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Мазкур ÿn;yB кулланмада бугунги кунда жадал 
ривожланаётган соха - ахборот технологиялари оркали 
корхоналарни боидариш тизимини рнвожлантириш 
масалалари муаллифларнинг тадк;ик;от материаллари  
асосида талцин этилган.

Шунингдек, кулланмада корхоналарда электрон х;ужжат 
айланишини бошк;ариш тизимини яратиш ва бахолаш  
усулларини ишлаб чик;иш услубиётлари келтирилган.

Укув кулланма саноат ва алок;а тизими корхоналари 
мутахассислари, талабалар, тингловчилар ва инфоком- 
муникацион технологиялар буйича изланишлар олиб 
бораётган тадкикотчилар учун мулжалланган.
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Кириш

Бозор икггисодиёти шароитида таиди мух,итнинг динамик 
узгаришида саноат корхонаси фаолиятининг самарадорлигини 
ошириш билан боглик; булган масалалар узига хос ахамият ва 
долзарбликка эгадир. Ахборот технологияларининг 
ривожланиши корхонани бошк;аришнинг самарадорлигини 
ошириш имкониятларини сезиларли даражада кенгайтиради, 
аммо улардан тутри фойдаланмаслик самарадорликни 
пасайтириб юборади, юртбошимиз таъкидлаганларидек 
“..сиёсий модернизация жараёнларида тобора мух,им ахамият 
касб этиб бораётган замонавий ахборот-коммуникация 
технологияларидан давлат ва жамият курилиши тизимида кенг 
фойдаланиш лозим”1.

Мах;аллий ва хорижий бизнес тахлилчиларнинг изланиши 
шуни курсатадики, саноат корхонасини информацион 
боидаришнинг бозор иктисодиёти ва компьютер технология­
ларининг замонавий холатига муносиб методология мавжуд 
эмаслиги нафакат тарак;к;иётга халак;ит беради, балки бозорда  
корхона эгаллаб турган мав^енинг йукртилишига х,ам сабаб  
булиши мумкин.

Хар кандай саноат корхонасида техник, бошкарув, 
маъмурий ва иктисодий турларга булинадиган ахборот 
айланади. Техник ахборот техник хужжатларда мавжуд булади, 
бошкарув ахбороти режали хужжатлаштириш куринишида, 
иктисодий ахборот молиявий-бюджет ва тахлилий хужжат­
ларда, маъмурий ахборот буйруклар, фармойишлар курини­
шида булади. Корхонанинг 80 фоиз хужжатлари 20 ф оиз  
бошкарув булинмалари ичида хдракатланади, Корхона 
инфратузилмаси ва бошкарув тизимларини шакплантиришнинг

1 ИА.Каримов. Мамлакатимизда демократии исло*отларни янада чукурлаштириш ва фукаролик 
жамиятини ривожлантириш концепцияси. (Узбекистон Республикаси Олий Мажлиси «¡онунчилик 
палатаси ваСенатининг кушма мажлисидаги маърузаси). «Халк сузи» г. №220.13 ноябрь 2010 й.
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турли жих,атларига багишланган мах,аллий ва хорижий 
адабиётларни, шу жумладан, ахборот тизимлари ва уларни 
татбик; кдпиш масалаларини тахлил к;илиш боищарувда 
ахборот тизимларини ва уларнинг тузилмаларини 
шакллантириш услуви ва назариясининг таджик; килиш лозим 
булган йуналишларини аник^ашга имкон беради.

Амалий жорий килиш учун электрон хужжат айланишини 
бошкаришнинг автоматлаштирипган тизимларини татбик 
к;илиш ва яратиш услуби зарурдир. Бу эса, бир томондан, 
махдплий ва хорижий мутахассисларнинг мавжуд 
материалларини - упарни хужэликни замонавий боцщариш 
шароитларига мослаштирган х,олда х,исобга олган булар эди.

Юк;оридаги х,олатлар хужжатларни электрон айланиш 
тизимларини яратиш ва жорий этиш муаммолариникорхона ва 
муассасаларда тахдил этиб бориш заруратини курсатади..

Корхона ва муассасаларда электрон хужжат алмашувини 
жорий этишнинг техникавий ва иктисодий жихатлари 
А.Н.Арипов, А.Р.Валиев, Т.К.Иминов, Х.М.Мирзохидов, 
Х.А.Мухитдинов, М.И.Махмудов, Х.П.Хасанов каби мамлака- 
тимиздаги куплаб олим ва мутахассислар, шунингдек, Р.Уитти, 
А.М.Уилхайт, С.Норкатт, Ж.Брассар, Г.Дж. Александер, 
Д.В.Бэйли, Ю.П.Васильев, B.C.Кабаков, Д.С.Львов, М.Т.Чирков 
каби хорижий муаллифлар ишларида таджик, этилган.

Бирок; мамлакатимиз саноаг корхоналарида электрон 
хужжат алмашинуви масалалари комплекс тарзда деярли 
таджик; этилмаган, айни пайтда ушбу муаммонл мамлакатимиз 
мисолида комплекс тарзда ечиш учун замонавий усул ва 
услублар ишлаб чи^шмаган. Буларнинг барчаси аник; мак;сад 
ва вазифалар белгилаб олинган тадк;ик;отлар олиб боришни 
талаб этади.

Ушбу укув кулланмада мамлакатимизда фаолият 
юритаётган корхонагар ва улардаги мавжуд электрон хужжат 
айланиши тазимлари, корхоналарда электрон хужжат
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айланишини жорий этишнинг иктисодий самарадорлиги 
масалалари тахлил этилган.

Корхоналарда электрон хужжат айланиши тизимларини 
иктисодий жихатдан самарали ташкил этишда кулланмада 
келтирилган услублар, усуллар ва амалий тадбирлардан 
фойдаланиш уларда электрон хужжат айланиши тизими 
самарадорлигини оширишга имкон беради. Шунингдек, мазкур 
тадк;ик;от материалларидан «Иктисодиётда ахборот 
технологиялари», “Корхоналар иктисодиёти", ‘‘Электрон хужжат 
айланиш тизимларини ташкил этиш”, «Риск менежменти», 
«Корхоналарни бошк;ариш», «Ишлаб чик;аришни ташкил этиш» 
курсларини укитишда фойдаланиш мумкин.
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I боб . Корхонани бошкариш тизимини ривожлантиришнинг 
замонавий йуналишлари 

1.1. Корхона -зам онави й  ахборотлаш тириш  объекти
сиф атида

Тадкифтлар шуми курсатадики, корхоналарнинг ахборот 
асосида боищарув услубиётининг йуклиги нафакат уларнинг 
ривожланишига х,алак;ит беради, шу билан бирга бозорда  
эгаллаган мавк,еини йук;отишига хам сэбаб булиши мумкин.

Умуман, замонавий корхоналарнинг самарали фаолия- 
тини ахборот технологияларисиз тасаввур этиб булмайди, 
яьни: “юридик ва жисмоний шахсларнинг ахборот техноло- 
гиялари ва тизимларини куллаши уларни модернизация 
к;илишни жадал ривожлантиришда иух,им ах,амият касб этади”1.

Бугунги кунда >;ар к;андай корхонада ахборотга ишлов 
беришни ва хужжатлар х,аракатпанишини тартибга солиш 
зарурияти мавжуд. Ахборот техник, бошк;арув, маъмурий, 
иктисодий ва бооща турларга булинади. Техник ахборот техник 
хужжатлар шаклида, бошк,арувга оид ахборот режавий 
хужжатлар шаклида, иктисодий ахборот молиявий-бюджет ва 
тахлилий хужжатлар шаклида, маъмурий ахборот эса 
буйруклар, фармойишлар ва т.к. шаклида сакланади. 
Замонавий технологиялар хужжатлар х,аракатини х у ж ж а т л а р  

айланиши шаклида расмийлашгириш имконини беради. 
Хужжатлар айланиши хужжатларни йуналтириш, саклаш ва 
назорат к;илиш вазифаларини камраб олади.

Хужжатларни электрон шакпга айлантириш уларнинг 
мох,иятини кескин даражада узгаргириб юборади. Компьютер 
технологиялари ривожининг дастлабки бос^ичларида ЭХ,М 
универсал ёзув машинаси сифатида кулланилган. Хрзирда 
электрон *ужжатларнинг интерфаол булиб бораётганини 
таъкидлаш, фикримизча, тугри булар эди. Яъни, хужжат-

1 И.А.Каримов. Мамлакатимизда демократик ислох,отларни янада чукурлаштириш ва фукаролик 
жамиятини ривожлантириш конце>пцияси. (Узбекистан Республикаси Опий Мажлиси Крнунчилик 
палатаси ва Сенатининг кушма мажлисидаги маърузасн). «Халксузи» г. №220. 13 ноябрь 2010 й.
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ларининг долзарблиги ва бутунлиги, маълум йуналиш буйлаб 
^аракатланиши -  х,озирда буларнинг барчаси х,ам хужжат 
айланишини автоматлаштириш тушунчасига киради. Айтиш 
мумкинки, жужжат айланишини автоматлаштириш купрок; узида 
>ужжатларнинг яратилиши, сакланиш ва ^айта йуналтирилиши 
хараёнини эмас, балки ушбу хужжатлар сабаб булиши мумкин 
булган барчажараёнларни ифодалайди.

Масалаи, иш жадвали автоматлаштирилгани такдирда, у 
жужжат х,исоблангани х,олдэ энди унинг бажарилишини назорат 
цилишни тапаб к;илади. Хужжат айланишини автоматлашти­
риш янада катта мик;ёсга - *еч булмаганда, корхона ичкарисида 
(баъзан тащ арисида *ам) баъзи жараёнларнинг автомат- 
гашишини талаб этади.

Айнан шунинг учун хужжат айланишини автоматлашти- 
ришнинг бир-бирига мутлакр зид булган икки терминидан 
фойдаланилади: DMS1 (Document Management System s) -  
хужжатларни бошк;ариш тизимлари ва Doc Flow - хужжатларни 
маълум йуналишларга солиш тизимлари.

Бундан ташкари, хужжат айланишини авоматлаштириш 
учун Work Flow тизимларидан бошк;арувни куллаб-кувватлаш 
тизими сифатида фойдаланилади. Умуман, умумий тенденция 
шундан иборатки, хужжатларнинг айланишини автоматлаш­
тириш муаммоси оддий хужжатлар шаклидан аста-секин, 
маълумотларни сак^ашни ташкил килиш (Data Warehosing2) ва 
маълумотларни тезкор тах,пил килиш (OLAP3) вазифаларига 
томон х,аракат цилмовда.

Шу муносабат билан корхоналарнинг узига хослиги *амда 
мамлакатимиздаги ва хорижий тажрибадан келиб чик;иб, 
электрон жужжат айланиши тизимини яратиш буйича умумий 
услубиётини ишлаб чик;иш муаммоси мавжуд.

1 http://en.wikipedia.orgAwiki/Document_management_systen. Beginning in the 1980s, a number of 
vendors began developing software systems to manage paper-based documents. These systems dealt 
with paper documents, which included not only printed and published documents, but also photographs, 
prints, etc.
http://en.wikipedia.org/wiki/Data_warehouse. Data Warehouse/Business Intelligence is a general term to 

describe a system used in an organisation to collect data, most of which are transactional data, such as 
purchase records and etc.
http://en.wikipedia.org/wiki/OLAP. In computing, online analytical processing, or OLAP is an approach to 

swiftly answer multi-dimensional analytical queries.
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Корхона ичида айланадиган барча ахборотлар корхона 
томонидан тайёрланадиган ахборот ва истеъмол килинадиган 
ахборотга булиниши мумкин. Яъни, корхона бир вакгнинг 
узида ахборот истеъмолчиси *ам, унинг манбаи хам булиши 
мумкин.

1.1-расмда корхонада айланадиган ахборотчинг 
таснифланиши келтирилган. Ушбу тасниф бешта энг умумий 
белгига асосланган:

• ахборотнинг пайдо булиш жойи;
• ишлов бериш боскичи;
• акс эттириш усули;
• баркарорлиги;
• бошкарув вазифаси.
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Вужудга келиш урни буйича ахборотни кирувчи, чикувчи, 
ички ва ташки ахборотга булиш мумкин.

Кирувчи ахборот -  бу корхона ва унинг булинмаларига 
келиб тушадиган ахборотдир.

Чикувчи ахборот эса корхонадан бошка корхона, ташкилот 
(булинма)ларга юборипадиган ахборотдир.

Бир ахборотнинг узи бир корхона учун кирувчи ахборот, 
бошкаси учун эса чикувчи ахборот булиши мумкин. Ахборот 
бошкарув объектига (фирма ёки унинг булинмалари: цех, 
булим, лабораторияга) нисбатан хам ташки, хам ички 
ахборотга булиниши мумкин.

Ички ахборот объект ичида, ташки ахборот эса объектдан 
таодарида вужудга келади. Масалан, олинадиган соликлар 
даражасини узгартириш тутрисидаги хукумат фармойиши 
мазмуни корхона учун, бир томондан, ташки ахборот, бошка 
томондан, кирувчи ахборот хисобланади. Корхонанинг солик 
инспекциясига давлат бюджети учун ажратмаси микдори 
хакидаги маълумоти, бир томондан, чикувчи ахборот, бошка 
томондан, солик инспекциясига нисбатан ташки ахборот 
саналади.

Ахборот ишлов бериш боскичига кура бирламчи, 
иккиламчи, оралик;, натижавий ахборотга булиниши мумкин.

Бирламчи ахборот -  бевосита объектнинг фаолияти 
жараёнида вужудга келади ва бошлангич боскичида руйхатдан 
утказилади.

Иккиламчи боскич -  бирламчи ахборотга ишлов бериш 
натижасида олинади ва у оралик ёки натижали ахборот 
булиши мумкин.

Оралик ахборот -  кейинги маълумотлар учун манба 
сифатида фойдаланилади.

Натижавий ахборот бирламчи ва оралик ахборотларга 
ишлов бериш ж араёнида олинади ва бошкарув карорларини 
ишлаб чикиш учун фойдаланилади. Масалан, пиёлаларга 
наки солинадиган бадиий цехда х,ар бир смена якунида ишлаб
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чикарипган мах,сулотнинг умумий микдори ва х,ар бир 
ходимнинг накшлаган пиёлалари сони руйхат килинади. Бу - 
бирламчи ахборот. Х,ар ой охирида уста бирламчи ахборотга 
якун ясайди. Бу, бир томондан, иккиламчи оралик ахборот, 
иккинчи томондан -• натижага келгириладиган - натижавий 
ахборотдир. Якуний маълумотлар хар бир ходимнинг бажарган 
ишига караб, унга иш хаки белгилайдиган мухосибга келиб 
тушади. Олинган хисоб-китоб маълумотлари — натижавий 
ахборот саналади.

Акс эттириш усулига кура ахборот матнли ва чизмавий 
ахборотларга булинади.

Матнли ахборот -  бу харфли, ракамли ва махсус 
белгиларнинг жамламаси булиб, улар ёрдамида моддий 
ташувчида (когозда, экрандаги тасвирда) ахборот ифода 
Килинади.

Чизмавий ахборот -  бу турли хил гарфикалар, диаграм- 
малар, чизмалар, расмлар ва бошкалар хисобланади.

Ахборот баркарорллгига кура узгарувчан (жорий) ва 
доимий (шартли-доимий) булиши мумкин.

Узгарувчан ахборот фирманинг ишлаб чикариш-хужалик 
фаолиятининг микдор ва сифат жихатдан хакикий хусусиятини 
акс эттиради. У вазифа буйича хам, микдор буйича хам - хар 
бир вокеа буйича узгариши мумкин. Масалан, бир сменада 
ишлаб чикарилган махсулотлар мищори, хом - аш ё етказиш 
учун кунлик харажатлар , гузатилган станоклар сони ва ш.к.

Доимий (шартли-доимий) ахборот -  бу узок вакт 
мобайнида узгармас ва куп бора фойдаланиладиган 
ахборотдир. Доимий ахборот маълумот берадиган, меъёрий 
ва режавий булиши мумкин:

• доимий маълумот берадиган ахборот узок вакт 
мобайнида баркарор т/рувчи маълумотларнинг хусусият- 
ларини тавсифлашни уз ичига олади. Масалан, хизматчининг 
табел раками, ходимнинг касби, цех раками ва ш.к.;
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• доимий меъёрий ахборот махдллий, сох,авий ва 
умумдавлат нормативларидан иборат. Масалан, фойдага 
солинадиган солик; микдори, муайян турдаги ма^сулот 
сифатига белгиланган стандарт, энг кам иш *ак,и микдори, 
давлат хизматчиларига х,ак, тулашнинг тариф сеткаси;

• доимий режавий ахборот фирмада куп бор фойдала- 
нилган режа курсаткичларини уз ичига олади. Масалан, 
мах,сулот ишлаб чикариш режаси, маълум ихтисосликдаги 
мутахассисларни тайёрлаш режаси.

Боищарув вазифасига кура, одатда, иктисодий ахборотни 
таониф килинади. Шу билан бирга куйидаги гурухдарга 
ажратилади: режавий, норматив - маълумот берувчи, х,исобга 
олувчи ва тезкор (жорий).

Режавий ахборот -  келгуси давр учун бошкдрув объекти 
улчамлари >̂ ак;идаги ахборотдир. Ушбу ахборотга фирма 
фаолиятининг барча мулжалдаги ишлари киради. Ма^сулот 
ишлаб чик;ариш режаси, режадаги мах,сулот сотилишидан 
келадиган фойда, мах,сулотга кутилаётган талаб сингари 
курсаткичлар фирманинг режавий ахбороти булишлари 
мумкин.

Норматив-маълумот берувчи ахборот турли меъёрий ва 
курсатма берувчи маълумотлардан иборат. Унинг янгиланиб 
туриши нисбатан кам содир булади. Корхонада норматив - 
маълумот берувчи ахборотлар куйидагилар х,исобланади:

• бир турдаги деталлар тайёрлаш учун белгиланган вакт 
(ме*нат сигими меъёри);

• ишчининг разъядига кура уртача иш х,ак;и;
• хизматчининг ойлик маоши;
• таъминогчи ёки харидорнинг манзили ва ш.к.
)(,исобот шаклидаги ахборот -  бу утган муайян вакт 

давомида корхона фаолиятини тавсифлайдиган ахборот 
х,исобланади. Ушбу ахборот асосида куйидаги фаолиятлар 
олиб борилиши мумкин: режавий ахборотга тузатиш киритиш, 
корхонанинг хужалик фаолиятини тахдил килиш, ишларни
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янада самарали бошкариш буйича карорлар к;абул килиш ва 
бошкалар. Амалиётда бухгалтерлик х,исоботи ахбороти, 
статистик ахборот ва тезкор х,исобга олиш ахбороти сифатида 
кулланилади. Х,исобот шакпидаги ахборот куйидагилар 
х;исобланади: маълум вакгг мобайнида сотилган мах,сулот 
микдори; станоклариинг уртача бир суткадаги иш билан 
таъминланганлиги ёки бекор туриб флиши ва ш.к.

Тезкор (жорий) ахборот - бу тезкор бош^арувда фойда- 
панилаётган ва жорий давр мобайнидаги ишлаб чикариш 
жараёнларини тавсифлайдиган ахборотдир. Тезкор ахборотга 
ахборотларнинг келиб тушиш тезлиги ва ишлов берилиши, 
шунингдек, уларнинг гутрилиги буйича жиддий талаблар 
куйилади. Корхонанинг муваффакиятли ишлаши ахборотга 
к;анчалик тез ва сифатли ишлов берилишига куп жих,атдан 
боглик;. Куйидагилар тезкор ахборот булиб х,исобланади:

• бир соатда, бир сменада, бир кунда ишлаб чик;арилган 
деталлар микдори;

• бир кунда ёки маълум соатда сотилган мах,сулотлар 
микдори;

• иш куни бошида таъминотчидан олинган хомашё х,ажми 
ва х,.к.з.

Корхонанинг электрон жужжат айланиши тизими, аслида 
узаро бирга ишлайдиган куплаб участкалардан иборат 
таксимлаш тизимини узида ифода этади. Бунда улардан бири 
бошкаларига нисбатан мувофиклаштирувчи ва назорат 
килувчи урин тутади. Бундай участкалардан ) а̂р бири уз 
жавобгарлиги доирасида х,ужжатларнинг вертикал жаракатла- 
ниши технологиясидан фойдаланади. Участкалар уртасидаги 
х,ужжатлар х,аракатланиши вертикал -  горизонтал хусусиятга 
эга. Корхонанинг ташкилий тузилмасида участканинг нисбий 
мавкеи унинг ташки кореспондент ва адресатлари билан 
хужжат алмашинуви хусусиятини белгилайди.

Хрзирги пайтда корхоналарда компьютер воситалари 
ёрдамида бутун ахборогнинг факат бир кисмигагина (10-20%
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атрофида) ишлов берилмокда. Ахборотга тахлипий ишлов 
беришга ёрдам берадиган бирор-бир воситадан ёки дастурдан 
деярли фойдаланилмайди.

Шу билан бирга, хозирги замон ахборот технологиялари 
ихтиёрида хам тизимлаштирилган, хам тизимлаштирилмаган 
ахборотга тахлилий ишлов бериш дастур ва услублари 
мавжуд. Шунингдек, улар захирасида мураккаб, куп боскичли 
мищорий-сифат муаммоларни хал килиш технологиялари хам 
мавжуд булиб, уларни белгиловчи омиллар уртасида аналитик 
бо-танишни йулга куйишни талаб этади.

Корхоналар ва муассасаларни ахборотлаштириш тизими 
доирасида бир катор тизимли ва амалий вазифалар мавжуд 
булиб, улар куриб чик;илаётг ан булинмалар ёки участкаларнинг 
хар бирига (ёки купчилиги учун) зарур.

Бундай вазифаларга куйидагилар киради:
• Иш юритиш ва хужжат айланишининг электрон тизими;
• Топшириклар бажарилишини назорат килиш;
• Х,ужжатларни ишлаб чикиш ва мувофиклаштириш;
• Ички маълумот берувчи ахборотлар;
« Ташки маълумот берувчи ахборотлар;
• Ички электрон почта;
• Ташки электрон почта;
• Интернет ахборот ресурслари;
• Меъёрий хужжатлар базаси .
Ушбу боскичларга эркин кириш хар бир ахборотлашган 

ишчи жойи (АИЖ)дан таъминланиши зарур (албатта, АИЖ 
фойдаланувчиларининг лавозим вазифалари ва макоми билан 
белгиланадиган ХУКУК ва ваколатлар доирасида).

Купчилик корхоналарда электрон хужжат алмашинувини 
йулга куйиш учун комьютер базаси илгари мавжуд булган 
булса, янги жихозларни сотиб олишга ва янгилашга дойр 
узгаришлар килиш зарур булади.

Мавжуд компьютерлар базасини тахминан 20% атрофида 
янгапаш ва алмаштириш хамда ички электрон тармокни
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ташкил килиш, бунга унча катта булмаган харажатлар талаб 
Килади.

Агар корхона х,удудий-так;симланиш тизимида булса, яъни 
шахрбчалартизимига эга булса бир к;адар мураккаб вазият 
вужудга келади. Бундай вазиятда корхона Интернетга 
чикишнинг кенг, тез ва ишончли каналига эга булмоги лозим.

Куп хдлларда комьютерлардан махаллий автоматлашган 
ишчи жойи сифатида фойдаланилади, яъни улар лойиха- 
ларни автоматлашган тарзда ишлаб чик;ишга кдтнашмайдилар. 
Бу холат бутунича лойиха устидаги ишларни умумий назорат 
к;илишни амалга оширишга ёки лойи^аларнинг барча гурухдари 
буйича зудлик билан х,исобот ахбороти олишга имкон 
бермайди.

Корхонадаги ахборотнинг бутун хажми ишлов бериш, 
саклаш, тахдилий бахрлаш жараёнларидан утиши лозим. Бу 
операциялар кисман автоматлаштирилган ва узаро 
богланмаган булиб, бу хол тахдилий бахдлаш чогида корхона, 
булинма ёки лойиха буйича ишларнинг ах,воли тугрисида тулик; 
характеристика бера олмайди. Шу муносабат билан корхонада 
х,ужжатларни бошкаришнинг электрон тизимини жорий килиш 
зарурияти вужудга келади.

1.2 . Ахборотлаштиришнинг корхонани 
самарапибош кариш даги урни

Бозор икггисодиёти шароитида ахборот товарга айланади. 
Унга эга булиш, уни сакдаш, ундан фойдаланиш товар-пул 
муносабатлари кднунларига буйсунади. Бугунги кунда 
ахборотни корхонанинг мухим ресурслари кдторига киритиш 
мумкин. Бу ресурсдан самарали фойдалана билиш, 
муболагасиз, корхонанинг ракдбат шароитида яшашга булган 
лаёкдтини белгилайди.

Куйида корхонани боищаришда ахборотниш ролини 
тасдикдовчи баъзи статистик маълумотларни келтирамиз:
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» Америкада чикадиган “Management Services” 
журналининг фикрига кура, АК,Шда ахборотни кайта ишлаш 
билан машгул персоналнинг улуши йигирманчи асрнинг 
биринчи ярми мобайнида узгаришсиз флган. Утгэн асрнинг 
иккинчи ярмида эса у огишмай уса бошлаган ва етмишинчи 
йипларнинг урталарига келиб жами ахборот билан банд  
булганлар корхоналарда ишловчиларнинг ярмига етган;

• Хорижда 70  -  80 ф ои з менежерлар муваффакиятли 
бошкарув йулидаги асосий тусик - самарасиз ахборот 
алмашинувидир, д е б  хисоблайдилар;

• тадкикотларга кура, менежерларнинг уз вазифаларини 
амалга ошириш чогидаги 75 -  9 0  ф оиз вакти карор кабул килиш 
жараёнларида ахборот алмашинуви билан боти к  
оворагарчиликларга сарафланади.

Бошкарув учун ахборотдан самарали фойдаланиш  
имконияти ахборот сифатини, унинг кийматини тавсифловчи 
асосий хусусиятлари йигиндиси билан белгиланади. Булар 
куйидагилардир:

- ишончлилик;
-туликлилик;
-аникпилик;
-долзарблилик.
Алока жараёни, умуман олганда, бир неча боскичдан 

иборат. Улардан турт асосийсини ажратишни максадга 
музофик, деб  хисоблаймиз:

1. Ахборотни туплаш. А хборот туплаш, уни руйхатдан 
утказиш, унга дастлабки ва якуний ишлов бериш аслида ушбу 
боскичда ахборотлар билан буладиган операциялар 
>;исобланади. Ахборотга дастлабки ишлов бериш -  бу 
ахборотни узок муддатга сак^паш учун саралаш, таккослаш, 
танлаш, тайёрлаш, шакпларни бир хиллаштиришдир. 
Ахборотга якуний ишлов бериш  (аслида карор кабул килиш 
учун ахборотни тайёрлаш) бир канча маълумотлар базасига
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биргаликда ишлов бериш, иккиламчи маълумотларнм олиш, 
турли даврлардаги ахборотни таккослашдан иборат.

2. Ахборотларни кодпаштириш ва уни узатиш учун канал 
танлаш. Ахборотни кодпаштириш деганда, купинча уни 
узгартиришни тушунилади. Битта ахборотнинг узига турли 
кодпарни куллай туриб, уни ёзма (матн ёки график) шаклда, 
турли тилларда, имо-ишоралар ёрдамида ва ш.к. орк;али 
узатиш мумкин. Канал -  бу ахборотни узатиш воситаси (ёзма 
ёки огзаки узатиш, телефон, факс, электрон почта, эълонлар 
тахтаси ва х,.к.з.)

Шундай килиб, биз *ар доим конкрет вазиятдан келиб 
чикиб ахборотнинг узига мос кодлар тизимини ва узатиш 
каналини танлаб оламиз. Шу билан бирга, тадк;ик;отлар 
курсатадики, мулокрт (сузлашув) жараёнида, масалан, ахбо­
ротнинг жуда катта и;исми новербал йул билан (тана ^аракат- 
лари, имо-ишора, куз ифодаси ва ш.к.оркали) узатилади.

Н овербал тилни “укиш”ни билиш (айникса, ундан 
фойдалана олиш) ишга доир музокаралар чогида менежер 
учун кулай шарт -  шароитларни таъминлайди.

3. Ахборотни узатиш жараёни. Ахборот окимларини 
бошкара билиш, корхонада ахборот йулидаги табиий ва сунъий 
тусикларни тушуниш бугунги кунда менежернинг энг мухим 
хусусиятларидан бирига айланмокда.

4. Олинган ахборотнинг кодини очиш. Ахборотни кодлаш, 
яъни максадли равишда узгартириш, одатда, уни такдим килиш 
ёки келгусида узатишнинг кулайлиги билан боглик. Шунингдек, 
ахборотни кодлаш унинг махфийлиги билан боглик. Барча 
х;олатларда, ахборот олувчи талофатсиз ва бузмасдан унинг 
кодини оча олиши имкониятига эга булиши лозим. Бундай 
ишончни таъминлаш учун одатда турли тескари алока 
шаклларидан фойдаланиладп.

Ахборот алмашиш бошкарув жараёнида асосий вазифа ва 
богловчи бугинбулиб хисобланади.

Ахборот окимининг турт турини ажратиш мумкин:
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1. Корхона ва унинг ташк;и мухити уртасидаги ахборот 
алмашинуви:

- Маркетинг. Бозорда истеъмол талаби хакида ахборот 
туплаш.

Ахборот ок;ими йуналиши: бозордан - компанияга;
- Реклама. Маркетингга тескари жараён. Реклама 

ахбороти ок;имининг йуналиши: компаниядан - бозорга;
жамоатчилик билан алок;а (Public Relations). 

Жамоатчилик билан алокалар буйича мутахассис бугунги 
кунда мехнат бозорида энг талаб катта булган мутахассис- 
ликлардан бири хисобланади. Жамоатчилик билан алок;алар 
хизматининг вазифаси жамият куз унгида компаниянинг ижобий 
имижини шакллантиришдир. Компаниянинг к;арийб 80 фоиз 
фдр-цийматини унинг обруси ташкил килишини сунгги 
тадкик;отлар курсатмокда.

2. Корхоналарда бошкарув даражалариаро ахборот 
алмашинуви:

- «Пасаювчи» ахборот о^имлари. Бундай йул билан кул 
остидагиларга жорий вазифалар, устивор саналган нарсалар- 
нинг узгарганлиги, тавсия этилаётган процедуралар, аник; 
топшириклар хакида хабар берилади:

-  «Кутарилувчи» ахборот ок;имлари. Бу вазифаларнинг 
бажарилганлиги х,ак;идаги хисоботлар, технологияларни 
такомиллаштириш буйича таклифлар, янги техникаларни 
жорий к;илиниши билан боглин; муаммолар ва ш.к. Рахбарият 
бундай йул билан жорий ва етилиб келаётган муаммолар 
хамда таклиф этилган к;арор вариантларидан хабардор 
булади.

3. «Ётик;» ахборот алмашинуви:
- Х,амкорлар билан ахборот алмашинув; бирон-бир 

махсулог турини ишлаб чик;аришга катнашувчи булинмалар- 
нинг кооператив ишлаши.

- Бир хил даражадаги вазифага эга булган корхона 
рахбарларининг кенгаш йигилиши. Масалан, махсулот сотуви-
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нинг регионал боидарувчилари билан умумий муаммолар ёки 
янги гояларни мухркама к;илиш.

- Ишчи гурухлари (лойих,ани бошкариш) доирасидаги 
ишлар.

4. Норасмий ахборот алмашинуви:
Норасмий учрашувлар чогида ишлаб чик;ариш 

масалаларини мухокама килиш. Х,атто бир жамоада 
ишлайдиган кишиларнинг ишдан ташк;ари пайтдаги норасмий 
сухбатлари ишлаб чикариш масалалари мухокамасига бурилиб 
кетади. Бу баъзан ишдан ташкари, норасмий шароитда бирор 
бир мухим масалани ёки кундалик майда-чуйда ишлар билан 
булиб, бунга фурсат етмайдиган масалани мухокама килиш 
осонлиги билан бо1т щ . Тажрибали рахбар дам олиш 
кунларини, байрам тантаналарини биргаликда утказишни 
рагбатлантирган холда бундан мохирлик билан фойдаланади.

- Миш-мишлар. Корхонада миш-мишларнинг пайдо 
булишига асосий сабаб -  расмий ахборотнинг етишмас- 
лигидир. Утказилган тажрибалар шуни курсатадики, миш- 
мишларнинг 80-90 фоиз тугри чик;ади (кучли хиссиётга бери- 
либ, буяб-чатилган ахборот хрдисаси бундан мустасно). Миш- 
мишлар кучли таъсирга зга ахборот омили саналади.

Корхонада ахборот окимлари йулидаги тусикларни 
куйидагича гурухлашни тавсия этамиз:

1. Ахборотларнинг бузиб талк,ин этилиши:
- шахслар уртасидаги узаро мулокрт (муносабат) 

муаммолари хамда ахборотни хисобга олиш ва унга ишлов 
бериш чогида ходимнинг хатога йул куйиши туфайли келиб 
чикадиган касддан килинмаган бузилишлар;

- атайин (касддан) бузиб курсатиш. Ахборот ташувчи бу 
маълумотга кушилмай, хабар мазмунини уз манфаатига 
мослаб узгартирганда содир этилади. Ахборот алмашину- 
видаги муаммолар ташкилотнинг турли гурухлари ва булим- 
лари уртасида зиддият келтириб чик;ариши мумкин. Бундан 
ташкари, ахборот бузилишларига «фильтрлаш» хам киради.
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Юк;оридан куйига ахборот узатиш чогида фильтрациянинг 
асосий макради -  “бунинг уларга дахли йук” деб  хисоблашдир. 
Пастдан юкррига ахборот узатиш чогида рахбариятга фак;ат 
яхши хабарларни етказиш тенденцияси кузатилади (жазодан 
куркиш).

2. Ортиц даражадаги ахборот:
Тадкщотлар курсатишича, фак;ат 50 фоизгача мавжуд 

булган алок;а самара келтирмокда. Ахборот самарасизлигининг 
сабаби купинча коммуникация -  бу икки ёки ундан ортик; 
кишилар уртасидаги ахборот алмашинуви эканини ёддан  
чик;аришда куринади. К,ачонки бир томон ахборотни таклиф 
к;илса, иккинчи томон эса уни к;абул к;илса, бундай такдирда 
ахборот алмашинуви юз беради. Акс холда, Либерманнинг1 
“Х,амма ёлгон гапиради, бунинг ахамияти йук;, чунки х,еч ким 
эшитмайди" д еб  аталувчи к;онуни кучга киради.

Келиб тушаётган ахборотга кайта ишлов бериш юмушлари 
ва ахборот алмашинувини куллаб-кувватлаии зарурияти остида 
крлган раф ар  бутун ахборотга самарали жавоб кайтаришга 
курби етмайди. У унча мухим булмаган ва мух,им ахборотни 
саралаб олишга мажбур булади. Афсуски, бунда рах,барлар- 
нинг ахборотнинг мухимлигига бахо бериши нотугри булиши 
мумкин.

Корхонанинг коникарсиз ахборот тузипмаси.
Ахборстни бир бошк;арув дараж асидан бошк;асига узатиш 

чогида унинг учдан бир х,ажми йукдлиши (тах,рир ва филь­
трация) сабабли тугридан-тугри ахборот алмашинувига 
нисбаган кам сонли бошк,арув даражаси ва каналларга эга 
компания энг самарали бошк;ариладиган компания 
х,исобланади.

Ахборст алмашинуви жараёнини такомиллаштириш.
Ахборотга булган эхтиёж ва унинг ок;имларини тартибга 

солиш рахбарнинг мак;садлари ва у томондан к;абул

1 Philip G. Lewis, Approaching Precalculus Mathematics Discretely: Explorations in a Computer 
Environment, Paperback // The MIT Press, September, 1990.

1 9



килинадиган к;арорларга куп жихщдан боглик. Х,ар «¡андай 
ресурс сингари ахборот х,ам муайян улчовларга кУРа 
таркиблантирилиши лозим. Шундан сунг х,ар бир тоифа 
ахборот истеъмолчилари ва уни етказиб бериш каналлари 
аникланиши зарур.

Корхонанинг фаолияти тутрисида унинг ходимларини 
хабардор килишнинг кенг таркалган усули ахборот бюллетени 
^исобланади. Бундай бюллетенлардан бошкарув масала- 
ларига дойр таклифлар шархланган маколалар, янги 
шартномалар, як;ин уртада истеъмолчиларга таклиф этилиши 
режалаштирилган янги ма^сулот турлари ва хизматлари 
хакидаги ахборотлар, рах,бариятнинг оддий ходимлар 
саволларига жавоблари урин олиши мумкин. Замонавий 
ахборот технологиялари бу каби бюллетенларни босма 
мах,сулот шакпида тайёрлаш ва таркатишга >̂ ам, уларни 
Интернетда компания сайтларида жойлаштиришга хам имкон 
беради.

Тескари ал ока.
Тескари алок;а тизимини яратиш орган ва бошкарув 

объекти уртасидаги узаро ишлаш таъсирни таъминлашга 
имкон беради. Масалан, тутридан-тутри алока каналлари 
бошкарманинг максадпи курсатмалари ва тезкор вазифа- 
ларини объектгача етказиб беради, тескари алока канали 
буйича эса бошкарув органи бошкарув объектинин! жорий 
холати хакида ахборот олади.

Тескари алокани ташкил этиш хам шахслар уртасидаги, 
хам ташкилотдаги алока алмашинуви самарадорлигини 
жиддий оширишга имкон беради.

Шу муносабат билан бизнес сох,асида ахборот 
алмашинуви буйича мутахассис булган профессор Филипп 
Льюис ёзади: “Самарали ахборот алмашинуви икки томонлама 
йуналган булиши лозим; тескари алока кай даражада хабар 
к;абул килинган ва т/шуниб етилганини тушуниш учун зарур. 
Рахбар унинг барча айтганлари ва ёзганлари у уйлаганидек
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аникликда тушунилади, д е б  х,исоблаши мумкин эмас. Рах,бар 
бундай пуч хаёлга суянса, узини хщикатдан айириб куйган 
булади, агар ходимлар билан тескари алок;а йули тусилган 
булса, рах,бар охир-ок;ибатда ажралиб ёки алданиб крлиши 
мумкин”1.

Корхонадаги ахборот тизимининг самарадорлигини 
ба>флаш учун вакти-вак^и билан ходимлар билан суров 
утказиб туриш тавсия к;илинади. Бу куйидаги масалалар буйича 
т^ридан-тутри ахборот олиш максадида амалга оширилади:

ходимлар фаолиятидан мак;сад уларга аник; 
етказилганми;

- улар кандай реал муаммога дуч келишмокда;
- ходимлар иш учун зарур булган ахборотни уз вак^гида ва 

аник, олмоедэми;
- уларнинг рах,бари таклифлар масаласига очик; 

муносабатдами;
- ходимларнинг ишига таъсир курсатадиган бултуси 

узгаришлар гутрисида улар хабардор к,илинганми.
Замонавий а х б орот технологиялари.
Мах,аллий компьютер тармок^ари, электрон почта тизими, 

видеоконференция утказиш имконияти зарур ахборотни офис  
ичида булгани каби бошк;а минтакдцаги адресатларга х,ам 
амалда х,ар к;анак;а шакпда бир зумда етказишга имкон беради. 
Интернет ресурсларидан эркин фойдаланиш чексиз 
имкониятларни оч ади .

Шундай булсада, ахборот ортиши муаммоси факат 
кучайиб бормокда. Бундан ташкари, ахборот му^офазаси 
масалаларида янги жих,атлар пайдо булмокда.

90-95 фоиз барча зарур ахборотни очик; манбалардан 
олиш мумкин, деган  *аммага маълум фикрларга карамасдан, 
амалда хар бир корхонада ёпик; тоифага мансуб бирон-бир 
ахборот мавжуд булади. Корхона хавфсизлигини таъминлаш

1 Philip G. Lewis, Approaching PrecalciHus Mathematics Discretely: Explorations in a Computer
Environment, Paperback// The MIT Press, September, 1990.
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буйича чоралар мавзуида ахборотни мухрфазалашнинг махсус 
тизими ишлаб чик;илади. Бундай тизим жавоб бериши зарур 
булган баъз и талабларни келтирамиз:

• ахборот хавфсизлиги тизими бошк;арув тизимини 
лойихалаштириш чогида яратилади ва у билан бирга тузатиб 
борилади;

• хавфсизлик тизими ахборотни мухофаза к;илишнинг 
к;онунчилик, ташкилий ва техник усулларини бирлаштиради;

• хавфсизликка кетадиган харажат ахборот сизиши 
туфайли курилиши мумшн булган харажатдан кам булиши 
лозим;

• хавфсизлик тизими корхонани боцдариш ишида ортикча 
к;ийинчиликларга олиб келмаслиги лозим.

1 .3  .А хборотни бошкаришнинг ташкилий 
шаклларининг ривожланиши

Рак;амлаштириш жараёнларининг жадал такомиллашуви 
билан таснисфланадиган сунгги йигирма йил ичида ахборотни 
киритиш ва саклаш технологиясига, маълумотлар базаларини 
туплаш ва иш лаб чицишга асосий эътибор каратилди; ахборот 
тузилмаси в а  ахборотга ишлов бериш сифатига кам эътибор 
берилмокда.

70- йилларда ахборотга ишлов беришнинг асосий ривож 
топиши бошк;арув ахборот тизимларини яратиш йуналишида 
борди. 60-йилларнинг сунгида пайдо булган ва рахбарларни 
зарур ахборот билан таъминлаш борасида ушанда “янги суз” 
булиб куринган ушбу тизимлар уз ролини уйнади. Улар 
рахбарларни нг ахборотга булган эхтиёжини тугри англашга, 
дастлабки маълумотларни йигиш, уларга ишлов бериш ва 
уларни сак^паш тизимини такомиллаштиришнинг асосий 
йуналишларини аниклашга, ахборотга ишлов бериш  
технологияларини келгусида такомиллаштиришнинг асосий 
йуналишларини белгилашга имкон берди.
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Бошк;арув ахборот тизимларидан амалиётда фойдалани 1и 
хисоблаш техникаси имкониятларини реал бахолаш, фирма 
ичидаги ахборот тизимини ривожлантиришда асос тутиладиган 
асосий йуналишларнинг кучли ва заиф томонларини аник^таш 
имконини берди.

Бу пайтлардаги бошк;арув ахборот тизими самарадорлиги 
нисбатан паст булиб, бу хол ушандаги хисоблаш техникасининг 
бир кддар чекланган имкониятлари билан изох,ланар эди. 
Шунга карамасдан, йирик саноат фирмаларида уларни 
яратишга кагга эътибор кэратилди. Бу ишга саноат 
фирмаларининг буюртмаси буйича бундай тизимларни ишлаб 
чикиш ва жорий к;илиш билан шугулланувчи ихтисослашган 
компанияларнинг маслахатчилари кенг жалб килинди.

Х,исоблаш техникаларидан фойдаланиш ва дастурий 
воситаларни ривожпантириш буйича мутахассислар ахборот 
тизимларини яратишда асосий роль уйнадилар. Алохида к;айд 
этиш жоизки, ишлов берилган ахборотни саф аш  масалалари 
билан шугулланувчи мутахассислар бу гурухга амалда жалб 
Килинмаган эди. Ушбу йиллардаги дастурий жамоапар 
фаолияти барча рахбарлар даражасида к;арорлар к;абул к;илиш 
жараёнига тулик; хизмат курсатувчи ахборотни тайёрлаш ва 
узатиш шаклидаги пировард натижага эришишга каратилмаган 
эди.

Ахборот инфратузилмаси деганда, ахборотга ишлов 
бериш, уни сак^аш, жунатиш ва топшириш учун юк;ори 
самарадорлик билан фойдаланиладиган техник воситалар 
йигиндисини тушуна бошладилар Ушбу воситаларнингтаркиби 
ва миадори барча даражадаги рахбарлар томонидан сифат ва 
микдор жихатдан ахборотга буладиган талабга мувофик 
белгиланди. Бундай инфратузилма фирма ичидаги ахборотни 
бошк;аришнинг бутун тизимининг техник асоси сифатида 
«¡арала бошланди. Унинг ташкил топиши, биринчи навбатда, 
фирмаларнинг ахборотга булган жами эхтиёжини, унинг 
мазмунини аниклашга, кейин эса шу асосда ахборотга ишлов
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бериш, уни саклаш ва узатишни таъминлаш учун талаб 
килинадиган техник воситаларни белгилашга, ушбу техник 
воситалардан имкон к;адар тулик; фойдаланишга йуналтирил- 
ган принципиал жихатдан янги ёндошувни узида акс эттиради.

Корхона доирасида ахборот тизимини такомиллаштириш 
буйича фаоллаштирилган иш хаР томонлама илмий 
тадкикотлар олиб боришни талаб к;илди. Барча даражадаги 
рахбарларнинг ахборотга булган жами эхтиёжпарини 
анинлашга ва шу асосда ахборотга ишлов бериш учун талаб 
к;илинадиган техник воситапари тузилмасини яратишга имкон 
берадиган махсус билимларни куллаш зарурати тугилди.

Фирма ичида ахборот тизимини яратиш буйича объектив 
заруратининг пайдо булиши бошк;арувнинг янги ташкилий 
шаклларини ривожлантириш эхтиёжини тугдирди. Айрим йирик 
саноат фирмалари ахборот тизимини бошк;ариш шаклидаги 
махсус булинмани ташкил ^илишнинг мак;садга мувофи1фиги 
тугрисида хулосага копдилар.

Ушбу булинмалар зиммасига куйидаги вазифаларни 
юкпаш кузда тутилган:

• фирма ичидаги бошн;арув тизимининг барча даражадаги 
хар бир рахбарининг ахборотга булган эхтиёжини аниклаш; 
барча даражадаги рахбарларнинг эхтиёжини тулик; крндириш 
учун матнли ахборотларга ишлов бериш буйича хисоблаш  
техникалари ва техник воситалардан фойдаланишнинг асосий 
йуналишларини белгилаш;

• ахборотни топшириш ва саклаш, унга ишпов бериш 
техник воситаларини сотиб олиш ёки ижарага олиш ва улардан 
фойдаланиш буйича бутун фаолиятни марказлашган тарзда 
режалаштириш;

• хар бир ахборот хабарининг хаёт муддатини хисобга 
олган хонда, ахборотни тайёрлашга кетадиган харажатларни 
аниклаш, бунга ахборотни бериш ва саклаш, унга ишлов бериш 
учун фойдаланиладиган техник воситалар амортизациям  
билан ботик; харажатлар хам киради;
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• ахборотга ишлов бериш, уни сак^аш ва узатиш 
харажатларини доимий пасайтириб бориш шароитида барча 
даражадаги рахбарларни ахборотга булган эхтиёжини янада 
тулик; крндириш имкониятларини мунтазам равишда излаш.

Ушбу вазифаларни ёлл/13 хисоблаш марказлари кучлари 
билангина бажариш мумкин эмаслиги аён булганлиги сабабли, 
айрим йирик фирмалар кушимча булинмаларни яратиш 
йулидан бордилар, яъни:

• ахборотдан фойдаланишни тахлил килиш;
• барча хисоботлар ва маърузаларни тузиш устидан 

назорат к;илиш;
• матнли ахборотга ишлов бериш;
• купайтирувчи техника;
• электрон почта орк;али ахборот узатиш;
• телефон ва телевизион алок;ани таъминлаш;
• материаллар ва эхтиёт к;исмлар билан таъминлаш;
• фирма ичидаги ахборотни сак^аш ва унинг хузурида 

ахборот материалларини узатиш гурухларини ташкил этиш.
80 -  йилларда асосий эътибор барча даражадаги 

рэхбарлар, мутахассислар ва инженерларнинг мехнат сама- 
радорлигини оширишга к;аратила бошланди. Техник ривожла- 
нишнинг иккита мухим йуналиши томонидан янги ёндошув 
таъминланди: биринчи йуналиш микропроцессорларнинг тез 
такомиллашуви, иккинчиси телекоммуникация тизимларини 
ривожи билан ботик. Микропроцессорларни такомиллашти- 
риш саноат корхоналари томонидан маъмурий-бошк;арув соха 
ходимпарининг мехнат самарадорлигини оширишни таъмин- 
лайдиган янада унумдор идора жихозлари ишлаб чик;ариш 
учун кенг имкониятлар очди. Телекоммуникация тизимини 
ривожпантириш рак;амли ва матнли ахборотга ишлов бериш- 
нинг барча техник воситаларини фирма ичидаги ягона тармок- 
Ка бирлаштиришга имкон беради.

Курсатилган техник воситаларни бирлаштиришнинг 
мак;садга мувофик^иги уларнинг ривожпаниб бориши билан
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изохланади. Х,исоблаш техникаси, унинг номидан куриниб 
турганидек, дастлаб хисоблаш олерацияларини амалга 
ошириш учун яратилган. Матнли ахборотларга автоматик 
тарзда ишлов беришга булган эхтиёжнинг усиши билан ЭХ,Мни 
матнга ишлов беришга мослай бошладилар. 80-йилларнинг 
бошида йирик саноат корхоналарида ишлов берилган ра^амли 
ахборотларнинг хажми фирма ичкарисида тайёрланган барча 
ахборотнинг фак;ат 10 фоизга як;инини ташкил к;илди.

Катта хажмдаги маълумотлар ва матнли ахборотларга 
ишлов бериладиган фирма ва ташкилотларда ягона тизимга 
бирлаштирилган хисоблаш техникаларидан хам, матнли 
ахборотларга автоматик ишлов бериш воситаларидан хам бир 
пайтнинг узида фойдаланганда, энг катта самарага эришилади.

Ало^а тизимини куллаш мухим булганлиги туфайли баъзи 
йирик саноат фирмалари ахборот тизимини бошк,ариш 
доирасида ички алок;ани ривожлантиришнинг унча катта 
булмаган гурухларини яратиш йулидан бордилар. Унинг 
вазифасига фирма ичида юкори самарали алок;а тизимини 
яратиш кирар эди. Бу алока тизими ракамли ва матнли 
ахборотга ишлов беришнинг мавжуд барча техник восита- 
ларини узида бирлаштирган эди.

Мавжуд мутахассислардан ахборот тизимини такомиллаш- 
тириш буйича маслахатчи сифатида фойдаланиш масаласига 
катта ахамият берила бошланди. Хусусан. маълумотларга 
автоматик ишлов бериш буйича мутахассислардан ахборот 
тизими маслахатчилари тайёрлана бошланди.

Айни пайтда макрадли гурухларнинг шакллани1ии ва 
маслахатчи сифатидаги мутахассисларнинг ажратилиши билан 
ахборот узатиш, уни сак^аш ва ишлов бериш сохасида банд 
булган ходимларнинг малакасини ошириш буйича фаол ишлар 
ташкил килинди. Бу барча даражадаги рахбарларнинг 
ахборотга булган эхтиёжини кондириш максадида курсэтилган 
сохада мавжуд техник воситалардан тулик, фойдаланишни 
таъминлашга каратилган эди.
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Хужжат__тушунчаси ва бир-бирига якин герминлар
маъносини очиш.

Асосий куриб чик;илаётган тушунча, шубх,асиз, хужжатдир. 
Бу термин лотинча "document” сузидан олиган булиб, 
“исботлаш (далиллаш) усули" деган  маънони англатади.

“Ахборот, ахборотлаштириш ва ахборот мухофазаси 
тутрисида”ги Крнунда “хужжат” тушунчаси моддий ташувчига 
уни айнанлаштиришга имкон берувчи реквизитлари билан цайд 
этипган ахборот сифатида таърифланади.

Муайян сохада кулланадиган узаро ботик, хужжатлар 
йигиндиси хужжатлар тизимини ташкил килади. Саноат ва 
ишлаб чикариш корхоналарида режалар, жадваллар, чизмалар 
каби хужжатларни, банклардэ эса тулов хужжатларини узаро 
б о т а ш  тизими мавжуд.

Купинча “иш юритиш", “хужжат айланиши”, “электрон 
архив”, “ишга дойр тадбир (процедура)лар” тушунчалари огзаки 
нуткда маънодош сузлар каби ишлэтилади.

Бошк;арувни хужжат бидан  таъминлаш ва хужжат 
айланиши доирасида учрайдиган таянч тушунчаларни 
таснифлаш, асосий таърифини бериш ва миллий хужжат 
айланишининг узига хос асосий хусусиятларини тавсиф к;илиш 
мумкин. Яъни, хужжат айланиш и -  бу хужжатларнинг 
харакатланмши булиб, у зи д а  уларни тузиш пайтидан  
бош лаб ижросининг якунланиш и, адресатга жунатилиши 
хам да  архивга топширили шигача булган жараёнларни  
камраб олган тизимдир.

Хужжатлар харакатланишининг асосий курсаткичларидан 
бири хужжатлар айланишининг хажми -  корхонага келиб 
тушадиган ва муайян даврда  улар томонидан тузиладиган 
хужжатлар сони хисобланади.

Хужжатлаштириш хужжатлар яратишни, яъни уларни 
тузиш, расмийлаштириш, мувофик^таштириш ва тайёрлашни 
узида акс эттиради.
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Бошкарувни жужжат билан таъминлаш (БХ,Т) 
^ужжатлаштириш, бошкарув жараёнида хужжатлар билан 
ишлашни ташкил к;илиш масалаларини уз ичига олади.

Архив -  бу утмишга оид хужхатли ахборотлардан 
фойдаланиш макрадида хужжатларни «¡абул к;илиш ва 
саклашни амалга оширадиган ташкилот ёки таркибий 
булинмадир.

Электрон архиЕ! - бошк;арувни хужжат билан таъминлаш 
(БХ,Т) доирасида электрон хужжатларни архив хрлида 
саклашни тизимлаштириш ва ташкил этишдир.

Иш юритиш -  корхона ёки ташкилог бошк;арувини хужжат 
билан таъминлаш (БХ,Т), хужжатларнинг архив холда 
сак^панишини тизимлаштириш, хужжатларнинг х,аракатлани- 
шини, уларни излаш, топиш ва улардан фойдаланишни 
таъминлаш буйича комплекс чора-тадбирлар тизимидир.

Ишга дойр тадбирлар -  корхона ёки ташкилот фаолияти 
доирасида бирор-бир масалани хал килиш учун ташкилот 
ходимлари томонидан амалга оширилган муайян опера- 
цияларнинг изчиллигидир.

Агар мутахассислар томонидан ишлаб чик;илган БХ,Т 
жараёнини умумлаштирилса, у холда х;ужжат айланиши 
жараёнини алохдца фан ёки предмет сифатида тавсифлаш  
мумкин.

Хужжат айланиши турлари.
Иш юритишнинг таркиб топган жараёнларини мухркама 

килишдан аввал яна бир неча тушунчаларни куриб чик;амиз. 
Одатда марказлаштирилган, номарказлаштирилган жужжат 
айланиши ва таркибий булинма даражасидаги жужжат 
айланиши фарклангщи.

Марказлаштирилган жужжат айланишига марказлашган 
руйхатга олишга тегишли барча хужжатлар киради. 
Марказлаштирилган хужжат айланишини таъминлашга, 
одатда, махсус булинма жавоб беради, барча тузилмавий 
бирликлар эса  ягона тасдикланган кридалар буйича ишлайди.
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Номарказлаштирилган хужжат айланишида марказий 
апгаратда тузилган ф и д а  ва методикалар мустакил 
тузилмавий бирликларда уларнинг фаолият хусусияти ёки 
шаклланган анъаналарига мувофик узгартирилиши мумкин. 
Факат таркибий булинмаларда х,исобга олинадиган хужжатлар 
таркибий булинма даражасидаги хужжат айланишини ташкил 
Килади.

Марказлашган хужжат айланишини ташкил этувчи 
хужжатларнинг уч асосий турини ажратишимиз мумкин:

• рах,барлар ёки таркибий булинмалар томонидан 
чи^ариладиган ички хужжатлар;

• таркибий булинмалар томонидан ташки ташкилотларга 
жунатиш учун тузиладиган чикувчи хужжатлар;

• ташки ташкилотлардан кепиб тушувчи кирувчи 
хужжатлар.

Хужжатлар гурларининг сони чегараланмаган ва улар 
ксрхонанинг хусусиятига, шунингдек, ишлаш, излаш ва 
са^пашда купайлик учун саралаш фидаларига боглик. 
Масалан, хужжатлар турларига молиявий, конструкторлик ва 
маркетингга оид ва бошка хужжатларни киритиш мумкин.

Ички хужжатлар марказлашган хужжат айланишининг анча 
катга кисмини ташкил килади. Улар каторига факат 
корхонанинг ичида фойдаланиш учун мулжалланган ташкилий- 
бошкарувчиликка о и д  хужжатлар киради.

Ички хужжатларни тузиш чогида ижрочилар куйидаги 
амалларни бажарадилар:

• ички хужжат лойих,асини тайёрлаш;
• хужжат буйича келишувни таъминлаш;
• тасдиклатиш;
• руйхатдан утказиш;
• булинмалар га таркатиш;
• хужжат ижросини назорат килиш.
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Ички ^ужжатлар лойих,аси таркибий тузилмалар ёки 
алохдца ижрочилар томонидан тайёрланиши мумкин.

Ички ^ужжатлар буйича куйидаги операциялар олиб 
борилади:

• бирламчи ишлов бериш;
• руйхатдан утказиш;
• рах,бар назоратидан утказиш ва резолюциялаш;
• таркмбий тузилмада таништириш ёки ижро этиш;
• ижро устидан назорат, хужжатлар устидан назорат;
• ижронинг боришини кузатиш.

Юкорида биз хужжатларнинг уч асосий турини ва уларнинг 
харакатланиш йуналишларини куриб чиедик. Энди уларнинг 
х,аракатланишини тугри белгилаш жараёнларини куриб 
чикамиз.

1.4. Хужжат айланишини бошкарув усуллари

Х,ар кандай жамоанинг тегишли равишда ташкил килинган 
ва максадга йуналтирилган иши бошкарув усулларини тугри 
танлаш ва тугри куллаш оркали таъминланади.

Бошкарув усули -  бу куйилган максадпарга эришиш учун 
бошкарув тизимининг -  (бошкарув субъектининг) бошкари- 
лаётган тизимга, яъни бошкарув обьектига (ходим, жамоа, 
ташкипий-иктисодий бошкарув объектига) таъсир этиш 
усулидир.

О датда  бошкарув усуллари ва бошкарув жараёни 
усуллари фаркпанади. Бошкарув усуллари бошкарув жараё- 
нига таъсир этишнинг тугалланган жараёнини тавсифлайди; 
бошкарув жараёни усуллари томонидан факат айрим 
ишларгина бажарилади. Шунингдек, тугридан-тугри (бевосита) 
ва билвосита таъсир этиш, расмий ва норасмий усуллар х,ам 
фаркланади. Тугридан-тугри (бевосита) таъсир этиш 
усулларидан фойдаланганда таъсир этишнинг бевосита 
натижаларини олиш кузда тутилади; билвосита таъсир этиш
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усуллари ёрдамида юкори натижаларга эришиш учун 
шароитлар яратилади. Расмий ва норасмий таъсир курсатиш 
усулларининг нисбати бошкариш услубининг узига хос 
хусусиятларини ак с  эттирадч.

Агар барча бошкарув занжири олиб каралса, бошкарув 
усули унинг охирги халк,аси саналади, буни куйидаги тарзда 
ифодалашимиз мумкин:

Иктисодий конун => там ойиллар => бош карув усули

Усуллар барчадан кура бошкарув амалиётига як;ин 
туради. Улар ташкилот олдига куйган максадларга эришишда 
ходммларнинг ташаббускорлиги ва манфаатдорлигини 
оширишга ёрдам беради. Рах,барлар (менежерлар) иктисодий, 
ташкипий-бошкарувчилик, тарбиявий ва ижтимоий-психологик 
усуллардан, шунингдек, маркетинг ва назоратдан фойдала- 
надилар. Ушбу усулларнинг хэр бир гурухи узининг аник 
вазифаси ва мазмунига эга.

Иктисодий усуллар.
Бсшкарувнинг иктисодий усуллари асосини товар-пул 

муносабатлари, х,ар бир ходимнинг уз мехнати натижаларидаги 
моддий манф аатлари ташкил килади. Улар жамоаларни уз 
максадларига кам харажатлар сарфлаш оркали эришишга 
ундайди.

Бошкарувнинг иктисодий усуллари гурухини режалашти­
риш, бюджетлаштириш, хужалик хисоб-китоби, узини-узи 
мабпаг билан таъминлаш  ва бахо белгилаш кабилар ташкил 
этади.

Режалаштириш ёрдамида жамоанинг келгуси даврдаги 
максадлари, уларга эришишнинг йул ва воситалари 
белгиланади.

Режалаштириш жамоа фаолиятининг турли даврларини 
камраб олиши мумкин ва шу асосда келгуси (стратегик) 
режалаштириш ва жорий режалаштиришларга булинади.
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Бсищарувнинг бюджет усули режалаштириш билан зич 
туташган булади. Ушбу усулнинг асосини куйидагилар ташкил 
килади:

• келгусида корхона фаолияти амалга ошириладиган ва 
унинг асосий даромад манбалари >;а«;ида олдиндан тасаввур 
берадиган шарт-шароитларни тавсифловчи башоратлар 
(прогнозлар) йигиндиси;

• меъёрдан четга чик;ишлар содир булган иш участкалари 
учун бевосита жавобгар булган ходимларнинг четга огишлари 
тугрисида тезкор хабар.

Хужалик хисоб-китоби корхона жамоаси фаолиятини 
бошкаришнинг энг мух,им ик;тисодий усулларидан бири 
хисобланади, Хужалик ^исоб-китобининг асосий тамойиллари 
к;аторига куйидагилар киради:

• корхонанинг алох,ида булинмалари жамоаларига зарур 
ишлаб чик;ариш воситаларини бириктириш;

• х,ар бир булинма жамоасига узининг жорий фаолиятини 
амалга оширишда муайян мустак;иллик бериш;

• ички х,исоб-китоб бахоларини белгилаш;
• корхонанинг х,ар бир булиниаси хужалик х,исобидаги 

ф аолиятига мунтазам якун ясаб бориш;
• хужалик хисобидаги булинманинг уз фаолияти 

натижалари учун моддий жавобгарлиги;
• мазкур булинма ходимларини хужалик х,исобидаги 

ф аоли яти да эришилган натижалари учун моддий рагбатлап 
тириш.

Узини узи маблаг билан таъминлаш хужалик х,исоби билан 
зич алокага эга. Унинг асосини уз харажатларини узи фплаш  
ташкил килади. Аммо уз харажатларини узи крплашнинг узини 
узи маблаг билан таъминлашдан принципиал фарк;и шундаки, 
узини узи м аблаг билан гаъминлашда корхона ишлаб чик;ариш 
ва хужалик фаолияти билан боглик; булган жорий 
харажатларнинг барча турларини нафак;ат «¡оплашга, шу билан
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бирга, ишлаб чикаришни кенгайтириш, к;айта куриш, техник 
кайта жихрзлаш учун х,ам мустакил равишда пул топиши лозим.

Бах,о белгилаш (мах,сулотга бах,о белгилаш) деганда, 
икп'исодий конунларнинг амал килишини, хужалик сиёсати ва. 
тадбиркорлик м анф аатларини х,исобга олган х,олда бах;о 
белгилаш ж араёни тушунилади.

Аммо, амалий фаолиятда кулланилаётган бошкарув 
усуллари, одатда, комплекс ташкил килинган булиб, улар бир 
вак^нинг узида иктисодий манфаатдорлик, моддий ва 
магнавий рагбатлантириш, ижтимоий-психологик омилларни 
х,исобга олади. Шу билан бирга айрим усуллар аник 
вазиятларда бир-бирини тулдиради, турли омилларнинг 
бошкарув объектига таъсирини комплекс равишда белгилашга 
имкон беради. Бундай шароитда барча даражадаги 
менежерлар бошкарув усулларини комплекс равишда эгаллаб 
олишлари, аник; бир шароитда айнан энг самарали булган 
усулни тугри танлай билишлари ва куллашлари зарур. Ушбу 
уринда бошкарув хужжатларини электрон х,олда тайёрлаш ва 
айланишини ташкил этиш мухим ах,амият касб этади.

1.5. Э лектрон жужжат айланиш  тизимининг 
тузилиш  там ойиллари

Электрон х,ужжат айланиши тизимининг тузилиши ва 
ундан фойдаланишнинг умумий тамойилларини 1.1. жадвалда 
курсатилган тарзда ифодалашни максадга мувофик, деб 
х;исоблаймиз.

Амалий ж араён  нуктаи назаридан таъриф берсак -  
ком пью терлаш ган тизим  бирон-бир ишни бажариш чогида 
амалга ош ириладиган  харакат ёки куйиладиган 
кадамларнинг изчиллигидир, бош кача айтганда, ам алий 
ж араёнларни эл ектр о н  тарзда бажариш - бу турли 
ф ой д алан увчи ларн и н г алох,ида х,аракатлари ва
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к адам лари н и  ягона, узлуксиз ж араёнга боглайдиган 
тизимни яратиш га имкон берувчи технологиядир.

1.1-жадвал
Ахборот технологиялари асосида корхонани бошцариш 

тизими тузилишинингумумий тамойиллари.

Тамойил Тавсиф

Кенг куламлилик

Бошкарув тизимининг фойдалаувчилар сонидан 
к;атъий назар самарали ишлаши, шунингдек 

тегишли дастурпй таъминот хисобига 
кенгайтириш имконияти

Такримлаш

Хужжатлар билан иишашда асосий илуаммолар 
худудий булинган ташкилотларда юзага келади.

Хужжат айланишларнинг архитеетураси 
ташкилотнинг бошка филиалларини боглаганда 

тезлиги, алока каналининг сифати бир-бирига 
мос; келиши шарт. Шунингдек архитектура тизими 

бошка фойдалан/вчиларни хам боглаш 
имкониятига эга булиши керак.

К,олипланганлик

Хужжат айланиш тизими интеграллашган 
модулпардан ташкил топиши керак. Корхона 
бошкарув вазифаларини ечиш ва хужжатлар 

айланишида алохида модуллардан 
фпйлапаниши м у м к и н

Очиклик

Бошкаурвни ахборот ва хужжатлар айланиш 
тизими турли тизимости бошк;арув бугинлари 

бипан богланган булиши. Масалан, бухгалтерия 
дастурлари билан богланиш имконияти.

Утган асрнинг 80-йиллари бошида янгп ахборот 
технологиялари юзага келди ва жадал ривожлана бошлади. 
Улардан х,озирги хужжат айланишининг компьютерлаштириш 
тизимида муваф ф акият билан фойдаланилмокда, хусусан:



• Imaging S ystem 1 -  хужжатлар тасвирига ишлов бериш 
тех.нологиялари. Улар когоз хужжатларнинг график 
куринишларини киритиш, ишлов бериш, саклаш ва излаш учун 
мулжалланган.

• Optical Character Recognition System2 - белгиларни оптик 
таниб олиш тизими. O SR hh куллаш когоз хужжатларни матнли 
файл куринишидаги электрон шаклга айлантиришга имкон 
беради. OSR тизими варакка нашр килинган хужжатдан ёки 
факс оркали келган хужжатдан электрон нусха олишга имкон 
беради;

• Document M anagement System (DMS)3 -  хужжатларни 
бошкариш тизимлари (Х£Т), ишга алокадор хужжатлардан 
фсйдаланиш хукукини тизимлаштириш воситаси. Улар 
хужжатларни излаш  ва са^лашни автоматлаштириш, шунинг- 
дек, турли форматдаги хужжатларни, шу жумладан, хужжатлар 
тасвирларини бощщариш учун мулжалланган. Айтиш мумкинки, 
Х|БТ таркиблашмаган ахборот учун амалда Хужжатлар 
хавфсизлигини бошкариш тизими (ХХБТ) ролини уйнайди;

• Full -  Text System 4 -  маълумотларнинг тулик, матнли 
базалари. Улар ёрдамида ахборотни индекслаш ва излаш 
амалга оширилади;

• Иш жараёнларини автоматлаштириш тизимлари (ИЖАТ) 
маьлум йуналишдаги бизнес жараёнларни лойихалаш ва 
ташкил этиш воситаси -  Work Flow System. Бу тизимлар турли 
бизнес жараёнларнинг боришида жамоавий ишлов беришнинг 
мураккаб амалий тизимларини яратиш учун мулжалланган. 
Корхонадаги жужжат оцимлари мавжуд бизнес-жараёнларга ва 
уларнинг биргаликда ишлашини регламентга солишга 
бошанади. Хужжатнинг барча иш уринлари буйича аник; 
йуналиши олдиндан ёзиб куйилади, х;ар бир х,аракатланиш 
нукгасида фойдаланувчиларнинг хужжатга булган ХУКУКИ

1 ЮС, IBM Special Software Project Report, 2002.
2IDC, IBM Special Software Project Report, 2002.
3 IDC, Collaborative Applications Market Forecast and Analysis, 2004- 2008.
4 IDC, 2008. Knowledge Management Survey.
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белгиланади. Х,ужжат эркин й/налтирилганда, ижрочи 
хужжатнинг кейинги харакатланишини белгилаши мумкин;

• Groupware1 -  ишчи гурухлар учун дастурий таъминот, 
ижрочиларнинг электрон хихатдан узаро богланган фаолияти, 
жамоавий иш учун яхпит холга келтирилган мухит, Уларнинг 
фаолият хусусиятига кура доимий ахборот алмашинуви талаб 
килинадиган корхона ва ходимлар учун мулжалланган, 
Хужжатларни саклаш, уларни куриб чикиш ва улардан 
биргаликда фойдаланиш вазифаларини амалга оширади;

• Long -  term Storage2 -  маълумотларни узо*; муддатга 
саклаш учун ихтисослаштирилган жихозлар ва дастурий 
таъминот.

Х,ар бир технологик гурухнинг махсулотлари алохида 
масалаларни ечади. Амио турли гурухлар махсулотларини 
таккослаш мумкин эмас (худди матнли ва график редак- 
торларни киёслаш маъносиз булганидек). Бундан ташкари, 
тизимни у ёки бу гурухга киритиш шу билан цийинлашадики, 
хар бир алохида олинган ма^сулот “соф куринишда” 
бажарилган булиши шарт эм ас ва бир неча техн.ологик 
усулларни уз ичига олган булиши мумкин.

Ишга дойр фаолият сингари амалий жараёнларни 
автоматлаштириш хам ><ар бир корхона учун узига хосдир. 
Таъминотчи фак,ат “ёрдамчи” технологияларни таклиф килиши 
мумкин. Шундай булсада, бу техиологиялар куп ваэифали 
булиб, харидорлар уларни куллаш усулини узлари аник^аб 
олишлари лозим.

Шундай ^илиб, ишга дойр жараёнларни автоматлаштириш 
харидорга унинг ташкилоти учун зарур булган амалий 
жараёнларни автоматлаштириш кулланмасини яратишга 
ёрдам берадиган технологияни узида ифода этади.

Намунавий операциялар.

1 IDC, Collaborative Applications Market Forecast and Analysis, 2004- 2008.
2 IDC, 2008. Knowledge Management Survey.
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Корхоналарда марказлашган (махсус булинма) ва 
номарказлашган (бевосита таркибий бупинмаларда) хужжат 
айланиши ам алга оширилади,

Йирик корхоналарда таркибий булинма мавжуд булиб, 
унда рахбар резолю цияси лойихаси масъул ижрочилар 
фамилиялари, хужжатни ижро этиш буйича вазифаларнинг 
к;иск;ача мазмуни ва ижро муддати курсатилган холда 
тайёрланади. Мураккаб резолюциялар бир неча банддан 
иборат булади, улар турли ижрочиларга йулланган булиб, 
турли назорат муддатларига эга булади.

Рахбар ижро ёки танишиб чикиш учун хужжатни 
имзолайди. Х,ужжат рахбарият томонидан куриб чикилгач, 
масъул ижрочи кайд  этиш карточкасига киритади.

Хужжатдан нусха олинади ва тилхат билан бажариш учун 
таркибий булинмага берилади. У ерда бошка ходимга -  
бевосита ижрочига берилиши мумкин. Бундай вазиятда кайд 
этиш карточкасига янгидан белги киритиб куйилади.

К|оида буйича, хужжатнинг ижросини таъминлаш - бу унга 
жавоб хужжати лойихасини тайёрлаш ва уни хамижрочилар 
билан мувофиклаштиришдир. Х,амижрочилар хужжатни 
тайёрлаш буйича масъул ижрочига хужжатни тайёрлашга дойр 
узларининг таклиф  ва мулохазаларини билдирадилар. Жужжат 
лойихаси унга резолю ция куйган муаллифлар ва хамижро- 
чилари билан мувофиклаштирилади. Кирувчи хужжатга 
жавобни у кайси рахбар номига келган булса, уша рахбар ёки 
хужжат лойихаси яратилган булинма рахбари ёзади.

Ижро интизоми хужжатларни ижро килиш муддатига 
катьий риоя килишни назорат этишни уз ичига олади.

Резолюция куйилиб, ижрочига келиб тушган ва бажариш 
муддати курсатилган хужжатлар назоратга куйилиши лозим. 
>^ужхатларнинг бажарилиш и устидан назорат хам ижрочилар, 
хам таркибий булинм ада иш юритишга жавобгар булган 
ходимлар томонидан амалга оширилади.
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Йирик корхоналарда махсус таркибий булинма мавжуд 
булиб, унинг вазифасига хужжатларни назоратга куйиш, 
уларнинг бажарилишини кузатиб бориш, рахбарият учун иш 
юритилишига дойр хисоботларни тайёрлаш, ижро хужжат- 
ларини назоратидан олиш кабилар киради.

Махсус назорат булинмаси ёки хужжат айланиши учун 
жавобгар ходим х,ар чоракда назоратдаги топширикларнинг 
бажарилиши (хужжат турларига кура), шунингдек, олинган ва 
жунатилган хатлар тугрисида рахбарга хисобот тайёрлайди ва 
такдим к;илади.

Х,ужжат лойихалари амалдаги конунларга мувофи^ 
тузилган, барча манфаатдор булинмалар билан келишилган, 
рахбар томонидан виза (устхат) куйилган булиши зарур. 
Хужжат охирида ушбу хужжатлар лойихаларини тузишда асос 
булган м атериаллар илова килинган булиш лозим.

Хизмат иерархмясига мувофик; рахбарлар турли 
тоифадаги хужжатларни мазкур корхонада амал килинаётган 
(иш юртиш йурикномасида к,айд этилган) тартибга кура 
имзолайдилар.

Тегишлм тарзда тузилган ва рахбартомонидан имзоланган 
чикиш хужжати иш юритиш учун масъул булган ходимга (ёки 
таркибий булинмага) цайтарилади.

Ташкилотдан чикувчи барча хужжатлар жунатилаётган 
хужжатларга к;айд зтиш раками берилиб, албатта руйхатда;; 
утказилиши керак.

Виз хужжат айланиши ни -  хужжатлар билан ишлашни 
ташкил к;илиш, хужжатларни тузиш ёки олишдан бошпаб, 
ижросини якунлаш ёки жунатишгача булган вакггдаги уларнинг 
Харакатланишини таъминлаш, уларнинг ижро этилишмни 
назорат цилиш масалаларини куриб чикдик. Хужжат айланиши 
яна иккита вазифани уз ичига олади: хужжатлаштириш ва 
архивлаштириш.
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I бобга хулосалар
Биринчи бобда ахборот бошкарувини компьютерлашти- 

оишнинг хозирги х д п а т и  тавсифланди, шунингдек, ахборот 
тизимининг тарихий ривож топиши куриб чикилди ва тахлил
КИЛИНДИ.

Олиб борилган тадкикот курсатишича, купчилик 
корхоналарда. компьютерлар самарасиз фойдаланилмокда. 
Тармок; инфратузулмаси сийцаси чиккан (эскирган) файл 
алмашуви учунгина хизмат килмокда. Аксарият компаниялар 
учун жамоавий ишпаш - бу электрон почтадан фойдаланиш ва 
тарим ий режалаштиришдангина иборат булиб кдпмокда.

Хизматчилар куплаб шартномалар тузишади, тижоратга 
оид таклифлар, реклама сахифаларини яратишади, мижозлар 
ва хамкорлар билан ёзишмалар олиб боради, режалар ишлаб 
чициб, иш хакида хисоботлар тайёрлашади. Бу фаолият 
уларнинг иш кунининг катта кисмини эгаллайди. Натижада 
хацицатан цимматли ва мухим хужжатлар яратилади. Аммо 
ходимлар уз мехнат махсулини шундоккина умумий “уюм”га 
ташлаб куйишади. Бу хужжатлар купинча уларнинг локал 
дискпаридан, баъзида почта тизимларидан жой олади. 
Хужжатлар тутри келган ном билан номланаверади, улар вакт 
утиши билан унутилади. Бу эса оригинал гоя ва фикрларни, 
шаклга келтирилган катта-катта ишларни топиш имкониятини 
деярли йукка чик;аради.

Маълумки, айрим иш операцияларини жадаллаштириш 
(купчилик компьютерлар айнан шунга мулжалланган) корхона 
ёки ишчи гурух, иши самарадорлигида деярли хеч кандай наф 
бермайди. /^ужжатни тез тайёрлаш дегани унинг матнини 
компьютерга бир даи;ик;ада 200 белгини киритишни 
англатмайди. Ванггнинг куп к;исми хужжат тайёрлаш учун зарур 
булган ахборотни излашга, ижрочилар уртасида бир неча бор 
ва куп томонлама ахборот алмашинувига, назорат 
операцияларига, тайёрланадиган хужжатларни жамлаш ва 
келишиб олишга сарфланади.
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«Компьютерлаштири.пган тартибсизлик» муаммоси 
купгина корхоналар томонидан англаб етилмовда, аммо бу 
масала хал килинаётган жойлар озчиликни ташкил килади. 
TÿrpM бошкарув карорини кабул килиш учун зарур булган 
ахборотлар сонининг доииий ошиб бориши хужжатлар билан 
ишлашнинг анъанавий усуллари тобора самарасиз булишига 
олиб келади. Масалан, Delphi1 компаниясинииг маълумотига 
Kÿpa, 15 фоиз KOf03 хужжатлар кайтмасдан йуколади ва уларни 
топиш учун ходимлар жами иш вактнинг 30 фоизини сарф 
Киладилар. Х,ужжат айланишининг компьютерлашган тизимига 
утилганда, ходимларнинг мехнат унумдорлиги 25-50 фоизга 
ошади. Корхона ахборот технологияларини жорий килиб, уз 
ходимларининг, умуман, комтаниянинг мехнат 
самарадорлигини оширишга интилади.

Хужжат айланишини компьютерлаштириш корхона 
хужжатлари ишланмаларини, уларнинг мувофиклашуви, 
таркалиши, изланиши ва архив холда сакланишини комлекс 
равишда автоматлаштиришдан иборатдир.

Illy сабабли тадкикотнинг иккинчи бобида биз ахборот 
бошкарув тизими апементлари, уларнинг тузилиш 
тамойиллари ва рационализациям, шунингдек, тузиш ва 
бахолаш усуллари масалаларини чукур урганиш ва 
таснифлашга киришамиз.

1 www. delpi corporation
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II БОБ. Электрон технологиялар асосида корхонапарда 
хужжат айланиш ини бошкариш тизимларини 

яратиш  усуллари ва жараёнлари

>̂ ар кандай х;ужжат инсон томонидан ва инсон учун 
яратилади. Шу боис фойдаланувчилар сонини купайтириш 
ахборот тизимларини яратиш ва уларни татбик килишнинг 
мураккаблигига канчалик таъси-ри борлигини тушуниш керак. 
Тизимларнинг умумий назариясидан шу нарса маълумки, 
мураккаблик тизимдаги алокалар сонининг купа-йиши билан 
ортиб боради. Биз учун “Инсон-Инсон”, “Компьютер-Компьютер” 
ва “Инсон-Компьютер” каби муносабатлар мухим хисобланади. 
Албатта, хакикий лойихада ахборот тизимини яратиш ва татбик 
килиш мураккаблиги тизим вазифалари, лойиха топшири-™ни 
таснифлаш, ташки мухит, лойиха бюджети каби куплаб омил- 
ларга *ам ботик.

Модомики бизни асосан инсон омилининг таъсири 
кизиктирар экан, хозир “Компьютер-Компьютер” алока тури 
куриб чикилмайди. Барча изохларга таяниб, фойдаланувчилар 
узаро муносабатларининг турли характери хамда тизимдаги 
алокалар сонининг фойдаланув-чилар сонига богликлигининг 
турли даражаси билан фарк киладиган ахборот тизимларинииг 
учта турини ажратиб курсатишимиз мумкин.

2.1-расм. Ахборот тизимлари фойдаланувчш трининг 
узаро муносабатлари турлари
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2 .1. - расмда тизимларнинг уч тури: ягона “инсон- 
компьютер” алокаси мавжуд булган биринчи тартибдаги тизим; 
куплаб инсон-компьютер алокалари мавжуд булган иккинчи 
тартиб х,амда барча алок;а турлари иштирок этувчи учинчи 
тартиб курсатилган.

Фойдаланишдан олдин корхона бошцарувида х,ужжат 
айланишининг электрон тизимларидан фойдаланиш пайтида 
коммуникация тизимларини танлаш масаласи туради.

2.1. Хужжатгарни бошцаришнинг электрон 
тизимлари тасниф и

“Хужжатларни электрон бошк;ариш (Х|ЭБ) тизимлари эркин 
фойдаланишни юзага келтириш ва уни боидариш жараёнини 
х;амда компьютер тармо^ларидаги куп х,акмли хужжатларнинг 
таркалишини, шунингдек ташкилотда хужжатлар окими устидан 
назорат урнатилишини таъминлайди. Купинча мазкур хужжат- 
лар махсус сакранадиган жойларда ёки файлли тизимларда 
сакранади. Крида буйича, Х,ЭБ тизимларини куллаб-кувват- 
ловчи файл турлари матнли хужжатлар, намуналар, электрон 
жадваллар, аудио-, видео-маълумотлар х,амда Web хужжат- 
ларини уз ичига олади. Х,ЭБ тизимларининг умумий имко- 
ниятлари хужжатларни яратиш, фойдаланишни бошкрриш, 
узгартириш ва хавфсизлик хисобланади"1.

Тарихан хужжатларни боищариш тизимлари вертикал 
холатда булиб, улар бир-бирига як;ин жойлашган худудпарда 
ишловчи кичик мутахассислар гур/храри томонидан 
фойдаланиш учун ишлаб чи^арилган ва кучли таркиблаш- 
тирилган хужжатлар х,исобланар эди.

Замонавий корхоналарда хужжатларнинг таркалиш тизими, 
улардан фойдаланиш талаблари ва ><амкорликда ишлаш 
зарурийлиги доимий равишда усиб бормокда. Катта к;ийматга эга

1 ,Faucheux С. How virtual organizing is transforming management science //Association for Computing 
Machinery. Communications of the ACM; New York; Sep. 2007.
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булган ахборот материаллари х,ар куни юзага келади, глобал 
тармокларга жойлаш тирилади, турли малакали жамоаларда 
оммапашиб кетади. Расмийлаштирилган хужжатлар факатгина 
мутахассислар учун очик; булиб, корпоратив билимлар сифатида 
ортик; хизмат курсата олмай крлди.

2 .1-жадвал
Хужжатлар бошкаруви тизими архитектурасига

куйиладиган тал аб л ар 1
Талаблар Тавсиф

Тизимни
кенгайтириш
имконияти

Корпоратив бошкарувни иктисодий 
самарадорлигини таъминлаган холда, кенг 

куламлипикни ва ишончлиликни таъминлаш 
тамойили.

Бошкарувни
автоматик
так;симлаш

Хужжатларни тайёрлаш, тахпип этиш, 
тасдиклаш, таркатиш, бажариш ва архивлаш 
жараёнларининг барчасини автоматик тарзда 

бошкарилишини таъминлаш.

Бошкарувнинг
маслашувчанлиги

ХЭБ тизимидан стандарт ва ностандарт 
хужжатларни тайёрлаш ва бошкаришда 
фойдаланиш имконияти, тизимни алока 

каналлари ва электрон почта оркали узатишга 
мослаштириш.

Киришнинг
тезкорлиги

Хужжатларга интернет ва бошка тизимлар оркали 
тез кира олиш имконияти.

Очик; кенгаювчи 
архитектура

Бундай архитектура корхона ташк;и ва ички мухит 
узгарганда тезликда хужжатларни бошкариш 
имкониятини кенгайтиришга шароит яратади.

Технологияларнинг 
осон кулланиши

ХЭБларга узгартириш киритмасдан корхона 
бошкарувида кенг имкониятли электрон 

технологиялардан фойдаланиш.

Бугунги корхоналар 2 .1-ж адвалда ифодаланган куйидаги
талабларга ж авоб берадиган хужжатлар бошцарувининг

1 Муаллиф томонидан тузил г а  н
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хщикий таксимланган аркитектурасини ташкил этишни талаб 
килади.

Хужжатларнинг такслмланган, кенгайтирилган бошцаруви 
ходимларнинг ме^нат унумдорлигинининг ошишига, 
ташкилотнинг умумий рак;обатбардошлик крбилиятининг 
кучайишига олиб келади, Хужжатларни корпоратив бошцариш 
корпоратив маълумотларни бошцариш буйича инновацияларни 
х;аётга татбик к;илиш йулида мух,им к;адам х;исобланади.

Хужжатларни электрон бошк;ариш (Х,ЭБ) воситаларининг 
бозорини олти туркумини ажратиб курсатиш мумкин. Натижада 
айрим мах,сулотлар бир вак;тнинг узида бир к;анча туркумларга 
мое келади  х,амда турли туркумлардаги ма^сулотлар учун 
характерли булган имкониятларга зга булади.

М асалан, Lotus Domino.Doc.1 гарчи бунда иш йуналиши 
Domino workflow2 каби мах;сулот билан бирикканида кечг 
имкониятларга (workflow) эга булсада, у х,акли равишда 
Х,ЭБнинг корпоратив тизимлари туркумига киритилган. Бунинг 
устига иш лаб чи^арувчи етакчи фмрмалар доимий равишда уз 
мах,сулотларининг вазифаларини такомиллаштириб бориши 
х;исобига х;ам вазият мураккаблашаверади.

Куйида >^ЭБ технологиялари туркумлари х;ар бир турдаги 
энг м аш хур ма^сулотлар ва таъминотчиларнинг намуналари 
билан келтирилган (2.2-жадвал).

http://www.novosoft.ru/solutions/lotus_solutions_doc. Ушбу тизим хужжатларни архивлаштириш ва 
архивдан кидири lu, жойлаштириш, цайта ишлашга асоспанган.
http://www.intertrustsib.ru/its.nsf/w1/Lotus_Workflow. Коркона масштабида хужжатларни бош̂ариш 

жараёнларига мулжалланган тизим
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2.2-жадвал
ХЭБ технологиялари туркумлари1

Категория н оми

Инглизча
кабул

килинган
номи

OoMAanaHraH

MyHanmunap

Ишлаб
чикарувчи

фирма

1 ) Бизнес-жараёнлар 
учун мулжалланган 

Х,ЭБ тизимлари

Businness- 
process EDM

Documentum
FileNet

Panagon
Watermark

2) ХЭБнинг корпоратив 
тизимлари

Enterprise- 
centric EDM

Domino.Doc 
Group Wise 

Live Link 
Context

Lotus 
Novell 

Opent Text 
Oracle

3) Контентни 
бошкариш тизимлари 

(ахборотни етказиб 
бериш ва назорат

к;илиш)

Content
managment Excalibur

Adobe

4) Ахборот бошкаруви 
тизимлари

Information
managment

Excalibur 
Context 

PC DOCS 
Domino/ Notes 

K-station

Adobe
Oracle

Fulcrum
Lotus

5) Намуналарни 
бошкариш тизимлари Imaging

6) Ишлар оки мини 
бошкариш тизимлари

Workflow
managment

Domino/ Notes 
Domino/Workf 

Low 
FileNet

Lotus

Watermark

Юкорида сан аб  утилган технологияларнинг хар бир турку- 
микинг фаркланувчи белгиларига батафсил таъриф берамиз.

1. Бизнес-жараёнлар учун мулжалланган Х|ЭБ тизимлари, 
коида буйича, узига хос вертикал ва горизонтал кушимчалар 
учун кузда тутилган булиб, баъзан улардан муайян сохаларда

1 http://www.¡team.ru/publications. Ушбу сайтда келтирилган маълумотлар асосида муаллиф 
томонидан гурухлаштирилди
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фойдаланиш х;ам эътиборга олинади. Одатда, мазкур карорлар 
намуналар билан ишлаш, ишлар окими ва ёзувларни, контент 
ва ш.к.ларни бошкариш технологияларини камраган холда хуж- 
жатлар билан ишлашнинг доимий циклини таъминлаб туради.

2. Х^ЭБнинг корпоратив тизимлари хужжатлар устида 
хамкорликда ишлаш ва коида буйича, ташкилотдаги барча 
фойдаланувчиларга очик булган нашр ишларини ташкил килиш 
учун корпоратив инфратузилмани таъминлаб беради, Мазкур 
тизимларнинг асосий имкониятлари бизнес-жараёнларга 
мулжалланган тизимларга ухшашдир. Фойдаланиш ва тарка- 
лиш усули уларнинг фаркланувчи хусусиятлари саналанади. 
Бундай воситаларга ухшаш булган матн мухаррири, электрон 
ж адваллар ва Х,ЭБнинг корпоратив тизимлари кабилар 
ташкилотда хужжатлар яратиш ва уларни нашр килиш учун 
стандарт “доимий кушимча” хисобпанади. ^оидага биноан, 
ушбу воситалар кандайдир муайян сохада фойдаланиш ёки 
тор дои рада  белгиланган вазифаларни бажариш учун 
мулжалланмаган. Улар умумий корпоратив технологиялар 
сифатида таклиф килинади ва татбик килинади, хар кандай 
туркумдаги фойдаланувчи улардан эркин фойдаланиши 
мумкин (биз учун ушбу туркум алохида эътиборга молик. Чунки 
Lotus Domino оиласи айнан юкорида санаб утилган 
хусусиятлари мавжуд хужжатларни электрон бошкаришнинг 
корпора1иь 1пзими хисобланади).

3. Контентни бошкариш тизимлари ахборотни етказиб 
бериш ва назорат килиш, ундан фойдаланиш >;укукини юзага 
келтириш жараёнларинитаъминлаб беради. Ахборот олишнинг 
хужжат шаклидаги эмас, балки янада кичикрок куринишдаги 
потенциал очи^пиги иловалар уртасида ахборот алмашинуви 
жараёнини осонлаштиради.

4. Порталлар деб аталадиган ахборот бошкаруви 
тизимлари ахборотни Internet, Intranet ва extranet оркали 
етказиш ва бошкаришни таъминлайди. Мазкур технологиялар 
ахборот порталларини яратишга пойдевор куяди. Ахборот
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бошкаруви тизимлари ташкилотларга бизнес-коидалардан 
фойдаланиш асосида тацсимланган корпоратив мухитда 
контекст ва метамаълумотларни экспертиза килишда фойда- 
ланишга имкон беради . Гарчи бугунги кунда очик; технология- 
ларнинг аксарияти асосан статистик нашрларни етказиб 
берсада, биргаликда ишлаш воситалари ва купрок интерфаол- 
ликни таъминлаш — якин келажакдаги иш хисобланади.

5. Намуналарни бошкариш тизимлари ахборотни когозли 
ташувчидан ракамли форматга узгартиради. Одатда, бу TIFF 
(Tagged Image Fsle Format)1 форматига айлантирилганидан 
сунг, уни иш ж араёнида электрон шаклда ишлатса булади.

6 . Ишлар окимини бошкариш тизимлари (workflow) 
структуравий ва ноструктуравий бизнес-жараёнлар доирасида 
хар кандай турдаги ишнинг мунтазам йуналишини таъмин- 
лайди. Улардан бизнес-жараёнларни тезлаштириш, ташкилот- 
да жараёнларни н азо р ат  килиш даражаси ва самарадорлигини 
ошириш мацсадларида фойдаланилади.

Технологияларнинг турлари буйича ХЭБ тизимларининг 
таксимланиши.

Хал кар о ахборот технологиялари ташкилотларининг 
прогнозлари ва ^исоботлари ёрдамида технологияларнинг хар 
хил турлари буйича хужжатларни электрон бошкариш 
бозорининг таксимланишига оид характеристикани олиш ва 
ушбу бозорнинг у_пчамини бахолаш мумкин. Афсуски, асосий 
таъминотчилзрнинг савдо хажмлари буйича чоп этилган 
маълумотларнинг охиргиси 2007 йилга тегишлидир.

2004 йилда хужжатларни электрон бошкариш 
тизимларининг ж:ахон бозоридаги айланмаси 1750 млн. 
долларни ташкил к;илган. Х|ЭБ тизимлари бозорининг микёсини 
яхширок тушуниш учун биз, хамкорликда ишлаш учун 
яхлиглашгирилган тизимлари бозори билан таккослашимиз 
мумкин. 2006йилда Х,ЭБнинг жахон бозоридаги айланмасининг

1 www.awaresystems.be/...Aiff/faq.html. Маълумотларни ракамли форматга айлантиришда 
кулланилади.
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бахоси 2,37 млрддолларни, хамкорликда ишлаш учун 
яхлитлаштирилган тизимлар бозоридаги бу курсаткич 3,48 
млрд.долларни ташкил килган эди.1

2004 йилда хужжатларни электрон бошкэриш 
тизимларининг Европа бозори 300 млн.долларни ташкил 
Килган хам да 2.2-расмда ифодалангани каби куйидаги шаклда 
ай ланм алар  буйича таксимланган эди.

>

О ХЭБнинг корппротив тизиилари

стгозиб бериш на назорзт цигыш) 
tZJ Ахборот бошкаруви тизиылзри

ЕЗНамунапарни бошкарыш тизиипари

09 Ишлар окммимк бошкариш тизимлари

2.2-расм . Бошкарувнинг электрон тизимлари бозори2
2 .3 -расм да курсатилгани каби пул ифодасида савдо 

хажми буйича бозорлар таксимланиши
ХЭБнинг пул ифодасида савдо хажми буйича бозорларнинг таксимланиши

QDocumentum 
И Open! Text
□ LotustTorbKO Dc'TTino.DcÆ)
□ Cimage
ES PC DOCS
□ Novell
В Бошка егкззиб берувчь-пэр

2.4-расм . Х^ЭБнинг пул ифодасидаги хажми буйича 
таксимланиши1

 ̂IDC, Europe Document Management market review and Forecast, 2004- 2008. 
IDC, Document Management Market Review and Forecast: 2004-2008
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Шундай килиб, 2007 йилда Lotus компанияси томонидан 
бир ярим йил мобайнида бозорда сотилган Lotus Domino 
мах;сулоти узок йиллар давомида бозорда фаолият курсатаёт- 
ган ракобатчиларидан узиб кетди хамда куп жихатдан Х,ЭБ 
корпоратив тизимлари бозорини белгилаб берди. Шу билан 
бирга Domino.Doc х,акикий сотилган лицензиялари микёси 
буйича DocumentumHH ортда колдириб кетди. 2005 йилда 
факатгина беш буюртмачи -  General Motors, Procter & Gamble, 
Texas Instruments, World Bank, Caterpillar томонидан Domino. 
DocHHHr 193 минг мижоз Уринлари сотиб олинди. Уша йилда 
бутун дунёда DocumentumHHHr2 80 минг мижоз уринлари 
сотилган зди.

ХЭБ тизимлари бозорининг асосий ривожланиш 
тенденциялари.

Етакчи тахлилчилар “хужжатларни электрон бошкаришнинг 
анъанавий тизимлари” даври тугаганлигини башорат 
килишмокда. Бунга сабаб килиб инфратузилма таъминотчи- 
лари хужжатлар бошкарувининг кушимча устама харажатлар- 
сиз ÿ3 технологиялари базаси асосида Х,ЭБ тизимларининг 
рационал усулларини таклиф килиши курсатилмоеда.

Х^ужжатларни электрон бошкариш тизимларининг энг 
машхурлари:

• Lotus ;
• Lan Docs;
• Optima Workflow;
• Электрон офис тизимлари ;
• 1C (1C хужжат айланмаси) ва бошка бир катор 

таъминотчилар.
Х,ужжатларни электрон бошкариш тизимларининг 

мамлакатимиз бозорларидаги айланмаларини ва хужжаг 
айланишини ишончли бахолаш амалда мавжуд эмас.

1 IDC, Europe Document Management market review and Forecast, 2004- 2008.
2 www.emc.com/domains/emc.../index.htm
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Узбекистондаги бу бозорнинг айланмалари х;озирча паст 
даражада ва асосан молия-банк тизимида амалга оширилмон;- 
да. Ушбу айланмаларни хориждаги каби х,исоблаш амалиётини 
яратиш зарур.

Хужжат айланишининг санаб утилган тизимларининг 
аксарияти куйидаги функцияларни такдим к;илади:

• Хужжатларни кайта ишлаш ва сак^аш: руйхатдан 
утказиш;

• Ишлар окимини бошкариш (ижрочилар уртасида 
хужжатларни узатиш;

в Ижро этиш тартибини назорат килиш;
• Тулик; матнли кидириш ва хужжатларни атрибутлар 

буйича излаш;
• Узаро ботик; хужжатлар билан ишлаш;
• Эркин фойдаланиш регламентини белгилаш;
• Хужжатларни “иш папкасида”*исобдан чик;ариш;
• Электрон почтанинг ташк;и тизимлари билан интеграция- 

лашуви.
Ташкилотларнинг ишлар бошцармаси, котибиятлари, 

девонхоналари, умумий булимлари, экспедициялари каби 
таркибий булинмалари мазкур тизимларнинг асосий 
фойдаланувчилари х;исобланади. Шубх;асиз, булар мух,им 
фойдаланувчилар булсада, ташкилот ходимларининг 5-10 
фоизини ташкил килиб, хужжатларни электрон бошкаришнинг 
х;амма жойда фойдаланиш мумкин булган умумкорпоратив 
тизимига э^тиёж сезишади.

Бу каби технологик ечимларнинг натижаси шуки, мазкур 
тизимларнинг аксарияти худудий таксимланган корпоратив 
мух;итда амалда хужжатлар билан ишлашни таъминлашга 
кодир эмас.

Айтилиши керак булган биринчи фикр шундан иборатки, 
мамлакатдаги тизимларнинг аксарияти иш юритиш ва хужжат 
айланиши тизимларига тегишлидир. Аввал биз хужжатларни 
электрон бошкариш технологиялари х;ак;ида гапирган эдик.
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Электрон иш юритиш ва жужжат айланиши технологиялари 
хужжатларни электрон бошкариш тизимларидан бир кисми 
хисобланади, холос.

Виз юкорида умуман бу каби хужжатларни электрон 
бошкариш тизимлари ва айникса, Х,ЭБнинг корлоратив 
тизимлари тутрисида таъ ри ф  бериб утдик. Энди хужжат 
айланиши ва иш юритиш тизимларига расмий таъриф берамиз. 
Ёрдамчи вариант сиф атида куйидаги таърифларни хам берса 
булади.

Иш юритиш ти зи м л ар и  - хужжатларнинг электрон 
верси ялари  ва м ам лакатд а  кабул килинган иш юритиш 
стандартлари хам да кои далари га мувоф иц руйхатдан 
утказиш -назорат ш аклларининг реквизитлари билан 
иш лаш ни таъм и нлай ди ган  тизим дир.

Жужжат айланиш и ти зи м л ар и  ахборот - коммуникация 
технологиялари а с о с и д а  таш килотнинг узида ва 
таш карисида хуж ж атларнинг расм ий назоратдаги ва 
катъий регламентга соли н ган  харакатини таъм и нловчи  
тизимдир.

Агар ии юритиш тизимининг асосий вазифаси кабул 
килинган коидаларга мувсф>мк содир булган у ёки бу харакат ва 
хсдисаларни хужжатли руйхатдан утказиш хисобланса 
(масалан, “хужжат ижрога к;абул килинди”, “хужжат ижро учун 
маълум бир ходимга берилди”, “хужжатга тегишли жавоб 
берилди” ва Х-К.), унда жужжат айланиш тизимлари нафакат 
харакат ва ходисаларни руйхатдан утказади, балки хужжатлар 
устида ишлаш жараёнларининг узини хам куллаб-кувватлайди.

Юкорида фойдаланипган тасниф буйича иш юритиш 
тизимларини бизнес-жараёнларга мулжалланган тизимлар 
т^/рига киритиш мумкин. Мазкур тизимларга мулжалланган 
бизнес-жараён “анъанавий иш юритиш” деб аталади. Бу жуда 
узига хос вертикал ечимлар хисобланади.

Х,ужжат айланиши ва иш юритиш тизимларининг асосий 
афзаллиги шундан иборатки, мазкур тизимларнинг энг
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яхшилари хужкатлар билан ишлаш анъанаси ва махдплий 

узига хосликни жуда яхш/i х;исобга олади. Уларда олдиндан 
nuira тегишли бизнес-мантик, жойлаштирилган. Бир цанча 
компанияларнинг маркетинг материалларида иш юритишнинг 
“совет-партиявийлик” аньаналарига риоя килиш асосий 
рак;обат устунлиги сифатида таъкидланганда, бу ерда муайян 
камчиликлар мавжудлиги куринади.

Gartner Group тахлилчиларига тегишли эътиборга молик 
я на бир хулоса мавжуд: “Хужжатларни боищариш тизимларини 
жорий килишдан мавжуд жараёнларни оптималлаштириш, 
уларни аниклаш ва кайта «уриб чикиш учун восита сифатида 
фойдаланиш  керак. «¡отозли жараёнларни мавжуд куринишда 
компьютерлаштириш купинча ташкилот ишида янада купрок; 
самарасизликка олиб келади”1.

III.Х уж ж атларни эл ек тр о н  
бош кариш нинг корп орати в  
ти зи м л ар и н и у з ичига олган 

хуж ж атларн и  бсхщ ари ш  ти зи м л ар и

И .^уж ж ат ай лан и ш  ти зи м л ар и :
1 .Т ехник хуж ж атлаш тириш .

2 . И д о р ав и й  хуж ж атлаш тириш .
3 . И ктисодий хуж ж атлаш тириш .

I. Б улим , ц е х  в а б .н и н г и ш  ю ритиш
ти зи м л ар и .

2.5- раем. Электрон хужжатларни бошкариш тизими 
технологияларининг иерархияси

ЮС, Europe Document Management market review and Forecast, 2004- 2008.
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Иш юритиш ва жужжат айланиши тизимлари билан 
та^кослаганда, Х^ЭБ корпоратив тизимининг фарки ва асосий 
устунлиги шундан иборатки, очик ва универсал мух,итни 
таъминловчи бу тизим бутун ташкилот микёсида барча хужжат 
турларини саклаш  ва ишлаш учун мосдир.

Мазкур тизимлар фойдаланувчилари нуктаи назаридан 
айгиш мумкинки, иш юритиш тизимлари фойдаланувчилари 
ташкилотнинг иш лар бошкармаси, котибиятлар, девонхоналар, 
умумий булимлар, зкспедициялар каби чекланган микдордаги 
таркибий булингиаларининг ходимлари х,исобланади. Х,ужжат 
айланиши тизимлари фойдаланувчилари куплаб булинмалар- 
нинг алохида ходимлари хисобланади, Хужжатларни бошка- 
ришнинг корпоратив тизимлари фойдаланувчилари амалда 
ташкилотдаги б арч а  булинмаларнинг ходимлари хисобланади.

Шундай килиб, технологиялар ва тушунчаларнинг 
хусусийликдан купрок умумийлик сари кенгайиш иерархияси 
ю^оридаги иф одага эга (2.5.-расм).

ХЭБ бошкаруви тизимини ишлаб чикиш мухитини танлаш.
Ишлаб чик;иш мухити деганда, дастурий таъминот мажмуи 

тушунилиб, у ахборот бошкаруви автоматлаштирилган тизими­
нинг асосий тамойилларини амалга оширади хамда янги 
функцияларни «¡ушиш, шунингдек мухитнинг мавжуд функция- 
сини узгартириш имконини беради. Бу эса мазкур мухит асосида 
минимал хараж атлар билан ахбо-рот тизими сохасида янги 
ечимларга эришиш имконини хам беради.

Хужжатлар бошкаруви автоматлаштирилган тизимини 
ишлаб чикиш ва уни жорий килишнинг усуллари хамда мавжуд 
методларни тасниф лаш  ва тадкик килиш шуни курсатдики, 
амалга оширишнинг асосий мух,итларига куйидагиларни 
киритиш мумкин (2.3.-жадвал).



2.3.-жадвал
ХДТни (хужжатлар бошцаруви тизими) ишлаб чик,ишнинг 

асосий мух;итлари1

Операцион мух;ит Ишлаб чициш 
мухити

Ишлаб чикарувчи 
корхона

Windows операцион 
тизимлари оиласи

Notes IBM/Lotus

Exchange Server Microsoft

Group Wise Novell

Linux операцион 
тизимм

Notes Domino Server IBM/Lotus

Операцион мухит.
Асос сиф атида х;ар кандай ташкилотда фойдаланиладиган 

Windows операцион тизимлари оилаоини оламиз.
Шунингдек, Linux2 гуридаги операцион тизимларнинг 

таркдпишини эътиборга олган холда, мазкур тизим турига утиш 
имкониятини хам куриб чик;иш зарур.

Амалга ошириш мухити.
Мавжуд почта серверлари минглаб фойдаланувчиларни 

куллаши, шунингдек маъмурий иш юритиш ва хужжатлар 
муомаласи х;амда куплаб почта булинмапарига эга куп 
доменли тизимлардаги маълумотларни мухофаза килиш 
вазиф аларини уз ичига олиши эътиборга олинса, нима учун 
ушбу турдаги махсулотни ишлаб чицариш билан факатгина 
зарурий ресурсларга эга бупган етакчи компаниялар 
шугулланиши маъпум булади.

1 www,microsoft.com/.../windows/ ва www.linux.org. сайтларида келтирилгаи маълумотлар асосида 
муаллиф томонидан гурухлаштирилди.
2 www.iinux.org
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2.2. Жужжат айланиш ини бошкариш тизимининг 
сам арадорли гин и  ба*олаш  омилларининг тасниф и

Ташкилот рахбарияти томонидан жужжат айланишини 
бошкариш тизимини яхшилашга маблаг ажратиш тугрисида 
к;абул к,илинган карор янада сифатли ва тезкор хизмат 
курсатиш, янада самарали иш макони яратиш, айникса, 
ракобатчилар олдидаги устунлик каби узининг амалий 
натижаларини беради.

«Нарх-фойда» муносабатини тахлил килиш -  бу х,ар бир 
мукобил вариантларнинг ижобий ва салбий томонларини 
бахолашнинг мангикий тартибидир. Ижобий ва салбий 
жихатларни микцорий бахолаб буладиган ёки булмайдиган, 
ёхуд сезиб буладиган ёки булмайдиган омиллар нуктаи 
назаридан аник^таш мумкин.

Кейинги булимда электрон жужжат айланиши тизими 
бахосини хисоблаганда эътиборга олиш лозим булган 
жихатлар руйхати такдим килинади. К,уйида «нарх-фойда» 
нисбатини тахлил килганда хисобга олиш лозим буладиган 
барча омилларнинг назорат руйхатини келтирамиз:

• Ходимлар;
• Аппарат таъминоти:
- Мижозлар аппарат таъминоти;
- Сервер аппарат таъминоти;
• Дастурий таъминот:
- Мижозлар дастурий таъминоти;
- Сервер дастурий таъминоти;
• Тармок:
- Тармок аппарат таъминоти;
- Тармок дастурий таъминоти;
• Укитиш в а  махсус тайёрлов.
• Конвертация.
« М аслахатчилар хизмати.
• Техник хизмат курсатиш.
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Ходимлар.
Персоналга кетадиган харажатларни х,исоб-китоб 

килганда, доимий асосдаги ходимларни хам, туликсиз иш 
кунида ишлайдиганларни хам х,исобга олиш зарур.

Ушбу булимда куйидаги харажатлар х,исобга олиниши 
зарур:

• Ходимларни ёллаш ёки янги иш уринларига утказишга 
кетадиган бир вактнинг узидаги харажатлар.

• Шартнома ёки иш хак;ининг йиллик суммаси.
• Кушимча харажатларнинг йиллик суммаси.

Персоналга кетадиган харажатларни компонентлардан
фаркли равишда олдиндан билиш анча осон. Асосланган 
натижаларга эга булиш учун утган йиллардаги маълумотларга 
таяниш мумкин.

Аппарат таъминоти.
Аппарат таъминоти икки асосий тоифага булинади -- 

мижозлар ва сервер аппарат таъминоти.
Мижоз аппарат таъминоти.

• Мижоз аппарат таъминоти бахоси бир вактнинг узидаги 
харажатларни х,ам, йиллик жорий харажатларни хам уз ичига 
олади. Бир вактнинг узидаги харажатларнинг булиши мумкин 
булган варианти кетма-кетлиги куйида келтирилган.

• Аппарат таъминотига бир вактнинг узидаги 
харажаш арнинг булиши мумкин оупган кетма-кетлиги:

• Аппарат таъминотини сотиб олиш ёки янгилаш бахоси:
- Талабнома бах,оси;
- Режалаштириш бахоси;
- Э лтиб бериш харажатлари;
- Х арид килиш (сотиб олиш) ёки ижара бахоси;
- С ар ф  килиш материаллари бахоси;
- Бино (Хона)ларни тайёрлаш ва урнатишга кетадиган 

харажатлар;
- Жих;оз (асбоб-ускуна)ларни сотиб олиш ёки янгилаш 

бахоси;
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- Сканер бахоси;
•  Биноларни куриш ёки такомиллаштириш:

- Электр энергияси бах^оси;
- Ёнгин хавфсизлиги тпзими бахоси;
- Сугурта бахоси;

Хавфсизлик ва назорат килиш тизимини янгилаш
бахоси;

Йиллик жорий харажатларнинг эхтимолдаги варианти:
•Олинган б ар ч а  аппарат таъминоти компонентларига 

техник хизмат курсатиш бахоси;
•  Сарф «¡илиш м атериаллари бахоси;
•Биноларни сак^аш  бахрси;
•Коммунал хизм атлар  бах,оси;
•Эргономика (мехнатни илмий ташкил этиш) таъминоти 

бахоси;
•Ёнгин хавфсизлиги тизими таъминоти бахоси;
•Сугурта бах,оси;
•Х авфсизлик ва назорат к;илиш тизими таъминоти бахоси;

Сервер аппарат таъминоти.
Сервер ап парат таъминоти бахоси бир вактнинг узидаги 

харакатларни х,ам, йиллик ж орий харажатларни хам уз ичига 
олади. Бир вактнинг узидаги харажатларнинг булиши мумкин 
булган варианти, сканер бах;осини хисобга олмаганда, мижоз 
аппарат таъминоти учун хараж атлар тизимига ухшаш. Аппарат 
таъминотини сотиб олиш ёки  янгилашга кетадиган харажат­
ларнинг колган туртта банди сервер платформаси учун 
харажатлар см етаси да одатда  мавжуд булади.

Сервер платф орм аси учун харажатлар сметасига асбоб- 
ускуналарни урнатиш  ёки янгилашга кетадиган харажатларнинг 
яна туртта пунктини киритиш мумкин: кондиционерлар, 
хоналарни монтаж килиш, полларни кутариш бахоси ва бино 
бахоси.

Одатда, жорий хараж атлар корхона харажатларининг энг 
куп улушини таш кил килади.
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Дастурий таъминот.
Дастурий таъминот унинг кулланиш сох;асига ботик; 

равишда икки тоифага булинади. Ву мижоз ёки сервер 
дастурий таъминоти булиши мумкин.

Мижоз дастурий таъминоти.
Мижоз дастурий таъминотининг бахоси бир вактнинг 

узидаги харажатларни хам, йиллик жорий харажатлар 
суммасини хам уз ичига олади. Дастурий таъминотга бир 
вактнинг узидаги харажатларнинг булиши мумкин булган 
варианти куйидагича:

• Х арид  килиш (сотиб олиш) бахоси:
-Т ал аб н о м а  бахоси;
- Режалаш тириш  бах,оси;
- Элтиб бериш харажатлари;
- Дастурий таъминотни ишлаб чикиш учун кушимча хизмат 

дастурлари ва комплектпарни х,исобга олган холда 
фойдаланувчилар (ёки серверлар) сонига кура к;айта хисоблаб 
чикишда хари д  килиш (сотиб олиш) ёки ижара бахоси;

- Матнни оптик таниш ва сканерлар учун дастурий 
таъминот бахоси;

- Биноларни тайёрлаш ва инсталляция учун харажатлар;
- О пперацион тизимларни сотиб олиш ёки янгилаш;
- Баённом а (протокол)ларни юритиш учун дастурий 

таъминот;
• Бинолар бахоси:
- Сугурта бахоси;
- Х авфсизлик ва нззорат килиш тизимини янгилаш бахоси;
• Ишчи прцедураларни тайёрлаш ёки такомиллаштириш 

хараж атлари.
Мижоз дастурий таъминотини саклашга йиллик жорий 

харажатлар куйидаги пунктларни уз ичига олади:
• О линган барча дастурий таъминот таркибий кисмларига 

техник хизм ат курсатиш бахоси;
• Янгилаш  бахоси;
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•  К,ушимча хараж атлар: сугурта бахоси, хавфсизлик ва 
назорат килиии тизими бахоси.

Мижоз дастурий таъминотини саклэшга йиллик жорий 
х&ражатлар умумий суммаси ушбу дастурий таъминот 
бахосининг 1 5 - 2 0  фоизини ташкил килиши максадга мувофик 
деб ^исоблаймиз.

Сервер дастурий таъминоти
Сервер дастурий таъминотининг бахоси бир вактнинг 

узидаги харажатларни хам, йиллик жорий харажатлар сумма- 
сини хам уз ичига олади. Бир вакггнинг узидаги харажатларнинг 
булиши мумкин булган варианти мижоз дастурий таъминотига 
ухшаш. Сервер дастурий таъминотини саклашга йиллик жорий 
харажатларни миж оз дастурий таъминотида кандай булса, 
шундайлигича опишимиз мумкин.

Тармок омили.
Компьютер тармогига харажатлар икки асосий тоифага 

булинади - тармок дастурий таъминоти ва тармок аппарат 
таъминоти. Агар ХДБТни жорий килгунга кадар база инфрату- 
зилмаси булмаган такдирдагина бу пунктларни сметага 
киригиш лозим. Айникса, инфратузилмага харажатларни 
ХДБТга буткул ю кпамасдан, унинг фойдаланувчилари уртасида 
таксимлашни максадга мувофик деб хисоблаймиз.

Тармок аппарат таъминоти.
Тармок ап парат таъминотининг бахоси бир вактнинг 

узидаги харажатларни хам, йиллик жорий харажатлар сумма- 
сини хам уз ичига олади. Бир вактнинг узидаги харажатларнинг 
булиши мумкин булган варианти телекоммуникацион линия- 
ларни янгилаш ёки сотиб олиш учун кушимча харажатларни 
хисобга слганда ва сканерлар бахосини истисно килганда, 
сервер аппарат таъминотига ухшаш. Бундан ташкари, асбоб- 
ускуналарни урнатиш ёки аппарат таъминотини янгилаш 
булымига инфратузилмага тегишли кушимча пунктни 
линияларни урнатиш бахосини киритиш мумкин.

Тармок дастурий таъминоти.
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Тармок дастурий таъминотининг бах;оси бир вактнинг 
узидаги харажатларни хам, йиллик жорий харажатлар 
суммасини х,ам уз ичига олади. Бир вактнинг узидаги 
хараж атлар нинг булиши мумкин булган варианти транзакция 
ж араёнларини мониторинг килиш учун, шунингдек, тармок 
буйлаб маълумотларнинг х;аракатланиши статистикасини 
туплаш ва тахлил этиш учун дастурий таъминотга кетадиган 
кушимча харажатларни х,исобга олганда, сервер дастурий 
таъминотига ухшайди. Тармок дастурий таъминотини саклашга 
кетадиган йиллик жорий харажатлар мижоз ва сервер дастурий 
таъминотида кандай булса, шундай.

Т аълим  ва махсус гайёрлов.
Укитиш ва махсус тайёрлов бахоси бир вактнинг узидаги 

хараж атларни хам, йиллик жорий харажатлар суммасини хам 
уз ичига олади . Одатда, дастлаб таълим беришнинг кириш 
курси олиб борилади, ундан сунг ходимлар ишга киришишлари 
мумкин, кейин эса мудцати саккиз ойгача булган, кенгай- 
тирилган вазиф аларни уз ичига олувчи кушимча таълим курси 
утказилади. Албатта, корхонага янги ходимлар келганда, улар 
Хам навбати  билан бошловчи ва илгор фойдаланувчилар учун 
мулжалланган курсларни утишларига тугри келади; уларнинг 
таълими учун харажатларни жорий харажатлар тоифасига 
киритиш лозим . Уларни ёки йиллик айланма кием сифатида, 
ёки корхонода ходимлар кунимсизлиги учун х ар аж атар  
сифатида хисоб-китобга киритиш мумкин.

Таълим  ва махсус тайёрлов учун бир зактнинг узидаги 
харажатларнинг булиши мумкин булган варианти:

1) Курени олиб бориш ва сотиболиш бах,оси.
- Та>д-|ил воситасида укувчилар эх,тиёжини белгилаш.яъни:
а) Охирги фойдаланувчи.
б) Тасниф ловчилар ёки клерклар.
в) Электрон ёзувлар маъмурлари.
г) Тизим маъмурлари ва маълумотлар баъзаси 

маъм урлари.
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- Талабнома бахреи;
- Режалаштириш бахоси;
- Курени мшлаб чикиш ва тестлаш бахреи;
- Х,ар бир курени олиб бориш ва сотиб олиш бахреи;
- Ук;итувчиларни тайёрлаш бах;оеи, яъни:
а) Агар кучма таълим курси олиб борилса, иштирок- 

чиларнинг кучиши, яшаши, бинолар билан таъминланиши.
б) Агар таълим фирмада олиб борилса, уцитувчиларнинг 

кучиши, яшаши, бинолар билан таъминланиши.
- Сарф к;илиш материаллари бахреи.
- Ук;ув ^ужжатлари ва маълумот материаллари бахреи.
2)Ук;ув жихрзлари бахреи.

Мижозлар хоналарига жи^озлар урнатиш ёки уларни 
янгилаш.

Аппарат таъминоти бахреи.
Дастурий таъминот бахреи.
Компьютер тармоги бах;оси.

3)Фирмадан ташк;аридаги жих,озлар бах,оси.
Сугурта бах;оси.

- Хавсизлик тизимини янгилаш бахреи.
Таълим ва махсус тайёрлов учун йиллик жорий харажат- 

ларнинг булиши мумкин булган варианти:
• Укув материалларини тайёрлаш ба>;оси.
• Сарф килиш материаллари бах;оси.
• Жих,озлар бах;оси:
- Техник хизмат курсатиш бах;оси;
- Фирмадан таощаридаги жих,озлар бах,оси;
- Сугурта бахреи;
- Хавсизлик тизими таъминоти бахреи.

Конвертация. яъни хужжатларни умумфойдаланиш 
куринишидаги электрон х;олатига утказиш. Конвертация бах,оси
-  бу хужжатларни базавий (айлантирилмаган) даражадан ишчи 
(айлантирилган) даражага когоз ва электрон куринишга х,амда 
тизимли тасвирлашга узгартириш учун бир вактнинг узидаги
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харажатларнинг алохида тоифасидир. Бундай харажатлар 
миедорини айни^са диккат билан ^исоблаб чикиш лозим, чунки 
хужжатларнинг барчаси >;ам узгаршига учрайвермайди. 
Хужжатларни бирма-бир кайта куриб чикиш ва уларнинг 
сакланадиган ёзувларга куйиладиган талабларга жавоб бериш- 
бермаслигини аниклаш учун вацт талаб килинади. Х,ар бир 
хужжатнинг тизимли тавсифланишини таъминлаш зарур. Бу 
узок ва куп мех,нат талаб кмладиган жараёндир.

Конвертация учун харажатларнинг таркибий кисмлари:
4) Режалаштириш бах,оси.
5) Тайёрлаш ва тестдан утказиш бах;оси.
6) Транспор ба*оси.
7) Бир вактнинг узида юклаш, сканерлаш ва кайта 

сканерлаш бах;оси.
8) Тизимли тавсифлашни тузиш бах,оси.
9) Сифат назорати бах,оси.
10) Ташувчилар бах;оси
Хужжатларни к;огоз куринишидан электрон шаклга 

узгартириш бахдси, одатда, бир сах,ифа учун 25сумдан 100 
сумгача диапазонда тебранади. Купчилик ташкилотлар уларга 
бунча суммани сарфлаш учун уз ёзувларини унчалик кадрлаб 
утирмайдилар. Агар вазиятга эргономика нуктаи назаридан 
каралса, бу ерда охирги фойдаланувчиларни муайян кийин- 
чиликлар кутиши мумкин узгартирилган куплаб хужжатларни 
дисплей экранида куриш учун уларни дастлаб тасвирни 
катталаштириш ёки кичрайтириш оркали тегишли улчамга 
келтиришга тугри келади. Шунингдек, к;онун бир канча асл 
хужжатларни улардан далип ёки имзонинг хдкикийлигига исбот 
сифатида фойдаланиш учун когоз шаклида сацланишини 
такозо этади.

Куплаб хужжатларни к;отозда укиш мумкин, аммо уларни 
экран *олда укий олиш учун тегишли сифат даражасига 
чикаришга анча вакт талаб к;илинади.
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Аксарият таш килотлар то бирор кишидан шу ёки бошка 
(файлга суров келмагунича хужжатларни котоз шаклида 
к;олдиради. Суров келган пайтда уша хужжатни сканер килиш 
ёки килмаслик уйлаб курилади. Агар хужжат сканер килина- 
диган булса, унинг когоз шаклини йук килиш ёки сакпаб колиш 
масаласини *ал килиш лозим булади. Шундай кипиб, 5-7 йил 
давомида (баъзи хужжатларни саклаш муддати 20 йилгача 
булади) кргоздаги купгина ёзувлар уз-узидан учиб кетади. Бу 
х;олат кенг микёсли конвертацияни амалга оширилишини талаб 
^илади.

Консулыантларнинг хизматлари.
Куплаб таш килотларда малака даражаси ёки узига хос 

ресурслар етишмайди. Ташкилот *еч булмаганда юкори 
мапакали мутахассислар рах;барлиги остида лойих;ани ишга 
тушириш *амда кдлган ходимларга янги тизимни узлаштириб 
олишлари учун консультантлар хизматларидан фойдаланиши 
зарур булади. Консалтинг хизматларига сарфланадиган 
харажатларнинг эхтимолий варианти куйидагича:

• Тизимни танлаш  ва эх;тиёжларни тах^ил килиш киймати
• Лойих;ани бошкариш ва режалаштириш киймати
• Лойих,а рах,барлиги киймати
• Бизнес-та>упил утказиш киймати
• Файлларнинг тасниф тизимини созлаш ва кайта куриш 

Киймати
• Тизимни татбик килиш жараёнида техник хизмат 

к\рсатиш киймати
•Техник инфратузилмага хизмат курсатиш ва уни ташкил 

этиш киймати
• Тизим татбик килинганидан сунг ишни назорат килиш, 

текшириш ва ба^олаш  киймати
Техник хизмат курсатиш.
Техник хизм ат курсатиш харажатларига хужжат 

айланишни бошкариш тизимининг кейинги хизмат курсатиши ва
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уни кенгайтириш буйича фаолиятга сарфланадиган харажат- 
лар киради. Уларнинг каторига куйидагилар киради:

- Офис ишчиларини кайта тайёрлашга ёрдам бериш;
- Куллакмалар ва операцион тизимни ишга тушириш;
- Кулланмалар ва операцион тизимни созлаш;
- Техник куллаб-кувватлаш тезкор хизмати ходими 

таъминотига кетадиган харажатлар.
Самарадорлик ва фойдани бахолаш.
Х/иБТ эвазига эришипган фойда ва тежам микдорини 

хисоб-китоблар ёрдамида аниклаш ва аницлай олмаслик хам 
мумкин. Тизимни танлай туриб, биз ХДБТга утишнинг фойдаси 
хараж атлардан куп булишига ишонч хосил килиш учун барча 
жих,атларни бахолаб олишимиз керак. Бундан ташкари, 
нарх/фойда муносабатини тахлил килишда риск омилларини 
х;ам хисобга олиш керак.

Аник самарадорлик.
ХДБТга ёки хар кандай автоматлаштирилган тизимга 

утишнинг санаб утилган самарасининг хисоб-штоби одций 
вазиф а булмаслиги мумкин. Одций тушунчада санаб утилган 
ф ойдалар -  бу, фойдаланувчилар учун дастурий таъминот 
таннархини пасайтириш эвазига маблагларни тежашдир. Х/\БТ 
билан иш лащ ца бу каби тежашни намойиш килиш хар доим 
хам оддий иш  булмасада, аммо мумкин булган холатдир. Агар 
ил1арилари к,андай,цир жараёнлар бу|унлай кулда бажариЛ1ан 
ёки факатгина энг паст даражада автоматлаштирилган булса, 
унда ХАБТни татбик, килиш билан ушбу жараёнпарни амалга 
ошириш учун муайян турли хил ресурслардаги зарурийлик йук; 
булиб кетади.

«¡идирувнинг аниклиги ва тезлигининг ошиши хам санаб 
утилган ф ойдаларга киради. Бундай хисоб-китоб бир катор 
омилларга асосланади:

- Керакли хужжатлардан янада тезрок; фойдаланиш;
- Хужжатларнинг сунгги версиялари жойлашуви ва уларга 

охирги фойдаланувчиларнинг киришини кенг назорат килиш;
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- Барча хужжатларнинг компания томонидан назорат 
килинишига нисбатан усиб борувчи ишонч;

- Х,ужжатларнинг дубликатларини яратиш ва шахсий 
фойдаланиш максадида улардан нусха олиш учун барча 
сабабларни мустасно килиии.

Йиллик тежаш  суммасини х;исоблаб чикиш мумкин -  бу, 
киши бошига бир йилда бушаб колган соатлар микдори булиб, 
ушбу узгариш тегиш ли булган ходимларнинг микдорига 
купайтирилади. Б у  микдор эса кайта х,исоблашда битта 
ходшнинг уртача маош ига купайтирилади (яъни бир йилда бир 
кишига юклатилган соатлар микдори X ходимлар сони X 
ходимларнинг уртача маоши)

Аниклаб булмайдиган самара.
Хисобланмайдиган фойдалар аник; фойдаларга кушимча 

булиб хизмат килади. Уларни хронометр билан улчашнинг 
иложи йук, аммо менинг мижозларимнинг аксарияти уларнинг 
мавжудлигини биладипар хамда уларнинг ахамиятига муносиб 
ба>ф берадилар.

ХДБТга утиш билан боглик булган жараёнларни 
модернизация цилиш ва окилона ташкил этиш учта мухим 
сох;ага таъсир килади: хизмат курсатиш тезлиги, хизмат 
курсатишнинг таннархи ва хизматлар сони.

Хизмат курсатиш тезлиги сунгги фойдаланувчиларнинг 
муносабати ва ёзувларни бошкаришга масъул ходимнинг 
оперативлиги билан боглик. Сунгги ва такрорий фойдала- 
нувчилар Х,АБТ татбик; килиниши билан вазият хужжатдаги 
ахборотга боглик булган барча хдпатларда тезрок харакат 
килишлари камда карор кабул килишларига тутри келади. 
Бундан ташкари, тизим  хужжатдан ахборотни олиш ёки уни 
Кайта куриб чикиш учун зарурий тадрижий харакатлар 
миедорини камайтиради, хужжатларни куриб чикиш учун 
автоматлаштирилган равишда тезрок кайтишини таъминлайди 
ва муайян вактда к;анча иш бажара олиш кобилиятини х;амда 
корхонада янги материалларнинг таркалиш имкониятини
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кенгайтиради. М уаллифлар учун ХДБТда хужжатларнинг тез 
юкпаниши осонлаштирилмши эвазига ишнинг аниклиги ва 
самарадорлиги такомиллашади.

Х изматлар курсатишнинг таннархи вактга боглик булиб, 
ёзувларни бошкариш буйича фойдаланувчилар ва мутахас- 
сислар уни цидирувга, ишлов беришга, хужжатларни сакпаш ва 
жунатишга сарфлаш ади. >/^БТ эса суров хужжатларини 
кидириш билан боглик кутиш вакти ва ушлэниб колинишлар 
сонини камайтиради, ф айл ёки хужжатга каратилган 
суровларнинг тупланиб колишига тусцинлик килади, шунингдек 
Х/жжатлар нотугри жойлаштирилганида ёки кимдир уларни 
узлаш тириб олганида ёки уларнинг жойлашувини белгилаш 
имконсиз булган х°лларда тартибни кайта тиклашга 
сарф ланадиган харажатларни камайтиради. Шунингдек, 
ёзувларга ишлов бериш буйича кул мехнатининг кискариши ва 
хужжатларни жугрофий жих;атдан алохида жойлашган 
фойдаланувчиларга етказиб бериш харажатларининг камайы- 
ши эвазига х;ам умумий харажатлар кискариши мумкин. Фаол 
булмаган ва архив ёзувларни саклаш учун электрон 
воситалардан янада унумли фойдаланиш охир-окибатда 
ташкилотнинг кргозли хрокатларни саклаш учун цушимча 
жойга булган эхтиёжини камайтиради.

Х изматлар сифати тушунчаси хужжатларнинг х,ажми, 
сифати ва таркалиши билан бснпикцир. ХДБТни татбик этиш 
билан хужжатларни талаб килиб опиш фоизи ошиб кетади, 
чунки уларнинг сохаси, айницса ёзувларни бошкариш кисми 
фойдаланувчиларга очщ булиб кол ад и. Бундан ташкарм, 
назорат килинаётган лутат, матнли цидирув имкониятларидан 
ф ойдаланиш  эвазига Х/\БТ тизимли тавсифнинг муайян 
атрибутлари асосида хужжатларни танлаб олиш ва кидиришда 
аникликни оширади. К|арорлар кабул килишга гаъсир этувчи 
маълумотлардан эркин фойдаланишда ута аниклик ташкилот- 
да иш лаб чикариш омилларни яхшилашга олиб келиши 
мумкин. М аълумотларни тизимли тавсифларига киритишнинг
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стандартларига риоя килишда кузда тугилган зарурийлик 
хатолар фоизини камайтиришга х;амда фойдаланувчилар 
томонидан ахборот киритиш сифатини оширишга ёрдам 
беради.

2.3. Э лектрон хужжатлар айланишини бошкариш 
тизим и ни бах,олаш курсаткичлари

Электрон хужжат айланиши тизимини татбик этиш 
унумдорлигини бахдпаш  учун мураккаб бизнес-жараёнларии 
тавсифловчи параметрларни улчайдиган мажмуага эга були.чи 
керак. Электрон х;ужжат айланиши тизимлари учун ташкилотда 
ва унинг булинмаларидаги жужжат айланишини тавсифловчи 
параметрларни куйидаги уч асосий тоифага булиш мумкин (2.5- 
жадвал):

2.5-жадвал
Ахборот тизимини бахрлаш курсаткичлари1 ___

Курсаткичлар 
гурухининг номланиши

Курсаткичларининг номланиши

Ички хужжат айланиши х;ажми

Кирувчи хужжатлар оцими

Микдорий
курсаткичлар

Чикувчи хужжатлар ок;ими

Йил давомида хужжатлар окимииь'нг 
давомийлиги

Тузилма булинмалари кесимида хужжат 
айланиши х;ажми

Хужжатлар турларининг кесимида 
х;ужжат айланиши хажми

Хужжатнинг уртача х,ажми

Нусхаларнинг уртача сони

1 Муаллиф томонидан ̂ урухлаштирилган
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Даврийлик(вакт билан 
ботлик) курсаткичлари

Битта хужжатни руйхатдан утказиш 
вакти

Хужжатни ижрога узатиш вакти

Структуравий булинмалар уртасида 
Хужжатни жунатиш вакти

Маълум атрибутлар буйича хужжат 
цидириш вакти

Номаъпум атрибутлар буйича хужжат 
Кидириш вакти

Наъмунавий хужжатларни тайёрлаш ва 
мувофиклаштириш вакти

Наъмунавий (типовой)хисоботларни 
тайёрлашга кетган вакт

«¡иймат курсаткичлари иш соати киймати

ресурслар киймати
- хужжат айланиши ^ажми;
- хужжатлар харакати тезлиги;
- хужжатлар устида операцияларни аиалга ошириш 

Киймати.
Хужжат айланиш хажмини ифодалайдиган микдорий 

курсатки члар :
- Ички хужжат айланиш и х,ажми. Бу параметр йил 

давомида таш килотда ёки алохида булинмада вужудга келган 
ички хужжатлар сонига тенгдир.

- К и р увч и  хужжатлар оцими. О датда йил давомида 
ташкилотга (бу ташкилотнинг бирорта булинмасига) кирувчи 
хужжатлар сони билан ифодаланади.

Чицувчи >;ужжатлар он,ими. Йил давомида ташкилотдан (ёки 
булинмадан) жунатилган чирувчи хужжатларнинг сони билан 
иф одаланади .

Йил д а в о м и д а  хужжатлар оцимининг давом ийлиги. К,оида
буйича хужжат айланиш хажмлари доимий булиб колмай,
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балки ойдан ойга узгариб туради. Иш фаоллигининг табиий 
чуккмсини ва таназзулини акс эттирувчи урта даражага 
нисбатан хужжатлар сонининг 20-30 фоизга мавсумий узгариб 
туриши узига хосдир. Мавсумий узгариб туришлар билан бирга 
ташкилотни кискартириш ёки купайтириш, иш фаоллигининг 
пасайиши ёки ошиши ва шунга ухшаш боида сабабларга 
боглик булган хужжат айланиши х,ажмлари узгаришининг 
умумий тенденцияси мавжуд булади.

Тузилма б ул и н м а л а р и  кесимида хужжат айланиш и хажми.
Шу нарса аникки, ташкилотнинг таркибий булинма- 

ларининг баъзилари бошкаларига Караганда купрок хужжат- 
ларни к;абул килади. ЭХДТни (электрон хужжат айланиш 
тизими) татбии; килишда умумий курсаткичлар билан бир 
каторда структуравий булинмалар уртасида хужжатлар 
окимини такси млаш  хам катта кизикиш уйтотади. Кридага 
биноан, ушбу так,симлаш номунтазам характерга эгадир. 
Парето конунига1 мувофик шуни кузатиш мумкинки, хужжат 
айланишининг 8 0  фоизи одатда структуравий булинмаларнинг 
20 фоизи хиссасига тугри келади.

Хужжатлар т урларин ин г кесим ида хужжат айланиш и  
хажми. Х,ужжатлар турлари буйича хужжатлар окимининг 
таксимланишида узига хос тенгсизлик мавжуд. Бир турдаги 
хужжатлар бошка турдаги хужжатларга Караганда куг.рок 
келади. Ушбу хужжатлар асли канака, уларда кандай ахборот 
бор -  буларнинг х;аммаси ташкилотнинг узига хос фаолияти 
билан боглик- Хужжатлар турлари буйича хужжатлар 
окимининг таксимланиши тугрисидаги ахборот электрон хужжат 
айланишининг иктисодий самарадорлигини хисоблаш учун 
фойдалидир. Чунки, бу ушбу турдаги хужжатлар окимига 
ишлов беришга сарфланган харажатларни аник х,исоблашга 
имкон беради. Н азоратга олинган хужжатларнинг хиссаси йил 
давомида назоратга куйиладиган хужжатлар микдорининг

1 Levy M. Market efficiency, the Pareto wealth distribution and the Levy distribution of stock returns. 
Jerusalem: Hebrew University, 2001.
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хужжатларнин г умумий сонига нисбатэи муносабати сифатида 
белгиланади. Одатда назоратга олинган *ужжатларнинг 
Хиссасини икки гурухга ажратиш мумкин: назорагда турадиган 
кирувчи хужжатлар ва бажарилишини назорат к^лишни талаб 
киладиган ички хужжатлар. Назоратга олинган ^ужжатларнинг 
х;иссаси сиф атида бундай курсаткич в а умуман ижро тартиб- 
ларини назорат к;илиш билан боглик; барча умумий вазифалар 
куп маънода давлат ташкилотлари учун характерлидир. 
Назоратга куйилган хужжат мух;им жужжат хисобланади. Шу 
билан бирга хужжатнинг му^имлик меъёрлари тижорат 
ташкилотлари учун бутунлай бошкача булиши мумкин.

Таркибий булинмапарнинг кесимида назоратга олинган 
хужжатларни таксимлаб ва уларни ташкилот тузилмаси буйича 
барча хужжатлар окимининг таркалиши билан солиштириб, 
хужжат айланиши х;ажми ва мух;имлиги нуктаи назаридан 
ташкилот булинмалари бир-биридан нимаси билан фарк 
к,илади, шу нарсани аник кузатиш мумкин.

Хужжатнинг урт ача х,ажми. Ушбу курсаткич алох;ида 
хужжат да юбориладиган ахборот микдорини ифодалайди. 
Купинча хужжатнинг уртача х,ажмини машинада матн ёзилгач 
варакпарда ёки сах,ифаларда улчаб курилади. Электрон почта 
оркали юбориладиган хужжатлар учун хужжатлар х,ажми 
килобайтларда улчанади. Машинада ёзилган матннинг битта 
са^ифаси 1ахминан 2 кб.1ы 1ен1 экынлиж н,абул килишан. 
Бошкарувга оид хужжат айланиши учун битта хужжатнинг 
уртача х,ажми купинча учтадан саккизгагача сах;ифани ташкил 
и;илади. Хужжат айланишининг бошка хажмли курсаткичлари 
сингари хужжатларнинг уртача х,ажмини х,ам алох,ида турдаги 
хужжатлар кесимида куриб чик;иш мумкин: кирувчи, чикувчи, 
ички хужжатлар ва ш.к.

Н усхаларн и н г урт ача сони. Ушбу курсаткичнинг таркщ- 
лиги *ар хил ташкилотларда жуда х;ам сезиларли булади. Бир 
неча ун йиллар олдин хужжатлар асосан кайта териш оркали 
амалга оширилган х,амда нусхаларнинг уртача сони 5-6 та

70



намунадан ошмаган. Аммо нусха олишнинг техник воситалари 
кашф килиниб, кунлик амалиётга жорий килингач, битта асл 
Хужжат асосида олинадиган нусхалар сони сезиларли 
дараж ада ошди. Боищарувга оид хужжат айланишининг когозли 
технологиям д авр и д а  хар бир хужжат резолюцияга мувофик 
купайтирилади, бундай холатда нусхалар сони резолюцияда 
кайд этилган ходим лар сонига тенг булади. Хужжатлардан 
нусха олиш ж араёнларини соддалаштириш учун куп ишларни 
амалга оширган “Ксерокс" компанияси мутахассислари 
бахолашича, таш килотларда хар бир хужжатдан урта хисобда 
18 мартагача нусха олинишини кузатиш мумкин экан1.

Хужжат айланиш ининг микдорий характеристикасини 
тавсифловчи курсаткичлардан ташкари даврийлик (вакт билан 
боглик) курсаткичларнинг хам ахамияти каттадир. Улар 
ташкилотда х;ужжатларнинг харакатланиш тезлиги ва 
ахборотнинг таркалиш  тезлигини ифодалайди. Бу турдаги 
курсаткичларнинг ичидан куйидагиларни курсатиб ажратиб 
утишни максадга мувофик; деб хисоблаймиз:

• Бит т а хужжатни руйхат дан ут казиш  вак,ти. Одатда, 
битта хужжатни руйхатдан утказишга бир дакикадан куп вакгг 
талаб килинмайди. Агар ташкилотда бигга хужжатни бир неча 
марта кайта руйхатдан утказиш йулга куйилган булса, мазкур 
курсаткич хам бмр неча баробарга ошиши мумкин;

•Хужжатни иж рога узат иш  вацти. Ушбу параметр 
ташкилотга хужжатнинг келиб тушиш вактидан то масъул 
шахснинг кулига теккунига кадар утган уртача вацтни 
ифодалайди. Бу йулда хужжат бир канча оралик боскичларни 
босиб утиши керак. Ташкилот микёсига боглик холда хужжат бу 
йулда хужжат резолюция лойихасини тайёрлаш, рахбар 
томонидан хужжатнинг куриб чикилишини кутиш, у хате 
манзилга кетиб колганида булинмадан кайта девонхонага 
жунатилиши, хужжатлар харакатланаётганда масъул 
ижрочининг алмаш тирилиши каби операцияларга дуч келади.

1 IDC, Document Management Market Review and Forecast:2004-2008



Коида буйича, фгозли хужжатлар билан ишлашда яхши йулга 
куйилган технологияда хам хужжатни ижрога узатишнинг 
уртача вакгги бир кундан кам змас;

• С т рукт урави й  булинм алар урт асида х,ужжатни 
жунатиш вак;ти. Унча катта бупмаган ташкилотларда кушни 
булинмалар уртасида хужжатлар алмашинуви унинг кушни 
хонага узатилиши билан тугайди. Ушбу холатда хужжатларни 
узатиш вакгги дак;ик;алар билан улчанади. Бу курсаткич 
ташкилот канча катта булса, шунча усиб бораверади. Масалан, 
агар булинмалар бир-биридан алохида жойлашган булса ёки 
уларда ички ёзишмаларни руйхатдан утказиш тартиботлари 
мавжуд булса, структуравий булинмалар уртасида хужжат 
юборишнинг уртача вакти бир неча кунгача бориши мумкин;

•  М а ъ л ум  ат рибут лар буйича х,угжжат цидириш вак,ти. 
Агар хужжатнинг реквизитлари маълум булса, “цотозли” 
технология буйича ишлашда ушбу саволга жавоб бериш бир 
неча дакицан и талаб цилади;

•  Н ом аълум  ат рибут лар буйича хужжат цидириш вак,ти. 
Агар керакли хужжатнинг реквизитлари маълум булмаса ёки 
факатгина тахминан маълум булса, к;огозли руйхатдан утказиш 
ёки картотекаларда хужжат кддириш бир неча соатларга ва 
Хатто кунларга хам чузилиши мумкин;

• Н аъм ун ави й  хужжатларни т айёрлаш  ва м увоф иклаш - 
т ириш  вак;ти. Ушбу курсаткични битта ёки шу турдаги 
хужжатни тайёрлаш  ва мувофик^паштириш вактини уртача 
Хисобга олиш  билан татбик килиш мак;садга мувофикдир. Бир 
хил хужжатларга, мисол учун, буйруклар, лойихалар, 
ш артном алар, мажлислар баённомалари, ишлар режалари ва 
бошка куплаб хужжатларни киритиш мумкин. Шунингдек, мисол 
тарик;асида мувофиклаштиришнинг бир хилдаги йуналишлари 
куриб чикилса яхши булади. Ушбу курсаткични бахолашда 
дастлабки маълумотларнинг ишончлилиги ва очиклиги билан 
боглиц м уаммолар юзага келиши мумкин. Тегишли хужжатнинг
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имзоланган санаси билан мувофиклаштириш ф гозида биринчи 
имзони олиш санасини таккослаб холис ахборот олиш мумкин;

• Наъмунавий (т иповой) хисобот ларни т айёрлаш га  
к ет га н  вацт. О датда, ташкилот ходимлари доимо наъмунавий 
маъпумотномалар ва хисоботларни тайёрлаб борадилар. 
Уларнинг турли кесимларида кизикарли маълумотлар мавжуд 
(ташкилотда ижро интизомининг холати, хужжатларни архивга 
узатиш ва бошка маълумотлар). Агар хужжатларни руйхатдан 
утказиш котозли технология буйича олиб бориладиган булса, 
бундай хисоботларни тайёрлаш учун ходимлар 30-40 фоизгача 
иш соатини сарфлаш и мумкин.

Нихоят, хужжат айланишининг юксрида куриб утилган 
микдорий ва муваккат параметрларидан ташцари хужжатлар 
устида у ёки бу операцияларни амалга ошириш кийматини 
ифодаловчи катор к,иймат курсаткичлари мавжуд. Одатда, 
ушбу курсаткичлар хужжатлар микдорига кандай б о ти к  булса, 
уларни к;айта ишлаш вактига хам шундай б о ти к  булади. 
Киймат курсаткичлари га куйидагилар киради:

• ходимларнинг иш соат и  к;иймати. Хужжатлар устидаги 
барча операцияларни ташкилот ходимлари бажаради. Уларчи 
таъминлаш, шу жумладан мехнат хакини тулаш м аб латари , 
ишлаб чикариш иншоотлари ижараси, солик туловлари ва 
бошка нарсаларга сарфланадиган харажатлар ташкилотнинг 
чиким бюджетида сези ларли  хиссани ташкил этади;

• Хужжатлар билан бирга у ёки бу амалларни бажариш 
учун зарур булган р е с у р с л а р  н;иймати. Бу каби ресурсларга 
Когозлар, хараж ат материаллари, принтерлар, нусха 
кучирадиган аппаратлар киради. Ресурслар кийматига архив 
иморатларини таъминлаб туриш учун тулов билан б оти к  
харажатлар, амортизация чегирмалари ва шу кабилар 
кушилади.
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2.4. Электрон хужжат айланишини 
ташкил этиш да риск омиллари

Ташкилотнинг ХДБТга утишини рискпардан холи деб 
хисоблаш  мумкин эмас. Керакли режалаштиришни утказиш 
риск фоизини минимумга тушириши лозим. Корхона Х^\БТни 
татбик этиш жараёнида ишнинг гашкилий ва техник томони 
билан, ходим, ишларни олиб бориш жараёнлари ва 
хавфсизлик билан б оти к  булган риск омилларини хисобга 
олишига тугри келади (2.5.1.-раем).

Т аш ки ли й
р и ек п ар

Р а х б а р и я т н и  
нг к у л л а б -  

к у в в а т л а ш и

Р еж алаш ти ри  ш

Х 'я гар и ш п ар н  
и б о ш к а р и ш

Риск омиллари

Т ехникавий
ри склар

Т изимнинг
и ш дан  чикиши

А п п ар ат /д асту  
рий таъ м и н о т  
арх и текту р аси

М и ж оз/сервер  
мухи I и

Т аъм и нотчи  
то м о н и д ан  

техн и к  куллаб - 
к у вватлаш  

хи зм атининг 
м ах ал л и й  

и н ф р а т у зи л м а с

Х о д и м л ар  би лан  
безлик риск 
о м и л л а р и

Тизимни татбик 
килиш 
жараёнида 
фойдапанувчип 
арии укитиш ва

Тмзимни жорий 
килиш 
ж араёнида 
техник
мутахассисларн  
и уцитиш ва 
консультация

Иш ж а р а ё н и д а  
вуж удга 

к ел ад и ган  риск 
о м и л л а р и

Киска м у д д атга  
сам арадорликни  

туш и б  кетиш

Х ав ф си зл и к
тизим ининг
пасай и ш и

м и ж о з /с ер в ер
мухити

2 .4 .1,-расм. Х,АБТни яратишда мавжуд булган риск 
омилларинингтаснифи1

1 Муаллиф томонидан тузилган
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Ташкилий рискпар.
Рискнинг ташкилий омиллари, фикримизча учта асосий 

сохдца рол уйнаши мумкин:
• Рах,бариятнинг куллаб-кувватлаши: Лойих,ани ишга 

тушириш учун ва тизимни кучайтиришнинг бутун даврида 
белгиланган йуналишдан тухтаб колмаслик учун куллаб- 
кувватлаш, бошкарувда ёрдам  ва рахбар ходимларнинг аник; 
курсатмалари керак булади.

• Режалаштириш: ХДБТ лойихаси бу жидций ва узок 
муддатли ташаббус булиб, унинг устида ахборот менежменти, 
ёзувларни бошкариш ва ахборот технологиялари гурух^ари, 
шунингдек, охирги фойдаланувчилар ишлашади. Лойихани 
амалга ошириш учун керакли ресурслар руйхатини тузиш, 
уларни таксимлаш ва ишлаб чикарииига буйрук бериш лозим.

• Узгаришларни бошкариш чегаралари: ташкилотнинг 
узгаришларини бошкариш чегаралари кэерда булади, шуни 
аник билиб олиш керак. Корхонага хар кандай хужжат юритиш 
боидарувини татбик килиш ходимларнинг тинчини бузади. Ички 
узгаришлар каршилиги, янги жараёнларни тушунмаслик ва 
тизимни кабул килмаслик аломатларини хис килиш учун 
ходимни диккат билан кузатиш керак.

Техникавий рискпар.
Хавфнинг техник омилларини бешта асосий сохага 

булишимиз мумкин:
• Тызимнинг ишдан чикиши: Аппарат таъминоти, 

компьютер тармоклари ва дастурий таъминот мураккаблашиб 
боргани сари тизимнинг умуман ишдан чикиш эхтимоли ошиб 
боради. Тизим танланганидан сунг корхонадаги локал ёки 
глобал компьютер тармош да нуксонликлар юзага келганида 
тезда унинг баркарорлигини ва кувватини кучайтиришни 
режалаштириш керак.

• Таъминотчи ва унинг махсулотининг ишончилилиги: Якин 
келажакда бозорда жон саклаб  колишига шубха тугилмайдиган 
компаныяни аф зал  билиб, тизим  ва унинг таъминотчисини
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танлашга эътибор билан муносабатда булиш керак, Як;ин 
утмишдаги молиявий зарбалар еа фирманинг заиф мавкеи хам 
аппарат таъминоти, хам дастурий таъминот ишлаб 
чикарувчилари орасида таъминотчининг узок; муддатга яшаш 
кобилияти борасида шубха уйгонишига сабаб булади.

• Аппарат/дастурий таъминот архитектураси: ХДБТни 
татбик килиш учун шунга мувофик аппарат таъминоти ва 
компьютер тармотининг хукмрон мухитини саралаб опиш 
керак. Аппарат ва дастурий гаъминотни /з  вактида сотиб 
олиш зарур, чунки ахборот технологиялари мутахассислари 
гуру^и архитектурани зудлик билан текшириши ва уни 
маъкуллаши керак.

• Мижоз/сервер мухити архитектураси: ХДБТ кулланма 
(илова)лари - бу корхонага татбик килинган мижоз/сервер 
мухити архитектурасини текширишдир. Х,атто бу сох;ада 
ташкилотнинг амалий тажрибаси чегараланиши х,ам мумкин. 
Мижоз/сервер мухити архитектурасининг рак;обатлаша олувчи 
вариантларини зудлик билан мукаммал бахолаш керак х,амда 
улардан бирини танлаш керак.

• Таъминотчи томонидан техник куллаб-кувватлаш 
хизматининг ма^аллий инфратузилмаси: Э^тимоли купки, 
таъминотчи компаниянинг асосий биносида уз мах;сулотини 
техник куллаб-кувватлашни ташкил килади. Таъминотчи - 
фирма вакилларининг компанияда булишини минимал дара- 
жага тушириш керак, чунки бу корхонага кимматга тушади.

Ходимлар билан боглик риск омиллари.
Ходим билан боглик рискпар, фикримизча куйидаги иккита 

асосий сохада намоён булади:
•Тизимни татби^ килиш жараёнида фоццаланувчиларни 

укитиш ва консультация; Корхонанинг куп сонли ходимларини 
укитиш сох;асидаги тажрибаси чекланган булиши мумкин. 
ХДБТни татбик килишнинг техник ва стратегик режасини хам да 
уни кучайтириш жараёнида куллаб-кувватлаш режасини 
эътибор билан ишлаб чикиш керак. Шунингдек, ушбу режани
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таълим дастури ва ходимнинг махсус тайёргарлиги билан 
шундай таккослаш керакки, билимнинг корпоратив базаси 
юксалиб, олинган ахборот корхонанинг барча булинмаларида 
Кабул килинсин.

• Тизимни жорий килиш жараёнида техник мутахассис- 
ларни укитиш в а  консультация: Янги кулланма (илова)лар, 
мижоз/сервер архитектуралари, ахборот тизимлари ва 
платформаларнинг пайдо булиши ахборот технологиялари ва 
ахборот менежменти учун ресурсларга киритиладиган инвести- 
цияларнинг усишига олиб келади. «¡иска мудцатда фирма 
ходимлари орасидан малакали мутахассисларни тайёрлаш- 
нинг тактик ва стратегик режасини ишлаб чикиш х,амда корхона 
мик;ёсида Х,АБТни кучайтириш учун техник куллаб-кувватлаш- 
нииг ички хизматини вужудга келтириш талаб килинади.

Иш жараёнида вужудга келадиган риск омиллари.
Иш жараёнида вужудга келадиган рискнинг асосий омили

-  бу самарадорликнинг киска муддатли тушишидир. Фойда- 
ланувчилар Х,АБТнинг янги мухити билан ишлашга утаётганида 
менежерлар бунинг содир булишига карши олдиндан тайёрла- 
ниши мумкин. Келгусида ёзувларни бошкариш гурух;ига фойда- 
ланувчилар орасида янгиликларни киритиш гояларини куллаб- 
кувватлашга катта хажмдаги ресурсларни йуналтириш талаб 
Килинади ва бу самарадорликни вактинча тушириш мумкин.

Хавфсизлик тизими билан боглик риск омили.
Хавфсизлик тизими билан боглик рискнинг асосий омили 

мижоз/сервернинг хукмрон мухити сох,асида вужудга келади. 
Шу турдаги тизимларни мухофаза килиш буйича корхонанинг 
тажрибаси чегараланган булиши мумкин. «¡иска мудцатда 
мижоз/сервер платф орм алари доирасида ХДБТ хавфсизлигини 
таъминлаш учун назорат тизими, тактик режа ва стратегия 
ишлаб чикиш тал аб  килинади.
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II бобга хулосапар
“Электрон хужжат айланиши тизимларини бахрлаш ва 

тасниф лаш ” номли иккинчи бобда электрон жужжат айлани- 
шини бошкариш тизимларининг мавжуд методлари тахлил 
килинади. Электрон хужжат айланишини бошкаришнинг 
автоматлаштирилган тизимларини яратиш ва жорий килиш 
м асалаларига батишланган адабиётлар тах^или х,амда 
ташкилотнинг тажрибаси асосида электрон технологиялар, 
мамлакатдаги электрон жужжат айланишининг автоматлашти­
рилган тизимларини ба^олаш асосида корхонани бошкариш 
тизимларининг таснифлари ишлаб чикилади. Ишда таклиф 
килинган таснифлар хужжат айланишини бошкариш тизим- 
ларини иш лаб чикиш мух,итларини танлаш имконини беради.

Хужжат айланиши бошкарувини автоматлаштириш буйича 
мавжуд карорлар тахлил килинганида, мазкур сох;ада ташки 
мухитнинг барча талабларига жавоб берадиган х;амда 
иктисодий самарали булган тайёр идеал ечимни танлаб 
олишнинг имкони йуклиги маълум булди. Тад^икот электрон 
технологиялар асосида )сусусий бошкарув тизимини яратиш 
учун хужжат айланишини бошкаришнинг хусусий тизимини 
ишлаб чикиш ва татбик килишга имкон берувчи ухшаш усуллар 
йуклигини курсатди.

Хужжат айланишини бошкариш тизимларини жорий килиш 
самарадорлигини бах,ола1и омиллари таснифланди.

Биз электрон хужжат айланишини бошкаришнинг 
автоматлаштирилган тизимларини яратиш ва татбик килиш 
усулларини ишлаб чикиш зарур деган хулосага келамиз ва 
ушбу тизимнинг самарадорлигини аникдаш йуналишларини 
яратиш лозим.
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Ill БОБ. Э лектрон хужжат айланиш ини бошкариш тизимини 
яратиш  в а  ба*олаш  усулларини иш лаб чикиш

3.1. Э лектрон  жужжат айланиш ини бошцариштизимини 
яратиш  услубиёти

Ушбу услубиёт электрон хужжат айланишини боищариш 
тизимини (ХДБТ) яратиш жараёнини тавсифлаб беради.

Саноат корхоларидаги лойи^а булимлари учун электрон 
хужжат айланишини бошкариш тизимини ишлаб чик;иш мазкур 
методиканинг глаксади х;исобланади. ХДБТ лойих;а булими 
ходимлари ишини автоматлаштириши ва асосий вазифани -  
хужжат айланишини таъминлаши зарур.

3.1.1- раем . Бошк;арув тизимида ХДБТни яратиш ва 
жорий килиш алгоритми1

Интернет материалларм асосида муаллиф томонидан ишлаб чицилган.
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Хужжат айланишини бошкариш тизимини яратиш ва жорий 
Килиш алгоритми 3.1.1,- расмда курсатилган.

Корхона томонидан хужжат айланишини бошкариш 
тизимини яратиш  тутрисида карор кабул килингандан сунг 
узаро иш лаш  (узаро таъсир) типи танлаб олинади. Узаро 
ишлашнинг тармок типи (электрон)йуклиги корхонани 
бошкариш функциялари буйича бонда тизимларга утиш 
заруратини билдиради. Корхонада хужжат айланишини 
бошкариш тизими тузилмаси (структураси) модуллардан 
иборат булиб, улар узларининг узаро алокаси билан корхонани 
бошкариш тизимида турли тизим ва лойих;апарни яратиш 
имконини беради.

Электрон хужжат айланишини бошкариш тизими тузил- 
маси.

ХДБТнинг вазифаси ходимларнинг куйидагилар билан 
б о ти к  кундалик фаолиятини автоматлаштиришдан иборат 
булиши зарур:

•лойиха хужжатларини куриб чикиш, яратиш, руйхатлаш- 
тириш, саклаш , узгартириш ва излаш билан;

• лойихалаш  буйича топширикларни тузиш, бериш ва олиш 
билан;

•лойихалаш  буйича топширикларни ва жужжат лойихарини 
мувофиклаштириш билан;

• ходимлар уртасида ^ужжатлар ва ахборот алмашинуви 
билан;

• архив хужжатлар билан ишлаш -  куриб чикиш, 
жойлаштириш, узгартириш, олиб ташлаш билан;

• ахборотдан эркин фойдаланишни назорат килиш билан;
• ижрони назорат килиш билан.
ХАБТнинг узига хос хусусиятлари куйидагилар булиши 

лозим:
• мижоз-сервер архитектураси мавжудлиги;
• модуллик;
• очиклик;
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• лавфсизлик;
• масштаблилик.
Архитектуранинг “мижоз-сервер” турига мансублик энг 

му*им х,исобланади. Тизимнинг барча модуллари серверда 
жойлашган булиб, сервер дастурлари билан бошцарилади ва 
хизмат курсатилади. Мижоз купланма (илова)лари маълумот- 
лар базасида саклаиаётган ахборотни киритиш, тахрир этиш ва 
акс эттириш учун мулжалланган. Маълумотлар баъзаси (МБ) 
ва  модул тушунчаси турли маъноларда каралади.

Тизим таркиби.
Автоматлаштирилган хужжат айланиши тизимининг 

таркибига куйидаги асосий маълумотлар баъзаси кириши 
лозим (3.1. раем):

• “Лойих;элар картотекаси" модули
• “Объект” модули
• “Ходимлар маълумотномаси” модули
• Хужжатлар андозаси” модули
• “Эълоилар тахтаси” модули

“Объект” маълумотлар баъзасини х,исобга олмаганда, 
барча маълумотлар базаси ягона нусхада тизимда мавжуд 
булиши зарур. “Объект” каби маълумотлар баъзаси >;ам 
лойихалаш объектлари микдорига мос келиши лозим. Бу янги 
объектни лойих;алаш иши янги “Объект” модулини яратишдан 
бошланишини англатади.

лойи^алар Ходимлар Хужжатлар Эълонлар
картотекаси маълумотлар андозаси тахтаси Лойиха

Базаси

3.1.1. раем. Асосий м аълум отлар  базалари
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Модулларнинг вазифалари
• “Лойихдпар картотекаси” модули -  тизимнинг асосий 

маълумотлар базасидир. Модуль объектлар х,акидаги 
маълумотларни саклаш ва акс эттириш, шунингдек, объектлар 
буйича зарур ахборотпарни излаш учун мулжалланган.

“Лойих;алар картотекаси” модулининг асосий шакли 
“Объект карточкаси” *исобланади.

“Лойих;алар картотекаси” модули “Объект" устидан 
куйидаги операцияларни бажаришни таъминлаши лозим:

• “Объект карточкаси”ни яратиш, узгартириш ва чикариб 
юбориш (учириш);

• “Объект” модулини яратиш ва чикариб юбориш (учириш);
• “Объект” модули хдпатини узгартириш.
Объектни лойихдлаштириш иши янги “Объект” модулини 

яратишдан бошланади. Бунинг учун “Лойихалар картотекаси” 
маълумотлар баъзасининг объект карточкасини янги объект 
хакидаги тегишли маълумотлар билан тулдириш лозим. 
Лойи^алаш буйича кейинги ишлар тулдирилган объект 
карточкаси асосида яратилган “Объект модули”да юз беради.

“Лойихалар картотекаси” модули объектлар кесимида 
лойи^алаш ишларининг бажарилиш муддатлари *ак;ида 
ахборот такдим этиши зарур. Масалан, объект булимлари 
кесимидаги ишларнинг бажарилиш муддатлари тугрисида 
янада ба1афсил маьлумо! илиш имкинимт “Обьем М0дули"да 
амалга ошиши лозим,

Ахборотни саклашни икки шаклда амалга ошириш кузда 
тутилади, бу -  лойих;алаш объекти кисмига оид ахборотларни 
узида жамлаган. “Х,ухжат карточкаси” ва кием буйича зарур 
ахборотни бериш учун фойдаланиладиган “Топширик”дир. 
Лойи^анинг муайян кисми буйича ишлар якунлангандан сунг 
“ТОПШИРИК” шаклидаги ахборот бошка кием буйича 
ишлаётган ходимларга берилади. Навбатдаги киемда иштирок 
этаётган ходимлар “ТОПШИРИК’ни кабул килганларидан 
кейингина кием буйича иш тугалланган х,исобланади.
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“Объект” модули лойих,а хужжатлари устидан куйидаги 
операцияларни бажаришни таъминлаш и зарур:

• яратиш;
• чщариб юбориш (учириш);
• узгартириш;
• са^паш.
“Ходимлар маълумотномаси” модули -  маълумот берувчи 

маълумотлар базаси булиб, ташкилот ходимлари *ак;идаги 
маълумотларни яратиш, саклаш  ва чицариб юбориш учун 
мулжалланган.

Маълумотлар базаси куйидаги гхборотларни узида 
мужассам этиши лозим:

• корхона ходимлари х;ак;ида
• тизимни созлаш *ак;ида.
“Ходимлар маълумотномаси” модулининг асосий шакпи 

“Ходимлар карточкаси” саналади.
Модулда янги ходимни руйхатдан утказиш уни тизимда 

автоматик тарзда кайд этилиши, унга электрон имзо пароли ва 
файли берилиши билан бирга кечиши лозим. "Ходимлар 
маълумотномаси” модули куйидагиларни шакллантиришга 
имкон бериши керак:

• лойих;анинг рухсат этилиши мумкин булган кисмлари (шу 
жумладан, жалб килинган вакиллар томонидан бажариладиган 
«¡исмларнинг *ам) руйхати:

• ходимларнинг улар ихтисослиги ва касби кесимидаги 
руйхати. Ушбу руйхатлар асосида ходимларнинг муайян кисмга 
мувофик*лиги жадвали тузилиш и х;амда тизимли ва 
бошкаришга оид хабарлар жунатишни олиб бориш мумкин.

“Хужнатлар андозалари” модули - маълумотлар эслатма 
базасидир. Модуль таш килотларда энг куп фойдаланиладиган 
хужжатлар андозасини яратиш, саклаш ва чикариб ташлаш 
учун мулжалланган. Ушбу маълумотлар базасидан 
фойдаланиш ташкилотда яратилаётган барча электрон
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^ужжатларни стандартлаш ва ходимларнинг янги х;ужжатлар 
яратиш борасидаги ишини енгиллаштиришга ёрдам беради.

“Х,ужжатлар андозалари” маълумотлар базасининг асосий 
шакли “Андоза карточкаси” х,исобланади.

“Эълонлар тахтаси” маълумотлар базаои - ахборот- 
маьлумот берувчи база х,исобланиб, ходимларни тез хабардор 
килиш максадида эьлонлар ва буйрукдарни яратиш, сакдаш ва 
чик;ариб юборишга мулжалланган. Улар кимга мулжалланган 
булса, “Эълонлар тахтаси” маълумотлар базасида факат шу 
кишиларга куринадиган ум/мий, гурухдарга оид ва якка 
тартибдаги эълон ва буйрук^арни тайёрлашга имкон бериши 
лозим. Бу уринда факат ахборот акс этиб цолмай, балки эълон 
ёки буйрукнинг олинганлигини тасди^лаш х,ак;идаги сурок, 
билан муайян ходимларга юборилиши *аи мумкин. Ходим 
томонидан унга мулжалланган ахборот олинганлиги х;акидаги 
маълумотни узида сакдаган журнал юритилиши лозим.

“Эълонлар тахтаси” маълумотлар базасининг асосий 
ыакли “Эълон/буйр/к карточкаси” х,исобланади1.

Маълумотлар базасининг МБ вазифалари.
Хар бир маълумотлар базаси муайян вазифани бажариш 

учун мулжалланган ва уз вазифасини бажаради. К|уйида х;ар 
бир МБ учун улар эга булиши зарур булган вазифалар 
белгилаб чикилган

“Лойих;алар картотекаси” маълумотлар базасининг 
вазифалари:

в Я нги  ишчи лойих,а тузиш.
“Лойихдлар картотекаси” МБда лойих;анинг янги 

карточкасини тузади. Каргочкага киритилган ахборотни 
сакдайди. Карточкага киритилган ахборот асосида янги 
“Объект” МБини яратади. Вазифа тизимда янги лойи^а 
яратишга жавобгар булган ходим томонидан бажарилади. 
Лойи^а шифрини вужудга келиши буюртмачи алгоритмига 
мувофик; юз беради.
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• Ишчи лойих,а карт очкасига узгарт и ри ш  киритиш.
Буюрмачининг истагига биноан баъзи майдонларда ахборотни 

узгартиришга рухсат этилган. Юзага келтирилган лойих;а 
шифрига узгартириш киритиш такикланган!

• Ишчи пойих,а МБни чицариб ю бориш  (учириш).
Лойи^алар таркибига узгартиришлар киритиш учун

жавобгар булган мансабдор шахе томонидан амалга 
оширилади. Муайян маълумотлар базасини бир неча жавобгар 
шахслар рухеати олингандан сунг чикариб юбориш варианти 
булиши мумкин.

• Лойих,ани т уга л л а н га н  х;олатга ут казиш
Лойи*а устида иш якунлангандан сунг лойи*ани олиб 

боришга жавобгар ходим лойих,ани “Якунланган объектлар” 
боскичига утказишни амалга оширади. Шундан сунг лойих,ани 
ташк;и буюртмачига топшириш учун жавобгар булган шахслар 
гурух,игина объект буйича лойих;а ахборотига узгартириш 
киригиши мумкин.

• Я кунланган  лойих;ани архивга жойлаштириш
Ташк;и буюртмачига топширилган ва “Якунланган объект”

х;олатида турган тугалланган лойих;алар буюртмачи томонидан 
белгиланган муддат етканига кура ёки лойих,ани олиб боришга 
жавобгар булган ижрочининг хох;иши буйича “Объектлар 
архиви”га угказилиши мумкин.

• Я кунланган  лойих;ага узгарт ириш  киритиш.
Бу иш ушбу лойих,ага жавобгар ёки бундай ваколат олган 

ижрочи томонидан амалга оширилади.
• А рхивда т ур га н  лой и уага  узгарт и ри ш  киритиш.
Электрон архивга узгартириш киритиш тадбири жавобгар

шахе ёки шахслар томонидан ушбу узгартиришнинг тасдикла- 
нишини талаб килади. Узгартириш киритиш эскисининг урнига 
янги хужжат яратиш  шаклида амалга оширилади. Бунда янги 
хужжат эскисининг урнини эгаллайди. Хужжатнинг тугрилан- 
ганлиги сабабини изох,лаш учун “Тушунтириш хати” хужжати 
тузилади.
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® А рхивда т урган  лойих,алар хужжатларини куриб  
чициш.

Бу вазмфа архивда турган ^ужжатлардан эркин 
фойдаланиш хукукига эгаликнм талаб килади. Куйидагилардан 
эркин фойдаланишга рухсат этилади:

- барча лойих;алар х;акидаги ахборотлардан;
- аник; лойи*а х;акидаги ахборотдан;
- ан и к л  ойи*а хужжатидан.
• О бъ ект  буйича ахборот нинг акс эт иш и (иф одала- 

ниши)
Лойих,анинг барча уч ^олатига тегишли булган акс эттири- 

лаётган ахборотнинг шакли ва таркиби тизим фойдаланув- 
чисининг бажараётган ролига ва эркин фойдаланиш ^укуцига 
ботик.

• З а р у р  ахборот ни излаш
Ахборотни излаш вазифаси кизиктираётган объект ёки 

объектлар гурухини тез ва кулай топишга, шунингдек, 
ахборотни акс эттиришни фойдаланувчи учун кулай тарзда 
созлашга имкон туедиради.

“Объект” маълумотлар базасининг вазифалари:
• Хужжат карт очкасини тузиш.
Янги хужжат тузиш ёки *ужжатларни йигиш жараёни 

хужжат карточкасини тулдиришдан бошланади. Карточка 
маидонининг ьир к;исми, масалан, "Хужжатнинг номланиши” 
кисми ижрочи томонидан мустакил тулдирилиши шарт, бошк;а 
Кием и эса автоматик тарзда тулдирилади,

• К арт очкага хужжат бириктирипиши
Хужжат карточкаси у тавсифлайдиган хужжат билан 

бевосита ботлиедир. Карточкани хужжат билан болташнинг 
икки усули бор: хужжат ичидагиларни бевосита карточкага 
жойлаштириш ёки мавжуд булган хужжат файлини ушбу 
карточкага бириктириш, Иккинчи усул операцион тизимда кайд 
килинган ташки кулланма ёрдамида хужжат файлини яратишни
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ёки маълумотлар базасидан “̂ ужжатлар андозалари”ни 
олишни кузда тутади.

• К арт очкага бирикт ирилган хужжатни тах,рир цилиш
Карточкага бириктирилган хужжатни очиш унинг ёрдамида

ушбу хужжат тузилган ташки кулланмани автоматик тарзда 
юргизиб юборишга олиб келади. Кейин эса файлни тахрир 
килиш ушбу кулланма воситасида бажарилади. Амалга 
оширилган узгаришларни саклаш эски файл версиясини янги 
версия билан автоматик алмашинишига олиб келади.

• Х,ужжатнинг н о ёб  рацамини белгилаш
Янги жужжат яратилган чогда тизим унинг учун ноёб 

ракамни автоматик тарзда белгилайди. Келгуси ишларда ушбу 
рацамдан талаб килинадиган ахборотни излаш учун 
фойдаланиш мумкин.

• Топширик, бериш
Ушбу вазиф а турли лойих;а кисмлари устида ишлаётган 

ходимлар гурух,лари уртасида топширик бериш учун 
мулжалланган. Топширикни яратишда вазифа шаклининг икки 
форматидан бирини фойдаланиш мумкин:

- “буш шакл”
- “ишорати булган шакл”
Вазифа буйича барча маъпумотпар «буш шаклга» 

фойдаланувчи томонидан кул билан киритилади. Ишораси 
булган шакл эса берилиши керак булган хужжатларнинг 
фойдаланувчи томонидан белгиланган руйхати булишини 
талаб килади. Шу билан бирга, тизим белгиланган хужжатларга 
Топширик шаклидаги ишорани автоматик тарзда яратади. 
Хужжатларни бевосита Топширикнинг узидан куриб чикиш 
мумкин.

• Зарур  ахборот ни излаш
Ахборотни излаш вазифаси муайян лойих,а ^ужжати 

буйича керакли маълумотларни тезда топишга имкон беради.
“Ходимлар маълумотномаси” МБ вазифалари:
•Я н ги  ходим ни руй хат дан  ут казиш
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Ушбу вазиф а ташкилотнинг янги ходими х;акидаги 
маълумотларни маълумотлар базасига киритишни таъминлай- 
ди. Шу билан бирга янги ходимни руйхатдан утказиш Х.АБТ 
тизими фойдаланувчиси сифатида автоматик тарзда амалга 
ошади.

•Х одим ни  МБдан чик;ариб юбориш
Ходимни тизимдан чицариб юбориш операцияси бир неча 

боскичдан иборат булиши лозим. Иш ходим ижрочи х;исоблан- 
ган ишчи лойих,аларни излашдан бошланади. Бу янги ижрочини 
келгусида алмаштириш учун зарур. Кейин тизим фойдала­
нувчиси тугрисидаги маълумотлар сифатида ходим хщидаги 
маълумотлар чик;ариб юборилади. Ходимнинг шахсий 
карточкасини чик;ариб юбориш ёки уни келгусида фойдаланиш 
учун бошка кисмга утказиш охирги боск;ич саналади.

•Х оди м  х;ак;идаги м аълум от ларни узгарт ириш .
Ташкилот ходими тугрисида сак^анаётган маълумотлар- 

нинг амалда барча кисмига тегишли нарсаларни узгартиришга 
рухсат этилади. Фак;ат руйхатдан утказиш чотида энг мух;им 
саналган майдон, хусусан: фамилия, исм, отасининг исми ва 
тизим созлашларида узгартириш учун ёпик; булган майдонлар 
бундан мустасно. Муайян ходимнинг ихтисослиги ва касбини 
узгартириш фак;ат кенгайиш томонга мумкин. Бу ушбу ходим 
иштирок этган лойих,ага тегишли узгартириш киритмасдан 
туриЬ ходимда бор булган муайян ихтисосликни олиб ташлаш 
мумкин эмаслигини билдиради.

• З а р ур  ахборот ни излаш
Ахборотни излаш вазифаси маълум ходим ёки тизимдаги 

фойдаланувчилар гурух;и х;ак;идаги зарур маълумотларни тезда 
топиш, шунингдек, ахборотни акс эттиришни фойдаланувчи 
учун купай тарзда созлаш имконини беради.

"Хужжатлар андозалари” МБ вазиф алари:
•Я н ги  андозани  к;ушиш
Янги андозани кушимча килиш киритилган файли булган 

х;уж-жат карточкасини яратишга ухшаш тарзда амалга



оширилади. Му-айян плова ёрдамида яратилган андоза файли 
андоза карточкасига би-риктирилади ва маълумотлар базасига 
жойлаштирилади. Янги андоза яратилганда тизимнинг барча 
фойдаланувчиларига маълумотлар базасида янги андоза пайдо 
булганлмги тутрисида хабар жунатилади.

•Хужжат ан д о за си н и  т ахрир к;илиш.
Карточкага бириктирилган андоза у кайси иловада 

яратилган булса, шунинг ёрдамида тахрир килинади. Илова 
тизим томонидан автоматик тарзда юргазилади ва бундан 
кейин жужжат андозасининг узгартирилган маълумотлар 
базасига автоматик тарзда киритилади. Муайян шаблоннинг 
янгиланганлиги хэкида барча фойдаланувчиларга хабар 
жунатилади.

•Хужжат а н д о за си н и  чицариб юбориш .
“Х,у>кжат андозаси” МБ учун жавобгар ижрочи ёки 

ижроччлар гуру^и эскирган ёки бундан кейин кераксиз 
андозаларни чикариб юбориши мумкин. Бундай йул тутилганда 
тизим маълумотлар базасидаги узгаришлар х,акида хабар 
жунатадм.

“Эълонлар тахтаси” МБ вазифаси:
• М улж алланган х а б а р н и  цушимча цилиш.
Муайян ижрочилар гуру^ига мулжалланган ва бошкарув- 

чилик хусусиятига эга янги хабар, буйрук, фармойишларни 
кушимча килишга имкон беради. Ушбу хабар мулжалланган 
фойдаланувчилар тизим билдиришини оладилар ва хабарни 
укиганлик *ак;ида билдириш олинмагунча тизимни камал 
ки ладил ар.

« Умумий хабарни  куш и м ча к,илиш.
Дарак бериш хусусиятига эга ва тизимнинг барча 

фойдаланувчиларига мулжалланган хабарни кушимча килишга 
имкон беради. Хабар жунатилаётганлигини фойдаланувчи­
ларга билдириб ёки бусиз *ам хабарни юбориш мумкин.

• Мухокама учун  м а в зу н и  кушимча цилиш.
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Муайян мавзуни му^окама учун кушимча к;илиш мумкин, бу 
тизимнинг бошка фойдаланувчиларига ушбу мавзуга жавоб 
шакпмда уз мупох,азаларини кушиш имконини беради.

Б а за да н  м авзуларни  чин;ари6 т ашлаш.
“Эълонлар тахтаси” МБ учун жавобгар шахе фойдала- 

нувчилар учун эскирган эълонларни чик;арибюбориши мумкин.
Модулларнинг узаро ишлаши чизмасида (3.2.1-расм) 

электрон хужжат айланиши ахборот тизимининг барча 5 
модули узаро ишлаши курсатилган:

• “Лойи^алар картотекаси” МБ.
• "Объект” МБ
• “Ходимлар маълумотномаси” МБ
• “Эълонлар тахтаси” МБ

Лойихалар
картотекаси

МБ

МБ «Объект №1» МБ «Объект №2

МБ «Объект №3 МБ «Объект >ЫЧ

3.2.раем. Модулларнинг узаро ишлаши чизмаси 
ХЭБ тизимининг техник таъминланиши.
Хужжат айланишини автоматлаштириш тизимида 

вазиф асига кура энг асосий модель - бу “Объект” МБдир.
М аълумотлар базалари уртасидаги алокалар. “Ходимлар 

маълумотномаси” МБ корхона ходимлари хщ ида зарур

90



ахборотни узида сакдайди. Ха Р бир ходим х;акидаги 
маълумотлар ушбу МБда алох;ида х;ужжатда сакланади.

“Лойих;алар картотекаси” МБда лойихдпар буйича ахборот 
мавжуд. Ушбу МБдаги >;ар бир хужжат лойих;алаш объектлари 
буйича маълумогларни сакпайди ва алох;ида МБ лойих,асига 
мувофин; келади. Ушбу МБда янги хужжат яратишда лойих;а 
^ужжатларини саклаш учун “Объект” типидаги янги МБ 
яратилади. Лойих;а карточкасида лойих;алаш объектининг 
турли кисмлари буйича, шунингдек; умуман объект буйича 
хавобгарлар ва ижрочиларнинг белгилаш учун “Ходимлар 
маълумотномаси” МБдаги ахборотдан фойдаланилади.

“Лойи*алар картотекаси” МБда х;ар бир кайд учун 
“Объект” МБ яратилади ва лойи^алаш объекти буйича ишчи 
ахборотни узида сакпайди. Ушбу маълумотлар базасидаги 
хужжатлардан эркин фойдаланиш буйича тегишли даражани 
такдим этиш х,амда ахборотни ва электрон почта оркали 
хабарларни узатишни амалга ошириш учун "Ходимлар 
маълумотномаси” МБдаги ахборотлардан фойдаланади. 
А ндозалар” МБда лойих,а буйича иш жараёнларида фойдала- 
ниладиган турли иловалар учун андозалар файли мавжуд. 
Фюйдаланувчи зарур улчамлари булган файлни тезда яратиш 
учун, шу жумладан, “Объект” МБ ^ужжатига кушиладиган 
нарсани яратишда х,ам ушбу МБга мурожаат кипиши мумкин.

“Эълонлар тахтаси” МБ эълонлар ва буйрукларни яратиш, 
ходимларга тезкор хабар етказиш ва ушбу хужжатларни 
саклаш учун мулжалланган. Тегишли хужжатни яратишда 
Маъмур ходимларга электрон почта оркали ушбу хужжатга 
ишорани жунатади.

Ишчи уужжатларнинг жорийлашган сакланиш шакллари.
Хужжатлар билан ишлаш ва уларни саклаьи учун 

иловалари операцион тизимда кайд этилган иш хужжатлари- 
нинг барча форматлари таъминланади. Ушбу форматлар 
жадвалда келтирилган (3.2.-жадвал).

Аппарат ва дастурий таъминотга куйипадиган талаблар.
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Лойих;а бупимида электрон хужжатайланишининг ахборот 
тизимини жорий килиш учун куйидагилар таъминланиши 
лозим:

• Сервер сифатида фойдаланиш учун компьютер;
Ишчи станция сифатида фойдаланиш учун та^минан ун 

еттита компьютер.
3.2. жадвал.

Ички фойдаланиш учун таъмин этиладиган фгйллар
форматлари1

№

п/п
Номланиши Файл

1 Microsoft Word .doc, .rtf, .dot, ва бошка 
форматлар

2 Microsoft Excel .х1з, df ва бошка 
форматлар

3 Microsoft Power Point ■PPt

4
Стандартлашган график 

форматлари билан ишлаш учун 
даструлар

.bmp, .jpg, .gif

Сервернинг аппарат ва дастурий конфигурациясига ва 
ишчи станцияга куйиладиган талаблар куйида келтирилган. 
Сервер конфигурациясига талаблар:

• энг янги модификациядаги процессор;
• иРБ  (узлуксиз таъминот манбаи).
• Олиб-куйиладиган ташувчиларда (флешка, диск ва 

бошкалар) зах;ирага нусха кучириш воситаси;
• Монитор, ранглиси тавсия этилади;
Ишчи станцияларга куйиладиган талаблар:
• энг янги модификациядаги процессор;
• рангли монитор;

1 Муаллиф томонидан саноат корхоналари учун тавсия этилмоща
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• M icrosoft W in d o w s;

• Т ар м о к  к а р т а с и ;
Д астури й  т а ъ м и н о т г а  т а ъ л а б л а р :

Х уж ж ат а й л а н и ш и н и  а в т о м а т л а ш т и р и ш  ти зи м и н и н г эн г янги 
(L otus D om ino) в е р с и я с и .

Ишчи стан ц и я  д а с т у р и й  таъ м и н о ти :

• L o tus D o m in o  с е р в е р и н и  купай ва  ту п ако н ли  м а ъ м у р л а ш  
учун

м у л ж ал л ан ган  L o tu s  N o te s  A dm in istra to r (с е р в е р  в е р с и я с и ).
К абул ки л и н ган  к и скар ти ш л ар .

О Б Ъ Е К Т  - у н и н г  б у й и ч а  лойих;а хуж ж атлари  и ш л а б  
ч щ и л а д и г а н  нукта;

Л О Й И Х Д П А Ш ТИ РИ Ш  -  лойих;а були м и  т о м о к и д а н  о б ъ ек т  
б уй и ча б а ж а р и л а д и г а н  и ш л а р  боскичи;

БМ -  б и р л а м ч и  м а ъ л у м о т л а р и ;
ЛХ, -  лой и х ,а  хуж ж ати .

ЛТ -  л о й и ^ а л а ш г а  топш ирик.
ЛХ^ни М УВОФ ИКЛАШ ТИРИШ  -  бо ш ка лойих;аловчи  

ш ер и к л ар  б и л ан  хуж ж атн и  кел и ш и б  олиш .
Л Тни бери ш — ш ер и кк а  лой и х;алаш  в а з и ф а с и н и  б ер и ш .
ЛХ, ни т о п ш и р и ш  - кием  б у й и ч а  иш ни яку н лаш  в а  т а й ё р  

лойих;а х у ж ж а тл а р и н и  т а с д и к л а ш га  топш ириш .

3.2 . Э л е к т р о н  ж у ж ж а т  а й л а н и ш и н и  б о и щ а р и ш  т и з и м и н и н г  
с а м а р а д о р л и г и н и  б а х о л а ш  у с л у б и ё т и

К уйидаги к е л т и р и л г а н  м а ъ л у м о т л а р  в а  х у ж ж атларн и  
эл е к тр о н  б о ш к а р и ш  (Х^ЭБ) тех н о л о ги яси га  ки ри ти лади ган  
и н в е с т и ц и я л а р н и н г  кай ти ш и н и  тах д и л  килиш , а с о с а н , Х|ЭБнинг 
ко р п о р ати в  т и з м м л а р и г а  каб ул  килинган тех н о л о ги я л а р н и  
татб и к  килиш  к о н т е к с т и д а  к е л ти р и л а д и . Ш уни н а з а р д а  тутиш  
керахки, у л а р  э л е к т р о н  иш  ю ритиш нинг то р  в а з и ф а л а р и  каби 
эл ек тр о н  х у ж ж ат  б о ш к а р у в и  сохдси даги  б о ш к а  узи га  хос 
е ч и м л а р га  м у т л а к о  Tÿfpn к ел м ай д и .
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И к ти с о д и й  нуктаи н а з а р д а н  Х,ЭБ т и зи м л ар и н и  т атб и к  килиш  
и н в е с т и ц и я л а р н и н г  икки хил кай ти ш и ни  т а ъ м и н л а ш и  мумкин:

1. Б е в о с и т а  пул т а р з и д а  у л ч ан ад и ган  кайтиш  (hard  
do lla r)

2 . Б и л в о с и т а  усту н л и кп ар  (soft do llars).
И м т и ё зл а р н и н г  х а р  икки тури га  н а м у н а л а р  в а  ху ж ж атл ар н и

са к л а ш н и н г  м а р к а зи й  т и зи м л а р и н и  урнатиш  хи соб и га  осо н ги н а  
эр и ш и ш  м ум ки н . У л ар  ку й и д аги л ар н и  т а ъ м и н л а й д и :

• ф о й д а л а н у в ч и н и н г  интуитив ту ш у н ар л и  и н т е р ф е й с и 1;

•  W e b - б р а у з е р 2 ё р д а м и д а  у н и в е р с а л  эркин кириш  (ёпик, 
у зи га  х о с , хусусий  м и ж о зл ар си з);

•  Ш а к п л а р , в и д е о , ау ди о  а х б о р о т л а р н и н г  >;амда б а р ч а  
т у р д аги  хуж ж атларни нг са к п ан а д и га н  я го н а  жойи;

•  Х ,уж ж атни о л и ш  в а  к а й т а р и ш д а  унинг йулини тусиш  в а  
очиш ;

• М а ъ л у м о т л а р н и  н а зо р а т  килиш , эл ектр о н  почта  о р кал и  
б и л д и р м ш ;

•  Х а в ф с и зл и к н и н г  куп д а р а ж а л и  ти зи м и .
Х Э Б н и н г ко р п о р ати в  ти зи м л ар и н и  татб и к  килиш  хи со б и га  

т а ш к и л о т л а р  бир хил м а ъ л у м о т л а р н и  с а к л а ш д а н  кутулади , 
м е х н а т  у н у м д о р л и ги н и  ош ириш , б у ю р тм ач и л ар н и  к;ан оатланти- 
р а д и га н  д а р а ж а д а  усиш га э р и ш а д и  х о д и м л а р н и н г  у з и ш и д а  
к а н о а т л а н и ш и г а  о л и б  кел ад и , иш  с и ф а т и д а  в а  ком м ун икац ия 
д а р а ж а с и д а  ж и ддий  у згар и ш л ар н и  т а ъ м и н л а и д и .

А гар  б у ю р т м а ч и л а р н и н г  т а л а б л а р и г а  ж а в о б  б ер и ш н и  
к а м а й т и р и ш , и ш л аб  чикариш  ци клин и к;искартириш  ёки х и зм э т- 
л а р  к у р с а т и ш  ж а р а ё н л а р и  бах ;олан са , таш к и л о т  Х,ЭБни татб и к  
Килиш н а т и ж а с и н и  пул  э к в и в а л е н т и д а  у л ч а й  о л а д и . М а с а л а н , 
с а н о а т  к о р х о н а л а р и н и н г  м а ъ п у м о т и г а  кура, у л а р д э г и  
и н ф р а т у з и л м а г а  D om ino.D ocH H  т а тб и к  килиш  х о д и м л а р  учун

1 h t tp : // ru .w ik ip e d ia .o rg /w ik i . И н т е р ф е й с  су зи  и н г л и з ч а д а  « ю зм а -ю з»  д е г а н  м а ъ н о н и  а н г л а т и б , 
т и з и м д а г и  э л е м е н т п а р н и н г у з а р о  м у н о с э б а т л а р и н и  а н г л а т а д м . М азку р  х о л а т д а  ф о й д а л а н у в ч и н и н г  
к о м п ь ю т е р  э л е м е н г .п а р и  б и л а н  м у н о с а б а т г а  к и р и ш и ш и  т у ш у н и л м о к д а .

h t tp : / / ru .w ik ip e d ia .o rg /w ik i . И н т е р н е т -б р а у з е р  (б р а у з е р -и н г л и з ч а д а н  с а х и ф а л а р н и  о ч и б  б о р и ш  
м а ъ н о с и д а )  т у р л и  с а й т л а р г а  ки ри ш  и м к о н и яти н и  я р а т у в ч и  д а с т у р и й  т а ъ м и н о т
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х;ар к а н д а й  ж у т р о ф и й  у зо к л а ш т и р и л га н  ф о й д а л а н у в ч и н и н г  
х у ж ж а тл а р и га  о с о н г и н а  эркин кириш ни т а ъ м и н л а д и . Бу 
ма>;сулот и ш л а б  ч и к ар и ш  б и л а н  ш у ту л л ан у вч и  х о д и м л а р  
ж а п о а л а р и  учун  ж и д д и й  о м и л  б у л и б , б о зо р г а  м а х с у л о т л а р н и  
чи кари ш  т е з л и г и д а  м ухи м  к у р сатк и ч л ар га  эр и ш и ш  им конин и 
б е р а д и . Б у  т а ш к и л о т  учун янги м ах су л о тн и  с о т у в га  ч и кар и ш - 
ни 6 о й га  у ш л а н и б  ко л и ш и  ф о й д а н и н г  4 0  ф о и з и н и  йукотиш  
б м л ан  тенг.

G e n e ra l M o to rs  Х,ЭБга ки линган  и н в е с т и ц и я л а р н и н г  кай ти - 
ш ини р асм и й  т а х л и л  кил м а е  эд и . Б и рок, у л а р н и н г  б а х о л а ш и  
б у й и ч а , у л а р  т а х м и н а н  л и ц е н з и я л а р н и н г  у з и д а н  10 
м л н .д о л л а р  т е ж а б  к о л г а н л а р  х а м д а  D o m in o .D o c h h  та тб и к  
этиш  о р к а л и  4  к а р р а  с а м а р а г а  э р и ш г а н л а р 1. Д а с т л а б  
C a te rp illa r  к о м п а н и я с и  р а с м и й  б а х о л а ш ц а н  сун г х у ж ж а тл а р  
б ои щ ар у ви  б у й и ч а  е ч и м  с и ф а т и д а  D ocum entum H H  т а н л а д и . 
У лар  D o cu m en tu m H H 2 т а т б и к  килиш ни б о ш л а д и , а м м о  л о й и х а  
боск;ичида 50 т а  ф о й д а л а н у в ч и г а  б о ш и д а  2 0  м инг ф о й д а л а -  
нувчига а ж р а т и л г а н  б ю д ж етн и н г  х а м м а с и н и  и ш л а ти б  
ю б ср и ш д и . Н а т и ж а д а , C a te rp illa r  ё з у в л а р  в а  х у ж ж атл ар н и  
б о щ а р и ш  с о х ;а с и д а  LotusHHHr е ч и м л а р и г а  кай тд и .

Т аш ки лот х у ж ж а т л а р н и  э л е к т р о н  б о ш к ар и ш н и н г  к о р п о р а - 
т и в т и з и м л а р и н и  т а т б и к  килиш  о р к ал и  икки ту р д а ги  и м ти ё зн и  
кулга ки ритиш и м ум ки н: такти к  в а  стр атеги к .

Т акти к  и м т и ё з л а р  а с о с а н  х а р а ж а т л а р н и  к и скар ти р и ш  
б и л а н  б о т и к .  У л а р н и  о с о н ги н а  ан и к л аш  в а  у л ч а ш  м ум кин. 
П ул и ф о д а с и д а  у л ч а н а д и г а н  и м т и ё з л а р  х у ж ж атл ар н и  с а к п аш  
учун таби и й  с а н д и к л а р н и  кан ча  о л и б  т а ш л а ш , к ан ч а  
м а й д о н н и  б у ш а т и ш  х а м д а  купинча б и р  х и л д а ги  в а  ÿ m a  
Х уж ж атларни нг к у п л а б  н у с х а л а р и н и  с а к л о в ч и  с е р в е р л а р д а н  
к ан ч аси н и  б у ш а т и ш  м ум ки н ли ги н и  х и с о б л а ш  а с о с и д а  
^ и с о б л а б  ч и ц и л и ш и  м ум ки н . Ш ундай  ки либ , т а к т и к л а р и га  
куй идаги  и м т и ё з л а р  к и р ад и :

' Ш ап и р о  В .Д . У п р а в л е н и е  п р о е к т а м и . С П б , 1 9 9 6 .
1 w w w .e m c .c o m /d o m a in s /e m c .. . / in d e x .h tm
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•  Ж о й л а р н и  ж и см о н и й  б у ш ати ш .

• Н у сх а  олиш  учун с а р ф л а н а д и г а н  х а р а ж а т л а р н и  
к а м а й т и р и ш .

► А х б о р о тн и  к;огоз ш ак л и д а  е т к а зи б  б ер и ш га  с а р ф л а н а ­
д и га н  х а р а ж а т л а р н и  к ам ай ти р и ш .

•  Р е с у р с л а р :  о д а  м л а р  в а  у с к у н а л а р га  с а р ф л а н а д и г а н  
х а р а ж а т л а р н и  к ам ай ти р и ш .

•  «¡огоз х а р а ж а т л а р и н и  к а м а й т и р и ш . Иш у н у м д о р л и ги н и  
ош и р и ш .

•  И ш ни я н а д а  тезрок; б аж а р и ш .

• Б а ж а р и л г а н  и ш л а р н и н гу м у м и й  сон и н и  куп ай ти ри ш .

•  М а ъ л у м о т л а р /ё з у в л а р  (хукукий м а ж б у р и я т л а р ги  эга  
б у л га н  х у ж ж а т л а р )  б и л а н  и ш л а ш н и  ях ш и л аш .

• Я нги  иш  ту р л ар и н и  б аж а р и ш  им кон и яти .
Х Э Б н и н г с а м а р а д о р л и г и н и  х и с о б л а ш д а  и ш л а ти л и ш и  

м ум ки н  б у л г а н  б и л а м ч и  м а ъ л у м о т л а р  с и ф а т и д а  “в М -  
У з б е к и с т о н ” к о м п ан и я си  м а ъ л у м о т л а р и д а н  ф о й д а л а н и ш  
м у м ки н 1:

•  И ш чи гу р у х л ар и  в акти н и н г  3 0  ф о и з и  х у ж ж атл ар н и  
м у о в ф и к л а ш т и р и ш  в а  ки д и р и ш га  кетад и .

•  Х у ж ж а тл а р н и н г  6 ф о и зи  ц а й т м а с д а н  йукдп иб  к е т а д и .

•  Х,ар б и р  ички х /ж ж а т д а н  2 0  м а р о т а б а г а ч а  н у сх а  
кучи р и л  а д и .

•  Э л е к т р о н  хуж ж ат а й л а н и ш д а н  ф о й д а л а н и ш д а  х о д и м н и н г  
м е х н а т  у н у м д о р л и ги  2 0 -2 5  ф о и з г а ч а  у с а д и .

•  Э л е к т р о н  х у ж ж атл ар н и н г  ар х и в  с а к л а ч и ш  «¡иймати 
к о го зл и  ш а к л д а  са к д а н и ш и  б и л а н  г а к к о с л а н с а  80 ф о и з г а  
кам  б у л а д и .

Т а ш к и л о т д а  х у ж ж атл ар н и  эл е к т р о н  б о ш к ар и ш н и н г  
к о р п о р а т и в  т и зи м и н и  татбик; к;илиш нинг ик;тисодий с а м а р а с и  
ту гр и с и д а ги  т а с а в в у р н и  к о н ц е п т у а л  и ш л а б  чик;иш боск;ичида 
б и р  н е ч а  т а х м и н и й  х и с о б -к и т о б л а р д а  о л и ш  м ум кин. С у зси з ,

1 К о м п а н и я  м а т е р и а л л а р и  а с о с и д а  м у а л л и ф  т о м о н и д а н  ^ и с о б л а н д и
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я н а д а  ан щ рок; р а к а м л а р г а  эга  б у ли ш  к о р х о н а д а  ум ум и й  
текш и р и ш  у т к а зи ш  в а  стр у кту р ав и й  б у л и н м а л а р д а н  б и р и д а  
хуж ж атларн ы  э л е к т р о н  б о и д э р и ш  ти зи м и н и н г  м о д е л и н и  
ж орий эти ш н и  т а л а б  ^ и л а д и .

3 .3 -ж а д в а л д а  т и зи м  ж ори й  ^ и л и н и ш и гач а  в а  у н д а н  сунг 
хуж ж ат а й л а н и ш и н и  б о ш ц ар и ш  ти зи м и н и  б ах ,олаш  курсатки ч- 
л а р и  « С а и о а т -т р а н с »  ко р х о н аси  м и с о л и д а  б е р и л га н .

К ^ о з  х о л д а г и  х уж ж атн и  я р а ти ш га  с а р ф л а н г а н  у м ум и й  
вак;т ху ж ж ат  а н д о з а с и н и  к;идириш вацти , хуж ж атни т а й ё р л а ш , 
р у й х а т д а н  у тк ази ш  в а  уни иж рога у зати ш  в а к т и д а н  х о с и л  
б у л а д и . Я ъни:

Тумум = T fkd+ T cd+ T rd+ T m d
3 .3 -ж а д в а л

Жужжат а й л а н и ш и н и  э л е к т р о н  б ои щ ари ш  ти зи м и  т а тб и к  
^и лингуни ча в а  у н д а н  сунг « С а н о а т -т р а н с »  к о р х о н аси н и  
б о ш к ар и ш  т и зи м и н и  б а х о л а ш  к у р сатк и ч л ар и н и н г  у р т а ч а

ц и й м а т л а р и 1
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1 2 3 4 5 6 7(5/6)
Мищорий Электрон N ес! Дона 18 3 6
курсаткич- куринишдаги

лар нусхаларнинг
уртача сони

^огоз Ырс1 Дона 5 2 2,5
куринишдаги
нусхаларнинг
уртача сони

1 « С а н о а т -т р а н с »  к о р х о н а с и  м а т е р и а л л а р и  а с о с и д а  м у а л л и ф  т о м о н и д а н  х ;и со б л ан д и .
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Яратиладиган 
хужжатларнмнг 

уртача сони

№ Дона / 
кун

22 17 1,29

Вактинчали 
к курсаткич- 

лар

Битта хужжатни 
руйхатдан 

утказиш вакги

тга мин 10 4 2,5

Хужжатни ижрога 
узатиш вакти

Ттс! мин 15 4 3,5

Структуравмй 
булинмалар 

у  рта си да 
хужжатни 

жунатиш вакги

Тбс! мин 10 1 10

Маълум 
атрибутлар 

буйича хужжат 
кидириш вакги

ТА<с1 мин 30 2 15

Номаълум 
атрибутлар 

буйича хужжат 
цидириш вакти

Тй1с1 мин 60 5 12

Наъмунавий 
хужжатларни 
тайёрлаш  ва 

мувофиклаштири 
ш вацти

Тсс! мин 120 60 2

Наъмунавий Тса мин 1°0 20 6
(типовой) 

Хисоботларни 
тайёрлашга 
кетган вакт

Киймат
курсаткич-

лари

иш соати 
н;иймати

Ы Сум/
соат

25,5 29 0,9

ресурслар
киймати

Сг Сум/

дона
51 47 1.1

Б и р  х и л д аги  хуж ж атни т а й ё р л а ш г а  с а р ф л а н г а н  р е с у р с л а р  
ки й м ати  в а  у л ар н и  я р ати ш н и н г ум ум ий вактини х и со б га  олган
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х;олда, бутун х у ж ж а т л а р н и  яр ати ш га  с а р ф л а н г а н  ум ум ий 
х а р а ж а т л а р н и  * и с о б л а ш  мумкин:

Хк= Тумум* С 1  + С г х Ырс1

И кписодий с а м а р а н и  бах ,олаш  ко р х о н ад а  эл е к т р о н  хуж ж ат 
ай л ан и ш и н и  б о ш к а р и ш  ти зи м и  татбик; ки ли н ган и дан  сунг к;огоз 
щ п д а г и  ху ж ж атн и  я р а т и ш г а  с а р ф л а н г а н  ум ум ий х а р а ж а т л а р н и  
кам ай ти р и ш  х и с о б и г а  ш а к л л а н а д и , яъни :

Э  =  X X ког - 5 !  X, э л

4 -ж а д в а л д а  к у р с а т и л г а н  корхон а буйича у р т а ч а  стати сти к  
м а ъ л у м о тл а р га  а с о с л а н г а н  х о л д а , б и р  о й д а  иктисодий 
с а м а р а н и н г  у зг а р и ш и  куй идаги ни  х оси л  ки лади :

Э  =  1 5 9 ,4  м .с . - 4 7 ,8  м .с . =  1 1 1 ,6 м .с.

У м ум и й  и ц ти со д и й  с а м а р а н и  курсатиш  учун а н ъ а н а в и й  
ф г о з л и  т е х н о л о г и я  б у й и ч а  хуж ж атлар  б и л а н  и ш л аш  вакггида 
ходим нин г м е х н а т и н и  б а х о л а ш  а с о с и д а  куйидаги гипотетик 
х ,и со б -ки то б л ар д ан  ф о й д а л а н и ш  мумкин:

“У р т а ч а ” х о д и м  б и р  кун да турли  ху ж ж атл ар н и  кидириш  
буйича 10 т а  а м а л н и  б а ж а р а д и , д е б  х и со б л асак :

•  Б и тта  х у ж ж атн и  к;идириш  у р та  х и с о б д а  2 д ак и к ан и  о л а д и .

с 10 %  х о л а т л а р д а  х о д и м  керакли  хуж ж атни т о п а  о л м ай д и .

•  А гар  х у ж ж ат  т е з д а  т о п и л м а с а  уни кдци риш га я н а  куш им ча 
2 дакик;а

кетади .

•  А гар  х у ж ж ат  б а р и б и р  т о п и л м а с а , х о д и м  бо ш ка иш га 
ч а  лги б  к е т а д и .

Й иллик у р та ч а  м а о ш  3 6 0 0  м .с . (ойига 300  м .с.).
•  Х оди м н и  т а ъ м и н о т и  учун у с т ам а  х а р а ж а т л а р и  (со л и кл ар  

в а  б .) 100 ф ю и з , я ъ н и  й и лл и к  х а р а ж а т  7 2 0 0  м .с .га  тенг.
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К уйи да т е ж а б  кдпиш  хи соб-ки тоби  б ер и л ган :

Э э л  = ( 1 0  м а р т а / кун х 2 д ак . + Ю м а р та / кун х 0 ,1 (10%  ) х 2 
д ак и к а )  х 1 /(8  со ат . х 6 0  д ак .) х  7 2 0 0  м .с. = 3 3 0  м .с.

Д ем ак , а г а р  хуж ж ат бси щ ари ш н инг эл е к т р о н  тизим и  татбик; 
ки л и н са , у н д а  б и тта  ходи м н и н г х и с о б -ш т о б и д а  й и ли га  3 3 0  м .с. 
т е ж а б  ко л и н  а д и .

А гар  1 0 0  т а  х о д и м  х и со б и д ан  о п ад и ган  б у лсак , йилига 
3 3 0 0 0  м .с . т е ж а б  ко л и н ад и .

Ш ундай килиб, б а р ч а  х о д и м л а р  учун  т е х н о л о г и я л а р д а н  
ф о й д а л а н и ш  х а м д а  корхон а м и кёси да  хуж ж атларн и  кидириш  
каб и  и м к о н и я т л а р н и  т а ъ м и н л а б  б ери ш  х и со б и га  ю корида 
к е л т и р и л га н  в а з и ф а н и  х а л  к и л и ш д а  б и тта  х оди м н и н г йи лли к 
у р т а ч а  м а о ш и  3 6 0 0  м .с . б у лган и д а  й и ли га  б и та  х о д и м га  
и к ти со д и й  с а м а р а  3 3 0  м .с.ни  таш к и л  ки лади .

100 т а  х о д и м н и н г  х и со б -ки то б и д а  э л е к тр о н  иш урнининг 
т а х м и н а н  1 4 0  м .с . к и й м а ти д а  1 т а  с е р в е р  в а  Ю Ота кириш 
л и ц е н з и я с и  б и з би р  й и л  д а в о м и д а  тех н о л о ги я  л и ц ен зи я си н и н г  
х а р а ж а т л а р и н и  икки х и ссал и  килиб чи ^ар и б  о л а м и з . Б и з д о и м о  
х а р  е р д а ,  шу ж у м л а д а н  м а о ш  буйича х ам  б ах о л аш н и н г  
к о н с е р в а т и в  у су л и д ан  ф о й д а л а н га н и м и зга  эъ т и б о р н и  карати ш  
л о зи м .

О д ц и й  х и с о б -к и то б л ар  ш уни ку р сатади ки , х о д и м л а р  
т о м о н и д а н  эл е к т р о н  хуж ж ат а л м а ш у в д а  м ав ж у д  м устакил 
т а х р и р  к и л и ш  м е х а н и зм л а р и , х уж ж атларн и  т а с д и к ^ а ш , 
м у в о ф и к л а ш т и р и ш  ж а р а ё н л а р и  в а  талк ;инлари ни  н а з о р а т  
к и л и ш д а н  ф о й д а л а н и л г а н и д а  х о д и м л ар н и н г т а х м и н а н  ум ум и й  
вакггининг 4 0  ф о и зи  т е ж а л а д и .

К ури н и б  турибдики, хуж ж атларн и  эл е к т р о н  б о ш кари ш н и н г 
к о р п о р а ти в  тизим и , ай н и  в а к т д а , о д а м л а р , р е с у р с л а р  в а  
Х .к.ларни нг вактини в а  х а р а ж а т и н и  бош кари ш  ти зи м и  
Х и с о б л а н а д и . Ш унинг учун, о л и н ад и ган  б а р ч а  и м г и ё зл а р
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б е в о с и т а  х а ж м н и  ош и р и ш , кийм атни  туш и риш , с а м а р а -  
д орли кн и  ку тар и ш  в а  * .к .л ар га  кучиб утади .

М ухим б и з н е с -ж а р а ё н л а р н и н г  яхш и лан и ш и  б и л а н  болтик 
булган  и м т и ё з л а р  с тр ате ги к  и м т и ё зл а р га  ки ради . А гар ran  
ти ж о р ат  к о р х о н а л а р и  б о р а с и д а  кетса , бу, туш ум ёки ф о й д ан и н г  
ош иш и б и л а н  б<жпик б у л а д и , а г а р  ran , м и со л  учун, хукум атни нг 
д а в л а т  о р г а н л а р и  х;акида кетса , бу, к а р о р л ар н и н г  каб у л  
килиниш и, х и з м а т  ку р сати ш  в а  иш нинг ях ш и л ан и ш и  б и л а н  
боглик; б у л а д и . У з  т а б и а т и г а  кура уш бу  и м т и ё зл а р н и  у л чаш  
кийинроидир. С т р а т е г и к  и м ти ё зл а р н и н г  узини а со си й  иккита 
к а т т а  гуру^ларга  б у л и ш  мумкин:

а )э р и ш и л г а н  и м т и ё з л а р н и н г у р т а ч а  д а р а ж а с и ;
б) м у р ак к аб л и к н и н г  у р т а ч а  д а р а ж а с и
М азкур ту р ку м н и н г узи га  х о с  и м т и ё зл а р и га  ку й и д аги л ар  

киради:

• А хборотга к и р и ш н и  я х ш и л аш
• Б у ю р т м а ч и л а р г а  х и зм а т  курсатиш  си ф ати н и , м у н о с а б а т  

би лди ри ш  т е з л и г и н и  я х ш и л аш

• Ж а р а ё н л а р н и н г  н а з о р а т г а  оли н и ш и н и  ях ш и л аш
• А удиторлик т е к ш и р у в л а р и  н ати ж ал ар и н и  я х ш и л аш

• К а ф о л а тл и  х и з м а т  курсати ш  ж а р а ё н и н и  ях ш и л аш

• М а х ,с у л о тл а р /х и зм а т л а р  с и ф а ти н и  ях ш и л аш

• М олиявий а й л а н и ш л а р н и  ях ш и л аш
И м т и ё зл а р н и н г  ю кори д а р а ж а с и  в а  м ураккаблиги .

У ш бу туркум нинг у зи г а  х о с  и м т и ё зл а р и га  ку й и д аги л ар  киради :

• « ¡ар о р л ар н и н г с и ф а т л и  в а  т е з  кабул цилиниш и
• Р а ^ б а р и я т  т о м о н и д а н  н а з о р а т  килиш  д а р а ж а с и н и  

кучайтириш
• М авж уд к о и д а л а р  в а  ко н у н л ар  м увоф ицлигин и  т а ъ м и н л а ш

• Б о зо р га  я н г и  м а х с у л о т л а р  в а  х и зм а т л а р н и н г  т е зр о к  
чикиши

• Х о д и м л а р н и н г  у з  и ш и д а н  к ан о атл ан и ш и  д а р а ж а с и н и  в а  
м а ъ н а в и й  м у х и т и н и  я х ш и л аш
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• Такли<ф килинган м а х с у л о т л а р  в а  такд и м  килинган 
х и з м а т л а р н и н г  я н а д а  кенг туп лам и .

3 .4 -ж ад в ал
Э л ек тр о н  хуж ж ат  а й л а н и ш и  б ош каруви  ти зи м и н и  гатбик; килиш  

х ;и со б и га  корхон ан и  бош к;ариш  с а м а р а д о р л и ги н и  ош ириш

Гурух Афзалликлари
Стратегик Ахборотга кириш имконлятини яхшиланиши

Буюртмачиларга сифатли хизмат курсатиш тезлиги
Ж араёнларни назорат килиш имкониятинй ошиши
Аудиторликтекширувлар натижаларини яхшиланиши

Стратегик Кафолатли хизмат курсатишнинг яхшиланиши
Махсулот ва хизматнинг курсатиш сифатининг ошишм
Молиявий пул окимларининг яхшиланиши

Корпоратив Тез ва сифатли карор кабул килиш
1̂онун ва коидаларга мосликни таъминлаши
Бозорга янги махсулот ва хизматларни тезкор чикариш
Корхонада маънавий мух;итни сотломлашиши ва 
ходимларни мехнат самарадорлиги
Талкиф этилаётган махсулот ва хизмат турларининг 
куплиги

Ташкилий

Рахбарият томонидан хужжатларни назорат этиш 
жараёни осонлашуви
Хужжатларни кайта ишлаш жараёнинг камайиши
Корхонада хужжат айлаиишини такомиллаштирилиши
Маълумотларни жунатиш ва саклашни 
такомиллаштирилиши
Ахборотлардан фойдаланиш  хавфсизлигини ошиши

Иктисодий Хужжатларни кайта ишлаш жараёнинг камайтириш 
хисобига ресурсларни и^тисод килиш
Архив хужжатларига хизмат курсатиш харажатларини 
пасайтириш
Мехнат самарадорлигини ошиши
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М у ал л и ф  т о м о н и д а н  т а к л и ф  ки л и н аётган  эл е к т р о н  хуж ж ат 
ай л ан и ш и н и  бош к,ариш  т и зи м л ар и н и  я р ати ш  у с л у б и д а н  
ф о й д а л а н у в ч и  та ш к и л о тл а р  куйидаги н а ти ж ал а р га  эр и ш ш и  
мумкин:

•  М а^су л о тл ар н и н г  м у х ан д и сл и к  и ш л а б  чик;ариш ки йм атини  
кам и д а  10 ф о и зг а  туш ириш

•  И ш лаб  чи кари ш  цикли д а в р и н и  к ам и д а  2 0  ф о и зга  
кам ай ти р и ш

•  М ах р у л о тд а  ёки х и зм атд аги  у згар и ш л ар н и  а м а л г а  
ош и ри ш га с а р ф л а н а д и г а н  вактни 30 ф о и зга  кам ай ти ри ш

• М ах ,су л о тл ар /х и зм атл ар н и н г у згар и ш п ар и н и  4 0  ф о и зга
кам ай ти р и ш .

3 .3 -ж а д в а л д а г и  кур сатки чл ар  к и й м атл ар и га  а с о с л а н г а н  
х о л д а , 3 .4 -ж а д в а л д а  э л е к тр о н  хуж ж ат ай л ан и ш и  а с о с и д а  
бош к;арув ти зи м и н и  ж ори й  килиш нинг ум ум ий с а м а р а с и  
кел ти р и л ган . Бу  э с а  м у ай ян  х у с у с и я т л а р  с а м а р а д о р л и г и  кан ча  
ф о и зг а  о ш ган ли ги н и  курсати б  б е р а д и .

3 -б о б г а  х у л о с а л а р
Э л ектр о н  х,ужжат ай л ан и ш и н и  бош к;ариш  т и зи м л а р и н и  

б а х о л а ш  в а  я р а т и ш  у сл у би га  б аги ш л ан ган  уш бу б о б д а  о л и б  
б о р и л г а и  тадк;ик;от а с о с и д а  э л е к тр о н  хуж ж ат а й л а н и ш и н и  
б о и д а р и ш н и н г  а в т о м а т л а ш т и р и л г а н  ти зи м л ар и н и  я р а ти ш  
у сл у б и  ту ш у н ти р и л ди .

Ш унингдек, уш бу  б о б д а  х у ж ж атл ар н и  эл ек тр о н  бош к;ариш  
т е х н о л о ги я л а р и га  ки р и ти л ади ган  и н в ести ц и я л ар н и н г  к;айтиши- 
ни б а х о л а ш , м и со л  учун эл е к т р о н  хуж ж ат а й л а н и ш и н и  
бош к;ариш нинг а в т о м а т л а ш т и р и л г а н  ти зи м и н и  ж ори й  килиш ни 
ик,тисодий б а х о л а ш  х и со б -к и то б л ар и  аник; о ли н ган  корхон а  
м и с о л и д а  а м а л г а  о ш и р и л д и .
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Х у л о са  т а в с и я л а р

М у а л л и ф  к о р х о н а л а р д а  эл ек тр о н  хуж ж ат а л м а ш и н у в и  
ж а р а ё н л а р и н и  тадкин; ва  та^п и л  эти ш  а с о с и д а  куйидаги х у л о са  
в а  т а в с и я л а р н и  келти ри ш н и  урин ли д е б  х и со б л ай д и :

1. Тадк;ик;отлар д а в о м и д а  а х б о р о т л а р  в а  ху ж ж атл ар  
а л м а ш и н у в и н и  б о и ц а р и ш н и  ко и п ью тер л аш ти р и ш н и н г  хозирги 
х о л а ти  т а в с и ф л а н д и , ш унингдек, а х б о р о т  тизим ининг тари хи й  
ривож  топиш и куриб ч щ и л д и  в а т а х д и л  к;илинди.

О л и б  б о р и л ган  тадкик;от ку р сатл ш и ча , купчилик 
к о р х о н а л а р д а  к о м п ь ю тер л ар  с а м а р а с и з  ф о й д а л а н и л м о к д а . 
Тармок; и н ф р а т у з у л м а с и  сийк;аси чик;к;ан (эскирган) ф а й л  
а л м а ш у в и  учунгина х и зм ат  ки лм окда. А к сар и ят  к о м п а н и я л а р  
учун ж а м о а в и й  и ш л аш  - бу эл е к т р о н  п о ч т ад а н  ф о й д а л а н и ш  в а  
так;вимий р е ж а л а ш т и р и ш д а н ги н а  и б о р а т  б у ли б  к р л м о ед а .

Х и зм а т ч и л а р  куп лаб  ш а р т н о м а л а р  ту зи ш ад и , ти ж оратга  
о и д  т а к л и ф л а р , р е к л а м а  с а х и ф а л а р и н и  я р а ти ш а д и , м и ж о зл ар  
в а  х а м к о р л а р  б и л ан  ё зи ш м а л а р  о л и б  б о р а д и , р е ж а л а р  и ш л а б  
чик;иб, иш х,ак;ида х ,исоботлар  т а й ё р л а ш а д и . Б у  ф а о л и я т  
у л ар н и н г иш  кунинпнг катта  к;исмини э г а л л а й д и . Н ати ж ад а  
х а к щ а т а н  к;им м атли в а  м ухим  х у ж ж атл ар  я р а т и л а д и .

А м м о х о д и м л а р  уз м е х н а т  м ах с у л и н и  шундок;к;ина ум ум ий 
“ую м ”га т а ш л а б  куйиш ади . Бу х у ж ж атл ар  купинча у л ар н и н г  
л о к а л  д и с к л а р и д а н , б а ъ з и д а  п очта  т и зи м л а р и д а н  ж ой о л а д и  
Х уж ж атлар  тугри  келган ном  б и п ан  н о м л а н а в е р а д и , у л а р  вакт 
утиш и б и л а н  у н у ти л ад и . Бу  э с а  о р и ги н ал  гоя в а  ф и к р л ар н и , 
ш акп га  кел ти р и л ган  катта-катта  и ш л ар н и  топиш  им кониятини  
д е я р л и  йук;к;а чик;аради.

Вак^гнинг куп «¡исми хуж ж ат т а й ё р л а ш  учун з а р у р  б у лган  
ах б о р о тн и  и зл а ш га , и ж р о ч и л ар  у р т а с и д а  бир н е ч а  б о р  в а  куп 
т о м о н л а м а  а х б о р о т  ал м аш и н у в и га , н а з о р а т  о п е р а ц и я л а р и га , 
т а й ё р л а н а д и г а н  ху ж ж атл ар н и  ж а м л а ш  в а  кел и ш и б  о л и ш га  
с а р ф л а н а д и .
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2. « К о м п ь ю тер л аш ти р и л ган  т ар ти б си зл и к »  м у ам м о си  
купгина к о р х о н а л а р  то м о н и д ан  а н гл а б  е ти л м о к д а  в а  х,ал 
э т и л м о щ а . Б о ш к а р у в  карори н и  кабул  килиш  учун за р у р  б у лган  
а х б о р о т л а р  со н и н и н г  д о и м и й  ош иб  б ори ш и  ху ж ж атл ар  б и л а н  
иш лаш н инг а н ъ а н а в и й  у су л л ар и  т о б о р а  с а м а р а с и з  б ули ш и га 
о л и б  кел ад и . Х,ужжат ай л ан и ш и н и н г ко м п ью тер л аш ган  
ти зим и га у т и л га н д а , х о д и м л ар н и н г  м ех,нат унум дорли ги  кескин 
о ш ад и . К орхон а  а х б о р о т  тех н о л о ги я л ар и н и  ж орий килиб, уз 
ход и м л ар и н и н г, ум у м ан , ком п ан и ян и н г мех,нат 
с а м а р а д о р л и ги н и  о ш и р и ш га  и н ти лади .

3. Х уж ж ат а й л а н и ш и н и  ко м п ью тер л аш ти р и ш  корхон а 
хуж ж атлари  и ш л а н м а л а р и н и , у л ар н и н г  м у в о ф и кл аш у в и , 
тар кал и ш и , и зл а н и ш и  в а  а р х и в  * о л д а  сак л ан и ш и н и  ко м л екс  
р а в и ш д а  а в т о м а т л а ш т и р и ш д а н  и б о р атд и р .

4. Э л ек тр о н  жужжат ай л ан и ш и н и  бош к,ариш  ти зи м л ар и н и н г  
м ав ж у д  м е т о д л а р и  т а * л и л  ки ли н ади . Э л ек тр о н  хуж ж ат 
ай л ан и ш и н и  б о ш к ар и ш н и н г а в т о м а т л а ш т и р и л га н  т и зи м л ар и н и  
я р а ти ш  в а  ж о р и й  килиш  м а с а л а л а р и г а  б аги ш л ан ган  
а д а б и ё т л а р  т а х л и п и  х ,ам да таш ки лотн и н г т а ж р и б а с и  а с о с и д а  
эл ектр о н  т е х н о л о г и я л а р , м а м л ак а тд а ги  эл е к т р о н  жужжат 
ай л ан и ш и н и н г а в т о м а т л а ш т и р и л г а н  т и зи м л ар и н и  бах,олаш  
а с о с и д а  ко р х о н ан и  бо ш кар и ш  ти зи м л ар и н и н г  т а с н и ф л а р и  
и ш л а б  чики лади . И ш д а  т а к л и ф  килинган  т а с н и ф л а р  х,ужжат 
ай л ан и ш и н и  б о ш к ар и ш  ти зи м л ар и н и  и ш л а б  чикиш  
м ухи тлари н и  т а н л а ш  им конини б е р а д и .

5. Х уж ж ат а й л а н и ш и  бош каруви н и  а в т о м а т л а ш т и р и ш  
б уй и ча м авж уд к а р о р л а р  тах п и л  килинди, м азку р  со х д ц а  таш ки  
мухитнинг б а р ч а  т а л а б л а р и г а  ж а в о б  б е р а д и г а н  х ,ам да 
иктисодий с а м а р а л и  б у л ган  т а й ё р  и д е а л  ечи м н и  т а н л а б  
олиш нинг им кони йуклиги ан и кл ан д и . Т ад к и к о тл ар  эл ек тр о н  
т е х н о л о ги я л а р  а с о с и д а  хусусий  б о ш к ар у в  ти зи м и н и  я р а ти ш  
учун х,ужжат а й л а н и ш и н и  бош кар и ш н и н г хусусий  ти зим и ни  
и ш л аб  чикиш в а  та тб и к  килиш га имкон б ер у в ч и  ух ш аш  у с у л л а р  
йуклигини ку р сатди .
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6. Х,ужжат ай л ан и ш и н и  бо ш кар и ш  т и зи м л ар и н и  ж орий 
килиш  с а м а р а д о р л и г и н и  б а х о л а ш  о м и л л а р и  т а с н и ф л а н д и .

7. М у а л л и ф  х,ар б и р  с а н о а т  ко р х о н аси д а  эл ек тр о н  хуж ж ат 
а й л а н и ш и н и  бош кари ш н и н г а в т о м а т л а ш т и р и л га н  ти зи м л ар и н и  
я р а ти ш  в а  т а тб и к  килиш  у с у л л ар и н и  и ш л аб  чикиш  за р у р  д е г зн  
х у л о с а н и  и л гар и  су р зд и  в а  уш бу  тизи м н и н г с а м а р ад о р л и ги н и  
ан и к л аш  й у н ал и ш п ар и  т а в с и я  эти л д и .

8. Т а д к и к о тл а р  а с о с и д а  э л е к тр о н  хуж ж ат ай л ан и ш и н и  
б о ш к ар и ш н и н г а в т о м а т л а ш т и р и л га н  т и зи м л ар и н и  я р ати ш  
у сл у б и  т а в с и я  эти л д и .

Ш унингдек, х у ж ж атларн и  э л е к тр о н  бош кари ш  тех н о л о ги я - 
л а р и г а  ки р и ти л ад и ган  и н в ести ц и я л ар н и н г  кайтиш ини б а х о л а ш , 
э л е к т р о н  хуж ж ат ай л ан и ш и н и  б о ш кари ш н и н г а в т о м а т л а ш ­
ти р и л ган  ти зи м и н и  ж ори й  килиш нинг икти соди й б а х о л а ш  
х и с о б -к и то б л ар и  ан /1к о л и н ган  корхон а м и с о л и д а  а м а л г а  
о ш и р и л д и .



Ф ой далан илган  а д а б и ё т л а р  руйхати

1Д о н у н л а р , хукукий ва с и ё с и й  х у ж ж атл ар
1 . Узбекистон Республикасининг «Лчхборотлаштириш тугрисида»ги 

конуни, 2003Й.
2. Узбекистон Р еспубликаси  «А хборот эркинлиги принциплари ва 

каф олатлари  тугрисида»ги К^онуни 12 .12 .2002 й. N 439-И.
3. «Ч астота спектридан  ф о й д ал ан и ш , телерад и од астурларн и  

ш акллантмриш  ва таркатиш  х а м д а  м аъ п ум отлар  узатиш  
сам арадорлигин и  ош ириш  ю засм д ан  куш имча чора-тадбирлар  
тугрисида»ги 1998 йил 10 ию лдаги 293-сон В азирлар 
М ахкамасининг карори.

4 . Узбекистон Республикаси  В ази р л ар  М ахкамасининг 
«А хборотлаш тириш  сох,асида норматив-хукукий базани  
таком иллаш тириш  тугрисида»ги к,арори 22 .11 .2005  й. N 256

5. Узбекистон Республикаси  В ази р л ар  М ахкамасининг 
«И доралараро  ахборот-ком п ью тер тармогини ташкил этиш  
тугрисида»ги карори . 10.04.1998 й .  N 150

6. В азирлар  М ахкамасининг «А хборотнинг криптографик химоя 
воситаларини лойихдпаш тириш , тай ёр л аш , иш лаб чикариш, 
реали зац и я  кипиш, т а ъ м и р л а ш  ва  у л ар д ан  ф ойдалани ш  
ф аолиятини л и ц ен зи ял аш  тугри сида»ги  низом 2007 йил 21 
ноябрдаги 242-сон карорига и л о в а .

7 . Узбекистон Республикаси  В а зи р л а р  М ахкамасининг «Ахборот­
нинг криптографик химоя во си тал ар и н и  лойихдпаш тириш , 
тай ёр л аш , иш лаб  чикариш, р е а л и за ц и я  килиш, таъм ирлаш  ва 
улардан  сфойдаланиш ф ао л и яти н и  л и ц ен зи ял аш  тугрисидаги 
низомни тасдиклаш  хдкида» кар о р и  2 1 .1 1 .2 0 0 7  й. N 242

8. Узбекистон Республикаси  В а зи р л а р  М ахкамасининг «Д авлат ва 
хужалик бсш каруви, м ахалли й  д а в л а т  хокимияти органларининг 
ахборот-коммуникация тех н о л о ги ял ар и д ан  ф о й д ал ан ган  *олда 
юридик ва жисмоний ш ахслар  б и л а н  у зар о  хамкорлигини ян ад а  
таком иллаш тириш  ч о р а-тад б и р л ар и  тугрисида»ги карори 
2 3 .0 8 .2007  й. N 181

9. У збекистон Республикасининг К|онуни «Э лектрон тижорат 
тугрисида»ги 2 9 .0 4 .2 0 0 4  й. N 613-11
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10. У збекистан Республикасининг Крнуни «Электрон хужжат 
айлани ш и тутрисида»ги 29 .04.2004 й. N 611-11

11. У збекистан Республикасининг Крнуни «Электрон рак;амли имзо 
тугрисида»ги 11.12.2003 й. N 562-П

12. Узбекистан Республикаси Президентининг «Узбекистан 
Республи-касида ахборотни криптографик м ухрф аза к,илишни 
ташкил этиш  чора-тадбирлари тутрисида»ги К^рори 03.04.2007 й. 
N ПК-614

13. У збекистан Республикаси «А втоматлаш тирилган банк 
тизим и да ахборотни мух,офаза килиш тутрисида»ги Крнуни 
04 .04 .2006  й. N УРК-30

14. У збекистан Республикаси Д авлат  Мулки Кумитасининг «Бирж а 
с а в д о л а р и  электрон тизим ларига куйиладиган умумий т а л а б л а р  
тутрисида»ги низом 2006 йил 13 июлдаги 01/20-ф-к;-сон карорига 
и лова.

15. У збекистан Республикасининг «Алок;а тутрисида»ги Крнуни 
13 .01 .1992  й. N 512-ХН

16. В ази рлар  Мах,камасининг « Д ав л ат  органларининг ахборот 
тизим ларин и  яратиш  тартиби тугрисида»ги низом 2005  йил 22 
ноябрдаги  256-сон царорига 2-илова

17. В азирлар  Мах,камасининг «Алок;а сох,асидаги м еъёрий 
хуж ж атлар, д а в л а т  ва тармок; стандартлари  талабларини , 
курсатилаётган хиз-матлар сиф атини бузганлик учун молиявий 
санкцияларни х,исоб-лаш тартиби» 2000 йил 14 августдаги 318- 
сон карорига 2-и лова

18. У збекистан Республикасининг «Д аслат  сирларини саклаш  
тугрисида»ги К,онуни 07.05 .1993 й. N 848-ХИ

19. У збекистан Республикасининг « Фукаролик Кодекси».
20. «К омпью терлаш тириш ни я н ад а  ривож лантириш  ва ахборот- 

коммуникация технологияларини жорий этиш чора-тадби рлари  
тугрисида»ги 2002 йил 6 июндаги 200-сон В азирлар  
М ах,камасининг карори.

21. «2001-2005  й и л л ар д а  компью тер ва ахборот технология­
ларини  ривож лантириш , «И нтернет» ахборот тизим ларига кенг 
кириб бориш ни таъм инлащ  дастурини иш лаб чик;ишни ташкил
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этиш ч о р а -т а д б и р л а р и  тугрисида»ги 2001 йил 23  м айдаги 230- 
сон В азирлар  М ах,камасининг к;арори.

22. “Т елеком м ун и кац и ялар  тутрисида”ги Узбекистан Респуб- 
ликасининг конуни.

23. «Товар б о зо р л а р и д а  монополистик ф аоли ятни  чеклаш  за  
рак,обат тугри сида»ги  Узбекистан Республикаси к;онунини 
ам алга ошириш ч о р а-тадб и р л ар и  тугрисида»ги 1997 йил 31 
м арщ аги  165-сон В ази р л ар  Мах,камасининг карори.

24. «Т елеком м ун и кац и яп ар  ва  почта алокаси  со^асида бошк;арув 
тизимини таком и ллаш ти ри ш  чора-тадбирлари  тутрисида»ги 
2000 йил 27  н о я б р д а ги  458-сон В азирлар Мах,камасининг 
р р о р и .

25. У збекистан Респ убли каси н и н г "Акциядорлик ж ам и ятлари  ва 
акциядорларнинг хукукларики х,имоя килиш тугрисида"ги крнуни. 
Узбекистан н и н гян ги  к;онунлари. Т.: "Адолат", 1996.

26. У збекистан Р есп у б л и каси  Президентининг «Компью тер- 
лаш тириш ни я н а д а  ривож пантириш  ва ахборот-комму-никация 
технологияларини жорий этиш тутрисида»ги 2002 йил 30 
майдаги Ф арм они .

II . К и т о б л а р  в а  р и с о л а л а р

27. Каримов И.А. У збеки стан  иктисодий ислохртларни чукурлаш ти- 
риш йулида.Т .: “У зб еки стан ”, 1995 й.

28. Каримов И.А. "О зо д  ва о б о д  В атан, эркин ва ф ар о во н  х а ё т  -  
пировард м акрадим из". Т.: "Узбекистан", 2001.

29. Каримов И.А. Э ри ш ган  м арралари м и зн и  мустах,камлаб, ислохот- 
л ар  йулидан изчил бориш  -  асосий  вази ф ам и з. - Т.: «Халк, сузи», 
10.02.2004.

30. Каримов И.А. "Бизнинг бош  мак;садимиз-ж амиятни 
дем ократлаш -ти ри ш  ва  янгилаш , м ам лакатни м одернизация ва 
и сл о щ эти ш д и р " .Т .: "Узбекистан ", 2005.
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1-и л о в а
ЭЛЕКТРО Н  Х.УЖЖАТ АЙЛАНИШИ ТУГРИСИДА

У зб ек и стан  Р есп у б л и к аси н и н г  К онуни 
29 .04.2004 й. N611-11

1 -м о д д а . Уш бу кон ун ки н г м ац сади
Ушбу К^онуннинг мак,сади электрон хужжат айланиш и 

сохасидаги м у н о саб атл ар н и  тартибга солиш дан иборат.

2 -м о д д а . Э л е к т р о н  хуж ж ат ай л ан и ш и  ту гр и си д аги  кон ун
х у ж ж атл ар и

Электрон хуж ж ат айланиш и тугрисидаги конун хуж ж атлари 
уш бу Конун ва  б о ш к а  конун хуж ж атларидан иборатдир.

/Агар У збеки стан  Республикасининг халкаро ш артном аси да 
Узбе-кистон Респ убли каси н и н г электрон жужжат айланиш и 
тугрисидаги конун хуж ж атларида н азар д а  тутилганидан бош кача 
Коидалар б ел ги л ан ган  булса, халкаро ш артнома коидалари  
Кулланилади.

3 -м о д д а . Э л е к т р о н  жужжат ай л ан и ш и  с о х а с и д а г и  д а в л а т
с и ё с а т и

Э лектрон х,ужжат айланиш и сохасидаги д а в л а т  сиёсати  
электрон хужжат ай лан и ш и  кенг кулланилишини таъм инлаш га, 
электрон х,ужжат айлани ш и иштирокчиларининг хукукдари ва 
конуний м а н ф а а тл а р и н и  х,имоя килишга, электрон хужж атдан 
ф ой далан и ш  с т а н д а р т л а р и , н орм алари  ва коидаларини иш лаб 
чикишга каратилган .

4 - м о д д а .  Э л е к т р о н  хуж ж ат ай л ан и ш и
Э лектрон жужжат айлани ш и электрон хужжатларни ахборот  

тизигли оркали ж унатиш  ва кабул килиб олиш ж ар аён л ар и  
йигиндисидан и б о р а т  б улади .

Э лектрон х,ужжат ай лан и ш и дан  битим лар тузиш (шу ж ум ладан  
ш артн ом алар  тузи ш ), хисоб-китобларни, расмий ва норасмий 
ёзи ш м аларн и  а м а л г а  ош ириш  х ам да  бошка ахборотни узатиш да 
ф ой далан и ш  мумкин.

ИЛОВАЛАР
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5 -м о д д а . Э л ектр о н  жужжат
Э лектрон ш аклда к;айд этилган, электрон рак;амли имзо билан  

тасдик^анган  ва электрон хужжатнинг уни идентиф икация к;илиш 
имкониятини б ер ад и ган  баш ка реквизитларига эга булган ахборот 
электрон  хуж ж атдир.

Э лектрон хуж ж ат техника воситалари дан  ва ахборот тизим лари 
х и зм а т л а р и д ан  *ам да ахборот технологияларидан  ф ой дап ан и лган  
х о л д а  яр ати л ад и , иш лов бери лади  ва сакланади .

Э лектрон хужжат электрон хужжат айланиш и иштирокчу1- 
ларининг м азку р  хужжатни идрок этиш  имкониятини инобатга олган 
хо л д а  ярати ли ш и  керак.

6-м о д д а . Э л ек тр о н  хуж ж атн инг р е к в и зи т л а р и
Э лектрон хужжатнинг м аж бурий реквизитлари куйидагилардан 

иборат:
электрон  ракам л и  имзо;
электрон  хужжатни хунатувчи юридик ш ахснинг номи ёки 

электрон  хужж атни жунагувчи жисмоний шахснинг ф ам и ли яси , 
исми, о таси н и н г исми;

электрон  хуж ж атни жунатувчининг почта ва  электрон манзили;
Хужжат яр ати л ган  сан а.
«¡онун хуж ж атлари да ёки электрон хужжат айланиш и 

иш тирокчиларининг келишуви билан электрон хужжатнинг б о и д а  
рекви зитлари  х ам  белгиланиш и мумкин.

7 -м о д д а . Э л ектр о н  хуж ж атн инг ю р и д и к  кучи
Э лектрон  хужжат когоз хужжатга тенглаш тирилади ва у билан 

бир хил ю р и ди к  кучга эга  булади.

3 -м о д д а . Э л ектр о н  хуж ж атн инг а с л  н у сх аси
Э лектрон хужжатнинг бир хил х ар  кайси ай н ан  нусхаси, 

баш арти  у б ел ги л ан ган  тарти бда хак;ик;ий д е б  тасдицланган булса, 
а сл  нусхадир.

9 -м о д д а .  Э л ек тр о н  хуж ж атн инг к,огоз н у с х а с и
Э лектрон хужж атнинг цогоз нусхаси булиши мумкин.
Э лектрон  хужжатнинг кдгоз нусхаси конун хуж ж атларида 

белги лан ган  т а р т и б д а  тасдикланади  ва сакланади .
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1 0 -м о д д а . Э л е к т р о н  жужжат а й л ан и ш и н и н г  и ш ти р о к н и л ар и
Э лектрон хуж ж атни жунатувчи ва электрон хужжатни кабул 

килиб олувчи эл ек тр о н  жужжат айланиш ининг иш тирокчиларидир.
Э лектрон жужжат ай лан и ш и да ахборот воситачилари х,ам 

иштирок этиш лари мумкин.

1 1 -м о д д а . Э л ек тр о н  хуж ж атни ж у н ату вч и
Э лектрон хуж ж ат рекви зитлари да номи курсатилган х,амда 

электрон хуж ж атни кабул килиб олувчига электрон хужжатни 
ж унатаётган ю ри ди к ёки жисмоний ш ахе электрон хужжатни 
жунатувчидир.

1 2 -м о д д а . Э л е к т р о н  хуж ж атни каб ул  ки либ  о л у в ч и
Э лектрон хуж ж атни жунатувчи том онидан электрон хужжат 

кайси юридик ёки ж исмоний шахсга йулланган булса, шу ш ахе 
электрон хужжатни кабул килиб олувчидир.

1 3 -м о д д а . А х б о р о т  в о с и т а ч и с и
Э лектрон жуж жат айланиш и билан  боглик хизм атларни 

ш артном а а с о с и д а  курсатувчи юридик ёки жисмоний ш ахе ахборот 
воситачисидир.

А хборот воси тачи си , агар электрон хужжат айланиш ининг 
иш тирокчилари б и л а н  тузилган ш артном ада бош кача коида 
н аззр д а  тути лм аган  булса, электрон *ужж атлар мазмунини ёки 
улардан  ф о й д а л а н и ш  тартибини узгартириш га х,акли эм ас.

14-1\лодда. Э л ек тр о н  хуж ж атни ж унатиш
Э лектрон хуж ж ат, агар  у бевоси та  электрон хужжатни 

жунатувчи ёки ун и н г ахбо р о т  воситачиси томонидан жунатилган 
булса, жунатилган д е б  *исоблан ади .

Агар конун ^у ж ж атл ар и да  ёки тараф ларнин г келишувида бош ­
кача коида н а за р д а  тутилмаган булса, электрон хужжатни жунатувчи 
томонидан унинг б е к о р  килиниши мумкин булмаган жунатилиш вакти 
электрон хужжатни жунатиш  вакти д еб  х,исобланади.

1 5 -м о д д а . Э л е к т р о н  хуж ж атни каб у л  ки ли б  о л и ш
Агар конун х ,уж ж атлари да ёки тараф ларн и н г келиш увида 

бош кача коида н а з а р д а  тутилм аган булса:
электрон  хуж ж атни кабул килиб олувчи томонидан курсатилган 

ахборот тизими о р к а л и  электрон м анзил  буйича электрон хужжат 
келиб тушган вакт электрон  жужжат кабул килиб олинган вакт д еб  
*исобланади;
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электрон  хужжат, агар электрон хужжатнинг кабул килиб 
олиниш ини таъ м и н лаган  ахбо р о т  тизими х,атто бошк,а ер да  
ж ойлаш ган б у л с а  х,ам, электрон хужжатни кабул килиб олувчи 
турган ж о й да  кабул килиб олинган д еб ^ и с о б л а н а д и .

16-модда, Электрон хужжатларни сак^аш
Э л ек тр о н  хужж атлар электрон хужжат айланиш и 

иш тирокчилари  томонидан конун хуж ж атларида белгиланган 
тар ти бд а  сакдтаниши керак.

Э л ек тр о н  хуж ж атларни саклаш  чогида улардан  эркин 
ф о й д ал ан и ш  ва уларнинг к;огоз нусхаларини т а щ и м  этиш 
имконияти таъ м и н л ан и ш и  лозим .

Э л ек тр о н  хужжатни саклаш  м уддати, агар  конун хуж ж атларида 
бош кача к о и д а  н а за р д а  тутилмаган булса, шунга ухшаш макрадга 
м у л ж ал л ан ган  когоз хужжат учун белгиланган м уддатдан  кам 
булм аслиги керак .

1 7 -м о д д а . Э л ек тр о н  хуж ж ат а й л а н и ш и д а  э л е к т р о н  
х у ж ж атл ар н и  м у х о ф а з а  ки лиш

Э л ек тр о н  жужжат айлани ш и да электрон хужжатларни м ухрф аза 
Килиш э л е к т р о н  хужжат айланиш ининг иш тирокчиларига ёки бошк;а 
юридик ва  ж и см он ий  ш ахсларга зар ар  етказилиш ининг олдини 
олиш  м а к с а д и д а , конун хуж ж атларида белгиланган тарти бда 
ам ал га  о ш и р и л ад и .

1 8 -м о д д а . Н и зо л ар н и  х а л  этиш

Э л е к т р о н  хужжат айланиш и сохасидаги ни золар  конун 
х у ж ж а тл а р и д а  белгиланган  тарти бда х,ал этилади .

1 9 -м о д д а . Э л е к т р о н  жужжат а й л а н и ш и  ту гр и си д аги  конун 
Х у ж ж атл ар и н и  б у зган л и к у ч у н  ж а в о б г а р л и к

Э л е к т р о н  хужжат айланиш и тугрисидаги конун хужж атларини 
бузганликда айбдор  ш ахслар белгиланган тарти бда ж авобгар 
булад и л ар .

У зб ек и сто н  Р е с п у б л и к а с и н и н г  П р ези д ен ти  И . К ар и м о в

"У збекистон  Республикаси крнун хуж ж атлари туплами", 2004 
йил, 20-сон , 2 3 0 -м о д д а .
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А Х БО РО ТЛА Ш ТИ РИ Ш  ТУТРИСИДА
У збеки стон  Р е с п у б л и к а с и н и н г  Крнуни

11.12.2003 й. 560-П

1 -м о д д а . Уш бу к;онуннинг мак,сади
Ушбу ¡ф нуннинг м аксади ахборотлаш тириш , ахборот 

ресурслари  ва а х б о р о т  тизим ларидан  ф ой далан и ш  сох,асидаги 
м уносабатларни та р ти б га  солиш дан иборат.

2 -м о д д а . А х б о р о т л а ш т и р и ш  ту гр и си д аги  конун хуж ж атп ари
А хборотлаш тириш  тугрисидаги крнун хужжатлари уш бу К|онун 

ва б о щ а  крнун х уж ж атлари д ан  иборатдир.
Агар У збекистон  Республикасининг халк;аро ш артном аси да 

Узбекистон Р еспубликаси нин г ахборотлаш тириш  тугрисидаги к;онун 
х,ужжатларида н а з а р д а  тутилганидан бош кача коидалар 
белгиланган булса, х ал кар о  ш артном а кридалари кулланипади.

3 -м о д д а . А со си й  ту ш у н ч ал ар
Ушбу «¡онунда куй идаги  асосий  туш унчалар кулланилади: 
а х б о р о т л а ш т и р и ш  - юридик ва жисмоний ш ахсларнинг 

ахборотга булган  эх;тиёжларини крндириш учун ахборот 
ресурслари . а х б о р о т  технологиялари  *ам да ахборот тизим ларидан  
ф ой далан ган  * о л д а  ш арои т яратишнинг таш килий ижтимоий- 
и^тисодий ва  илм ий-техникавий жараёни;

а х б о р о т  р е с у р с и  - ахборот  тизими таркибидаги электрон 
ш эклдаги ахборот, м а ъ л у м о тл а р  банки, м аълум отлар  базаси ;

а х б о р о т  р е с у р с л а р и н и н г  ёки  а х б о р о т  т и зи м л а р и н и н г  
м у л кд о р и  - а х б о р о т  ресурслари га  ёки ахборот тизим ларига эгалик 
к;илувчи, улардан  ф о й д ал ан у вч и  ва уларни т а сар р у ф  этувчи 
юридик ёки ж исм оний шахе;

а х б о р о т  р е с у р с л а р и н и н г  ёки а х б о р о т  т и зи м л а р и н и н г  э га с и
- крнун билан  ёки а х б о р о т  ресурсларининг, ахборот тизимларининг 
мулкдори то м о н и д ан  белгилан ган  хукук/1ар  д о и р аси д а  ахборот 
ресурслари га эхуд ахбо р о т  тизим ларига эгалик к;илувчи, улардан

2 -и л о в а
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ф о й д ал а н у в ч и  ва уларни тасар р у ф  зтувчи юридик ёки жисмоний 
шахе;

а х б о р о т  т е х н о л о ги я с и  - ахборогни туплаш , саклаш , излаш , 
унга иш лов б ер и ш  ва уни таркатиш  учун ф ой д алан и лади ган  жами 
услублар , кури лм алар , усуллар  ва ж араён лар ;

а х б о р о т  ти зи м и  - ахборотни туплаш , саклаш , излаш , унга 
иш лов б ер и ш  х ам д а  ундан ф ой далан и ш  имконини берадиган, 
таш килий ж и хдтдан  тартибга солинган ж ами ахборот ресурслари , 
ахбо р о т  техн ологи ялари  ва алок;а воситалари .

4 -м о д ц а . А х б о р о тл аш ти р и ш  с о ^ а с и д а г й  д а в л а т  с и ё с а т и
А хборотлаш ти риш  сох,асидаги д а в л а т  сиёсати ахборот 

р есурслари , ахборот технологиялари ва  ахборот тизим ларини 
ривож лан ти риш  х,амда таком иллаш тариш нинг зам онавий  жах,он 
та м о й и л л ар и н и  х,исобга олган хрлда миллий ахборот тизимини 
ярати ш га карати лган .

А хборотлаш ти риш  со^асидаги д ав л а т  сиёсатининг асосий 
й у н ал и ш л ар и  куйидагилардан иборат:

х,ар кимнинг ахборогни эркин олиш  ва таркатиш га дойр 
конституциявий хукукларини ам алга  ошириш, ахборот 
р е с у р с л ар и д а н  эркин ф ойдалани лиш ини  таъм инлаш ;

д а в л а т  органларининг ахборот тизим лари, тармок; ва худудий 
ах б о р о т  ти зи м л ар и , шунингдек юридик *ам да жисмоний 
ш ах сл ар н и н г ахборот тизим лари асо си д а  Узбекистан 
Р есп убли каси н и н г ягона ахборот маконини яратиш ;

халк;аро ахьорот тармок/1ари ва И нтернет жах,он ахборот 
тарм отидан  эрки н  ф ой д алан и ш  учун ш ароит яратиш ;

д а в л а т  ахборот ресурсларини ш акллантлриш , ахборот 
ти зи м л ар и н и  яратиш  х,амда ривож лантириш , уларнинг бир-бирига 
мослигини в а  узаро  алок;ада ишлашини таъминлаш ;

ах б о р о т  технологияларининг зам онавий  воситалари  иш лаб 
чикари ли ш и ни  таш кил этиии;

ахбо р о т  ресурслари . хи зм атлари  ва ахборот технологиялари 
бозорини  ш акллантириш га кумаклашиш;

д ас т у р и й  м ахрулотлар иш лаб чик;ариш ривож лантирилиш ини 
р агбатлан ти ри ш ;
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тадбиркорликни куллаб-кувватлаш  ва ратбатлантириш , 
инвестицияларни ж алб  этиш учун ¡<улай ш ароит яратиш ;

кадрлар тай ёр л аш  ва уларнинг м алакасини ош ириш, илмий 
тадк;ик;отларни рагбатлантириш .

5 -м о д д а . А х б о р о тл аш ти р и ш  сох,асини д а в л а т  т о м о н и д а н  
т а р ти б га  со л и ш

А хборотлаш тириш  сох,асини д ав л а т  томонидан тартибга 
солиш ни Узбекистан Республикаси В азирлар М ахкамаси ва  у 
м ахсус ваколат  берган орган ам ал га  ош иради.

6-м о д д а . М ахсус в а к о л а т л и  о рган
Махсус ваколатли  орган:
д а в л а т  ахборот  ресурсларини ш акллантириш  иш ларини 

таш кил этади  ва м увоф иклаш тиради;
ахборотлаш тириш  ва  ахборот технологияларини 

ривож лантириш  д а в л а т  дастурларини  иш лаб чик;ади;
д а в л а т  органларининг ахборот тизим лари, тармок; в а  худудий 

ахборот тизим лари  яратилиш ига кумаклаш ади;
ахборотлаш тириш  сох,асидаги стан дартлар , н о рм алар  ва 

кридаларни и ш лаб  чик;ади;
ахборот тизим лари  ва ахборот технологияларининг техника 

воситалари  * а м д а  хизм атларини сертиф икатлаш тириш  иш ларини 
таш кил этади:

ю ридм к в а  ж и см о н и й  ш ах с л а р н и н г  уз а х б о р о т  р е с у р с л а р и  
х ,ам да а х б о р о т  т и зи м л а р и  м ух ,оф аза  эти л и ш и н и  т а ъ м и н л а ш  
б о р а с и д а ги  ф а о л и я т и н и  м у в о ф и к л а ш т и р а д и ;

ахборот ресурслари , хизм атлари  ва ахборот технологиялари  
бозорини ривож пантириш га кумаклаш ади;

ахборотлаш тириш  со^аси да маркетинг тадк,ик,отлари ва 
мониторингни таш кил этади;

ахборот р есурслари дан  ф ойдаланувчиларни нг ^укуклари ва 
крнуний м анф аатларин и  химоя к,илиш чораларин и ам ал га  
ош иради;

У зб ек гсто н  Р е с п у б л и к а с и н и н г  м у д о ф а а  к о б и л и я т и  в а  
х а в ф с и з л и г и  м а н ф а а т л а р и н и  к у зл а б  а х б о р о т  х а в ф с и з л и г и н и
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* а м д а  а х б о р о т  т и з и м л а р и д а н  у с т у в о р  ф о й д а л а н и л и ш и н и  
т а ъ м и н л а й д и ;

конун хужж атларига м у во ф щ  бош ка ваколатларни ам алга  
ош иради.

7 -м о д д а . А х б о р о т  р е с у р с л а р и  в а  а х б о р о т  ти зи м л а р и н и н г  
ХУКУКИЙ реж и м и

А хборот ресурслари  ва  ахборот тизимларининг хукукий режими 
куйидагиларни белгиповчи н орм алар  билан  аницланади:

ахборотни хужжатлаш тириш , ахборот  ресурсларини 
ш акллантириш  ва ахборот тизимларини яратиш  тартибини;

ахборот ресурслари га  ва ахборот тизим ларига булган мулк 
хукукини;

ахборот ресурсларининг улардан  эркин ф ой далан и ш  д араж аси  
буйича тоиф аси ни;

ахборот ресурслари  ва  ахборот тизим ларини м ухрф аза  килиш
тартибини;

ахборот тизим ларининг тарм оклараро  уланиши тартибини.

8-модда. Ахборотни хужжатлаштириш
Ахборотни хужж атлаш тириш  ахборотни ахборот ресурслари га 

киритишнинг мажбурий ш артидир: Ахборотни хужжатлаш тириш  
тартиби м ахсус ваколатли  орган тоиони дан  белгиланади .

А хборот р есурслари да  сакланадиган ва ишлов бери ладиган , 
электрон  ракам ли  имзо билан  тасдикданган ахборот электрон 
хужжат булиб, когоз )̂ у:>юкат билан  бир хил юридик кучга эга.

Электрон ^уж катни ва электрон  рак;амли имзони 
ш акллантириш  * ам да  улардан  ф о й д ал ан и ш  билан боглик 
м ун осабатлар  конун билан  тартибга солинади.

9 -м о д д а . А х б о р о т  р е с у р с л а р и  в а  а х б о р о т  т и зи м л а р и г а  
б у лган  м у л к  ХУКУКИ

У збекистан Республикаси да ахборот ресурслари  ва ахборот 
тизим лари  ом м ави й  х,амда хусусий мулк булиши мумкин.

А хборот ресурслари  ва ахборот тизим ларига булган мулк 
хукукининг вужудга келишига куйидагилар асо сб у л ад и :
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ахборот р есу р сл ар и  хам да  ахборот тизимларининг д ав л а т  
бюджети м а б л а т а р и ,  юридик ва жисмоний ш ахсларнинг уз 
м а б л а т а р и  ёки к;онун хужж атлари билан так;икланмаган бошка 
м ан б алар  хисобидан  яратилиш и;

ахборот р е с у р с л ар и  ва ахборот тизим ларига булган мулк 
Хукук,ининг узга ш ахсга утиши ш артларини уз ичига олган олди - 
сотди ш артном аси  ёки бошк;а битим; 

м ерос олиш .
Крнунда ах б о р о т  ресурслари  ва ахборот тизим ларига булган 

мулк ХУКУКИ вужудга келишининг бошк;а асо сл ар и  хам  н азар д а  
тутилиши мумкин.

1 0 -м о д д а . Д а в л а т  а х б о р о т  р е с у р с л а р и
Д авлат  ах б о р о т  ресурслари  куйидагилардан ш акллантирилади: 
д ав л а т  органларининг ахборот ресурсларидан ; 
юридик ва ж и см он и й  ш ахсларнинг д а в л а т  бюджети м аблаглари  

хисобидан ярати лган  ахбо р о т  ресурсларидан ;
юридик ва ж исмоний ш ахсларнинг д а в л а т  сирлари  х,амда 

махфий ахборотни уз ичига олган ахборот ресурсларидан ;
юридик ва ж исмоний ш ахсларнинг белгиланган тар ти бд а  

такдим этиладиган  хуж ж атлаш тирилган ахборотидан .
Юридик ва ж и см он и й  ш ахслар  хужжатлаш тирилган ахборотни 

д а з л а т  ахборот р есу р сл ар и н и  ш акплантириш  учун тегиш ли д а в л а т  
органларига б ел ги л ан ган  тарти бда такдим этиш и ш арт.

Юридик в а  ж исмоний ш ахсларнинг хуж жатлаш тирилган 
ахборотни м аж бурий такдим  этиш и тартиби, д а в л а т  ахборот 
ресурсларини ш ак л л ан ти р и ш  хам дэ улардан  ф ой далан и ш  учун 
м асъул  давлат  органларини нг руйхати Узбекистон Республикаси 
В азирлар  М ахкам аси том онидан  белгиланади .

Д авлат  си р л ар и  ва  м ахф и й ахборот ж умласига киритилган 
ахборотни такдим  этиш  тартиби ф н у н  хужж атлари билан  
белгилан ади .
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11 -м о д д а .  А х б о р о т  р е с у р с л а р и д а н  эрки н  ф о й д а л а н и ш  
т о и ф а л а р и

А хборот р есурслари  у л ар дан  эркин ф ой далан и ш  то и ф алар и  
буйича х,амма эркин ф ой д алан и ш и  мумкин булган ахборот 
ресурслари га  в а  эркин ф ой далан и ли ш и  чеклаб  куйилган ахборот 
р есурслари га  булинади.

Ч екл ан м аган  доирадаги  ф о й д ал ан у вч и л ар  учун м улж алланган 
ахборот  р есу р сл ар и  х,амма эркин ф ойдалани ш и мумкин булган 
ахборот  ресурслари ди р .

Д ав л ат  си рлари  тутрисидаги ахборотни ва махфий ахборотни 
ёки эркин ф ой д алан и ли ш и  ахборот ресурсларининг м улкдорлари 
том онидан  чеклаб  куиилган ахборотни уз ичига олган ахборот 
ресурслари  эркин ф ой далан и ли ш и  чеклаб куйилган ахборот 
ресурслари га  киради.

А хборот ресурсларининг м улкдорлари ва эгалари  х,амма эркин 
ф о й д ал ан и ш и  мумкин булган ахборот ресурслари дан  юридик 
* ам да  ж и см он ий ш ахсларнинг тенг хукук асоси да  эркин тарзда  
ф о й д ал ан и ш и н и  таъминлаш и керак.

А хборот ресурсларини эркин ф ой далан и ш  то и ф алар и га  
киритиш к,онун хуж ж атларида белгиланган тарти бда ахборот 
р есу р сл ар и н и н г мулкдори том онидан аник^танади.

1 2 -м о д д а . А х б о р о т  р е с у р с л а р и д а н  ф о й д а л а н и ш
А хборот ресурслари дан  ф ой далан увчи лар  ахборот 

р есу р сл ар и д ан  эркин ф о й далан и ш да тенг хукук^арга эга, эркин 
ф о й д ал а н и л и ш и  ч ек габ  куйилган ахборот ресурслари  бундан 
м устасно.

А хборот ресурслари дан  ф ой далан ган ли к  учун белгиланган 
тар ти бд а  х ,аколиниш и мумкин.

А хборот б и лан  таъм инлаш га дойр ахборот ва хизм атлар  
руйхатларини , ахборот ресурслари дан  эркин ф ой д алан и ш  тартиби 
х,амда ш а р т л а р и  х,акидаги м аълум отларни ахборот ресурсларининг 
м улкдорлари  в а  эгалари ф ой д ал ан у вч и л ар га  бепул такдим этади .

Ю ридик в а  жисмоний ш ахслар  крнуний асо сл ар д а  ахборот 
р есу р сл ар и д ан  узлари олган ахборотдан  ахборот манбаини
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а л б а т т а  х,авола этган хдпда х;осила ахборот яратиш  учун 
ф ой д алан и ш лари  мумкин.

Ахборот р есу р с л ар и д а н  ахборот олиш тартибини ахборот 
ресурсларининг мулкдори ёки эгаси крнун хуж ж атларида 
белгилан ган  т а л а б л а р га  риоя этган х,олда ани^лайди.

13-м одда. Ж и с м о н и й  ш ах сл ар н и н г  ш ах си га  т а а л л у к л и  
м а ъ л у м о т л а р  т у г р и с и д а г и  ах б о р о тн и  у з ичига о л га н  а х б о р о т

р е с у р с л а р и
Ж исмоний ш ах сл ар н и н г шахсига тааллукли м аълум отлар  

тугрисидаги ахборотн и  уз ичига олган ахборот ресурсларини 
ш акллантириш  ва у л а р д а н  ф ой далан и ш  тартиби крнун хужжатлари 
б и лан  б елги лан ади .

Ж исмоний ш ах сл ар н и н г шахсига тааллукли м аълум отлар  
тугрисидаги ах б о р о т  м ахф и й  ахборот тоиф асига киради.

1 4 -м о д д а . У з л а р и  ту гр и с и д а ги  м а ъ л у м о т л а р н и  и чи га  олган  
а х б о р о т  р е с у р с л а р и д а н  ю р и д и к  в а  ж и см о н и й  ш ах с л а р н и н г  

эр к и н  ф о й д а л а н и ш и
Ю ридик ва ж исмоний ш ахслар узлари  тугрисидаги 

м аълум отларн и  ичига олган  ахборот р есурслари дан  эркин 
ф о й д ал ан и ш , м а зк у р  м аълум отларнинг тулик^иги х,амда 
тугрилигини таъ м и н л аш  мак;садида уларга аникдиклар киритиш 
*укук;ига эга.

У злари тугрисидаги м аълум отларни  ичига олган ахборот 
р есурслари дан  ю р и ди к  в а  жисмоний ш ахсларнинг эркин 
ф о й д ал ан и ш и  крнун би лан  чекпаниш и мумкин.

Ю ридик ва ж исмоний ш ахсларга узлари  тугрисидаги 
м аълум отларн и  и ч и га  олган  ахборот ресурслари дан  эркин 
ф ой далан и ш н и  а х б о р о т  ресурсларининг мулкдори ёки эгаси рад  
этганлиги устидан су д га  ш икоят килиниши мумкин.

1 5 -м о д д а . М и лли й  а х б о р о т  ти зи м и
М иллий а х б о р о т  тизим ига д ав л а т  органларининг ахборот 

тизим лари , тармок; ва худудий ахборот тизим лари, шунингдек 
юрид.1кх,ам да ж и см он ий ш ахсларнинг ахборот тизим лари  киради.
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М иллий ахборот тизим и д а в л а т  бюджети м аблаглари , 
ш унингдек ю ридик ва ж исмоний ш ахсларнинг уз м аблаглари  *ам да 
крнун х,уж ж атларида такикданмаган бошк;а м ан б алар  х,исобидан 
яр ати л ад и .

М иллий ахборот тизим и унинг таркибига кирувчи ахборот 
ти зи м л ар и н и н г халк;аро ахборот тизим лари  билан  бир-бирига 
мослигини х;исобга олган х,олда ярати лади .

М иллий ахборот тизим идан  ф о й д ал ан ган  х,олда ахборот 
алм аш и ш  ш артном а асо си д а  ам а л га  ош ирилади, конун 
х у ж ж атл ар и д а  н азарда тутилган доллар  бундан м устасно.

1 6 -м о д д а . А х б о р о т  т и зи м л а р и д а н  б и т и м л а р  ту зи ш д а  
ф о й д а л а н и ш

Ю ридик ва жисмоний ш ахслар уртасида битим лар  тузиш да 
а х б о р о т  ти зи м л ар и д ан  ф ой д алан и ш  крнун хуж ж атлари билан 
тарти бга  со л и н ад и .

1 7 -м о д ц а . А х б о р о т  т и зи м л а р и н и н г  техн и ка  в о с и т а л а р и н и  
се  р т и ф  икатл  а ш ти ри ш

А хборот тизим ларини таш кил к;илувчи техника воситалари  
конун хуж ж атлари да белгиланган тарти бда серти ф и катлаш - 
тирилиш и керак .

Д а в л а т  о р ган л ар и  ахбо р о т  тизимларининг. тармок; ва  худудий 
ах б о р о т  тизим ларининг, ю ридикх;ам да жисмоний ш ахслар  ахборот 
ти зи м л ар и н и н г д а в л а т  си рлари  бки м ахф и й  ахборотни уз ичига 
олган  ах б о р о тн и  иш ловдан  утказиш учун м улж алланган техника 
воси талари , шунингдек мазкур тизимларни м у х р ф аза  килиш 
в о си тал ар и  м аж бурий сертификатлаш тирилиш и лозим .

1 8 -м о д д а . А х б о р о т  ти зи м л а р и н и н г  т а р м о к ^ а р а р о  
б о гл ан и ш и

А хборот тизим ларининг тар м о |ф ар ар о  богланиш и турли 
ах б о р о т  ти зи м л ар и  у р таси д а  ахборот алм аш иш  учун ам алга  
ош ирилади .

132



Белгиланган н о р м а л а р  ва к;оидаларга м увоф ик узаро  
тарм оклараро  боглан и ш  имкониятини ахборот тизим ларининг 
мулкдорлари , э га л а р и  таъм и н лай д и .

Турли ахборот тизим ларининг тарм оклараро б о т а н и ш и  
ахборог тизим ларин инг мулкдорлари, эгалари уртасидаги 
ш артном а асо си д а  а м а л г а  ош ирилади.

Т арм оклараро  боглан и ш н и  ам алга  ошириш х,амда турли 
ахборот тизим ларин инг у зар о  ал о кад а  булиш тартиби ва ш артлари  
махсус ваколатли  орган  том онидан  белгиланади.

1 9 -м о д д а . А х б о р о т  р е с у р с л а р и  ва  а х б о р о т  т и зи м л а р и н и  
м у х ,о ф аза  килиш

А хборот р есу р сл ар и  ва  ахборот тизимларини м ух,оф аза килиш 
куйидаги м а к с а д л а р д а  а м а л га  бш ирилади:

шахе, жамият ва  д авлатн и н г ахборот хавф еизлигини 
таъм инлаш ;

ахборот  р есу р сл ар и н и н г таркалиб  кетиши, утирланиш и, 
йукотилиши, б у зи б  талкин этилиш и, тусиб куйилиши, 
калбакилаш тирилиш и ва  у л ар д ан  бош кача тарзда  рухсатсиз эркин 
ф ойдалани лиш ини нг олди ни  олиш ;

ахборотни йук к;илиш, тусиб куйиш, ундан нусха олиш , уни 
бузиб талкин этишга д о й р  рухсатсиз х,аракатларнинг * ам д а  ахборот 
ресурслари  в а  а х б о р о т  тизимларига бошка ш аклдаги 
аралаш иш ларнин г о л д и н и  олиш ;

ахборот р есу р сл ар и д аги  мавж уд д ав л а т  сирлари  в а  м ахф ий 
ахборотни сакпаш .

2 0 -м о д ц а . А х б о р о т  р е с у р с л а р и  в а  а х б о р о т  
т и з и м л а р и  м у х о ф а з а  ки ли н и ш и н и  таш ки л  эти ш

Ахборот р е с у р с л ар и  ва  ахборот  тизимлари, агар у л ар  билан 
гайриконуний м у н о с а б ат д а  булиш  натиж асида ахборот 
ресурсларининг ёки ах б о р о т  тизимларининг м улкдорларига, 
эгаларига ё*уд б о ш к а  ю ридик * ам да  жисмоний ш ахсларга за р а р  
етказилиш и мумкин б у л с а , м у х о ф аза  килиниши керак.

Д ав л ат  о р ган л ар и , ю ридик ва жисмоний ш ахслар  д ав л а т  
сирлари *ам да  м а х ф и й  си р л ар  тугрисидаги ахборотни уз ичига
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олган  ах б о р о т  р есурслари  ва ахборот  тизим ларининг мух;офаза 
Килиниш ини таъ м и н лаш и  ш арт.

А х б о р о т  р есу р сл ар и  ва ахборот тизим лари  мух,офаза 
килиниш ини таш кил этиш  тарти би  уларнинг м улкдорлари , эгалари  
том он и д ан  мустак,ил белги лан ади .

Д а в л а т  сирлари  *ам да  м ахф ий сирлар  тутрисидаги ахборотни 
уз ичига о л га н  ахборот ресурслари  ва ахборот тизим ларининг 
м ух,оф аза килинишини таш кил этиш  тартиби Узбекистан 
Р есп у б л и каси  В ази р л ар  Мах,камаси том онидан белгиланади .

2 1 -м о д д а . Х ал ц ар о  а х б о р о т  тар м о м п ар и га  у л ан и ш
Д а в л а т  органлари, юридик ва  жисмоний ш ахслар  уз ахборот 

ти зи м л ар и н и  х ал кар о  ахборот тарм окпарига х,амда И нтернет жах,он 
ах б о р о т  тар м о ти га  конун х,ужжатларида белгилан ган  тарти бда 
улаш и  мумкин.

Эркин ф о й д ал ан и л и ш и  чеклаб  куйилган ахборот ресурслари ни  
уз ичига олган ахборот тизимларининг халкаро  ахборот  
тар м о к л ар и га  * а м д а  И нтернет жа*он ахбо р о т  тармотига уланиш и 
фак;ат з а р у р  м ух,офаза ч о р ал ар и  курилганидан кейин ам ал га  
о ш и р и л а д и .

2 2 -м о д д а . Н и зо л а р н и  х,ал эти ш
А хборотлаш ти ри ш  сох,асидаги ни золар  крнун хуж ж атларида 

б е л ги л а н га н  тар ти бд а  х,ал эти лади .
2 3 -м о д д а . А х б о р о тл а ш ти р и ш  ту гр и с и д а ги  

К он ун  х ,уж ж атларин и  б у зган л и к  учун  ж а в о б г а р л и к
А хборотлаш ти ри ш  тугрисидаги конун хуж ж атларини 

б у зган л и к д а  а й б д о р  ш ахслар  белгиланган тарти бда ж авобгар  
б у л а д и л а р .

У з б е к и с т а н  Р е с п у б л и к а с и н и н г  П р е зи д е н ти  И. К ар и м о в

"У збекистан  Республикаси конун ^уж ж атлари туплами". 2004 
йил, 6-сон .

134



М ундарижа Б ет.
Кириш 3

I БОБ. Корхонани бошкариш  тизимини
ривожлантириш нинг 6
зам он ави й  йуналиш лари

1.1. Корхона - зам онавий ахборотлаш тириш  объекти 6 
с и ф ати д а

1.2. А хборотлаш тириш нинг корхонани сам арали  
бошк;аришдаги урни 14

1.3. А хборотни бош^аришнинг таш килий ш аклларининг 
ривож ланиш и 22

1.4. Хужжат айланиш ини бо и дар у в  усуллари 30
1.5. Э лектрон хужжат айланиш  тизимининг тузилиш  33 

там ой и ллари
II БОБ. Э лектрон технологиялар асо си д а  корхоналарда

хужжат айланиш ини бош кариш  тизимларини 
ярати ш  усуллари ва ж ар аён л ар и  41

2.1. Х уж ж зтларни бошк;аришнинг электрон тизим лари 42 
тасн и ф и

2.2. Хужж37 айланиш ини бош к^риш  тизимининг 
сам арадорлигин и  бахолаш  ом илларининг тасн иф и 55

2.3. Э лектрон хужжатлар айланиш ини бошк,ариш 
тизимини 67 
бах о л аш  курсаткичлари

2.4. Э лектрон хужжат айланиш ини таш кил зтиш да риск 74 
ом иллари

III БОБ. Э лектрон хужжат айланиш ини бошк;ариш тизимини
ярати ш  ва бахолаш  усулларини иш лаб чик;иш 79

3.1. Э лектрон хужжат айланиш ини бошк;ариш тизимини 
ярати ш  услубиёти 79

3.2. Э лектрон хужжат айланиш ини бошк;ариш 
тизимининг сам арадорлигини бахолаш  услубиёти 93 
Х у л о в а  в а  т а в с и я л а р  104 
Ф о й д а л а н и л г а н  а д а б и ё т л а р  р у й х ати  107 
И л о в а л а р  121

135



И м ин ов О.К. С а д и к о в  Ш.М.

Основы организации электронного 
документооборота в предприятиях

У ч еб н о е  п о с о б и е

М у са^и х ,: М .Абдуллаева 
Т ехни к м у * ар р и р : Н.Рихсиев 
Н аш р  учун м а ъ с у л : Г.У.Сапаров

Босишга рухсатэтилди 16.12.2010 Шартли босма табоги 8,5. 
Бичими 60x84 1/16. Адади 1000 дона. Буюртма № 30/23. 
Бахоси ш артнома асосида.

Узбекистан Республикаси Президенти хузуридаги давлат  
ва жамият курилиши академиясининг босмахонасида босилди. 
100003, 'Гошкент ш., Узбекистан шох кучаси, 45.


