcha
ma'lumotnomalarni sharlilab bering.
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8-MAVZU
Arsxiv hujjatlaridan foydalanish tartibi

Assisment 8

1. Glossariy bo ‘yicha savollar

1. O‘rganilgan 8-mavzuga oid
asosiy atamalarga sharh bering,

2. Ushbu atamalami ingliz tilida
yozib bering,

3. 8-mavzu lug‘atiga yana qanday
so‘zlarni kiritgan bo‘lardingiz?

3. Muammo

1. Arxiv hujjatlaridan foydalanish
shakllarini qayd eting

GG R B9 =

Arxiv  hujjatlaridan  foy~
dalanishning maqsadi va vazi—
falari nimalardan iborat?

W3 5 (R =

2. Simptom

Xorijiy davlatlar misolida arxiv
muassasasi o‘quv zalida ishlash
tartibi to‘g'risida ma’lumot kel-
tiring

4. Amaliy ko ‘nikmalar
Arxiv hujjatiaridan foydalanish
mumkinligi darajasiga ko‘ra arxiv
hujjatlari tasnifini keltiring
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8-mavzu bo‘yicha testlar

1. Arxiv hujjatlarini nashr gilish deganda nimani tushunasiz?

A. hujjat matnini uzatish va tanlash. -

B. hujjatlarni nashrga tayyorlashdagi ishlarni yig‘indisi.

D. hujjatlarni aniglash va saralash.

E. matnni tanlash va nashrga tayyorlash.

2. Arxiv ishida qanday ko‘rgazmalar bo‘ladi?

A. doimiy, vagqtinchalik, ko‘chma, arxivlararo, hududlararo,
Respublika, xalgaro.

B. arxivlararo, hududlararo, Respublika, xalqaro.

D. doimiy, arxivlararo, tarmoglarro, mavsumiy, vagtinchalik.

E. vaqtinchalik, doimiy, mavzuli, umumiy, maxsus. !

3. Agar hujjat davlat tashkilotini yoki muassasasini tashkiloti
arxivida saqlansa, undan foydalanish tartibi qanday aniqglanadi? .

A. O‘zbekiston Respublikasi Markaziy Davlat Arxivini ruxsati
bilan.

B. “O‘zarxiv” bilan kelishilgan holda.

D. DXX, IIV, sud, prokuratura organlari bilan kelishilgan holda.

E. Milliy Arxiv fondi bilan kelishilgan holda.

4. Davlat arxiviga davlat siriga ega bo‘lgan hujjatlar qanday
topshiriladi?

A. maxfiylikdan olinib.

B. gisqa.

D. maxfiylashtirilgan holda.

E.to‘la,

5. Hujjatlarni nashrga tayyorlash ishlarini yig*indisi bu -...

A. korpus.

B. hujjatlarni nashr qilish jarayoni.

D. ilmiy magqola.

E. nashrdan chiqarish.

6. Hujjatlarni uncha katta bo‘lmagan qisqa muddatli ko‘rgazmasini
tayyorlash necha kunni o‘z ichiga oladi?

A. 20 kungacha.

B. 30 kungacha.

D. 10 kungacha.

E. 5 kungacha.
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8-keys

Topshiriglarni bajarilishini
baholash mezonlari va ko‘rsatkichlari

S
Guruh faolligi

mak. 2 ball

Javoblarning
nazariy
jihatdan

to‘g‘ri bo‘lishi

mak. 5 ball

Javoblarga
misollar
keltirilishi

mak. 3 ball

Guruhlar
nomeri

1121314

1-
topshiriq
halli

2-
topshiriq
balli

3.
topshiriq
balli

4-
topshiriq
balli

Jami
barcha

topshiriq
1ar balli

—3_‘—4—_1-2 3i4

Jami

mak. 10b

8-10 ball - a’lo

6- 8 ball -

yaxshi

4- 6 ball — qoniqarli

0 -4 ball —

qonigarsiz
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Kichik gurublarda ishlash qoidasi

Guruh kichik guruhlarga ajratiladi (masalan, 3-6 ta talabadan).
Topshiriglar guruh a’zolari tomonidan A 4 o'lchamli qog‘ozlarda
bajarilishi magsadga muvofig.

Kichik guruxlarda 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 topshiriqni bajarish uchun etarli vaqt
ajratiladi.

4. Guruhlardagi fikrlar chegaralanmaganligi va tazyiqqa uchramasligi
hagida ogohlantirilishi zarur.

5. Guruh ish natijalarini qanday taqdim etishini aniq bilishlari,
o‘qituvchi ularga yo‘rignoma berishi lozim.

6. Nima bo‘lganda ham mulogotda bo‘ling, o‘z fikringizni erkin
namoyon eting.

Har bir topshiriq uchun baholar ball ko ‘rinishida mashg ‘ulot
davomida jadvalga qo‘yib boriladi va o'qituvchi baholarni sharhlab
boradi.

Topshiriglar bajarilganidan so ‘ng, to plangan ballar jamlanadi va
wnumiy baho chiqariladi. Mazkur bahoga har bir guruh qatnashchisi
loyig bo Tishi uchun mashg ‘ulot davomida o ‘qituvchi talabalarning teng
Sfaollikda ishlashlarini ta 'minlashi zarur.
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Mavzu bo‘yicha keys topshiriglari
Topshiriq Xel

Arxiv hujjatisridan foydalanish deb jamiyatning axborotga b.otlgan
chtiyojini arxiv manbalari orgali qondirish magsadilda amalga oshirilgan
ishlarga aytiladi.

Andv hujjatlaridan foydalanishning magsadiari.

Quyidagilar hujjatlardan foydatanishni maqsadlari bo*lishi mumkin:
Boshqaruv magsadida;

Siyosiy magsadda;

Igtisodiy;

Tmiy;

Madaniy-ma’rifiy;

Iitimoiy-huquqiy (fugarolami huquglarini ta’minlash)

777

Arxiv hujjatlaridan foydalanish magsadlarini yoriting, anig
misollar keltiring.
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Topshirig A2 2

/ Arav materiallaridan foydalanishni ta'mintash K

Hujjatlami xavisizlik jarayonida arxiv materiallaridan foydalanish hujjatlar
uchun asosiy xavf hisoblanadi. Shuning uchun arxiv huyjatlorios ku‘zqun
kechirayotgan odamni doinio nazorat gilib turish kerak. Shuningdek o*quv zalida
qo‘yilishi kerak bo‘lgan foydalanuvchilami miqdorini cheklash zarur. Kimki arav
matensllaridan foydalunsa, ehtiyot bo‘lishi lozim.

Milliv Arxiv saytida asxiv materiallaridan foydalanish va ta’qiglangan
harakatlar ko‘rsatib o*tilgan.

Hujjatlar bilan xavfsiz ishlash:

Hujjatlar bilan ishlashda ehtivotkor bo*lish;

Qo*llarni toza va quruq bo*lishi; ]

Hujjatni foydalanishga olayotganda, uni shikustlanish belglan yo'gligign
ishonch hosil gilish;

Belgilar uchun fagat qalamdan foydalanishy;

Varaglami varaglushda qo‘llarni ho*llamaslik,

Kuzatish:

Arxiv hujjatlari bilan ishlayotganiarni har doim nazorat gilish;

Hujjatlarni ko*zdan kechirish uchun maxsus joyga ega bo‘lish:

Ish joyini toza saqlash;

Tadqiqotehilarnt hujjutinr saglanadigan xonalarga go‘ymuslik:

Tadgiqotchilarni yozuv ishlarini kuzatish
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Topshirig N2 3

~ Quyida foydulanishi cheklangan hujallar fofasi bilon tanishamiz:
Agar hujjat boshgaruvchi orgonlonni srxivida saglanayotgan bq 159 U
toydalanish shkilot qoidalar bilan “O‘zarxiv' Agentligi bilun kelishilgan holda
t ruxsat berilad:.

Kontedensial  ma'l ford foydalanish chekloy. Bunday ma'lumotlar
’ fuqaroni shaxsiy hayotiga bog'liq bo’Igan, tergov va sud sirini saglovchi ma’lumotlar.
Xizmatga doir ma‘lumotlar. =
Kusbga doir ma'lumotlar (vrachlik, notorial, advokatlik siri. yozishma siri, telefon
| so'zdashuvi, pochta jo* lari va hak: b
Tijorat feoliyatiga tegishli sirlar.
Kashfiyotchilik siri.
l Maxfiy ma'lumotlar yana quyidagilami o'z ichiga oladi: "
Fugaroni shaxsiy hayoti, sog'ligini holati, oilaviy munosabatlari, mol-mutki va
| hokazolar, o
Bunday hujjotlami mahfiylashtirish muddati 75 yil belgil Bu hujj
q muddatga foydalanish uchun bu hujjat cgasini to"g'ridan-ta*g*ri m:msxz?'rlandl:m
ruxsat olish mumkin, Agar bu hujjatlarda bir-necha shaxslar to’g'risida ma’lumotiar
kelturilgan bo'lsa, u holda bu shaxslami yozma roziligi olinadi. <
Shuningdek, jamoat va diniy tashkilottar, shaxsiv va oilaviy fondlar va boshqa
davl hkilotlari fondlariga ham cheldovlar mavjud. A E
Chellov qo'yilgan hujjntlarga cheklov muddati fond tashkil giluvchs hujjatiami
saqlnshga topshiravotganda aniq kelishib ofinadi. Agar fond tashkil giluveln o'z fundld:fn
foydulnnish goidnsini ko'r: gon bo'lsa, u holda hujjatlar foydalanuvehilarga ochig
ma'lumotlar qaidasige asosan beriladi. )
Tadgiqotchi daviat siri hisoblangan materiallami nashe gilgam uchun J“""bg“f
hisoblanndi. Bundan tashqari shaxsni haveti to'g'risidagi ma'lumot oshkor q{lmsa. shaxs
yelkazilgon mo’naviy zarar uchun hujiatni bergan shaxsni sudga berishi mumkin.

/ 777 \

f/ Faydalanish cheklangan arxiv materiallari to ‘w'risidu
\ malumotlar bering.
Mavzuga oid muammoli masalalar tuzing. i
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Topshirig e 4

Arxivlarda hujjatiardan foydalanishni asosiy shakll .'t_{o‘yidf:gﬂardan iborat:
- So‘rovlar asosida tashkdlotlar va fugarolarni axborot bilan ta'mintash;

- Fuqarolami huquqlari va qonuniy meanfaatlarini ta’minlash magsadida
so0‘rovlami bajarish;

- Tashkilot va muassasalarni ulemi tarmoqdagi faoliyati bo'yicha arxiv hujjatlari
bilen tanishtirish;

- Tadqiqot ishlarini olib boruvchilar uchun o‘quv zallari orqali ularga hujjatlarni
taqdim gilish; ihs an
- —;-llujjullami va jildlarni asl ini vaqtinchalik foydal ga berish;

- Hujjatlarni nashr gilish; ! . " .

- Ilnfi]y va madaniy-(}na’riﬁy magsadlards axborot tadbirtari (hujjatlar ko rgaqn:lsn
ommaviy axborol vositalarida hujjetlardan foydalanish, ma’ruzalsr, ekskursiyalar
tashkil gilish va boshqalar) tashkil qilish; i :

Sg‘mvnomslm-xgi nrx)iv ilmiyc}na'lumotnoma apparati asosida })ajms‘ll m‘yX’ll‘Sﬂi
olingan kundan 15 kunni tashkil giladi Bunday so‘ro 0 lar ro yxat, ks ;1:':\\«
ko'rib chiqish asosida, arxiv hujjatlariga murojaat qﬂmasdanL bujl!lJ:l]Pdl. ¥t 3
hujjatlariga tegishli so‘rovnomalami bajarish muddati 30 kundan ¢ g _1<e;’1 u

Jitimoiy-huqugiy: so‘rovoomalami ham bajarish muddati 30 kun hisoblanadi.
Bunda arizachini oraliq natijalar to*g'risida xabardor qihb_ turiladi. W ida

Aniv arizachini so‘rovlariga javoblarni quyidngi' axborot hujjatlari shakli
taqdim qiladi:

Arxiv ma’lumotnomasi;

Arxiv nusxasi;

Arxiv ko'chirmas;

Axborot xati;

Hujjetlami mavzuli ro’yxati;

Mavzuli yig*maler;

Huiiatlami mavzuli sharxi.
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Arxiv ma'lumomomasi - arxiv tomonidan tayyorlangan va tasdiglangan,
yundik kuchga ega bo‘lgan (tasdiglovchi yoki tasdiglamaydigan) so‘rov _predx_{lef;gq
tegishli, hujjatni (anav shifi) izlash ma’lumotlan 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‘Igan va andv tomonidan tayyorlangan va tasdl_qlﬂﬂg&ﬂ hujj at.

Arxv ko‘chirmasi - aniv tomonidan tayyorlangan va tssdquﬂng*{“ anav
nusxasi fragmenti. Ko‘chirmalar qoidaga ko‘ra bir-biri bilan bog'liq bo‘lmagan
hujjatlardan olinadi. _

Axborot xati - anavni tashabbusi yoki foydalanuvchi so‘rovmomasiga
arxivdagi muayyan mavzu, savol bo‘yicha xabamomasi. > 4

Tashkilot va fugarolarni mavzuli so‘rovlarini bajarishda davla_!.ﬂfx}"landf’
Katta hajmdagi hujjatlami tahlil qilishni talab qiluvehi ma’lumot materiallari tashkil
qilinishi mumkin, .

Hujjatiarni mavzuli ro‘yxati - jild yoki hujjatlarni sanasi va izlash ma’lumotlari
Keltirilgan tizimlashtirilgan sarlavhasi. y

Hujjatlarni mavzu bo'yicha tanlash - hujjatlar komplekti nusxalari yoki
mavzudagi hujjatlardan sitatalar. )

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

Hujjaslarni nashr qilish - bunda arxiv hujjatlarini nashr qgilishga oid ishlami
vig'indisidir.

ivlarda hujjatlardan foydalanish bo'yicha quyidagi tartibda ma’lumot
Keltiring:

1. Foydalanish shakllari;

2. So‘rovlarga javoblar shakllari;

3. Har bir fopdalanish turiga izoh bering.
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9-MAVZU
Indekslash, Katalog kartochkalarini indekslash. Indekslashni
unifikatsiyalangan shakli

Assisment 9

1. Glossariy bo ‘yicha savollar

. Ofrganilgan 9-mavzuga oid
asosiy atamalarga sharh bering.

2. Ushbu atamalarni ingliz tilida
yozib bering,

3. 9-mavzu lug‘atiga yana qanday
so'zlarni kiritgan bo*lardingiz?

3. Muammo

1. Xorijiy mamlakatlarda indeks
tizimlarining unifikatsiyasi
(yagona tizimi)ning o‘ziga Xos
tomonlarini ko‘rsating

Ty

2. Arxiv hujjatlari bilan ishiashda
dekslarning ahamiyati nimada?

DR

2. Simptom

O‘zbekiston arxivlarida
qo'laniladigan indekslar tizimi,
turlari  va  tzish tartiblari
to‘g‘risida gapirib bering

PRI

4. Amaliy ko ‘nikmalar

Katalog kartochkalarin_i :
indekslashga misollar keltiring
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9-mavzu bo‘yicha testlar

1. Arxiv shifti nima?
A. bu fond va jild ragami.
B. bu arxiv nomi va ro’yxat ragami. ) i '
D. bu jildni saglash joyini shartli belgisi, arxiv nomi, fond raqami,

ro’yxat raqami, ro’yxat bo‘yicha jild raqami.
E. nomenklatura katalogi bo‘yicha jild ragami. .
2. Hujjatlami Klassifikatsiyalashni kartochka usuli gachon

ishlatiladi?

A. arxiv fondi xajmi bo‘yicha katta bo‘lganda.
B. arxiv fondi katta va murakkab bo‘lganda
D. arxiv fondi kichik bo‘lganda. ]
E. arxiv fondi xajm jixatidan katta va tarkibi murakkab bo‘lgandi.
3. Indekslar tizimini asosiy turlarini ko‘rsatib bering.
A. harfli, ragamli, aralash.
B. oddiy, murakkab.
D. raqamli, aralash.
E. harfli, o‘ntalik, ragamli. .

4. Qaysi terminga qo‘yidagi izoh berilgan “bu indeks.lamx sxema
bo‘yicha tanlash va ularni katalog kartochkalariga qo‘yish”.
A. kataloglashtirish.
B. indekslash.
D. arxiv ro’yxatini tuzish.
E. arxiv jildlarini klassifikatsiyalash.
5. Indekslar turlarini ko‘rsating.
A. oddiy, tuzilgan, murakkab.
B. murakkab, oddiy.
D. oddiy, qo‘shina.
E. raqamli, oddiy.
6. Universal o‘ntalik klassifikatsiya nima?
A. ikkilangan hujjat klassifikatsiyasi.
B. ish yuritish katalogi guvoxnomasi.
D. universal o‘ntalik klassifikatsiyasi.
E. aloxida hujjat kontingenti.
7. YATT atamasi arxiv ishida nimani anglatadi?
A. hujjatlar uchun yagona kodlar sistemasini.
B. hujjatni yagona kategoriyasi simvolini.
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9-keys
Topshiriglarning bajarilishini
baholash mezonlari va ko‘rsatkichlari

Guruh faolligi | Javoblarning | Javoblarga Jami
mak. 2 ball nazariy misollar
Jjihatdan Keltirilishi | mak. 10b
to‘g ri bo‘lishi | mak. 3 ball
mak. 5 ball

Gwhlar12341234123412]34
nomeri
—
1-
topshiriq
balli | ]
2-
topshiriq
balli |
3-
topshiriq
balli
4-
topshirig
balli
Jami
barcha

topshiriq

lar balli J Il
8-10 ball — a’lo

6- 8 ball — yaxshi

4- 6 ball — qoniqgarli
0 -4 ball - qoniqarsiz
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Kichik guruhlarda ishlash qoidasi

Guruh kichik guruhlarga ajratiladi (masalan, 3-6 ta talabadan).
Topshiriglar guruh a’zolari tomonidan A 4 o'lchamii qog'ozlarda
bajarilishi magsadga muvofig.

Kichik guruxlarda 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 qo‘yilgan topshiriqni bajarish uchun etarli vaqt
ajratiladi. ="
4.Guruhlardagi fikrlar chegaralanmaganligi va tazyiqga uchramasligi
hagida ogohlantirilishi zarur, .
5.Guruh ish natijalarini ganday taqdim etishini aniq bilishlari, o*qitavchi
ularga yo‘riqgnoma berishi lozim. 3
6.Nima bo‘lganda ham muloqotda bo‘ling, o‘z fikringizni erkin
namoyon eting,

Har bir topshirig uchun baholar ball ko ‘rinishida mashg ‘ulot
davomida jadvalga go'yib boriladi va o'gituvchi baholarni sharhlab
boradi.

Topshiriglar bajarilganidan so ‘ng, to ‘plangan ballar jamlanadi va
umumiy baho chigariladi. Mazkur bahoga har bir guruh qatnashchisi

loyig bo ‘lishi uchun mashg ‘ulot davomida o ‘gituvchi talabalarning teng
Jaollikda ishlashlarini ta’minlashi zarur.
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Mavzu bo‘yicha keys topshiriglari .
Topshirig Ael

Katalog furi uning tuzilishi tarlilga ko'ra belgilanadi
Xronologik: (davriy) katalog qudimiy qo’lyozmulur saglonadigan
arxiviarda tuziladi. Bunday katalogda qo'lyozmalami tayyorlash ularni
yaratilish \nqh yoki ularda aks e¢tgan voqealar vaqtign qarab amalgat oshiriladi,
Agur arxiv o'z hujatlinni tashkilot. vogealur, shaxs. geogralik nomga
tegishliligini aniglamoqclu bo*lsa, u holda predmetli katalog tuziladi
Nomli katalogde hujjatlarda  keltirilgan yoki ulamingz muallifi
hiscblangan shaxslaming familiyas: alfuvit bo*yicha tularga ajratiladi.
Geografik katalogda ma’lumotlar geografik va topografik cbyektlami
alfavit bo‘vicha ayratilad: (mamlakat, respublika, vileyat. daryo, ko'l nomlan)
turlurga ujrullshm asosi sifatida ma’muriy-hududiy bo‘linish ham bo‘lishi
munkin.
Katalogni #omi uni bo*limshi asosida mima turishi bilan belgilanadi:
- agar kotalogni bo'linish asosida mavzu bo‘lsu unds kataleg -
mavzuli,
- agar predmet bo'lsa - predmetli
- agor inson fuoliyati yoki insun bilimlart sohasi bo'lsa - fizimli
bo*ladi.

777

Arxiviarda Iumlloglummg turlari qanday bo'lad:?
Kataloglarning lari nimaga qarab belgilanadi?
Kataloglurning turlari va nomlariga ko‘ra tuzilishiga
misollar keltiring.
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Topshirig Ne 2
1
YATT asosiy harfli belgilar \
Belgilanishi Ma'nosi |‘
1917 yil oktyabs revolyusiyasi
Davlat qurilishi. Davlat hokimiyati. Davlatchilikni himoya qilish.
Davlat qurilishi
Davlat hokimiyati va davlat boshqaruvi
Sudlov, gonunchilik ustidan nazorat. Jamoat tartibini saqlash.
Davlat xavfsizligini saqlash. Davlat chegerasini saqiash.
Xalgaro munosabatlar. Xalqaro siyosiy-ijtimoiy harakat.
Qurolti Kuchlar,
Vatanni himoya qilish.,
Tjtimoiy siyosiy hayot. ljtimaiy-siyosiy barakat.
Tjtimoiy-siyosiy hayot |
Agitatsiya va targ'ibot. Siyosiy tarbiyaviy ishlar. |
Xalq xo'jaligi.
Xo'jalik qurilishi.
Sancat.
Transport.
Aloqa.
Qishlog, o'rmon, suv xo'jaligi.
Savdo, ta'minot, sotish, tayyorlash.
Kommunal xo'jalik.
Madaniyat, fan, sog‘ligni saqlash.
Madaniyat
Xalq ta’limi.
Fen, ilmiy tadgiqot ishiari.
Adabiyot.
San'at.
Madaniy-ma'rifty ishlar,
Sog‘ligni saqlash. {
Fizkultura va sport,
Aholini mmushi.
Din, Ateizm, Targ'ibot.

& P
=

B-
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= =
R
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O‘z navbatida guruh tarmoglari tasnifiga ko*ra har bir harfli belgi mos ravishda
ragamli belgilarga ham ega Masalan “X” fani belgisini bildirib, XO klassifikatsion
belgiga ega.

Asxivlar (davlat va tashkilot): X1-Fanlar Akademiyasi; X2-Respublika Fanlar
Akademiyasi; X3-Tarmoq Akademiyalari; X4-Iimiy-tadqiqot muassasalan; XS-Fanni
xalg xojaligi bilan alogasi, X6-falsafiy fanlar, X7-matematik fanlar; X7-ijtimoiy fanlar
(guruh ostilarga bo‘lingan).

Masalan: X 900 dan X 924 gacha tarix, X 928 dan arxeologiya, X 941 dan siyosiy
iqtisod, X 942 dan iqtisodiy fikr tarixi, X 948-yuridik fan. X 950 dan harbiy fanlar, X

960 dan X 965 gacha san’atshunoslik, X 966 dan X 972 gacha adabiyotshunoslik, X 973
dan X 984 gacha tilshunoslik, X 985 dan X 989 gacha pedagogik fanlar, X 990 dan X
998 psixologiya.

YATTda aholi pguruhini belgilash uchun «Aholi guruhini umumiy

iglovchilarin ishlab chiqil

Bunda 0-aholi (umumiy ma’lumotlar), 1-egallab turgan mavqei, korxona bilan
bog*lanish xarakteri, ish haqi (yana kichik turlarga bo'linadi, masatan: 1.1-boshqaruvchi
va bajaruvchi persongl, 1.11-oliy boshqaruvchi personal, 1.12-kichik va o'rta
boshqaruvchi 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. S-ish faoliyatiga ko‘ra (5.1-jismoniy mehnat bilan
shug‘ullanuvchilar, 5.3-oliy ma lumolll mutaxassislar). 6-ijtimoiy va eilaviy holatiga
ko*ra (masalan 6.1-d dga ega shaxslar, 6.2-ishsizlar).

7?7

YATTda kiritilgan harfli va ragamli belgilar yordamida
kartoteka uchun indeksli ma'lumotlar tuzing va sharldlab
bering.
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Topshirig Xe 3

Indekslash - butanlash yoki sxema asosida indeksion tuzish va ularni
katalog kartochkalariga qo*yib chiqgish.

Indeksni belgilash-hujjatlardagi ma’lumotlarni mazmunini uzatish,
bo'linish o‘rinlarini klassifikatsion sxemada mustahkamlash va bo‘linmalar
o‘nasidagi alogadorlikni tasvirlash.

Indekslar tizimi-bu indekslarni muayyan usulda tuzilishi, boshgacha
ta'riflanganda tabiiy tildan sun’iy tilga o‘tkazish, harflar, simvol, qoidalar
tiliga.

Indekslar tizimi bir necha ko‘rinishda bo'ladi:

-harfli;

-ragamli;

-aralash.

Raqamli indekslar o'z navbatida:

-raqamlanadigan;

-o'ntalik;

-seriyalilarga bo*linadi. o

Indekslami ragamlash tizimi-bu O den cheksizlikkacha bo‘lgan
ragamlar qatori bo‘lib, u sxemadagi bir bosqich bo'linmada go'llanadi.
Indekslarni seriyali tizimida sxemadagi bo‘linish uchun muayyan sifrlar
ajratiladi: O dan 99 gacha, 100 dan 999 gacha.

\

7?7

YATT belgilari yordamida harfli, ragamli,
aralash indekslar fuzing.



Topshirig Xe 4

Indekslash - -1
ma'lum tartibga Ko're indekslami tanlash yoki ruzish, so‘ngra ulami katalog
kartochkalariga yozish jarayoni.

Indeks - S y a ko'ra
til elementi, harf, ragam hamda shartli belgilar vositasida ma’lum mavzug
shartli belgilash,

|
Butlash - ) i

I &V jomg*armasida aniv hujjatiarini fondlarga joylash va tashkiUﬂS?‘mSh bo’y ';l:ﬂn
ishlar majmui; bunda andv hujjatlari butlash manbalari bo'lgan tashkilotlardan lqa
qilib olinadi va keyinchalik arxiv yo'nalishiga ko‘ra uning jamg’armalan muptazam
Tavishda hujjatlar bilan to‘ldirib boriladi,
Kataloglar - - T
Jamg'armalerare arxiv ma’lumotnomalari bo'lib, ularda arxiv jamg arma i
hujjatlari to°g'risidagi axborot ma’lum guruhlar (mavzular, tarmoglar) .b’o ';:c.m
Joylashtiriladi; ushbu guruhlashtirish muayyan bir tizimlashtirish tartibiga ko
amalga oshirilndi.

7?77

Mavzuga oid assiy atamalarning o‘zhekeha, ruscha, inglizela
shaklini yozing va sharklab bering.
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10-MAVZU
Arxiviarni zamenaviy texnolegik vositalar bilan ta’minlash

Assisme

nt 10

1. Glossariy bo ‘yicha savollar

1. Ofrganilgan 10-mavzuga oid
asosiy atamalarga sharh bering.

2. Ushbu atamalamni ingliz tilida
yozib bering.

3. 10-mavzu lug‘atiga yana
qanday so‘zlarni kiritgan bo‘lar-
dingiz?

3. Muammo

1. Elektron arxiv tizimlarining
o0'ziga xos xususiyatlarini gayd
eting

G0 o> 12 (=

2. Elektron arxivning vazifalari,
turlari, bosqqichlarini ta’riflang

I.

2.

3.

4.

S
2. Simptom 4. Amaliy ko ‘nikmalar
1. O‘zbekiston Respublikasi Arxiv materiallari elektron
29.04.2004. Ne 611-11. “Elektron katalogi namunasini tuzing

hujjatlar aylanmasi to'g‘risida”gi
Qonuni asosida arxiv hujjatlarini
axborotlashtirishning
bosgichlarini aniglang

(RN
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10-mavzu bo‘yicha testlar ) P

1. Bu ta’rif qaysi atamaga berilgan... “bu arxi'v hl.ljjaﬂan‘bllan
ishlash texnologiyasini, arxiv hujjatlariga informatl'k?m nazariy va
amaliy ishlanmalarini tadbiq qilish bilan takomil]ashtmslf, shuningdek
anxivlar ishida kompyuter texnikasi va dasturiy ta’minotdan foy—
dalanish”,

A. elektron arxiv.

B. mashinada o‘qiladigan hujjat.

D. arxiv ishini axborotlashtirish.

E. arxivni avtomatlashtirish. s A

2. Arxiv ishini mexanizatsiyalash va avtomatlashtirish tarixini
necha davrga bo'lishi mumkin?

A3

mow
RN

ey ishini axborotlashirishni qaysi bosgichida mashinada
o*qiladigan hujjatlarni yaratish va saqlash to‘g ‘risidagi masala qo'yildi?

A. uchinchi bosqichda.

B. birinchi bosqichda.

D. to‘rtinchi bosgichda,

E. ikkinchi bosgichda. L3 ot

4. Arxiv ijshini mexanizatsiyalash va avtomatlashtirish tarixi
qachondan boshlangan?

A. 1980-yiliamni ikkinchi Yarmidan.

B. 1970-yillarni oxiridan,

D. XIX-asrning ikkinchi yarmidan

E. XIX-asr oxiridan, .

3. Axborotlashtirishda arxivlarda ma’lumotlar bazasi shartli
ravishda gaysi ikki guruxga bo‘linadi?

A informativ va elektron,

B ob’ekt va sub’ekt.

D hisob va axborot izlash.

E funksional va integratsion, .
6. “Arxiv fondi”nomlj avtomatlashgan axborot izlash tizimini
yaratish bo'yicha ishiar qachon boshlangan?

A. 1980-yillarda
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B. 1990-yillarda

D. 1950-yillarda

E. 1970-yillarda

7. Arxivlarni axborotlashtirishda hisob bazalari qaysi ikki
alomatlarga asosan yaratilishi mumkin?

A. funksional integratsion.

B. obyekt va magsadga ko‘ra.

D. umumiy va individual.

E. matnli va ragamli bo‘yicha.

8. “Elektron arxiv” to‘g‘risida Nizom gachon va va qaysi organ
tomonidan gabul gilingan?

A. 2012-yil 20-fevralda Vazirlar Mahkamasi tomonidan.

B. 2012-yil 22-dekabrda “O‘zarxiv” bosh direktori tomonidan.

D. 2010-yil 20-fevralda Vazirlar Mahkamasi tomonidan.

E. 2010-yil 23-yanvarda “O‘zarxiv” bosh direktori tomonidan.

9. Elektron hujjatni ta’riflab bering?

A. bosma matn. !

B. elektron ma’lumot yoki hujjat.

D. hujjatni elektron talgini.

E. elektron shakidagi, elektron imzoga ega rekvizitli asliga
muvofiq elektron hujjat.

10. Arxiv ishiga axborot texnologiyalarini tadbiq qilish magsadida
2005-yil 3-iyulda qabul gilingan me’yoriy hujjatni nomini ko‘rsating.

A. “Arxiv ishini yanada takomillashtirish” to‘g‘risidagi KM Ne 49-
qaror.

B. “Axborot-kommunikatsion texnologiyalarni yanada takomil—
lashtirishning qo*shimcha chora-tadbirlari” to‘g‘risidagi Ne 117 qaror.

D. “Elektron arxivlar to‘g‘risida”gi ko‘rsatma.

E. “Arxiv resurslari nusxasini yaratish” bo‘yicha yo‘riqnoma.

11. Elektron arxiv bu...

A. arxiv tashkilotining tarkibiy gismi.

B. davlat arxivi statusidagi elektron sayt.

D. clektron hujjatlarni  yig‘ish, ularni hisebga olish va
foydalanishga berish va status arxiviga ega bo‘lgan tashkilotning
tarkibiy gismi.

E. davlat arxivining tarkibiy qgismi.

12, Axborot tizimi bu...
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10-keys
Topshiriglarning bajarilishini
baholash mezonlari va ko‘rsatkichlari

Guruh faolligi | Javoblarning | Javoblarga Jami
mak. 2 ball nazariy misollar
jihatdan keltirilishi | mak. 10b
to‘g‘ri bo‘lishi | mak. 3 ball
mak. 5 ball

Guruhlar| 112 | 31471123411} 2[31411(2]3
nomeri

1-
topshiriq
balli

2-
topshiriq
balli

3.
topshiriq
balli

4-
topshiriq
baili

topshiriq
i lar balli

Jami
barcha \

8-10 ball—a’lo

6- 8 ball — yaxshi

4- 6 ball - qoniqarli
0 -4 ball — goniqarsiz
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Mavzu bo‘yicha keys topshiriglari
Topshirig Nel

Arxiv shini axborotlashtirish - eniv hujjnilariga ishlov berishning takomillashtirish =
Jarayoni bo'lib, unda arxiv ishiga informatikaning nazariy va amaliy ishlanmalari joriy gilinadi
bamg arxivlar zamonaviy texnik vositatar va dasturlui bilan ta'minjunudi,

Arxiv ishint axbom{la.shnrl:h bosgichiari.

Arxiv ishini yalash va lashtirish tarixini bir necha bosqichlariga
njratish mumkin.

1. XIX-oxiri 1950-yillargacha.

2. 1950-yillardan 1970-yillami birinchi yarmigacha.

3. 1970-yillami ikkichi yarmidan 1980-yillami birinchi yarmigacha.

4. 1980-yillarni ikkincht yarmidan 2000»yxllnrglchn

Arxiv ishint axborotlasing abyekl va magsadic

Axkorotlashtirish obyek i logiyalarni joriy qilinishi natijasida
anxiv ishini yo'naftirish va vazi i rivojlenti ‘bonshl iladi. Hozirgi kunda daviat va
tashkilot arxivlar ishini ob‘r_l«lung\l quyidagilor kiradi:

anxivni butlash va hujjatlami qiymatini ckspertizasi;

axboromni izlab topishni yengillashtirish magsadida arxdvai barcha hujjattari bo‘yicha
exborot-izlash ma'lumotnomalarini yaratish va kiritish (jildlar nomenklaturasi, ro'yxat,
katalog, ko* mduchlar)

o'giladigan axborot tashuvchilami hujjatlarini butlash, saqtash va izlash;
anxiv hujjatlanini qayd gilish va hujjatlarni ssqlanishini nazorat qilish;
sug urta va hujjatlardan foydalanish fomhm lnshkll qilish;
xborot-ma’l ighiari, yotg: s0* l

bajanlishini nazorat gilish;
ish yuritish va avtomatlashtinlgan ish yuritish tizimini tadbig qilish (daviat

un:ivlnrigu),
lekilash balariga ish yumlsh tizimni va elektron hujjat
slmashish tizimini mdhnq qlllshm nazorat qilish (davlat arxivi uchun).
Arxiv ishini axb ish dlari quyidagilar hisoblanadi

Anovshlmos ishini yengilashtirish;
amvdngc ma'lumotlami hisobini aniglash va tezkorligin oshirish tashkilotni hujjatiac
ulm.\alunuvml yig'ma ma'fumotiarini oh;h va mhhl qilish;
lamni ishlatish ligi va i )
ish Jorligini oshirish, sof farni bajari hujjatiami izlash tezfigi va |
nmqhgml @’ mlnlxmh

ishini ta'mintash-arxiv hujjat! tash yo'li bilan sug'urta va
foydalanish foadini noan’anaviy axborot L\ahuvchll.mlu tashkil qilish.

117

Arxiv ishini axborotlashtirish hagida tushuncha bering, bunda quyidagilarni
yoritib bering:
1. axborotlashtirish tushunchasi
2. axbortlashtirish bosqichlari
3. axborotlashtirish obyekti

g )
4 gsadi, axbor iy




Topshiriq Ne 2

b

-'/ Elektron arxivlar faoliyatining asosiy yo ‘nalishlari quyidagilardan iborat:

-axborot saqlash tamoyillarini ishlab chiqish;

-axborotni himoya qilish;

-axborotdan qayta foydalanishni faollashtirish;

-ma’ lumotlarni ta’riflash kriteriyalarini standartlashtirish;

~texnik vositalar tomonidan o*qiladigan fayllarni arxivlashtirish;

-arxivlar va texnik vosita yordamida o'giladigan ma’lumotlarni ishlab
chiquvchilar bilan hamkorlik;

-axborot xizmatlari va tadqiqot loyihalarini amalga oshirish.

Elektron arxivlarda saqlanayotgan hujjatlarni quyidagi guruhlarga ajratish
mumkin:
1. Igtisod, aholini ro'yxatga olish, sog‘ligni saqlash sohasi, saylovlar;
2. Me’yoriy va huquqiy hujjatlar matnlari, boshgaruv organlarini yig°ilishlan
stenogrammalari, tadqigotchilar uchun giziqardi bo‘lgan ensiklopedik nashrlar,
gazetalar;

3. Qimmatli manbalainig raqamli nusxalari (yilnomalar, davriy va boshga

qimmatbaho hujjatlar).

b 4

777

Elektron arxiviar faoliyatining asosiy
yo'nalishlari hamda elektron arxiviarida
saqglanayotgan hujjatlarning asosiy guruhlari
hagida ma’lumotlar keltiring.
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(o) zbchstnnda “Elektron hujjat aylanish to g n51da gi qonun elekiron
! hujjatni yuridik kuchini belgilab berdi. Elektron hujjatni majburiy rekvizitlaridan
, biri bo‘lib bu elektron raqamli imzo hisoblanadi.
Elektron hujjat aylanishini rivojlanishiga asosiy to*siglami yechish uchun
- bir gator masalalarni hal gilishni taleb giladi. Bular uzatilayotgan ma’lumotlarni
xavfsizligini ta'minlash, elektron hujjatga yuridik status berish va boshqa
muammolar hisoblanadi. Bu masalalar har bir davlat ichkarisida va davlatlararo
. miqyosda elektron hujjat aylanish jarayonlarini huquqiy jihatdan boshqarish asosida
amalga oshirilishi mumkin. Respublikamizda axborotlarni zamonaviy elektron
almashuviga o‘tish uchun elektron hujjst almashishda xizmat ko‘rsatish
infratuzilmesi tashkil gitingan. Telekommunikatsiya tarmoglari 80 % raqamli
tizimga o‘tkazilgan bo‘lib, bu ko‘rsatkich MDXda eng yugori ko'rsatigich
hisoblanadi. Shu bilan birga igtisodiyotni barcha tarmoqlarida elektron hujjat
aylanishni tezlikda rivojlantirish uchun hal qilinishi zarur bo‘lgan bir qator muhim
muammolar mavjud. Birinchi navbatda igtisodiyotni har bir tarmog ‘ida va alohida
axborot-kommunikatsion  infratuzilmani rivojlantirish, korporativ  axborot
tarmoglarini yeratish va axborot-kommuniketsion texnologiyalarni tadbiq qilish
1alab qilinadi. Viloyatlarda ham bu sohaga e’tiborni kuchaytirish, elektron hujjat
aylanishida xizmat ko‘rsatish va standartlash masalalarini yechish muhim
vazifalardan biri bo'lib golmogqda.

O‘zbekistonda  hujjatlami  elektron aylanishi legitimlashmoqda va
subyektlar faoliyatida, shu jurnladan elekiron savdo-sotiqda keng foydalenilmogda.
Hozirgi kunda Respublikamizda uchtaro'yxatdan o‘tgan elektron ragamli imzotarni
ro'yxatdan o‘tkazish markazi, ikkita Davlat Soliq Qo'mitasida va ilmiy-texnik va
marketing tadqiqotlar markazida va xususiy “Multisoft Solution™ firmesi faoliyat |
ko'rsatmogda. Elektron imzolami sertifikatlangan Kkalitlarini umumiy soni 10
mingdan oshib ketdi. {
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O‘zbekiston Respublikasida arxivlarni avtomatlashtirish,
elektron hujjat aylanishi,elektron imzo borasida qanday
gonunlar qabul gilingan?
Ulardan biri to‘g'risida ma’lumot keltiring.
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Arxiv hujjatlarini raqgamlash, bu - qog'oz, pergament, fotosurat, kino, ovoz,
videolentadagi yozuvlarni raqamli nusxalarini yaratishdir.

Ko'plab arxiviar asl nusxani himoya gilish, arxiv fondlaridan ko‘prog
foydalanuvchilar foydalanishiari uchun hujjatlardan ragamli shaklga o'tkazadilar.

Bir qator vaziyatlarda arxivlar kommersiya sohasidagi hamkorlari bilan o'z
! kolleksiyalarini raqamli shaklga o*tkuzish uchun ish olib boradilar.

Arxivlardagi ilmiy ma’lumotlar ham hujjatlarni raqamli shaklga o'tkazishni
i muhim aspektlaridan biri bo'lib, bunday materialni raqamli shaklga o'tkazishdan avval
I mualliflik huquqini saqlanishi va avtomni roziligiga ishonch hosil qgilishi kerak. Agar
’ muallitlik huquqi yana kimgadir tegishli bo‘lsa, u holda avterlik huquqini
’ rasmiylashtirishai tashkil qgilishga to'g'ri keladi.

Raqamli arxiviar tizimi raqamli hujjatlar va ma’lumotlarni saglash va ulardan
foydalanish uchun ishlatiladi. Ular katta hajmdagi ma’iumotlarni saglovchi serverlarda
joylashgan bo'lishi, ommaviy axborot vositalarida ishlatiladigan tizimlar, kompakt
disklar, DVD disklarga joylashtirilishi mumkin. Hujjatlarni raqamli shaklda saglash
‘ ancha murakkab ish bo‘lib, u xodimlardan bir gator texnik bilimlarni talab etadi.

I

77?
Xorijiy mamlakatlarda hujjatlarni
raqamilashtirish qay tarzda amalga oshiriladi?

278



FOYDALANILGAN ADABIYOTLAR

Asosiy adabiyotlar:
1. Mupsuées IIM. KoHyH yCTyBOpAMIH Ba  HHCOH
MaH}2aTRAapHHK  TapMUHNAml — OPT TAPAKKMETH Ba XK

dapososmurinuHT raposn. T.: VaGexucron, 2016.

2. Mup3uges IILM. Tasxumuii Tax, a1, KATEHIA TapTHO-MHTH30M B2
WaXCHH XaBobrapmuk — xap 6up paxGap (aOMMATHRHHT KyHAIVK
Komaacy 6¥muimy kepak. T.: YaGexucron, 2017.

3. Kapunmor W.A. Tapuxuii xormpacus kenaxak Hyk. — T.
VY36exncron, 1998.

4. Kapumos M. A. IOxcak MapamBuiT — €RTHIMAc Xyd, — T..
MatsHasusT, 2008,

5. Kapumos HM.A. V36exucTon  MycTakmiiMkka OpHIIA
octonacuna. — T.: Ya6ekucron, 2011. "

6. Ammmon U, Dprames @, Byraes A. ApxasmyHocmEK. / YRyB
Kyinauma — Tomkent: [Hapk, 1997. — 73 6.

7. Building Records Appraisal Systems. International Records
Management Trust. London, 1999. P.46-48.

8. Introduction to archives and Records Management. Pittsburgh,
2004. P.15.

9. Archives terminology — select terms. Prepared by M Hadly and
M.Gourlir for the ASA Archives Institute, 2006. P.15.

10. Jhon Ridener. From Polders to postmodernism: an intellectual
history of archival theory. USA, 2007. P.200.

11. Archive Principles and Practice. Crown copyright. 2011. P.25.

Qo‘shimcha adabiyotlar:

12. Adanacsena JLIIL, Byposa E.M. Apxusosenenue. — M., 2002.

13. Jimerson, Randall C., ed. American Archival Studies: Readings
in Theory and Practice. Chicago, IL: Society of American Archivists,
2000.

14. Anmrmos MLA. ApxuemyHociuk. / Yy k§iunanma — ARIWKOH:
ALY, 2005.—-103 6.

15. Yimerson, Randall C. Archives Power: Memory, Accountability
and Social Justice. Chicago, IL: Society of American Archivists, 2009.

279



16. Millar, Laura. Appraising and Acquiring Archives. In Archives:
Principles and Practices, 115-143. New York: Neal-Schuman, 2010.

17. Fundamentals of archival Theory and Practice for Law
Librarians. © William JMaher. University of Illinosat Urbana-

Champaign, 2001. P.31.
18. Anekceesa E.B., BoboxynoB B. ApXuB WIIH Ha3apHsacH Ba

amannéy, Yiys xymiamma. — T., 2011,

19. Xamuzosa M.C. ApxuB ML Ha3apHsCH Ba aMATHETH. YKyB-
yeiry6uit Mmaxmya. — T., 201 1.

20. “Y36exucton Pecnybmuxacu Basupnap Maxxamacu
xy3ypuparn ‘“‘Bomapxus” Gomkapmach Tyrpucugard HusomMu Ba
pecybmika Mapkaswii HaBjaT apXMBNapRm TapMOFHHM TacAMKIALI
xakmaa’tu V3P Tpeswnenrn xysypumarn Basupnap MaxxaMacHHEHT
1992 i, 19 mronnaru 296-conmu K,:ipopn.

21. “Apxus nmm TyrpucHparn” V3P Korynu. 2010 #mn 15 Hions.

22.“ApxuBnap ryrpracupar” YaP Koryrw. 1999 iur 15 anpess.

23.“ApxuB umm Gyiiuda MebEpHH Xy¥OKATIApHH TacHuxiIam
Tyrpucnpa’my V3P Basupmap Maxxamacunmar 1999 inwr, 30
oxTabpnarn 482-connu Kapopn.

24. “DniekTpoH pakamIi uM30 TyFpucumars” V3P Komymu. 2003
#iun 11 gexabpn.

25. “AxGopornamrapymr” V3P Korynn. 2003 itnn 11 nexa6ps.

26. “DnexTpoH Xyxoxar airaEMmm TyFpuckmarn” Y3P Komymm.
2004 itnn 29 anpens.

27. “Vsbexucton  PecmyGmakacH — apXMB  MIIHHH  sSHAIA
TAKOMIWLTAIITHPHI  TY¥pucHaa’rn V3P Basupnap MaxkamacHHHET
2004 i, 3 despanparu 49-corwm KapopH.

28. “Kopes pecmy6imMKacH XyKyMaTHHHHET TIPaHT MaGrariapHHy
xan6 o1ram xomga V3P MJIAnapunn peKORCIDYKUMA KHIMII XaMIa
YIapHH TEXHHK MOZEpPHM3aLHsAnaml 9opa Tagbupiapy TYFpHCHIA TH
V3P IpeapneRTarmur 2008 #an 21 aprycraaru [1K-949 Kapopu.

29. “Y3bexucTon  PecriybnuxacHpa apXuB  HIIMHM  s§Hada
PUBOXIAHTHPKINTA JOMP KYIIHMYa J0pa-TANGHpNap TYFpHCHAa"TH V3P
Basupmap Maxxamacusmur 2008 fimn 26 asryctaard 194-conmu
Kapopn.

30.“Apxms vinu T¥rpucugarn” V3P Konymu. 2010 it 15 moxs.

280









10-mavzu. Arxivlami zamonaviy texnologik vositalar bilan

ta’minlash. Raqamli arxivlar. . .............. ..ol L., 141-174
Glossariy. .. ...oooviiiiii it e, 151-174
Bilimlarni mustahkamlash uchun amaliy vazifalar . ...... 175278
Foydalanilgan adabiyotlar............................ 279-281

283






