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Annotatsiya; Ushbu Magqolada ish yuritishning davlat yagona tizimining mazmuni,
maqsadi va ahamiyati tahlil qilingan. Ushbu tizim korxona, muassasa va tashkilotlar
faoliyatida hujjatlar bilan ishlashni yagona me'yor asosida tartibga solib, boshqaruv
jarayonining samaradorligini oshirishga xizmat qilishi yoritilgan. Davlat yagona tizimi
hujjatlarni tayyorlash, rasmiylashtirish, hisobga olish, saglash va ulardan foydalanishda
umumiy standartlarni joriy etadi.

Kalit so’z; Ish yuritish, yagona tizim, hujjatlar aylanishi, arxiv ishi, boshgaruv
samaradorligi, hujjat almashuvi, standartlashtirish.

AnnoTanms; B Oannoil cmamve aumasusupyemcs colepikarue, HA3HAYEHUE U
3HaueHue 20cyoapcmbennoll eOuHoil cucmemst desonpousboocmba. Ocbewjaemes, umo 0anHas
cucmema cayxum noBuiuiernuto agpgpexmubrocmu npoyecca ynpabienus, pecysupya pabomy
c dokymenmamu 6 OesmeAbHOCU NpPeOnpuAmuil, yupexoeHun u opeanusayutl Ha ocHobe
edunou  Hopmul. TocyoapcmBennas edunas cucmema B6odum obujue cmanoapmol
nod2omobxu, ogpopmaeHus, yuema, XpaHenus u Ucnob308anus 00Kymenmos.

KiroueBoe c¢i1oBo; Odesonpousboocmbo, edumas cucmema, 00KyMeH1moobopomn,
apxubobederue, s¢hpexmubrocms ynpabaenus, 00KYMeHmoo00pom, craHoapmu3ayus.

Annotation; this article analyzes the content, purpose and significance of the state
unified system of proceedings. It is noted that this system serves to increase the effectiveness
of the management process, regulating the work of documents in the activities of enterprises,
institutions and organizations on the basis of a single norm. The state unified system
introduces general standards for the preparation, registration, accounting, storage and use of
documents.

Keyword; stationery, unified system, document management, archival work,
management efficiency, document exchange, standardization.

Bugungi kunda mamlakatimizda boshgaruv tizimining samaradorligini
ta’'minlashda hujjatlar aylanishi va ish yuritish jarayonlarini to’g’ri tashkil etish
alohida ahamiyatga ega. Korxona, muassasa va tashkilotlarning kundalik faoliyati
hujjatlar asosida amalga oshiriladi va ularning yuridik kuchga ega bo‘lishi, aniq va
yagona tartibda yuritilishi davlat boshqaruv tizimining muhim shartlaridan biridir.
Shu boisdan, ish yuritishning yagona tizimi hujjatlar bilan ishlashni
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me’yorlashtiruvchi, ularning mazmuni, shakli va yuritilish tartibini belgilab

beruvchi asosiy huquqgiy hamda tashkiliy mexanizm hisoblanadi. Mazkur tizim
nafaqat hujjatlarning to’g’ri yuritilishini, balki ularning huquqiy ishonchliligini ham
ta’'minlaydi. Ish yuritish bu hujjatlarni tayyorlash, rasmiylashtirish, hisobga olish,
saglash va ulardan foydalanish jarayonlarining majmuasi bo‘lib, boshgaruv
faoliyatining ajralmas qismidir. Har qanday tashkilotning samarali ishlashi, qarorlar
qabul qilinishi va ijro intizomi hujjatlar bilan ishlash tizimiga bevosita bog‘liq. Shu
sababli mamlakat miqyosida ish yuritishning yagona davlat tizimi joriy gilingan
bo’lib, u hujjatlar bilan ishlash jarayonini yagona me’yor asosida tartibga soladi.

Ish yuritishning davlat yagona tizimi - bu korxona, muassasa va
tashkilotlarning ish yuritish faoliyatini umumiy tartibga soluvchi, hujjatlar tuzish,
yuritish va arxivga topshirishning me’yoriy qoidalarini belgilovchi tizimdir. Ushbu
tizimning joriy etilishi turli idoralarda hujjatlar bilan ishlashda yagona standartni
shakllantirishga xizmat qgiladi.

Davlat yagona tizimining asosiy maqsadi - boshqaruv jarayonida
hujjatlarning yagona huquqiy kuchga ega bo‘lishini ta’minlash, ularni yuritishda
ortigcha murakkabliklarni kamaytirish va axborot almashuvini qulaylashtirishdir.
Bu tizim orqali barcha idoralar bir xil talab asosida ish yuritishi, hujjatlarning
rasmiylashtirilishi va saqlanishi yagona tartibga solinadi.

Korxona, muassasa va tashkilotlar faoliyatida ushbu tizimning o‘rni
quyidagilarda namoyon bo‘ladi:

* hujjatlarni tayyorlash va rasmiylashtirishda yagona standartga rioya etilishi;

* hujjatlar aylanishining samarali tashkil etilishi;

* qarorlar qabul qilish jarayonida hujjatlar orqali ishonchli axborot
manbasining ta’minlanishi;

* arxiv ishining tartibga solinishi va tarixiy hujjatlarning saqlanishi;

e davlat organlari hamda tashkilotlar o'rtasidagi hujjat almashuvini
soddalashtirish.

Davlat yagona tizimi hujjatlarning rasmiy huquqiy kuchini mustahkamlab,
ularni to’g’ri yuritish orqali boshqaruv jarayonida xatoliklarni kamaytiradi. Ayniqgsa,
zamonaviy axborot texnologiyalarini joriy etish bilan hujjatlarni elektron shaklda
yuritish, ragamlashtirish va tezkor almashish imkoniyatlari kengaydi.

Xulosa

Ish yuritishning yagona tizimi boshqgaruv jarayonining muhim tarkibiy gismi
bo’lib, u korxona, muassasa va tashkilotlar faoliyatida tartib-intizomni kuchaytiradi,
hujjatlar aylanishining samaradorligini oshiradi va huquqiy asosni mustahkamlaydi.
Davlat miqyosida belgilangan yagona standartlarga amal qilish tashkilot ishini
tizimli, shaffof va samarali yo’lga qo’yishga xizmat qgiladi.
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