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Бо ќарори шурои олимони Донишкадаи љумњуриявии 
такмили ихтисос ва бозомўзии кормандони соњаи маориф аз 

30.11.2023, №11/13 тасдиќ шудааст. 
 
 

Мураттиб: Шердилова Сурайё – н.и. филологї, 
дотсенти кафедраи иќтисод ва идора дар соњаи маорифи 
МДДЉТИБКСМ. 

  

Муќарриз: Ҳакимова Б.Р. - Ходими калони Раёсати 

ташхис ва тақризи адабиётҳои таълимии Пажуҳишгоҳи 

рушди маориф ба номи А. Ҷомии АТТ 
 
 
Муњаррир: Холназаров Имомназар - омўзгори 

калони  
кафедраи иќтисод ва идора дар соњаи маорифи 

МДДЉТИБКСМ 
 

Барномаи таълимии мазкур рољеъ ба њуљљатнигорї ва 

коргузорї дар муассисањои таълимї тањия шудааст. Дар 

барнома оид ба ањамияти њуљљат дар коргузорї, мураттаб 

сохтан, ба ќайд гирифтан, гурўњбандию бањисобгирї, 

нигоњдорї ва ба тартибдарории њуљљатњо, тањия, шакл, 

намуд, ќоидањои баррасии санадњои меъёрї, дастурї, 

мукотибот, ќоидањои баќайдгирї, назорати иљрои њуљљатњо, 

амру фармонњо ва тартиби ба бойгонињо супоридани 

њуљљатњо, доир намудани машѓулиятњои амалї оварда 

шудааст. 

Барнома барои шунавандагони курсњои такмили 

ихтисос тавсия карда меша 



 

3 
 

ПЕШГУФТОР 

Имрўз кишвари мо дар марњилаи нави ислоњот ќарор 

дошта, мутобиќи талаботи Стратегияи миллии рушди 

Љумњурии Тољикистон барои давраи то соли 2030 дар 

тамоми соњањо дигаргунињои густурда амалї гашта 

истодаанд, ки тибќи он њадафи олии он рушди 

дарозмуњлати Тољикистон, баланд бардоштани сатњи 

зиндагии мардуми кишвар бар пояи таъмини рушди 

устувори иќтисодї мањсуб меёбад. Албатта, ноил гардидан 

ба ин њадафњо ва дар ќатори кишварњои пешрафтаи 

муосири љањон мавќеи арзанда пайдо кардани мамлакати 

мо, пеш аз њама ба рушди илму маориф ва дар ин замина 

тарбия намудани мутахассисони сатњи љањонї, вобаста 

мебошад, чунки агар мо ба сифати омода намудани кадрњои 

ояндасоз таваљљуњ зоњир накунем, сатњи касбии онњоро 

баланд набардорем ва онњоро бо маълумоти мукаммали 

замонавї мусаллањ насозем, рушди устувори ояндаи 

кишварро таъмин каода наметавонем. 

Барномаи таълимии мазкур намунавї буда, оид ба 

коргузорї ва њуљљатнигории соња дар курсњои такмили 

ихтисос омода шудааст. 

Асос ва натиљаи фаъолияту кори њама гуна корхона ё 

ташкилоту муассисаро њуљљат муайян мекунад. 

Њуљљатнигорї, ки бо он коргузорї бо њуљљату аснодњои 

мухталиф тааллуќ дорад, дар замони мо нисбатан падидаи 

нав буда, баъди маќоми давлатї гирифтани забони тољикї 

зарурати таъсиси курсњои кўтоњмуддати њуљљатнигорї ва 

коргузорї ба миён омад. 

Љањони имрўза замони воќеањои баѓоят муњим - 

ахбору иттилоот, давраи муносибатњои нињоят васеъ ва 



 

4 
 

мураккаби байни мамлакатњо, идораву муассиса ва 

ташкилотњои гуногун мебошад. Њама гуна муносибат, 

додугирифт ва робитањои аъзои љомеа тавассути њуљљатњои 

гуногун сурат мегирад. Идора, корхона ва ё ташкилоту 

муассисае нест, ки бо њуљљату њуљљатгузорї сару кор 

надошта бошад. Омўзиши ин фан ба омўзгорон имконият 

медињад, ки аз тамоми њуљљатњо, тартиби омодасозї, 

навишт ва шаклњои он бохабар гардида, дар фаъолияти 

минбаъдаи худ аз он истифода намоянд.  

Маќсади асосии барнома баланд намудан ва сайќал 

додани мањорати коргузарї дар муассисањои тањсилоти 

миёнаи умумї бо роњи шинос намудани онњо бо 

дастовардњои нави илмї-педагогї дар ин соња, роњу усулњои 

нави таълим, методикаи умумї ва хусусии таълимї бо 

истифодаи усулњои нави инноватсионии таълим мебошад. 

Бо сабаби васеъ истифода шудани воситањои нави 

иттилоотї шунавандагон дар љараёни курс мањорати 

истифодаи ин воситањоро низ пайдо мекунанд. Барномаи 

мазкур тарзе тањия шудааст, ки он асосан ба методњои 

интерактивї такя намуда, усулњои таълимии гуногунро 

пешнињод менамояд. Донистани усулњои гуногун барои 

коргузорї, тањлил ва муќоисаи онњо бо њамдигар ба 

омўзгорон имконият медињад, ки дар раванди кори худ 

метавонад ин ё он усулро интихоб намуда, дониш ва 

малакаи худро дар ташкили њуљљатнигорї баланд 

бардоранд ва мукаммал созанд. 

Шакли машѓулиятњо: лексионї-амалї, амалї, семинар 

ва мубоњисањо. 

Барнома аз сохтор, сарсухан, мавзуъ ва мундариља, 

луѓати истилоњот ва адабиёти истифодашудаю 

тавсияшаванда иборат аст.  
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Инчунин, дар барнома наќша љой дода шудааст, ки 

раванди таълимро дар курс муайян карда, фаъолияти 

таълимии онро мувофиќи маќсад ба роњ мемонад.  

Наќша-барнома аз чор ќисм иборат аст:  

1. Маќсади таълим - маќсадњои мушаххаси 

таълимиеро, ки барои њосил шудани салоњияти муайян 

равона шудаанд, дар бар мегирад; 

2. Мавзуъ ва мундариљаи таълим – дар ин фасл 

мавзуъњо ва мундариљае, ки тавассути азхуд кардани онњо 

омўзгор ба маќсади таълим ноил гашта, ба ин восита 

салоњияти муайянро њосил мекунад, љой дода шудаанд;  

3. Фаъолияти таълим - аз фаъолиятњои таълимии 

тавсияшаванда, ки тавассути он мавзуъ ва мундариља азхуд 

карда шуда, тањлилу баррасї меёбанд иборат аст. 

Фаъолиятњо вобаста ба шароит ва мавод таѓйир дода 

мешаванд.  

4. Ваќт - ваќти эњтимолие, ки барои ноил гаштан ба 

маќсад мусоидат мекунад, пешнињод гардидааст. 
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Наќшаи 

таќвимии коргузорї ва њуљљатнигории соња барои курсњои 

такмили ихтисос 

 

№ Ќисматњои барнома 

Миќдори 
соат 

Њ
а
м

а
гї

 

Н
а
за

р
и

я
 

А
м

а
л

и
я
 

1. Коргузорї ва њуљљатнигории соња. 2 2 - 

1.1. 
Моњияти коргузорї ва њуљљатнигорї, 
гурўњбандии аснод ва ахбори дорои ањамияти 
њуљљатї. Њуљљатњо, асноди меъёрї ва дастурї 

1 1 - 

1.2. 

Зарурањои (реквизит) таркибии њуљљатњо аз рўи 
стандарти ягонаи коргузорї ва мавридњои 
истифодаи онњо дар њуљљатњои расмї. Сабт ва 
љои зарурањо дар њуљљат. Њуљљатњои марбут ба 
њайати шахсии кормандони педагогї (кадрњо) 

1 1 - 

 Њамагї 2 

 

Мавзуи 1.1. (1 соат). Моњияти коргузорї ва 

њуљљатнигорї, гурўњбандии аснод ва ахбори дорои ањамияти 

њуљљатї. Њуљљатњо, асноди меъёрї ва дастурї 

 

Мафњуми коргузорї ва вазифањои он. Коргузорї 

тамоми фаъолиятњои алоќаманд аз ќабили мураттаб сохтан 

ба ќайд гирифтан, гурўњбандию бањисобгирї ва нигањдории 

њуљљатњоро дар бар мегирад. 

 Ќоидањои умумии коргузорї, Мафњуми њуљљат ва 

њуљљатнигорї. Њадаф, маќсад ва вазифањои он дар 
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коргузории муассисањо. Вазифаи њуљљат. Њуљљат ва 

ањамияти он дар коргузорї.  

 Ќонуну ќоидањо, талабот ва меъёрњои тартиб додани 

њуљљат.  

Риояи ќонунњои амалкунандаи Љумњурии Тољикистон 

дар тањияи њуљљатњо. Тартиб додани њуљљат (мактуб) ва 

матни он.  

Санадњои меъёрї-њуќуќї. 

Муносибатњои сиёсї, иќтисодї, фарњангї, њуќуќї ва 

дипломатї ба воситаи њуљљат.  

Њуљљат инъикоскунанда ва танзимдињандаи кору 

фаъолияти идорањо, муассисањо ва корхонаю ташкилотњо. 

Гурўњбандии аснод ва ахбори дорои ањамияти њуљљатї.  

Хаттї, Сабти наќшавї, Сабти киносурат, Сабти овозї 

–  

 Аз рўи шакл.  

Намунавї;  

Хусусї;  

Ќолабї . 

 Аз рўи муњлати иљро дар фаъолияти муассисањо. 

Тъљилї  

Ѓайри таъљилї 

 Аз рўи таносуби расмї ё идораю муассиса ба роњ 

мондани кори њуљљатнигорї. Расмї ё идорї.  Шахсї. 

 Аз рўи баромад:  

Аслї ё дастнавис;  

 Рўйнавишт. Иќтибосї.  

Аз рўи назарияи тањия. Дохилї. Берунї. Аз рўи 

мазмун. Одї. Мураккаб. 

 Аз рўи мўњлати нигањдошт:  

Доимї.  
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Мувваќатї. 

Аз рўи намуди фаъолият: 

1. Њуљљатњои ташкилдињию фармоишї.  

2. Њуљљатњои њисобию оморї.  

3. Њуљљатњои њайати шахсї.  

4. Њуљљатњои маълумотию иттилоотї.  

 

Мавзуи 1.2. (1 соат). Зарурањои (реквизит) таркибии 

њуљљатњо аз рўи стандарти ягонаи коргузорї ва мавридњои 

истифодаи онњо дар њуљљатњои расмї. Сабт ва љои зарурањо 

дар њуљљат 

 

Зарурањои њуљљат (реквизит) 

 Мувофиќи Гости 6.38-90 таркиби максималии 

зарурањои коргузорї муайян карда мешаванд: 

1. Нишони давлатї; 

2. Аломат; 

3. Тасвири мукофот;  

4. Рамз (код); 

5. Номи вазорату муассиса;  

6. Номи корхона, идора ва ташкилот; 

7. Номи бахшњои таркибии корхонаву муассиса; 

8. Суроѓаи корхона, ташкилот; 

9. Номи њуљљат; 

10.  Сана; 

11.  Раќамнишони љои тањияи њуљљат; 

12.  Ишора ба раќамнишони љои тањияи њуљљат ва 

санаи ворид шудани он 

  № 03-21/145 аз 23.11.2011 

• 03- раќамнишони бахши таркибї 

• 21- раќами парванда 
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• 145- раќами тартибии њуљљат 

• 23.11.2011- санаи вуруд  

13. Љойи тањияи њуљчат; 

14.  Тасдиќ. 

15. Амри хаттї  

 

Тартиби њуљљатноккунї њангоми ба кор ќабул намудан. 

Тартиби њуљљатноккунї њангоми аз кор рафтани коргар 
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