Самарқанд вилоят 

Адлия бошқармасининг 

2011 йил 25 октябрдаги 

144-ум-сон буйруғига 

3-ИЛОВА
Самарқанд вилоят адлия бошқармаси аппаратида иш юритиш ва ҳужжатлар ижросини назорат қилиш тўғрисидаги Йўриқномага киритилаётган ўзгартириш ва қўшимчалар
8-банддаги “Тўғрисидаги” деган сўз “Ҳақидаги” деган сўз билан алмаштирилсин.

28-банд қуйидаги таҳрирда баён этилсин:

“Бошқарманинг бўлим ва соҳалари қуйидаги индексларга эга:
- Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси – 01;

- Кадрлар бўлими – 02;

 -ҳуқуқий экспертиза ва қонун ҳужжатларини туркумлаш шўъбаси – 05 

- Нотариат, адвокатура ва ФҲДЁ органлари бўлими – 07;

-Юридик шахсларни давлат рўйхатидан ўтказиш бўлими -08;

- Жамоат, нодавлат нотижорат ва диний ташкилотлар бўлими – 09;

- Тадбиркорлар ҳуқуқларини ҳимоя қилиш бўлими – 10;

- Шартномавий-ҳуқуқий ишларни назорат қилиш бўлими – 11;

- Хорижий инвестициялар ва хорижий инвесторлар иштирокидаги корхоналарни ҳуқуқий ҳимоя қилиш бошқармаси – 12;

-Инсон ҳуқуқларини ҳимоя қилиш бўлими – 13;

- Тарғибот ва ҳуқуқий маърифат бўлими – 14;

- Хўжалик бўлими – 17;

- Бухгалтерия – 18;

- Қонунчиликка риоя этилиши устидан назорат қилиш бош бошқармасининг худудий бўлими – 19;”

42-банднинг учинчи хатбошисидан “инсон ҳуқуқлари  ва тадбиркорлик фаолиятига оид келиб тушган” деган сўзлар чиқариб ташлансин.

43-банднинг иккинчи хатбошиси иккинчи жумласи қуйидаги таҳрирда баён этилсин:

“Агар ҳужжат Қонунчилик бош бошқармасининг худудий бўлимига тегишли бўлса, ҳужжатлар худудий бўлим бошлиғига киритилади”. 

89-банд қуйидаги таҳрирда баён этилсин:

“89. Фуқаролар адлия бошқармасининг фуқароларни қабул қилиш хонасида белгиланган кунлари эрталаб соат 900 дан кеч соат 1800 гача қабул қилинади. Тушлик пайти бундан мустасно”.
90-банд қуйидаги таҳрирда баён этилсин:

“90. Бошқармада фуқароларни қабул қилиш бошқарманинг Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси ҳамда бошқарманинг навбатчиси томонидан  ташкиллаштирилади ва қабул ҳақида маълумот китобига қайд этилади”.
4, 7-бандлардаги, 32-банд 3-хатбошисидаги, 41-банддаги, 60-банд 
2-хатбошисидаги, 61, 63, 64, 65, 68, 71-бандлардаги, 72-банд 2-хатбошисидаги, 76, 77-бандлардаги, 98-банддаги, 112-банд 1-хатбошисидаги “Ташкилий-назорат ва ҳуқуқий статистика бўлимининг бош маслаҳатчиси”  сўзлари “Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси” сўзлари билан алмаштирилсин.  
Самарқанд вилоят 
Адлия бошқармасининг 

2009 йил “15” июндаги 

32-ум- сон буйруғига 

3-ИЛОВА

Самарқанд вилояти Адлия бошқармаси 

аппаратида иш юритиш ва ҳужжатлар ижросини 

назорат қилиш тўғрисида

ЙЎРИҚНОМА
(Йўриқномага Самарқанд вилоят адлия бошқармасининг 2011 йил 25 октябрдаги 
144-ум-сонли буйруғининг 3-иловасига мувофиқ ўзгартириш ва қўшимчалар киритилган)

I. Умумий қоидалар

1. Мазкур йўриқнома “Фуқароларнинг мурожаатлари тўғрисида”ги Ўзбекистон Республикаси Қонуни, Ўзбекистон Республикаси Вазирлар Маҳкамасининг 1999 йил 12 январдаги “Ижро интизомини мустаҳкамлаш чора-тадбирлари тўғрисида”ги 12-сонли, 1999 йил 29 мартдаги “Ўзбекистон Республикаси давлат ҳокимияти ва бошқарув органларида иш юритиш ва ижро назоратини ташкил этиш бўйича норматив ҳужжатларни тасдиқлаш ҳақида”ги 140-сонли қарорлари, Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлигининг 2009 йил 30 майдаги 12/09-сонли қарори билан тасдиқланган Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги марказий аппаратида иш юритиш ва ҳужжатлар ижросини назорат қилиш тўғрисидаги Низом асосида ишлаб чиқилган. Иш юритиш ва ҳужжатлар ижросини назорат қилишни ташкил этиш мазкур Йўриқномага мувофиқ ягона тартиб асосида амалга оширилади.

2. Ушбу Йўриқнома адлия бошқармаси аппаратида махфий бўлмаган хатлар, ҳужжатлар ва аризаларни қабул қилиш, рўйхатдан ўтказиш, расмийлаштириш, кўпайтириш, тартибга солиш, жўнатиш, сақлаш, архивга топшириш учун тайёрлаш ҳамда улар ижросини назорат қилиш ҳамда бўлимлар масъул ходимларининг, техник ходимларининг ўз хизмат вазифаларини бажариш қоидалари ва тартибини белгилаб беради.

Иш юритиш ва ҳужжатлар ижросини назорат қилиш умумий асосларида бошқарма бошлиғи томонидан ҳамда бошқарма бошлиғининг тегишли ўринбосари томонидан амалга оширилади.

3. Махфий ҳужжатларни ҳисобга олиш, сақлаш ва тамға, штампларни ишлатиш махфий иш юритишни олиб бориш тўғрисидаги махсус йўриқномага риоя қилинган ҳолда тегишли рухсати бор бўлим ёки соҳа ҳодим томонидан амалга оширилади.

4. Иш юритишни ташкил этиш ва аҳволи учун масъулият, шунингдек, ушбу Йўриқномага риоя этилишини назорат қилиш ва адлия органлари ва муассасалари ходимларига услубий ёрдам бериш вазифаси адлия бошқармаси Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси зиммасига (ваколат доирасида) юкланади.

5. Ҳужжатлар билан ишлаш вазифаси юклатилган иш юритувчилар, масъул ижрочи ходимлар раҳбар билан бирга ана шу ҳужжатларни белгиланган муддатда ва сифатли кўриб чиқилиши ҳамда сақланиши учун жавобгардир.

6. Иш юритувчи ходим меҳнат таътилида, хизмат сафарида бўлганида ёки бошқа сабабларга кўра ўз ўрнида бўлмаган ҳолларда унинг вазифасини мансаб йўриқномаси бўйича бириктирилган ходим амалга оширади.

7. Ходимлар томонидан хизмат доирасида фойдаланиш учун келган ҳужжатлардаги маълумотларни ошкор этиш ман этилади. Бундай билан бевосита тегишли ёки хизмат топшириғини бажаришга алоқадор бўлган шахсларгина танишиб чиқишлари мумкин. Хизмат доирасида фойдаланиш учун келган ҳужжатлар билан бошқа шахсларни таништириш, уларга маълумотнома ёки хизматга оид маълумотларни бериш, матбуотда чоп этиш, радио ва телекўрсатувларда ошкора қилиш, маъруза, нутқ ва бошқа амалий чиқишларда фойдаланиш фақат бошқарма бошлиғи рухсати билан амалга оширилиши мумкин. Ушбу қоида ижросини таҳлил қилиш ва назоратини юритиш бошқарманинг Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси зиммасига юклатилади.

II. Ҳужжатларни тайёрлаш ва расмийлаштириш қоидалари

8. Ҳужжатнинг матни мазмунли, аниқ, содда, тўлиқ ва шаклан ихчам ҳамда “Давлат тили ҳақида”ги қонун талабларига риоя қилинган ҳолда тузилиши лозим.

(8-банд Самарқанд вилоят адлия бошқармасининг 2011 йил 25 октябрдаги 
144-ум-сонли буйруғи 3-иловаси  таҳририда).
9. Ҳужжатлар биринчи ва учинчи шахс номидан ёзилади.

Матн:

- стандарт (А4 формат) қоғозларга қора рангда ёзилиши;

- чапдан 3см, ўнгдан 1,5см, тепа ва пастдан 2-2,5см саҳн қолдириб ёзилиши;

- хат боши (абзац) 6 ҳарфдан иборат жой ташлаб бошланиши;

- биринчи бетдан ташқари, бошқа бетларнинг тепа қисми ўртасига араб рақамида тартиб рақами қўйилиши;

- 1,2 қаторлараро оралиқ (интервал)да босилиши лозим.

10. Ҳужжатнинг биринчи бетидаги матн бланкда, кейинги бетлардаги матн бланк билан бир хил ҳажм ва сифатда бўлган тоза қоғозда ёзилади.

Бланклар бошқармадаги чиқиш ҳужжатларида қўлланилади. Бланк – Давлат герби тасвири туширилган, адлия органи ёки муассасасининг номи, жойлашган манзили, телефон ва факс рақамлари, шунингдек электрон почта манзили кўрсатилган расмий иш қоғозидир.

11. Адлия бошқармасида оддий ҳамда махсус рақамланган, давлат герби ва Самарқанд вилоят адлия бошқармаси номи туширилган рангли  бланклардан фойдаланилади.

12. Ушбу бланкда тайёрланган ҳужжатларга бошқарма бошлиғи ва унинг ўринбосарлари имзо чекиш ҳуқуқига эга. 

Бошқа ходимларнинг маҳсус рақамланган бланкаларга имзо чекиш ҳуқуқи қатъиян таъқиқланади ва бундай ҳужжатлар ҳақиқий эмас деб ҳисобланади. Ноқонуний равишда бланкаларга имзо чеккан ходимларга нисбатан қатъий жавобгарлик масаласи кўриб чиқилади.

Бланкларни ўзбошимчалик билан расмийлаштириш ман этилади.
13. Ҳужжат уни имзолаш ваколатига эга бўлган мансабдор шахс томонидан имзоланади. Ҳужжатларда имзоловчиларнинг лавозими, махсус унвон-мартаба даражаси, шахсий имзоси ҳамда исми, отасининг исми бош ҳарфлари, фамилияси тўлиқ кўрсатилади (ички ҳужжатларда даражали махсус унвоннинг кўрсатилиши шарт эмас).

Ҳужжатларга “унинг ўрнига” деган ибора, шунингдек лавозими номи олдига қия чизиқ билан имзолашга йўл қўйилмайди.

Адлия органлари ва муассасалари томонидан адлия бошқармасига юбориладиган ҳар қандай хат ва ҳужжатларга шахсан нотариус ёки ФХДЁ мудираси имзо чекишлари шарт.

Раҳбар касаллиги ёки хизмат сафарида бўлган пайтда имзо чекиш ҳуқуқи раҳбарнинг биринчи ўринбосарига (биринчи ўринбосар лавозими жорий қилинмаган орган ёки муассасада ўринбосарга) берилади. Қолган ҳолларда юборилган хат ва ҳужжатлар қабул қилинмай қайтарилади, тартиббузарларга нисбатан тегишли жазо чораси кўрилади.

14. Келишиш – ҳужжат лойиҳасини дастлабки кўриб чиқиш ва фикр билдириш усули ҳисобланади.

Келишиш адлия органлари ва муассасаларининг ичида ҳам (турли бўлимлар, мансабдор шахслар билан), унинг ташқарисида ҳам (ҳужжат лойиҳасидаги масалаларга дахлдор бўлган идоралар билан) амалга оширилиши мумкин.

Ташқи келишув келишиш устхати, келишув тўғрисидаги хат, келишув варағи ёки Ҳайъат мажлиси баённомасини тақдим этиш билан амалга оширилиши мумкин.

Розилик белгиси (виза) ҳужжатнинг ички келишувини ифодалайди.

15. Виза – ҳужжат тайёрлаган шахснинг имзоси ҳужжатнинг охирги варағига, “имзо” реквизити остига қўйилади. Агар жўнатиладиган ҳужжат бўлса, виза идорада қоладиган ҳужжат нусхасига, бир неча манзилга юбориладиган ҳужжатларда эса биринчи нусхасининг охирги варағи пастки қисмига қўйилади.

16. Тасдиқланадиган ҳужжатнинг имзоси юқори ўнг бурчакда бўлади. Масалан:

    “Т А С Д И Қ Л А Й М А Н”

___________вилоят адлия 

бошқармаси бошлиғи 

имзо   и.ш.ф.

2009 йил “____”  ________

17. Ҳужжат келишув асосида лавозимлари тенг бир неча шахслар томонидан имзоланганда, уларнинг имзолари бир қаторда жойлаштирилади:

        Самарқанд вилоят                                  Самарқанд вилоят                                

        адлия бошқармаси бошлиғи                   прокурори

       имзо   И.Ш.Ф.                                          имзо   И.Ш.Ф.        

бошқа идоралар билан биргаликда тузилган ҳужжатлар улар сонига қараб имзоланади. Бу ҳужжатлар бланкада расмийлаштирилмайди.

18. Ҳайъат мажлиси ва тезкор йиғилишлар ўтказилганлиги тўғрисида баённома тузилади.

Баённомада кун тартиби, иштирок этган идоралар номлар ва мансабдор шахсларнинг фамилиялари, лавозимлари, сўзга чиққан ва фикр билдирганларнинг фамилиялари кўрсатилади. Сўзга чиққанлар нутқининг мазмуни баённомага тўлиқ киритилиши шарт эмас, нутқ матни баённомага илова қилиниши мумкин. Муҳокамага киритилган масаланинг қисқа мазмуни ёритилади ва қабул қилинган қарор кўрсатилади.

Баённома раислик қилувчи (Ҳайъат мажлиси баённомаси Ҳайъат аъзолари томонидан ҳам) ва котиб томонидан имзоланади.

19. Ҳужжатлар ташкилотларга, уларнинг таркибий тармоқларига, мансабдор шахсларга, зарур бўлганда фуқароларга йўналтирилади.

Ёзишма йўналтирилган мансабдор шахслар ва фуқароларнинг исм-шарифлари бош ҳарфлари фамилиядан олдин кўрсатилади.

20. Ёзишма йўналтирилган ташкилот ёки уларнинг таркибий қисмлари бош келишикда ёзилади. Масалан:

Самарқанд вилоят 

Ички ишлар бошқармаси

Тергов бўлими 
21. Ҳужжат мансабдор шахсга йўналтирилаётганда ташкилотнинг номи бош келишикда, лавозими ва фамилияси жўналиш келишигида ёзилади:

Тошкент вилоят божхона 

бошқармаси бошлиғи 

У.Р.Алимовга

22. Ҳужжатни ташкилотга йўллаганда ижрочи унинг почта манзилини кўрсатиш мумкин ёки девонхона мудирига аниқ манзил тўғрисида маълумот бериши шарт.

Агар ҳужжат фуқарога йўналтирилаётган бўлса, дастлаб унинг почта манзили кўрсатилади:

Тошкент шаҳар, Миробод тумани

А.Абдуллаев кўчаси, 8 уйда яшовчи 

фуқаро А.Р.Комиловга

23. Ҳужжат ташкилот раҳбарига жўнатилганда ташкилот номи олувчи лавозимининг таркибига киради, масалан:

Тошкент давлат техника
университети ректори
С.К.Қаюмовга
24. Бир нечта манзилга юборилаётган ҳужжатнинг ҳар бир нусхасига унинг кимга жўнатилаётганлиги белгилаб қўйилади.

Юборилаётган хат ва ҳужжатда тўртта манзилдан ортиғи кўрсатилиши мақсадга мувофиқ эмас (адлия органлар ва муассасаларига йўналтирилган хатлар бундан мустасно), бу ҳолда йўналтириш рўйхати тузилиб, ҳар қайси хатга биттадан алоҳида манзил кўрсатилиб юборилади. Бу рўйхат йўналтирилган хат ва ҳужжатнинг нусхасига тикиб қўйилади.

25. Ҳужжатда унинг номланиши – кўрсатма, топшириқ, тақдимнома, огоҳнома, танбеғ, маълумотнома, ахборотнома ва шу кабилар кўрсатилиши мумкин.

26. Ҳужжат имзоланган, тасдиқланган, келишиб олинган кунлар, шунингдек матнда келтирилган саналар рақамлар билан расмийлаштирилади. Саналар араб рақамлари билан бир сатрда ва қуйидаги изчилликда берилади: йил, кун, ой (рус тилида тайёрланган ҳужжатларда ўзгача умумий тартиблар асосида кўрсатилиши мумкин).

27. Индекс (рақам) ҳужжатнинг чап томон тепа қисмида кўрсатилади. 

Ҳужжатнинг индекси уни ижро қилган бўлим индекси, йиғмажилдлар рақами ва ҳужжатни рўйхатга олиш ягона тартиб рақамидан иборат бўлади. 

Юборилаётган жавоб хатларида унинг ҳамда сўров хатининг рақамлари ва саналари кўрсатилиши лозим.

28. Бошқарманинг бўлим ва соҳалари қуйидаги индексларга эга:

-Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси – 01;

-Кадрлар бўлими – 02;

 -Ҳуқуқий экспертиза ва қонун ҳужжатларини туркумлаш шўъбаси – 05 

- Нотариат, адвокатура ва ФҲДЁ органлари бўлими – 07;

-Юридик шахсларни давлат рўйхатидан ўтказиш бўлими -08;

- Жамоат, нодавлат нотижорат ва диний ташкилотлар бўлими – 09;

-Тадбиркорлар ҳуқуқларини ҳимоя қилиш бўлими – 10;

-Шартномавий-ҳуқуқий ишларни назорат қилиш бўлими – 11;

-Хорижий инвестициялар ва хорижий инвесторлар иштирокидаги корхоналарни ҳуқуқий ҳимоя қилиш бошқармаси – 12;

 -Инсон ҳуқуқларини ҳимоя қилиш бўлими – 13;

- Тарғибот ва ҳуқуқий маърифат бўлими – 14;

-Хўжалик бўлими – 17;

- Бухгалтерия – 18;

- Қонунчиликка риоя этилиши устидан назорат қилиш бош бошқармасининг худудий бўлими – 19;

(28-банд Самарқанд вилоят адлия бошқармасининг 2011 йил 25 октябрдаги 
144-ум-сонли буйруғи 3-иловаси таҳририда).
29. Ёзишмаларга илова мавжуд бўлган тақдирда қуйидагича расмийлаштирилади:

агар ҳужжат матнда кўрсатилган иловага эга бўлса:

Илова:  ..... варақ;

агар илова матнда эслатилмаган бўлса, иловалар номи санаб кўрсатилади, масалан:

Илова: Низом лойиҳасига таклифлар   ..... варақда.

агар ёзишма бир нечта манзилга йўналтирилаётган бўлиб, улардан бирига илова юборилса, бу ҳолда илованинг кимга тегишлилиги кўрсатилади.

Агар иловалар рисолаланган бўлса, варақлар сони кўрсатилмайди.

30. Агар ҳужжатга қимматбаҳо қоғоз ёки шахсий ҳужжатлар (паспорт, диплом ва бошқа) илова қилинса, уларнинг алоҳида белгилари, рақамлари ва кимга тегишлилиги кўрсатилади.

31. Битта йўлланма хат билан ўзаро боғлиқ бўлмаган ҳужжатларни юбориш ва кирим қилиш таъқиқланади.

III. Ҳужжатларни қабул қилиш, рўйхатдан ўтказиш ва тақсимлаш

32. Адлия бошқармасига фелдъегерлик хизмати ва почта алоқа бўлими орқали келадиган ҳужжатларни белгиланган тартибда фақат девонхона томонидан қабул қилиб олинади ва электрон дастур орқали тегишли китобларда рўйхатдан ўтказилади.

Шунингдек, бошқармага тўғридан-тўғри (қўлма-қўл) келадиган хат ва ҳужжатлар навбатчи хат ва ҳужжатнинг иккинчи нусхасига имзо ва муҳрни қўйган ҳолда қабул қилади ва тегишли китобга қайд қилиб, девонхонага топширади.

Иш вақтидан ташқари, вақтда ҳужжатлар қабулхона навбатчиси томонидан қабул қилиб олинади ва навбатчилик тугагандан сўнг ҳужжатлар девонхонага топширилади. Дам олиш кунлари ижроси кечиктириб бўлмайдиган ҳужжатлар қабулхона навбатчиси томонидан Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси ёки адлия бошқармаси бошлиғига телефон орқали маълум қилинади.

Бошқармага юборилган ҳужжатларни бошқа бўлим ва соҳалар томонидан қабул қилиб олиниши қатъиян таъқиқланади.

Истисно ҳолатларда бошқарма бошлиғи қабулига зудлик билан киритиладиган рўйхатга олиниши шарт бўлган ҳужжатлар бошқарманинг тегишли бўлимлари ўша куннинг ўзида девонхонага рўйхатга олиш учун киритилади.

33. Келган ҳужжатлар девонхонада бир иш куни давомида рўйхатдан ўтказилади ва киритилган ҳужжатлар кун давомида камида бир маротаба имзо учун бошқарма раҳбариятига тақдим этилади.

Ўзбекистон Республикаси Президенти Девони, Ўзбекистон Республикаси Олий Мажлиси палаталари, Ўзбекистон Республикаси Вазирлар Маҳкамасидан олинган ҳужжатлар, ҳужжат олингандан сўнг бир соат мобайнида ижро этувчиларга берилади. Бу тоифадаги ҳужжатлар келиб тушганлиги тўғрисида бошқарма девонхонаси ходими масъул ижрочиларга белгиланган муддатда хабар беради ва уларнинг ходимлари томонидан олиб кетилиши зарур. 

34. Бошқарма девонхонасида ҳужжатлар электрон дастур орқали умумий шаклларда рўйхатга олинади.

35. Электрон дастур орқали рўйхатга олинган ҳужжатларга ўзгартириш киритиш, ўчириб ташлаш ва тикилгандан кейинги китобларнинг саҳифаларини йиртиш, уларга ўзгартириш ва тузатишлар киритиш тақиқланади.

Агар узрли сабаблар билан китобга ўзгартириш ва тузатиш киритиш зарурияти пайдо бўлса, бу ҳақда тегишли тушунтириш ёзуви киритилади ҳамда таркибий бўлим томонидан тасдиқланади.

36. Девонхона ходими томонидан хатларни очишдан олдин унинг йўлланиш манзили ва бузилмаганлиги, уларда ҳужжатларнинг, жумладан иловаларнинг бор-йўқлиги текширилади, ҳужжатларнинг рақамлари уларнинг конвертидаги рақамлар билан солиштирилади.

Агар ҳужжатлар тўлиқ тақдим этилмаган бўлиб, конвертлар очилган бўлса, икки нусхада далолатнома тузилиб, бир нусхаси ҳужжатни юборган ташкилотга ёки муаллифга ҳужжатни илова қилган ҳолда юборилади.

Девонхона ходими Ўзбекистон Республикаси Олий Мажлиси палаталари, Президент Девони ва Вазирлар Маҳкамасидан, Адлия вазирлигидан махсус почта ходимлари олиб келган ҳужжатларни шахсан санаб, имзо чекиб, муҳр босиб қабул қилиб оладилар.

Буюртмали хатлар алоқа реестрлари билан солиштирилиши шарт.

37. Адлия бошқармасига янглишиб жўнатилган ҳужжатлар тааллуқлилиги бўйича тегишли идораларга унинг конвертини илова қилган ҳолда, янги конвертларга солиб, шу куниёқ юборилади ёки муаллифга қайтарилади. Бу ҳақда тегишли реестрга белги киритилади.

38. Келиб тушган ҳужжатларнинг конверти, фақатгина, жўнатувчининг манзилини ҳамда ҳужжатнинг жўнатилган ва қабул қилиб олинган вақтини унинг конверти бўйича аниқлаш мумкин бўлган ҳолларда сақланади ва ҳужжатларга илова қилинади.

Фуқароларнинг ариза, таклиф ва шикоятлари келиб тушган конвертлар йўқ қилинмайди.

39. Девонхонага келиб тушадиган ҳужжатлар рўйхатга олинадиган ҳамда рўйхатга олинмайдиган тоифага бўлинади.

Раҳбарият номига келиб тушадиган таклифнома ва табрикномалар (ҳар хил маросимлар муносабати билан, байрам ва тантаналарга оид), шахсий ёзишмалар ва ҳоказо (жумладан, раҳбарият номига китоб, монографиялар тақдим этиш) рўйхатга олинмайди.

Фуқароларнинг мурожаатлари девонхона орқали кирим қилиниб, ижрога қаратилади. 

40. Рўйхатга олинадиган ҳужжатларнинг биринчи бетида (чап томон пастки қисмида) девонхона белгиси босилади, тегишлича кириш рақами ва ҳужжатни қабул қилиб олинган муддат белгиланади.

41. Ҳужжатлар тўғрисидаги маълумотлар электрон дастур орқали расмийлаштирилиб,  аҳамиятига кўра раҳбарият кўриб чиқиши шарт эмас деб ҳисобланса, (ҳужжатнинг муҳимлилиги ва аҳамиятига қараб, Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси ёки девонхона мудири белгилайдиган ҳужжатлар), тўғридан-тўғри тегишли бўлимларга берилади. Ҳужжатлар зарурият бўлган ҳолларда девонхона мудири томонидан Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси тақдим этилади. Девонхона мудири ҳужжатларни ўрганиб чиқиб, ҳужжатларга фишка қўяди.

42. Фишка (резолюция) – раҳбарнинг ҳужжатни кўриб чиқиш ва ушбу ҳужжат юзасидан тегишли ҳаракатларни амалга ошириш бўйича берган топшириғидир.

Адлия вазирлиги, бошқармалар, давлат қўмиталари ҳамда уларга тенглаштирилган идораларнинг биринчи раҳбарларидан келиб тушган ҳужжатлар, бошқарма ходимларини йиғилишга таклиф қилиш ва бошқарма ходимларни иштирокини сўраб ёзилган бошқа турдаги хатлар имзо учун бошқарма бошлиғига киритилади. 

Шунингдек, юқори турувчи идоралардан назоратга олиниб юборилган, адлия органлари ва муассасалари ҳодимларининг ҳаракатларидан норози бўлиб ёзилган мурожаатлар бошқарма бошлиғига киритилади. Бундан ташқари, бошқарма бошлиғининг топшириғига асосан бошқа турдаги мурожаатлар ва ҳужжатлар киритилиши ёки бу қоидаларга ўзгартириш киритилиши мумкин 

(42-банд Самарқанд вилоят адлия бошқармасининг 2011 йил 25 октябрдаги 
144-ум-сонли буйруғи 3-иловаси таҳририда).

Адлия бошқармасининг фишкасида, ҳужжат ижрога бериладиган бошқарма ўринбосарлари ва тегишли бўлимлар кўрсатилади. Агар ҳужжатга ижрочи этиб тайинланган бўлимга масъул бошлиқнинг биринчи ўринбосари ҳисобланса, унда фишкада фақатгина бошлиқнинг биринчи ўринбосарига резолюция қўйилади, Бошлиқ ўринбосарлари ва ижрочи бўлим кўрсатилган фишкаларга бошлиқ ўринбосари ҳужжат билан танишганлиги тўғрисида имзо қўяди, шу тариқа ижро қилувчи бўлим бошлиғи ҳам ҳужжат билан танишиб, бўлимнинг масъул ижрочисини белгилайди ва бу ҳақда бошқармадаги электрон дастурга киритиб қўяди.  

Шунингдек, юқорида номлари қайд этилган ариза, шикоят, ҳужжатлардан ташқари, бошқа турдаги мурожаатлар ва ҳужжатлар ҳам  бошқарма бошлиғига имзо учун киритилиши мумкин.

43. Ҳужжатлар ҳар куни соат 1800 га қадар бошқарма раҳбариятига имзо учун тақдим этилади (зудлик билан ижро этилиши лозим бўлган ҳужжатлар бундан мустасно).

Бошқарма бошлиғи томонидан резолюция қўйилгандан сўнг, ҳужжатлар  тегишли ижрочиларга берилади. Агар ҳужжат Қонунчилик бош бошқармасининг худудий бўлимига тегишли бўлса, ҳужжатлар худудий бўлим бошлиғига киритилади. Кўпайтирилиши лозим бўлган ҳужжатлар девонхона томонидан кўпайтирилиб ижрочиларига топширилади.

(43-банд иккинчи хатбошиси Самарқанд вилоят адлия бошқармасининг 2011 йил 
25 октябрдаги 144-ум-сонли буйруғи 3-иловаси  таҳририда).
Тегишли резолюциялар олингандан сўнг бошқарманинг девонхона мудири ҳужжатларни эртаси куни соат 1100га қадар ва зудлик билан ижрога қаратилиши лозим бўлган ҳужжатларни ижрочиларига топширади. Ижрочилар  девонхона мудиридан ҳужжатларни қабул қилиб олиши шарт. Ҳужжатларнинг ижрочиларга ўз вақтида етказилиши учун бошқарманинг девонхона мудири жавобгардир.

44. Агар аппаратнинг бир бўлимига келиб тушган ҳужжат бошқа бир бўлимига тааллуқли бўлиб чиқса, ушбу ҳужжат ижрога олинган куннинг ўзида бўлим бошлиғининг билдиргисига асосан бошқарма раҳбариятининг розилиги билан тегишли бўлимга ўтказилади ва у шу заҳотиёқ электрон дастурга киритилади ҳамда бошқа ижрочига етказилади. Ушбу ҳужжат бошқа ижрочига етиб боргунча жавобгарлик биринчи ижрога қабул қилган ижрочи масъулиятида бўлади.

45. Юридик шахсларни давлат рўйхатидан ўтказиш ва қайта давлат рўйхатидан ўтказиш тўғрисидаги аризалар девонхонада электрон дастурга киритилгач, Юридик шахсларни давлат рўйхатидан ўтказиш бўлими бошлиғига ёки бўлим масъул ходимига дарҳол топширилиши шарт.

IV. Ҳужжатларни ижрога қаратиш ва рақам бериш тартиби

46. Бошқарма аппарати бўлимларига ҳужжатлар девонхонадан тегишли бўлим ходимларига (ижрочиларга) электрон дастурдан чиқарилган шаклларга, яъни китобларга имзо қўйдирилган ҳолда топширилади.

47. Бошқарма бошлиғи ўринбосарларининг резолюциясига асосан девонхона мудири ҳужжат ижрочиларини электрон дастурга белгилаб, ҳужжатларни уларга имзо қўйдириб топширади.

48. Ҳужжатни ижро этишга оид кўрсатмалар резолюция шаклида ёзилиб, ижрочининг фамилияси, топшириқ мазмуни ва ижро этиш муддатини ўз ичига олади. Бундай резолюцияда имзо ва сана қўйилган бўлиши керак.

49. Топшириқ ва ҳужжатларни ижро этиш муддатлари бир ойдан ошмаслиги керак. Раҳбарият томонидан қисқа муддатлар ҳам белгиланиши мумкин. Топшириқнинг ижро этиш муддати фақат назоратга олган раҳбарнинг рухсати билан билдирги асосида узайтирилади ва девонхонадан электрон дастурга белгиланади.

50. Ижро этиш муддатлари бошқарма девонхонасидан рўйхатга олинган кундан бошлаб календарь кунларда ҳисобланади.

Агар ижро муддатининг охири дам олиш кунларига тўғри келса, ижро муддатининг тугаши навбатдаги иш куни ҳисобланади.

51. Ҳужжат ижрочисининг фамилияси ва унинг хизмат телефони рақами ҳужжатнинг сўнгги варағи чап томони паст бурчагига, жой бўлмаган тақдирда эса унинг орқа томонига ёзиб қўйилади.

52. Ҳужжат ижро этилганлиги тўғрисида фишкага тегишли бошлиқ ўринбосари имзолаши ва санани ёзиб қўйиши керак.

53. Бошқарма раҳбариятига тақдим этиладиган барча турдаги ички ҳужжатлар (меҳнат таътилигига чиқиш, моддий ёрдам бериш ҳақидаги аризалар ва бошқа турдаги ҳужжатлар ҳамда меҳнат қонунчилигида белгиланган ҳолатлар бундан мустасно) фақат бўлим бошлиғи ва вазифасини бажарувчилар томонидан имзоланган ҳолда тақдим этилади.

Муҳим аҳамиятга эга бўлган ички ҳужжатлар раҳбарият топшириғига асосан девонхонадан кирим қилиниб, ижрога берилади ва ижро назорати олиб борилади.

54. Ижроси таъминланган ҳужжатларда рақам унинг тепа чап қисмида, санадан сўнг қўйилади.

Девонхонага келиб тушиб, рўйхатдан ўтган ҳужжатлар ижроси бўйича жавоб хатларига ҳужжатни ижро этган бўлим томонидан ушбу бўлимнинг индекси, йиғмажилд рақами, ва ижрочининг индекси  ҳамда ҳужжат девонхонадан рўйхатдан ўтган кирим рақами қўйилади (масалан, ҳужжат Тадбиркорлар ҳуқуқларини ҳимоя қилиш бўлими томонидан тайёрланган бўлса, девонхонадан рўйхатга олинган рақами эса 113/6 бўлса, бунда ҳужжатнинг чиқиш рақами қуйидагича белгиланади: 01-01-113/6-сон). 

Бундай жавоб хатнинг бир нусхаси ижро қилинган ҳужжатга тикилган ҳолда ижро қилувчи бўлимнинг алоҳида йиғмажилдида сақланади.

55. Бошқармадан ташаббус билан юборилаётган ҳужжатларга девонхонада махсус чиқиш рақами берилиб, алоҳида китобда қайд этилади  Бунда рақам ҳужжатда қуйидаги тартибда белгиланади: ҳужжатни тайёрлаган бўлим индекси ва охирида тартиб билан чиқиш рақами (масалан, ҳужжат Тадбиркорлар ҳуқуқларини ҳимоя қилиш бўлими томонидан тайёрланган бўлса, тартиб билан чиқиш рақами эса 113 бўлса, бунда махсус чиқиш рақами қуйидагича белгиланади: 01-113/8-сон).

Махсус рақам берилган ҳужжатнинг бир нусхаси девонхонада алоҳида йиғмажилдга тикилади.

Ташаббус билан юборилаётган ҳужжатларга бўлимнинг ўзида чиқиш рақами бериш ман этилади (махфий ҳужжатлар бундан мустасно).
V. Бошқарманинг буйруқларини, фармойишларини ва Ҳайъат     қарорларини тайёрлаш, расмийлаштириш ва жўнатиш

56. Бошқарма буйруқлари, ва Ҳайъати қарорларининг лойиҳалари (кейинги ўринда - лойиҳа) бошқарма аппаратининг тегишли бўлимлари томонидан тайёрланади.

Лойиҳаларни тайёрлаш учун масъул бўлган ходим ёки бўлим лойиҳалар бошқарма бошлиғининг ўринбосарлари билан келишиб олинишини таъминлашлари зарур.

Ҳайъат қарорлари лойиҳалари Ҳайъат мажлисининг амалдаги иш тартибига мувофиқ бўлиши лозим.

57. Лойиҳалар аниқ ва пухта таҳрирда ва давлат тилида ёзилиши лозим. Лойиҳада унинг ижросини ким томонидан назорат қилиниши ва ижро муддатлари кўрсатилган бўлиши керак.

58. Лойиҳалар, шунингдек уларнинг иловалари имзолаш учун тақдим этилгунга қадар ҳужжатни тайёрловчи ходим аппаратнинг тегишли бўлим бошлиқлари ва Ҳайъат аъзоларининг имзоларини олиши зарур.

59. Лойиҳани имзолаш учун тайёрлаш чоғида ушбу лойиҳани тайёрлаган ходим ҳужжат юбориладиган бошқарма аппаратининг бўлимлари, адлия органлари ва муассасаларининг рўйхатини тақдим этиши шарт.
60. Бошқарманинг буйруқлари ва фармойишлари ҳамда ушбу ҳужжатларга тааллуқли барча материалларнинг асл нусхалари Кадрлар ишлари бўйича бош маслаҳатчиси томонидан рўйхатга олинади ва сақланади.

Бошқарма Ҳайъати қарорлари Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси томонидан рўйхатга олинади ҳамда уларнинг асл нусхалари ва  тааллуқли бўлган барча материаллар билан биргаликда ушбу ходимда яъни масъул котибда сақланади.

Бошқарманинг буйруқлари, йил бошидан олиб бориладиган тегишли китобга расмийлаштирилади ва ягона ҳисоблаш тизимига мувофиқ, уларнинг умумий ҳисоби олиб борилади.

VI. Ҳужжатларни ижро қилинишида бошқарма аппаратининг назорат фаолияти

61. Ҳужжатларнинг ижро этилишини бошқарманинг Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси ҳамда уларни тайёрлаган тегишли бўлимларнинг бошлиқлари томонидан назорат қилинади.

62. Энг муҳим ҳужжатлар, жумладан:

- Ўзбекистон Республикаси Президенти фармонлари, қарорлари ва фармойишлари, топшириқлари баённомалари ва бошқа турдаги топшириқлари;

- Ўзбекистон Республикаси Вазирлар Маҳкамасининг қарорлари ва  фармойишлари, мажлислари баёни ва бошқа турдаги топшириқлари;

- Ўзбекистон Республикаси Олий Мажлиси палаталарининг қарорлари ва бошқа ҳужжатлари; 

- депутат ва сенаторларнинг сўровлари;

- оммавий ахборот воситаларида чоп этилган маъруза ва танқидий мулоҳазалар; 

- Адлия вазирлигидан келган топшириқ ва хатларни; 

- Бошқарманинг иш режалари, Ҳайъат қарорлари, буйруқлари ва тадбир режалари; Бошлиқ ва унинг ўринбосарларининг муҳим топшириқ ва кўрсатмаларининг ижроси назоратга олиниши шарт.

63. Тегишли назоратни таъминлаш мақсадида Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси махсус топшириқни бажариш жараёни билан боғлиқ барча ҳужжат ва материаллар билан танишиш, бошқарманинг бўлим бошлиқларидан керакли маълумот ва ахборотларни олиш, улардан махсус топшириқнинг ўз вақтида ва сифатли бажарилишини талаб қилиш, белгиланган муддатда ва сифатли тайёрланмаган ҳужжатлар бўйича масъул ижрочидан тушунтириш хати олиш ҳуқуқига эга.

64. Ҳужжатларни ижро этишни назорат қилиш аҳволи ҳақида Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси ҳар ҳафтада камида бир маротаба раҳбариятга ахборот бериб боради. Назоратдаги ҳужжатлар учун назоратни олиб бориш ва уни дастурдан ижросини ечиш ҳуқуқи (дастурга киришнинг махсус кодлари ҳар ой ёки зарурат бўлса, шу куниёқ ўзгартириб борилишини ва унинг махфий сақланишини таъминлаш) фақат Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси зиммасига юклатилади. 

65. Бажарилиши узоқ муддатга мўлжалланган махсус топшириқнинг ижро этилиши Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси томонидан йилда камида икки марта текширилади ва зарур ҳолларда ижроси учун масъул бўлган таркибий бўлимларнинг тезкор йиғилишида муҳокама этади.

66. Топшириқ ва унда кўтарилган масалалар тўлиқ бажарилиб, тегишли орган (мансабдор шахс) га жавоб ёки маълумот берилганда, бу ҳақдаги раҳбарнинг розилик имзоси қўйилгач, ҳужжат ижро қилинган ҳисобланади ва назоратдан чиқарилади. 

Назоратга олинмасдан ижрога берилган хат, ҳужжат ва фуқароларнинг мурожаатлари ижро этилгач, бошқарма бошлиғига ахборот берганлиги тўғрисида бошлиқ томонидан белги киритиб, ижродан олиш тўғрисида фишкага имзо қўйишлари мумкин. 

67. Топшириқнинг ижро этилганлигини тасдиқловчи ёзма ҳужжат (жавоб хати, тегишли ҳужжатларга йўлловчи хати) мавжуд бўлмаган тақдирда (масалан, ижроси назоратга олинган ҳужжат юзасидан жавоб ёки маълумот оғзаки равишда амалга оширилган бўлса) ҳужжат ижросини назоратдан олиш тўғрисида тегишли бўлим тегишли маълумотнома тайёрлаши, уни бевосита ижрочи ва бўлим бошлиғи имзолаши керак. Ижро этилган топшириқни назоратга олган бошқарма бошлиғи тайёрланган маълумотномага “назоратдан олинсин” деб резолюция қўйганидан сўнг ҳужжатнинг ижроси назоратдан чиқарилади.

68. Бажарилган топшириқ назоратдан олинган куни ёки унинг эртасига, тегишли бўлим масъул ходими топшириқнинг бажарилганлиги ҳақида тегишли материаллар билан назоратдан олинганлиги бўйича керакли ёзувлар киритиш учун Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси ҳужжатларни тақдим этади. Ижроси бажарилган ҳужжатнинг назоратдан олинганлиги тўғрисидаги маълумот Девонхона мудири томонидан компьютердаги электрон дастурга киритилади.

VII. Хатлар, ҳужжатлар ва аризаларни жўнатиш

69. Жўнатилаётган хатлар, ҳужжатлар ва аризаларни расмийлаштиришда девонхона мудири( иш юритувчи котиб) қуйидагиларни бажариши шарт:

- ҳужжатни оладиган ташкилот, шахс манзили тўғрилигини текширади;

- ижрочи томонидан хатда кўрсатилган иловаларни текширади ва юбориладиган ҳужжатга тикиб қўяди;

- ҳужжат тайёрланишида махсус тасдиқланган стандартга мос расмийлаштирилганлигини текширади.

70. Хатлар, ҳужжатлар ва аризалар имзоланган куни жўнатиш учун бошқарманинг девонхонасига топширилади. 
Жўнатиладиган хатлар ва ҳужжатларни девонхона мудири ҳар иш куни соат 1600 гача қабул қилади ва расмийлаштириб, ўша куннинг ўзида ёки кейинги иш кунидан кечиктирмасдан жўнатганлик ҳақида ҳужжат (реестр) асосида фелдъегерлик хизмати ёки почта алоқа бўлими орқали тегишли манзилларга юборади.

71. Агар ҳужжат имзоланган ва жўнатиш учун топширилган саналар орасида фарқ бир иш кунидан ортиқ бўлса, девонхона мудири бу ҳақда Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбасини хабардор қилади. Девонхона мудири бу тўғрисидаги маълумотларни ҳар ойда умумлаштириб, Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбасига тақдим этиб боради.
72. Девонхона ҳужжатнинг тўғри расмийлаштирилганлиги, рақам, сана ва кўрсатилган иловаларнинг бор-йўқлиги ҳамда манзилнинг тўғрилигини, бошқарма бошлиғи талабига мувофиқ хат юборилаётганлигини текширади. 

Агар, нотўғри, белгиланган қоидаларга амал қилинмай расмийлаштирилган ҳужжатлар аниқланган тақдирда, бу ҳақда Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбасини ҳабардор қилиниб, ҳужжатни уни тайёрлаган тегишли бўлимга қайта ишлаш учун қайтарилади.
73. Бир манзилга юборилаётган бир нечта ҳужжатлар битта конвертга жойланиб юборилиши мумкин.

74. Вилоят ҳокимлиги ва бошқа махсус идораларга жўнатиладиган ҳужжатлар девонхона томонидан тўғридан-тўғри етказиб берилиши мумкин.

75.  Олинган ҳужжатлар шу куннинг ўзидаёқ ижрога қаратилиши шарт. 

VIII. Ҳужжатлардан нусха кўпайтириш тартиби

76. Ҳужжатлар бўлим бошлиғи имзолаган буюртмалар асосида Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбасининг розилиги билан нусха кўпайтириш хонасида нусха кўпайтирилади.

77. Бошқарма раҳбарияти ҳамда Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбасининг топшириғи бўйича берилган ҳужжатлардан биринчи навбатда нусха кўпайтирилади. Нусха кўпайтириш учун тақдим этилган бошқа ҳужжатларнинг муҳимлилик даражасини Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси аниқлайди ва тегишли тартибда улардан нусха олинишини назорат қилади.

IХ. Фуқароларнинг мурожаатларини кўриб

чиқишни ташкил этиш

78. Бошқармага келган, фуқароларни қабул қилиш чоғида олган хатлар ва аризалар шу куниёқ девонхонага топширилади.

Мурожаатлар Фуқароларни қабул қилишда тегишли бошлиқ ўринбосарлар томонидан ўрганиб чиқилиб, таклиф, ариза ва шикоят ва унинг муаллифларига оид маълумотлар компьютердаги электрон дастурга киритилиб, бошқарма бошлиғи топшириғи билан ижрога топширилади.

79. Мурожаатларда келтирилган масалаларни ҳал этиш бошқарма ваколат доирасига кирадиган, муҳим аҳамиятга эга бўлган таклиф, ариза ва шикоятлар, шунингдек юқори турувчи идоралар орқали назоратга олиниб юборилган фуқароларнинг мурожаатлари девонхона томонидан бошлиқ резолюциясига асосан назоратга олинади.

80. Агар хатларни ўрганиш адлия органлари ва муассасаларига топширилган бўлса, бошқарма бошлиғининг тегишли бўлим ва соҳалари томонидан уларнинг ижроси тўлиқ ва ўз вақтида амалга оширилиши назорат қилинади. Хат юзасидан қабул қилинган чоралар ёки тадбирлар тўғрисида муаллифга ёзма жавоб берилади ёҳуд унинг хат ва аризаси кўриб чиқиш учун кимга ва қачон юборилганлиги маълум қилинади.

81. Бир неча бўлимларга топширилган мурожаатларни кўриб чиқишда фишкада биринчи кўрсатилган бўлим умумлаштириш ишларини амалга оширади ҳамда мурожаатни ўрганиш якунларига оид маълумотномани ҳам тайёрлайди. 

82. Такрорий мурожаатлар олинганида, аввалги мурожаатлар кўриб чиқилганлиги тўғрисида материаллар уларга қўшиб қўйилади. Шунингдек, фишкада аввалги мурожаатнинг рақами ҳам кўрсатилади. Агар илгари ана шу мурожаат юзасидан асосли тушунтиришлар берилган бўлса, бошқарма раҳбариятининг рухсати билан бу мурожаат кўриб чиқилмаслиги мумкин ва бу ҳақида муаллифга маълум қилинади.

83. Бошқармага келиб тушган такрорий мурожаатлар, шу жумладан адлия органлари ходимларининг хатти-ҳаракатлари юзасидан келиб тушган мурожаатларнинг барчаси адлия бошқарма бошлиғи эътиборига тақдим этилади ва уларнинг алоҳида назорати юритилади.

84. Мурожаатларда қайси идоралар ва шахсларнинг ҳатти-ҳаракатларидан шикоят қилинган бўлса, бу мурожаатлар кўриб чиқиш учун ушбу идора ва шахсларга юборилишига йўл қўйилмайди.

85. Фуқаронинг фамилияси (исми, отасининг исми), яшаш жойи тўғрисидаги маълумотлар кўрсатилмаган ёки у ҳақда сохта маълумотлар кўрсатилган, шунингдек имзо қўйилмаган ёзма мурожаатлар аноним деб ҳисобланади ва кўриб чиқилмайди.

86. Тўлиқ кўриб чиқилмаган мурожаатлар узил-кесил ижро этилгунга қадар қўшимча назоратга олинади ёки уларни кўриб чиқиш муддати бир ойдан кўп бўлмаган муддатга узайтирилади ва бу ҳақда муаллифга маълум қилинади. Муаллиф мурожаатида келтирган барча масалалар кўриб чиқилгандан кейингина назоратдан чиқарилади.

87. Ижроси таъминланган ҳужжатларнинг ижрочиларда сақланиши таъқиқланади. Бошқарманинг девонхонаси ҳужжатлар ва мурожаатларни назоратдан чиқаргандан сўнг уни тегишли тартибда тасдиқланган йиғмажилдга тикиб боради. 

88. Фуқароларнинг мурожаатлари ва уларнинг кўриб чиқилиши билан боғлиқ барча ҳужжатлар девонхонада белгиланган муддатларда сақланади ва ушбу муддатлар тугаганидан сўнг сақлаш учун архивга топширилади.

Х. Адлия бошқармаси қабулхонасида фуқароларни

қабул қилиш тартиби

89. Фуқаролар адлия бошқармасининг фуқароларни қабул қилиш хонасида белгиланган кунлари эрталаб соат 900 дан кеч соат 1800 гача қабул қилинади. Тушлик пайти бундан мустасно.

(89-банд Самарқанд вилоят адлия бошқармасининг 2011 йил 25 октябрдаги
144-ум-сонли буйруғи 3-иловаси таҳририда).
90. Бошқармада фуқароларни қабул қилиш бошқарманинг Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси ҳамда бошқарманинг навбатчиси томонидан  ташкиллаштирилади ва қабул ҳақида маълумот китобига қайд этилади.
(90-банд Самарқанд вилоят адлия бошқармасининг 2011 йил 25 октябрдаги 
144-ум-сонли буйруғи 3-иловаси таҳририда).
91. Бошқарма бошлиғи ва унинг ўринбосарлари томонидан фуқароларни қабул қилиш Фуқароларнинг мурожаатларини кўриб чиқиш тартиби тўғрисидаги Низомга мувофиқ амалга оширилади. 

92. Фуқаролар бошқарманинг махсус ажратилган фуқаролар қабулхонасида қабул қилинади. Фуқароларни хизмат хоналарида, йўлакларда, эшикларнинг олдида ва бошқарманинг биносига туташ ҳудудда қабул қилиш қатъиян таъқиқланади.

93. Фуқароларни қабул қилиш, навбатчи ходим томонидан фуқаролар қабул қилиш учун мурожаат этганида қабулга келувчиларни рўйхатга олиш варақасини тўлдирадилар, унда қабулга келувчининг фамилияси, исми, отасининг исми, иш жойи ва истиқомат жойи, шунингдек мурожаатнинг қисқача мазмуни ёзиб қўйилади.

94. Фуқароларни қабул қилиш, навбатчи ходим томонидан қабулга келган аризачи ўртага қўйган масалани узил-кесил ҳал қила олмаган тақдирда, у қабулга келган фуқарони бошқарманинг тегишли бўлими масъул ходимини жалб қилган ҳолда қабул қилади ва рўйхатга олиш варақасида қабул қилган масъул ходимнинг фамилияси, исми кўрсатилади.

95. Мурожаатида келтирилган масала ҳал қилинмаганлиги сабабли фуқаро такрорий қабулга мурожаат этган тақдирда, аризачини бошқарма бошлиғи дастлаб қабул қилган ходим иштирокида қабул қилади.

96. Қабулга келган фуқаро томонидан унинг мурожаатида кўрсатилган масала бевосита адлия органлари ва муассасаларининг ваколатига тегишли бўлиб, лекин уларни четлаб ўтиб тўғридан-тўғри бошқармага мурожаат этилган тақдирда, бошқарманинг маъсул ходим аризачига қайси адлия органи ёки муассасасига мурожаат этиш кераклигини батафсил тушунтириб берадилар.

97. Адлия бошқармасининг бўлим ва соҳалари фуқаролардан тушган ёзма ва оғзаки мурожаатларнинг сабабларини таҳлил этадилар ва уларнинг ўзига хос хусусиятларини умумлаштириб, мурожаатлар ўз вақтида ва тўлиқ кўриб чиқилишини таъминлайдилар.

98. Бошқарманинг Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мунтазам равишда, лекин камида бир йилда икки маротаба тушаётган аризалар хусусиятини ва сабабларини таҳлил этиб, фуқароларнинг ҳуқуқларини ва қонуний манфаатларининг бузилишига барҳам бериш, адлия органлари, муассасаларининг бу соҳадаги фаолиятини яхшилаш бўйича таклифлар киритади. Ишлар якунлари ва умумлаштириш натижалари тезкор мажлислар, Ҳайъат мажлисларида, бошқарманинг аппарати йиғилишларида муҳокама қилинади.

ХI. Ходимларни ишга тайинлаш, ишдан бўшатиш ёки бошқа ишга

ўтказиш чоғида ишларни қабул қилиб олиш ва топшириш

99. Ходим ишдан бўшатилган ёки бошқа ишга ўтказилганда, барча мавжуд ишлар ва ҳужжатларни янги тайинланган ходимга ёки вазифаларни бажариш вақтинча юклатилган ходимга далолатнома асосида топширади.

Ходимнинг ишдан бўшаш пайтида ҳужжатлар ва бошқа унга фойдаланиш учун берилган анжомларни топшириш ва қабул қилиш, шу тўғридаги адлия бошқармаси томонидан тасдиқланган йўриқнома асосида амалга оширилади.

ХII. Ҳужжатларни йиғиш ва уларни архивга

топширишга тайёрлаш

100. Ижро этилган ҳужжатлар уларнинг тури ва мазмунига қараб гуруҳланади ҳамда тегишли йиғмажилдга жойланади. 

Бошқарма фаолиятининг асосий йўналишлари ва соҳаларига мувофиқ йиғмажилдлар номенклатураси ишлаб чиқилади. Номенклатурада барча иш ҳужжатлари ўз ифодасини топиши керак. 

101. Йиғмажилдлар номенклатураси архив идоралари билан келишилади. Архив идоралари билан келишилган номенклатура ҳақиқий ҳисобланади.

102. Ҳужжатлар йиғмажилдлари номенклатураси аппарат бўлимларида ҳужжатлар учун жавобгар ходим  томонидан тузилиб, бошқарманинг архиви билан келишилгандан сўнг, таркибий бошлиқ ўринбосари томонидан тасдиқланади.

103. Номенклатура тузишда Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги тизимида сақлаш муддатлари белгиланган ҳужжатларнинг рўйхати ҳамда архив ишларининг асосий қоидаларига амал қилиниши лозим. Йиғмажилдларнинг номланиши номенклатурага мувофиқ келиши керак.

104. Йиғмажилдлар номенклатураси ҳар йили тузилади. Агар шу давр ичида бошқарма тузилмаси, таркибий бўлимларнинг вазифалари ўзгарса, номенклатура қайта тузилади.

105. Номенклатура уч нусхада тузилиб, унинг асли тегишли йиғмажилдда сақланади, иккинчисидан иш нусхаси сифатида фойдаланилади, учинчи нусхаси – бошқарма архивида туриши керак.

106. Ечими бир йилдан ортиқ муддатда ҳал бўладиган масалалар юзасидан ишлар ҳар йилги номенклатурага киритилади. Номенклатурага киритилган ҳар бир йиғмажилдга таркибий бўлим индекси ва тартиб рақами қўйилади. 

107. Ҳужжатлар йиғмажилдлари қуйидаги қоидаларга риоя этилган ҳолда шакллантирилиши ва юритилиши зарур:

- йиғмажилдга фақат ижро этилган, тўғри расмийлаштирилган ҳужжатларни жойлаштириш;

- битта масаланинг ҳал қилинишига тааллуқли барча ҳужжатларни биргаликда, иловаларни асосий ҳужжатлар билан биргаликда жойлаштириш;

- йиғмажилдда бир календарь йилга оид ҳужжатларни гуруҳлаш (йилдан-йилга ўтувчи ҳужжатлар йиғмажилдлари бундан мустасно);

- йиғмажилдларда доимий ва вақтинчалик сақланадиган ҳужжатларни алоҳида гуруҳлаш;

- йиғмажилдга қайтарилиши лозим бўлган ҳужжатлар, ортиқча нусхалар, қўлёзмаларни жойламаслик;

- йиғмажилд жами 250 варақдан ошмаслиги керак, агар ундан ортса, мазкур йиғмажилднинг иккинчи жилдини юритиш.

Ҳужжатлар турлари бўйича ва иловалар билан хронологик тартибда гуруҳланади.

108. Ёзишмалар қоидага кўра, календарь йил даври бўйича гуруҳланади ва хронологик тартибда кетма-кет туркумланади, жавоб ҳужжати сўров ҳужжатидан кейин жойлаштирилади.

Ҳисобот йили тугагач, йиғмажилдлар нарядлардан бўшатилади ва уларнинг ҳар бири алоҳида, ўрнатилган тартибга мувофиқ ҳолда тикилади. Бунда йиғмажилдлар муқоваланади ва уларнинг номлари ёзилади, варақларига тартиб рақамлари берилади ҳамда ҳужжатларнинг ички рўйхати тузилади.

109. Йиғмажилд саҳифалари қора қаламда варақнинг юқори ўнг бурчагига тартиб рақами билан белгиланади.

Варақ букланган ва ўртасидан тикилган бўлса, у иккита варақ сифатида тартиб рақами билан белгиланади. Алоҳида вараққа ёзилган резолюция (фишка) тегишли ҳужжатга елимланади ва унга алоҳида тартиб рақами берилади. 

110. Муқовадаги сана ҳужжатлар йиғмажилдининг юритиш бошланган ва тугалланган санасига мувофиқ келиши керак. 

Бир неча жилдлардан (қисмлардан) иборат бўлган ҳужжатлар йиғмажилдлари муқоваларига ҳар қайси жилд (қисм) ҳужжатларнинг охирги санаси қўйиб чиқилади.

111. Бошқарма аппарат бўлимларида ҳужжатларни тўплаш, уларни архивга топширишга тайёрлаш, сақлаш ҳамда йўқ қилиш тартиби архив тўғрисидаги Низомда белгиланган.

ХIII. Янги ходимларни адлия органлари ва муассасаларидаги   ҳужжатлар билан ишлаш қоидаларидан хабардор қилиш

112. Адлия бошқармаси аппаратига ишга қабул қилинган ходимлар ушбу қоидалар билан бошқарманинг Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси томонидан таништирилади.

Махфий ҳужжатлар билан ишлаш бўйича ички иш тартиби билан ходимларни тегишли бўлим (бошлиқ ўринбосари) таништиради ва бу ҳақда журналга ёзилади.

ХIV. Иш юритиш ва ҳужжатлар ижросини назорат қилиш

бўйича жавобгарлик

113. Бошқарма бошлиғи ва ўринбосарлари, бўлим бошлиқлари ва ходимлари, адлия органлари ва муассасалари раҳбарлари ҳамда иш юритиш ва ҳужжат ижроси ва унинг назорати учун масъул ходимлари ушбу Йўриқнома талабларига қатъий риоя этилиши ва хизматда тўғри фойдаланиши учун қонун ҳужжатларида белгиланган тартибда жавобгардирлар.

