


Жисмоний ва юридик шахсларнинг электрон мурожаатлари 

билан ишлаш учун электрон ҳужжат айланиш тизимлари, 
замонавий ахборот тизимлари ва дастурий маҳсулотларини 

ривожлантириш ва уларни қўллаш тўғрисида Doc Flow янги 

дастурини ишлатиш бўйича тўлиқ  тушунчалар бериш 



Самарқанд вилоятининг барча даражадаги 
корхона, ташкилот, муассаса, шаҳар ва туман 
ҳокимликларида IS_DocFlow ички хужжат 
алмашуви электрон тизими жорий етилди. 



Кириш хатлари 

УМУМИЙ БЎЛИМ 
Рахбарга  

(резолюция учун) 

Рахбар  

ўринбосарлари 

Гуруҳ раҳбарлари,  
котибият мудирлари 

Бўлим бошлиқлари 

Чиқиш хатлари 

Ижрочилар Ижрочилар Ижрочилар 

ТИЗИМНИ ИШ ТАРТИБИ: 



• Тизимнинг асосий мақсади электрон ҳужжатларни тайёрлаш, 

рўйхатга олиш, тартиблаш, етказиб бериш, сақлаш, 

архивлаштириш, қидириб топиш ва ишлов бериш, ижро 

назорати, уларга кириш ҳуқуқини авторизациялаш 

жараёнларининг автоматлаштирилишини таъминлашдан иборат. 
• Тизим барча таркибий тузилмаларда қўллаш учун мўлжалланган.  

• Тизимнинг тўлиқ номи ва унинг шартли белгиси 

• Тизимнинг тўлиқ номи – Ҳужжатларни ва иш юритиш 

жараёнларини бошқаришнинг автоматлаштирилган тизими. 

Шартли белгиси - IS Docflow. 

 



• Имкониятларнинг қисқача баёни 

• Тизим қуйидаги функционал имкониятларга эга: 

• Келувчи хат-хабарларни рўйхатга олиш. 

• Жўнатилувчи хат-хабарларни рўйхатга олиш. 

• Ташкилотнинг ички ташкилий-фармойиш берувчи ҳужжатларини рўйхатга олиш. 

• Ҳужжатларни кўриб чиқиш (топшириқ чиқариш). 

• Ҳужжатларни ижро учун тарқатиш. 

• Ҳужжатлар ва раҳбарият топшириқларини ижро этилишини назорат қилиш. 

• Маълумотномалар ва ҳисоботларни тайёрлаш. 

• Топшириқлар ва кўрсатмалар келиб тушганилиги тўғрисида огоҳлантириш. 

• Қўшимча хизмат турлари: 

• ҳужжатларни қидириб топиш; 

• Тизим фойдаланувчилари томонидан меёрий ҳужжатлар кутубхонасини яратиш. 

 



№ Фойдаланувчилар 

гуруҳларининг номлари.  

Бажарадиган функцияси ва 

вазифаси 

1 Иш юритувчи Ҳужжатларни рўйхатга олиш. 

Ижро назорати 

2 Бўлинманинг раҳбари 

  

Ҳужжатлар бўйича топшириқлар 

ижроси. Қуйи ходимларга топшириқлар 

бериш  

3 Ижрочи Ҳужжатлар бўйича топшириқларни  

бажариш  

4 Ташкилот раҳбари Ҳужжатлар бўйича топшириқларни 

белгилаш. Ижро назорати 



Электрон хужжат алмашуви 
тизимидан рўйхатдан ўтиш. 

• Фойдаланувчига тизимга 
кириш учун маъмурият 
томонидан логин ва пароль 
берилади. 

• Диққат!!! Агар логин ёки 
паролни 3 марта нотуғри 
киритилса, тизимга кириш 
тақиқланади. 
 



Иш столи 







Умумий маълумотлар 



Маъсул ижрочи, биргаликда ижро 

ЭТУвЧИЛАР (РЕЗОЛЮЦИЯ) 



Кириш Файллари. 







Иш файллари 







Тайёр файлни бириктириш 







Ижро учун 

 



Ижро учун келган хужжатлар ёки маълумотномалар 
келиб тушган хужжатлар майдонидан чиқарилади. 





: 

 Бунда барча назоратдаги ҳужжатларнинг ижро этилиши 

бўйича ҳисоботлар шаклларини автоматик тарзда шакллантириб 

боради. Ҳисоботлар 3 хил кўринишда шаклланади, булар: 

“Бажарилган ҳужжатлар”, “Бажарилмаган ҳужжатлар”, ва 

“Муддати ўтиб бажарилган ҳужжатлар”дир. Ушбу ҳисоботларни 

ижрочилар кесимида ҳам кўриш мумкин.  











РИГИСТРАЦИЯ ҚИЛИШ



      Бир кунда вилоят ҳокимлигига ўртача 50-60 та ҳужжатлар 

кирим қилинади. Ушбу кирим қилинган ҳужжатларни ижрочилар 

ва шаҳар, туман ҳокимликларига етказиш учун купайтириш 

керак бўлса, бир кундаги ўртача қоғоз сарфи 1500-2000 тани 

ташкил этади. Бу бир ойда ўртача 60000 та қоғоз сарфи 

демакдир. 

    Вилоят ҳокимлигида IS DocFlow жорий этилгандан буён 

бугунги кунда вилоят ҳокимлиги аппаратида қоғоз сарфи 55% га, 
вилоят ҳокимлиги ва шаҳар, туманлар ўртасидаги ҳужжатлар 

алмашинувида қоғоз сарфи 36% га камайди.  

ТИЗИМНИНГ САМАРАДОРЛИГИ: 



Қоғоз шаклида ҳужжат 
айланишида 

Қоғозсиз (электрон) ҳужжат 
айланишида 

Қатъий ижро назорати олиб 
борилмайди 

Ҳар бир ҳужжатни алоҳида назорат 
қилиш мумкин 

Кирим қилинган ҳужжатларнинг 
йўқолиб кетиши кузатилади 

Тизимга қайд этилган барча турдаги 
ҳужжатларнинг электрон архиви 
шаклланиб боради 

Зарур ҳолларда исталган ҳужжатни 
излаб топиш мушкул 

Исталган турдаги ҳужжатни қисқа 
сония ичида излаб топиш мумкин 

Ҳар куни ҳар турдаги кўплаб қоғоз 
ҳужжатлар билан ишлаш меҳнат 
унумдорлигини камайтиради 

Ходимлар учун қулай бўлиб, иш 
сифати ва меҳнат унумдорлигини 
оширади. 

ТИЗИМНИНГ САМАРАДОРЛИГИ: 



Маълумот учун телефон рақамлар ва электрон манзил:  
Мобил:  0 (366) 235-24-60, 230-42-00, 231-00-04  

sammarkaz@mail.ru 




