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-Biznes xujjat[arningkt::lrlafilr-w tuzilish asoslari. Ularga oid hujjatlar.
SR {ontraktlarning e :
: g - reditlar | -Shartnoma va kon ish tizimi huiiatlari. ;
- i = - | ECTS - Kreditlar G ish tizimi hujj _ ' )
Faimodul Lod O quv il | Semest Hers 8 -Biznesda tas]1kl!|3f'fan1.11(-)syhni tashkil etish va uning texno_lo.glya;t‘]
BHYU 6 2024-2025 J k ftadagi dars | -Biznes xujjatlarini yuri lriluvchi xodimlaming mehnatini tashki
= = ape aftada ars . P e e ‘u ‘
Fan/modul turi Ta’lim tili Ha m_ tl‘giri J -Biznes xujjatlarini k}nirish va saqlash. .
Tanloy O’zbek so 1 etish, Hujjatlarni sistemaga kelt ish va bajarilishini nazorat gilish.
) 8 ey ’-Xuj_iﬂ”ar“i ro‘yxatga q|oar)oi!ida biznes ni yuritishni takomillash-
Auditoriya ; f}l.mm‘qll uklamal -Bozor lq[‘SOd').(OI:]I rini asoslab berishni bilishi kerak;
Fanning nomi - mashg’ulotlari  |ta’lim (soat) "[i’ﬁll ' tirishning asosiy yunalis :_*_thi
1. i [50“‘)_‘__-—--—- == I11.Ta’lim berish natij: = nini bilish menejerga:
BIZNES XUJJATLARINT 120=60m+60a 120 240 “Biznes xujjatlarini yuritish IEa fani talabalarda ilmiy dun)foanBSh_ ¥4
YURITISH —— “Bizies, AUGAIErni pevifsh ijtimoiy — iqtisodiy ishlarni ‘“Sh”-r}fs}ﬁ"
- . : - LT . i, jamiyvatdagi : sabatda bo‘lish,
8 Faanaing mazmuni : iiatlarini itish™ fani iqtisodiy tafakkurni, _cfmun va jarayonlarga ongli Em!n? odiy fanlarning
ranni_ o"qitishdan FIAqSad: “B'Z“c?q .'\'lujfmarml g '!(;n'l ' obyektiv 'qns.m-jlly aclini shakllantiradi. Barcha a_‘hall.}l' 'd(],'ssht)l’nua ko‘ra,
bo‘yicha_lalnpalarga kprx(.malarda oh'ekt_iv_ tgusoc‘h‘y qonunlafdz.ln f)(‘l' aeti | boshqarish ko*ni n:)smri to'g’risida bilim hosil Q’ba "'1 arishdaci o'rmi
foydalanish. ishlab chiqarish Samaradorligin; oshirish yo*llarini .0 rea > na?_ariy_us[ubl)_/ a5 higarishni tashkil gilish va boshq g
asosida ulaming yewk va yugorj malakali kadrlar bo*lishlarini. ham_dq - fanning ijtimoiy ishlab chiqs
olingan bilimJar asosida 0*qish vq ilmiy izlanishlarin davom ettirishlarini
tahminlashdir.

muhim hisoblanadi.
“Biznes Xujjatlarinj yuritish™ fanining asosiy l1lﬂf]_5“d'
menejerlarning ishlab chiqarish Jjaravonida Paydo  bo‘ladigan
muammolarni hg) ctishda tashki etish usullaridan foydal
sifatli mahsuloq ishlab chiqarish, shartnoma asosida yetkazi
Samaradorlikka erishish vy boshqalamni qo‘llay olishga

iv qi 'ruza mashg’ulotlari)
Ty iy gism (ma ! a
by ik idagi mavzular kiradi:
asle ILI. Fan tarkibiga quyidagi n
anish natijasida ‘
b berish, yuqori

. ini yuritish” fanini predmeti va
avzu. “Biznes hujjatlarini yuritish™ fanini p
. 0 y I-mavzu. azifalari. e s
oid bilim wva vazilal bilan bogligligi.

.. e : | AR o quv fanlar bilan = THES-
malakalarin; oshirishdan ibora. i uslubiy asoslari. Fanni .boshqﬂ I qncha Bozor igtisodiyoti

Ijtimoiy-iqtisodiy taraqqiyotning Jadallashtirigh bilan bog’lig Fa]m!'atlarini yuritish™ xaqida tus_u;] ['qol-iyﬂ[ida ish yuritish va
bo*lgan obyekiiy shartlarni izlagh va iqtisodiy siyosaming yo*nalishlaridan “Biznes hﬁ'urxona va muassasalarni boshqarish fz
unumli- foydalanish, bilan belgjlanadi Bu yo*nalish)ay quyidagilardan sharoitida ko
iborat:

- mamlakatimizdg

N 1 \I "1“.
xujjatlashtirishni o’rni va moX1yz
iqtisodiy siyosatning mohiyatj
tushungan holda. sano

va  magsadini
at ishlab chigarish

i i i hqarishda biznes
isodi a tashkilotlarni bos
; o . : 2-mavzu. Iqt:sod.ly't)tr’:;'\.fitis‘lming Scfansundl .
hiqarish holagini .« | g amda uning ho limlaridan ishlab ""jjmhnmﬁmcha[ar Rt T fldficit Blan
b i sat” xagida tush 5 )
. % . ’ ' ) 1 vi

anlab, chiqarishds rivojlanish Xususiyatlarini (ap)j) etish, uning Xujja
samaradorligini oshirigp, imkoniyatlarin; izlab to’ish;

- Ishlab - chiqarishp boshqarish

i itish tizimi va uni
allar. Respublika umumdavlat ish yL_:r;tlsh tiltish L
boglik bo‘lgfm am(iI|'1sl':lirishdag_j,i o‘rmi. Umumdavlat IS.].yul'b Lol
bo;hqarishm e tarmoqlari  va  korxonalarini oshq: >
ni e _ e e
tl‘l imini - ma’lumotlar  bilan  ta’minlashdagi
izi

a  rejalashtiris|
asoslarinj aniglash, boshqarish usullarini takomi]|

taraqqiyotining sotsial iqtisodiy ahg
yangi texnikani iqtisodiy samar,

- sanoal ishlah chiqarish

Ming ilmiy, amaliy
ashtirish,  fap texnika
miyati va mohiyati o] qilish va

‘jaligi
xalg ~ xojaish
adorliginj aniglash usullarinj o ‘rganish:

'wlomatlashtinsh
7

ish yuritish tizimini asosiy mazmuni va tarkibi.
avlat ish
Umumda )
e i . : S i ‘viladigan
ini i i memini ogilona o ctishining iznes hujjatlarini tayyorlash va ularga qo‘viladig :
formalarinj 1zlash, korxonalarnj maqsadga Muvofig JoYlashtirishni 3.mavzu. Biznes relein -
et SRS i > reanish batlarini joriy etish sharoitida ijro nazorati. ljro |
z RGNS, JOL] i texnikasi va texnologivasi.
| Bozor munosd *kshirish. Ijro nazorati texnika iyast. |
J i ifasi shirish. Ij e ; ‘
1L Fanning vazifag ddati va mazmunini tek li. Xufjaflarmi nazorstdan. cikodh bt |
- L . . . e . S PR < |
| Kursni o rganish vazifalari- mu,@ﬂll“"” kaﬂo‘-'hz“ﬂ_k“sil privy Sl )
O ¥ ; : . N asoratning NikAs| 0rqali ro nazoratt.
l\ = Iqtisodiyotnj vy tashkilotlary; boshqarisha biznes Xujjatlarip; rfj‘ tron-xisoblash texnikasi ¢
i yuritishning tutgan o'pp;. - | Elektron-xXIsobias =
- " aa o L ——
LE-BIZHE suliatlarini_tayyortash va ulargy do'viladigan talablay,



4-mav i

mavzu. Hujjatlarning turlari

I<h vuritishning turh d i \ujj

> o turl dav latlardagi supjatk i. Xuijiatlar ijrosi s |

T, Mg b ulardagi _|:]‘:‘1-I‘lr|. Xujjatlar ijrosi nazoratini

Al aroratg l.u__'n\h!: ujjatlar. Xujjatchilikka oid manbalar !

tarig. \un.:nl;u' o lanishining tarkibi va xajmi. Nujjatlar aylanishining

[1.)\.1.'!(]1'.’![’[. . ' i
Somns zu. Shartnoma va uning tuzilish asoslari. Ularga oid |

|

aujjatlar.
Shartnoma to-erisida tushuncha. Shartnomalarning tuzishning |
amumid metodikasi. Sharthoma uzilishi va uning asosiy slmroil]uri.‘
almashtirish <akidagi  bitim. |

tartibi. Shartnomani
arimasiz |

bajarilishini ]

Shartnoma  tuzish
| omonlarning Jhartnomani uzgartirishi. Shartnoma
i minlash  usuli. Kafolat, — garov. Xo‘jalik
Shartnomalar bajarilishini

(ikki tomonlamar)
muzmuni va turlari.

va boshqa usullar:

oldi-sotti, tovarlar bilan
1 shartlashuv munuszllml[ari.

sh;lrlmam;:l;n‘ining_'
G minlashda qars olish
(a minlash. 1jara. pudrat. Jizing va boshqs
1 xujjatlar.

<da tashkiliy — farmoyisl
xujj;ularning

G-may ZU. Bizne
Iqtisodiyotnt boshqarishda 1ashkiliy-farmoyish nil
axamivati. 1;uhklli}-rlirnm_\ish sujjatlarni amumiy ta’rifi. Tus!‘.l_kl]l)’-;
I';n'nm;ihh sujjatlar Sistemasi xagida tushuncha. Tashkiliy .\'ulm_tl:lr:;
Muusq-:l:»;l. idora va Lorxonalarni nizomlari _va_uslzly‘lari. {";]r|11?)’15|1|!,
wujjatlar va ularni umumiy ta’rifn. Farmoyishli xujjatlarni ma/.mun!'
h:lh\‘ﬂlligil qo iladigan alablar. J
7_mavzu. Buyrug formulyari. '
buyvruglar. Buyrugni m_v_vorl:lsh vd
: i Asoslovclu

bo vicha
arni ikki turlart.
buyrugni ( form

Buyruglar matni.

faoliyal
asi) korrinishi.

Bus rugl
I qismlari.

As0s1Y
rasmiy lasht irish.
a farmoy s

(kirish) v
H & [ ‘e ine
atlarini yurilishm tashkil etish va uning
sishning |

tcumloﬂi_\'nsi.
5 Jsh yuritl

VL. l;jf."l'.\' hlljj
i ] 1 T -i'
va r”l 1s Vs Al [a I..h

8-ma

-

Ish yuritish vizmatining strukturast e
| etishni 1oy Jashtirilgan va ar chean shakll ;
tashkil ctishning imarkaslashtirilgan va drl|ﬂ__h_"_ ‘."" B i itz |
vuritis’hninu tashhkiliy wzilishi va instruktsiyast, uning
hu'vi]adigun talablar.
ichi™ asi. )
g-mayZu. “,\'ujj;lllnrn_\'lmuslu‘ lf\slnnllc': " nishinine
. lar a¥il L Xujjatlar G b
. o TR : 4 Vil xajmi. ] : lash-
Nujjatlar L,_\!.mlslnmng ! irhib1 - ilish v 5”,‘I h
hm‘qiuhiari kUrrmpnndcntm_\.'11:11‘n| }]J <ol adtami i etishgd
N ;rrc%pnmicnlsi\'ilurni vetkaszib perish- l_l_(l; e digan la!:lblfd'
orre Vi 3 o qoviladig L
)‘n'llli:‘is‘h Ouarorlar (rczol_\ul.sl_\d)‘__'! ‘ im”'h_“m ey cujjatl
e ) = 4 . . 1 aAS5¢
';\'L r‘~;pnndcnl~;i\'|I:|r'm in‘nzmsh. Korsond ¥
orre: Sive i
i jsmasl. o i

ay lanishinine ch

10-mavzu. Biznes xujjatlariﬁiyurituvchi xodimlarini

Ish  yuritish xodi mexnatini tashkil etish. - |
xodimlari mexnati e mexnatining _ xususiyatlari. Ish itish |
T e tini tashkil e_tlshn!!'lg asosiy Yo‘nalishla;-i ?h yur;t!sh |
amaliy ba.arisl;]zitmln% §a-maras: (na.tqasi) va uning bOShqaru\,: : lyu.m.ISh!
okl jarishga a’siri. Ish yuritishda kantselariya, k 'bq fonanning |
yariya xodimlarining vazifalari. ljrochi va k ib otib va ijrochi. |

Ish vuritish xodimlarining mexnatini ilmiy tashkil qi]i(;}t]' larning vazifalari. |

11-mavzu. Xujjatlarni tizimga keltiris
. . . . . I] "’ ‘
xujja:;hmi y:.:irm.shl faoliyatini  shakllantirishdagi ta|2bslg?]as|ll]1 o
Lig? q5|m-a5h va joylashtirish. Xujjatlarni joylasl." : !_atflgan
:]a]:\l,'?lu'si Klr;(!)]blir‘mng .n‘mqovasini rasmiylashtirish. Ish “;:‘IShm 'Ic'hki
rusi. itoblarini saqlash muddati. Joriy vyildagi nf).bli"mmg.
agi xujjatlarning |

bo‘limlarda ish yuritishi.

|
?
|
f
|

12-mavzu. Xujjatlardan operativ ma

. . t gsadda fo rih

ish l:/rlluz}l’;sr':ts];l;ian:iacl],an‘adlg‘an xujjatlar xaqidagi n1a’[ur)1(1do‘:::rm§h‘ 3

e, Muassars selyariyasi va bo'limlariga xufjatlar va ish 0
pshirish tartibi. Vaqtu-]cha foydalanish uchun ish ki ais -k1.toblarm| ,

Xujjatlardan nusxa k-O‘ChII'iSh uchun guvoxlik berish tan-ll)l,oblanm_ berish.

alga oshiruvchilaming xujjatlarni saqlashi ibi. Ish bajaruvchi |

va am

13-mavzu. Xujjatlarni ro‘yxatga qo‘yish va bajarili
i ) nazorat qilish. % bajarilishing
_ ).(Uj_lilt!..’:lml ro‘yxatga olishning magsadi, vazi ;
qo-:dalgn_ Xujjatlarni ro‘yxatga olishning Shakllar,I )?Z-I-fa!a“ Ve asosiy |
olishning mf"irkazlashgan, nomarkazlashgan va aral‘ tjatlami ro‘yxatga
samaradaorligi. Boshqaruv faoliyatida ijro—nazoratinia:;] S}]].ak”ari’ ularning
roli va axamiyati.

14-mavzu. Bozor munosabatlarini joriy etish sharoitida ij
Xuiiatlar ijrosi nazorati. aroitida ijro
ujjatlar ijrosi nazoratini tashkil eti ;

R : etish. ljro . ‘
tekshirish. Nazoralga tegishli  xujjatlar. ]jio :":deaq va mazmunini |
Ie)fnolo_gwasa: ‘Nazoratmng kartochka usuli. X zorati '[exnlkasi va
chikaqish tartibi. Elektron-xisoblash texnikasi or-qal' ,1_IJJ3tFarnl nazoratdan |

I 1jro nazorati. ‘

15-mavzu. Bozor igtisodiyoti
y r"t"l tak Or-]qtlso_dlw’t'Sh:lroitida biznes xujj it
. yu It.lh ldd omillashtirishning asosiy yo‘n i Iklu-”a”a”m
ozor igtisodiyoti sharoitida i < alishlari
; Eah ish  yuritishni i ;i
; = : shi ; s s
35031)’. zlo ”“{"i'ﬁhlﬂ”-l Xujjatlami  tuzish sif‘atin]iI ixchamlashtirishning
Fll?l'ir;)mc\{!;ilislhu-llfl](x‘;') ams]n‘m muvaffaqiyatli arualoa)s?\fs'h'”aSh' _f\_’ie.\nal
LC’il'stlmi l'cilrlibi ‘i 1' _' ,V‘?‘ olib borishni sodda!ashli:ish 5"7?5"?- gl
o H 3 i
gilishni _tartibint o'g’ri wzilishi. Ish yuritish jar - ujjatlarni gayd -
lari. ]5]1 \1ur|115]"1! tashl\ll etishni ‘i . Jarayonini !.\'Chai‘nlashlirish
o°rganish.

usul




16-mavzu. Hujjatlar ustida ishlash tartiboti. \

Hujjatlarni  ro‘yxatga olish. Hujjatlarni ijrosini nazorat qilish. |

Hujjatlarni tizimlashtirish. Hujjatlarni qabul qilish va dastlabki ishlash. |

Ishlar boshqarmasi. umumiy bo‘linma. devonxona vazifalari. Hujjatlar
xuqugiy jixatdan to*g’ri rasmiylashtirish.

17-mavzu. Hujjatlar yetishmasligi yoki ya rogsizligi aniglangandagi
vazifalar.
Adashib kelgan hujjatlar bilan ishlash. Hujjatlar devonxonada
dastlabki ko‘ruvdan o*tkazish. Jo'natma hujjatlari. Hujjatlar aylanishining
hisob - kitob natijasi.

18-mavzu, Biznes jarayoni xujjatlari.

Biznes jarayonini  xujjatlashtirishning mazmuni va mohiyati. Biznes
jarayonlarini  boshqarish to°g’risidagi nizom. Biznes jarayonlarini
modellashtirish va tavsiflash qoidalari. Biznes Jarayonlari chegaralarini
belgilash qoidalari. Jarayon munosabatlarini anigqlash qoidalari, Jarayonni
parchalash qoidalari. Jarayonlarning tuzilishi va parchalanish darajalarining
tavsifi.

19-mavzu. Biznes jarayonlarini boshqarish to‘grisidagi nizom.
Biznes jarayonlarini modellashtirish va tavsiflash goidalari. KPI
Jarayonlarini aniglash va o'Ichash qoidalari. Jarayonlarni amalga oshirish
va o‘zgartirish qoidalari. Jaravonlarni monitoring qilish, ishlashni baholash

va takomillashtirish qoidalari. Biznes jaravonlari uchun ish jarayonini |
amalga oshirish tartibi. Biznes Jarayonlari egalarini aniglash qoidalari. |
Biznes jarayonlari egalarining Javobgarligi va vakolatlari ’

20-mavzu.Biznes Jjarayonlarini reglamenti,
Birinchi-ikkinchi darajadan 1o parchalanishning pastki darajasigacha |
bo‘lgan butun jarayonni tavsiflovchi to'liq hujjat. Jarayonlarning tavsifi,
biznes qoidalari, resurslar, Jarayon ko‘rsatkichlar. Ishlaydigan biznes-
jarayon reglamenti.
21-mavzu. Biznes jarayonlari reglamentining mazmuni va mohiyati.
Jarayonni tartibga solish nafaqat jarayonni amalga oshirish uchun zarur
bo‘lgan barcha narsalaring batafsil tavsifi. lerayonhjadvalining eng yaxshi
namunasi. Jarayon qoidalari. batafsil ko'rsatmalar, b
22-Imavzu. Biznes jarayonlarining tamoyillari. !
Jargyon qon_dalarini ishlab chiqish Jarayon guruhi, biznes-jarayonlarni
bf)Shqal"ISE‘l bo'ylc.l)a mutaxassislar tomonidan amalga oshiriladi. Ushbu |
biznes-jarayon hujjatlari asosiy hisoblanadi. Jarayon tz;vsiﬁ
23-mavzu. Biznes Jjarayonlarini tartibga solish.

Jarayon jadvalining €ng yaxshi namunasi. Jarayon qoidalari, batafsil |

ko'rsatmalar. Biznes- arayon hujjatlari asosiy hisoblanadi. larayon tavsifi.

p—y

-

24-mavzu. Biznes reja. )
Biznes reja tarkibi va uni amalga oshirishdan kutiladigan moliya‘vly
natijalar. Ishlab chiqariladigan tovar (xizmat)larning tavsifi h_amda uning
xaridorgirligi va raqobatbardoshligini ta’minlaydigan or_nlllar; bozor
hajmini baholash asosida sotish bozori, tadbirkor _bozom_mg lsegrr:enn,
savdo hajmi, tovar (xizmat)lar narxi prognozlari; .Ehllrl"l()['l.bo Igar}
raqobatchilar (ularning mahsulotlari  sifati  va xandorgllrilgl, narxi
to'g'risida axborot beriladi); marketing xizmatining asos'ly_unsquar[
(lo;arning ganday yo'l b-n sotilishi, tovar narxining shakllaqlshl, soll_shry
rag*batlantirish, reklamaning usullarini tanlash, ma_hsu!ot i. ch. rejasi,
yuridik reja; moliya rejasi; loyihani moliyalash strategiyasi

25-mavzu. Raqamli iqtismliyolda_xu_jjallar yuritishni
avtomatlashtirilgan t'i:}:ml. ’
lekommunikatsiya infratuzilmasi.Raqamli
al'zalli!:'r](;ri{\mlgrizncs mgdcllami yaratish uc!m'n !T mstrumcr:]n![gr:ai\
foydalanish. Raqamli sektorning iqtisodiy ahamlyfm. Raqamlasitg;sodiy
vangi igtisodiy texnologiyalarning  yo‘ldoshi. ~ Yangi 1q
lexnologiyalar (YalT) paydo bo‘lishi.

igtisodiyotning

26-mavzu. Elektron hlfkumﬂt. ' caiarlar:

YalTning asosiy tamoyillari: Raqamll‘ texno]o;_jl?falarV\:i«i;madan_

Ragamli igtisodiyotning eng faol drayveri. “B"'ada”_blmlng?aa o‘tiladigan
ko*pgan muloqot formulasidan «ko‘pdan-ko*pga» formulasig

raqamli iqtisodiyot platformalari.
27-mavzu. Elektron savdo va uni samarali l)ashqnns]t_l u:;ll:;]f;;ctron
Elektron savdo tushunchasi, uning shakllar-i va :mqlaroban;]a »lli}ssh i ckiton
savdoni tashkil gilish, yo*lga qoyish, tadbiq etish va .ozlc?;iyaning g
savdoni tashkil qilishdagi zaruriy vositala-r. Raqam!|lle,\r11“ar:dor“gi.
amaliyotidagi tajribalari. Elektron savdoni boshqarish sa
; itasida
28-mavzu. Xizmatlar biznesini raqamli texnologiyalar vosit
boshqarish asoslari i Ragamli
Xizmatlar sohasida raqamli texnologiyalar va -u!a-m\],ﬂ:rivoj]anishidﬂgf
texnologiyalarning xizmat ko‘rsatish faoliyatiga _lfl Slw;;mradorlik orasidag
ahamiyati. Ragamli texnologiyalar va iqtisodiy fto!ouiya bilan ishlash
bog'liglik. Xizmatlar diversifikatsivasida ragamli (exnoiog !
Amaliyotj,

i biznes
iaari acida ragamli biz
29-mavzu. Sanoat ishlab chigarish SOI']‘N;L:-; 1
boshqaruvini go’llash mexanizmia

e = "Ukil’ibkc
Sanoat sohasiga ragamli biznes boshqaruvining ey

TR Y T g : S t

cllishi.  Ragamli _biznesning _sanoal

Jishi va tadbiq
Ragamli

sohalariga
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texnologiyalarni  va boshgaruv metodlari hamda  vositalarini qo’llash
mexanizmlari,

30-mavzu. Tadbirkorlik sub’ektlarini daviat ro‘yxatidan
o‘tkazishning avtomatlashtirilgan tizimi. |
Tadbirkorlik subyektlarini davlat ro'yxatidan o‘tkazish tartibi

to*g'risida NIZOM. Tadbirkorlik subyektlarini davlat ro'yxatidan o*tkazish |
va hisobga qo‘yishning avtomatlashtirilgan tizimi. Tadbirkorlik subyektini
davlat ro‘yxatidan o‘tkazish. Tadbirkorlik subyektini davlat ro‘yxatidan
qayta o‘tkazish. Tizimdan foydalanuvchi;tadbirkorlik subyekti davlat
ro‘yxatidan o'tkazilganligi to*g‘risidagi guvohnoma.Vakolatli tashkilotlar. |
Elektron hujjatlarning repozitoriysi. Foydalanuvchilarmni identifikatsiya
qilish yagona axborot tizimi. [

1. Amaliy mashg’ulotlari bo’yicha ko’rsatma va tavsiyalar

I. “Biznes hujjatlarini yuritish® fanini predmeti va vazifalari.
2. Igtisodiyotni va tashkilotlami boshqarishda biznes hujjatlarini |
yuritishning tutgan o*rni.
3. Biznes hujjatlarini tayyorlash va ularga qo‘yiladigan talablar.
- Hujjatlarning wrlari
- Shartnoma va uning tuzilish asoslari. Ularga oid xujjatlar. |
- Biznesda tashkiliy — farmoyish Xujjatlar.
- Buyrug formulyari.
- Biznes hujjatlarini yuritishni tashkil etish va uning texnologiyasi. ‘
9. *Xujjatlar aylanishi” tushunchasi.
10. Biznes xujjatlarini yurituvchi xodimlarining mexnatini tashkil etish. E
I'l. Xujjatlami tizimga keltirish va saqlash.
12, Xujjatlardan operativ maqsadda foydalanish. |
13. Xujjatlarni ro*yxatga qo‘yish va bajarilishini nazorat qilish. '
[4. Bozor munosabatlarini joriy etish sharoitida ijro nazorati.
I5. Bozor iqtisodiyoti sharoitida biznes xujjatlarini yuritish I
takomillashtirishning asosiy yo‘nalishlari.
16. Hujjatlar ustida ishlash tartiboti.
I7. Hujjatlar yetishmaslig; yoki yarogsizligi aniglangandagi vazifalar.
8. Biznes jarayoni xujjatlari.
19. Biznes jarayonlarini boshqarish to*g'risidagi nizom.
20. Biznes jarayonlarini reglament;.
21. Biznes jarayonlari reglamentining mazmuni va mohiyati.
22. Biznes jarayonlarining tamoyillari.
23. Biznes jarayonlarini tartibga solish, |
J 24, Biznes reja. I
i 25. Raqamli iqtisodiyotda xujjatlar yuritishni avtomatlashtirilgan tizimj. |
[ | 26. Elektron hukumat. |

27. Elektron savdo va uni samarali boshqarish usullari |
L»ZS,Xizn@lie}L biznesini ragamli texnologivalar vositasida boshgarish |

O~ O o

—
[ T asoslari e
29. Sanoat ishlab chiqarish sohasida ragamli biznes boshgaruvini qo’llash

mexanizmlari ) o
30. Tadbirkorlik sub’ektlarini davlat ro‘yxatidan o‘tkazishning
avtomatlashtirilgan tizimi,

Amaliy mashg ulotlar multimedia qurulmalari bilan jihozlangan
auditoriyad:'i bir akademik guruhga bir professor-o‘gituvchi ton1o;1i@an
o‘tkazilishi zarur. Mashg ulotlar faol va interfaol usullar yordarm:da
o‘tilishi, mos ravishda munosib pedagogik va axborot texnologiyalar

qo‘llanilishi maqsadga muvofiq.

1V.Mustagqil ta’lim uchun topshiriglar

Mustagqil ta’lim uchun topshiriglar: - .

1. 1-3 mavzular bo*yicha 10-12 betdan iborat tagdimot yaraluﬁh. )

2. Biznes xujjatlarini yutitishga oid xuquqiy mc’yori.y xuﬂat]arql
taqdimot ko‘rinishida bajarish (O*zbekiston R?Spub]ikasll Q(_)nun‘la.n,
Prezident farmonlari,qarorlari Vazirlar mahkamasi Qarorlari, Oliy ta’lim
fan va innovatsiyalar vazirligi qarorlari) ) _

3. Mamlakatimizda faoliyat yurituvchi xo‘jalik yum.uvchl
sub’yektlarning ish jarayonida f‘oydalanadigat} xujjatlarining tavsifi va
na’munalari (Taqdimot ko'rinishida topshiriladi) _ !

4. Xorijda faolivat yurituvchi .\'o‘jalik ).furituvc.hl sub yekl(ﬁfma.
korhona, kompaniya, korporatsiya) larning _lshJarayqn]da_ foydalaqa_dlge}n
Xujjatlarining tavsifi va na’munalari. (Taqdimot ko‘rlms.hida topshiri lgd:)

5. Biznes xujjatlarini yutitishga oid keys tuzish va taqdimot
ko‘rinishida topshirish. (Na’'muna asosida) N o

6. Iqgtisodiy jurnallarda Biznes xu_]jatlarini. y%mt.lshga oid llnn)f
magqolalar va tezislarni tahlil qilish (kamida 3 ta ilmiy jurnal magolalari

va tezislaridan foydalaniladi)

Mustagil o‘zlashtiriladigan mavzular bo‘yicha talabalar tomonidan
loyiha ishi, esse, tezis yoki ilmiy maqola yozish, referatlar tayyorlash va
uni tagdimot qilish tavsiva etiladi. . |
3 V.Ta’lim natijalari/ Kasbiy kompetensiyalari
Talaba bilishi kerak: .
Fanni o‘zlashtirish natijasida talaba:
e Biznes xujjatlarini yuritishning mohiyatini, asosiy xususiyatlari
to*e’risida tasavvurga ega bo'lishi: N
o Biznes xujjatlarini tayyorlash va ularga qo*yiladigan talablar to*g’risida
bilishi va ulardan foydalana olishi:
e biznes xujjatlarning turlari xagida ko*nikmaga ega bolishi kerak.
4 S VLTa'lim texnologiyalari va metodlari:

L e ma’ruzalar; -




e real vaziyatga asoslangan amaliy ishlami-bajarish; |

° esse, tezis va maqolalar yozish: |

e vaziyatli topshiriglarni (keys-stadi) yechish; |

e jarayonli-yo*naltirilgan ta’lim:

e muhokamalarda ishtirok etish:

¢ Kichik guruhlarda ishlash:

loyiha ishi bajarish;

mustaqil ishlami bajarish;

tagdimot tayyorlash;

turli darajadagi testlarni yechish; |

¢ so‘rov o‘tkazish. |
‘

h

VII. Kreditlarni olish uchun talablar: |

“Biznes hujjatlarini yuritish™ kursi 4 semestrga mo‘ljallangan bo‘lib,
fanni - o'qitish ta'limning  kredit tizimi asosida ma‘ruza, amaliyot
mashg*ulotlari, taqdimotlar, hamda mavzu bo‘yicha mustagqil [opshiriqlarnii
0z ichiga oladi. Oraliq nazorat, mustaqil ish shakllarida berilgan vazifa va
topshiriglarni bajarish. yakuniy nazorat bo‘yicha yozma ishnj muvaffaqiyatli
topshirishi kerak bo‘ladi. 1
|

‘
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