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“Ўзархив” агентлигининг2021 йил 23 апрелдаги143-сон буйруғига1-илова
Агентлик марказий аппаратида идоравий алоқа маркази (ишонч телефони)фаолиятини ташкил этиш тартиби тўғрисидаНИЗОМ

1-боб. Умумий қоидалар
1. Ушбу низом Ўзбекистон Республикаси “Ўзархив” агентлиги (кейингиўринларда Агентлик деб аталади) ва унинг тизимидаги архивларда давлатхизматларини кўрсатишда идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) фаолиятиниташкил этиш, унинг ишлаш тартиби, у орқали жисмоний ва юридик шахслардантушадиган мурожаатларни қабул қилиш, расмийлаштириш ва кўриб чиқиштартибини белгилайди.2. Идоравий алоқа маркази мурожаат этувчи жисмоний ва юридик шахсларгареспублика архивида сақланаётган корхона, муассаса ва ташкилотларнинг шахсийтаркиб ҳужжатига доир маълумотларни етказиш, ижтимоий-ҳуқуқий ва мавзулисўровларини ижро этишни ташкил этади.3. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) орқали тушаётганмурожаатларни қабул қилиш давомийлиги 20 дақиқадан ошмаслиги лозим.Мазкур муддат тугагандан кейин мурожаат автоматик тарзда алоқатармоғидан узилади.

2-боб. Идоравий алоқа маркази (ишонч телефони)фаолиятини ташкил этиш
4. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) фаолиятиЎзбекистон Республикасининг “Архив иши тўғрисида”ги, “Жисмоний ва юридикшахсларнинг мурожаатлари тўғрисида”ги Қонунлари ҳамда архив иши ва ишюритиш соҳасига оид бошқа қонун ва қонуности ҳужжатлари, шунингдек,“Ўзархив” агентлигининг Ҳайъат қарорлари, йўриқномалари, низомлари,қоидалари, буйруқлари ва кўрсатмаларига, шу билан бирга мазкур Низомга, ичкирегламентлар, ахборотга оид ҳамкорлик қилиш регламентларига мувофиқ амалгаоширилади.5. Агентликнинг Идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) иши қуйидагирежимда ташкил этилади:“Ўзархив” агентлиги регламентига мувофиқ душанба - жума кунлари (байрамкунларидан ташқари) соат 900 дан соат 1300 гача ва соат 1400 дан соат 1800 гача6. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) орқалимурожаатлар бутун Ўзбекистон Республикаси ҳудудидан қўнғироқ қилиш йўлибилан амалга оширилади. Агентлик томонидан қўшимча телефон рақамлари жорийэтилиши мумкин.



Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) рақамлариАгентликнинг расмий веб-сайтида жойлаштирилади.
3-боб. Идоравий алоқа маркази (ишонч телефони)асосий вазифалари ва функциялари

7. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони)нинг асосийвазифалари қуйидагилардан иборат:архив хизматларини, шу жумладан, архив хизматларни тақдим этиш биланбоғлиқ ахборотдан фойдаланиш имкониятини ошириш;тизимдаги архив муассасаларидан маълумот олиш ва керакли ҳужжатларнитайёрлашжараёнини тезлаштириш;давлат хизматлари орқали Агентлик тизимидаги давлат архивларига келибтушган ижтимоий-ҳуқуқий ва мавзули сўровлар ижроси юзасидан назоратни олиббориш;мурожаатчиларга давлат хизматларини тақдим этиш ҳамда давлатархивларининг фаолияти тўғрисида, давлат хизматлари бўйича маслаҳат бериш васўровларни қайта ишлаш;шахсга доир маълумотлар тўғрисидаги қонунчилик ҳужжатларига мувофиқмурожаат қилувчиларга давлат хизматининг ҳолати ва уларга давлат хизматиникўрсатиш натижалари ҳақидаги ахборотни тақдим этиш;архив хизматларини тақдим этиш сифати мониторингини олиб бориш ваназорат қилиш мақсадида қабул қилинган мурожаатлар тўғрисидаги статистикмаълумотларни йиғиш ва қайта ишлашни таъминлаш;мурожаат қилувчиларнинг давлат хизматларини тақдим этиш бўйичасўровларини бошқа идоравий алоқа маркази (ишонч телефони)га йўналтириш.8. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) ўзига юкланганасосий вазифалардан келиб чиқиб қуйидаги функцияларни бажаради:мурожаат қилувчиларни мазкур низомнинг 1-иловасида назарда тутилганахборот таркибида архив хизматлари кўрсатилиши бўйича ахборот билантаъминлаш;архив хизматларини кўрсатиш тартиби, шу жумладан, давлат хизматларикўрсатиш муддатлари, хизматлардан фойдаланиш учун зарур бўлган ҳужжатларгақўйиладиган талаблар, шикоят қилиш тартиби тўғрисида маълумот бериш;мурожаатларни йўналтириш (навбатни ташкил қилиш, турлиидентификацияловчи белгилар бўйича йўналтириш); қабул қилинган мурожаатларбўйича мазкур низомнинг 2-иловасида келтирилган шаклга мувофиқ статистик ватаҳлилий хисоботларнишакллантириш;операторларнинг иш сифатини назорат қилиш.
4-боб. Агентлик идоравий алоқа маркази тузилмаси

9. Агентликнинг идоравий алоқа маркази тузилмаси Агентлик раҳбаритомонидан тасдиқланади.10. Агентликнинг идоравий алоқа маркази ўз ичига қуйидагиларни олади:Агентликнинг идоравий алоқа маркази раҳбари - ўз ваколатларидоирасида идоравий алоқа маркази хизмат кўрсатиш фаолиятини назорат қилади,



шунингдек кўп бериладиган саволлар рўйхатини заруратга кўра шакллантиради ваАгентлик раҳбарияти билан келишади;идоравий алоқа маркази операторлари гуруҳи—қонунчилик ҳужжатлари,мазкур Низомга мувофиқ ҳамда хизматлар паспортидаги давлат хизматларитўғрисидаги мавжуд ахборотга мувофиқ мурожаат қилувчиларга хизмат кўрсатишнитаъминлайди;сифат назорати бўйича менежер — Идоравий алоқа марказиоператорларининг мурожаат қилувчилар билан алоқа қилишининг кундаликмониторингини олиб бориш ва иш сифати тўғрисидаги таҳлилий ҳисоботлартайёрланишини таъминлайди;техник хизмат кўрсатиш гуруҳи — телефон тармоқлари, ахборот-коммуникация тармоқлари ишлашининг техник қўллаб-қувватланишини,шунингдек, идоравий алоқа маркази учун ускуналарни маъмурий бошқариш,тегишли ахборот тизимларини ишчи ҳолатда сақлаш ва уларга техник хизматкўрсатишни амалга оширади. Шунингдек, техник хизмат кўрсатиш гуруҳи ахборотхавфсизлигини таъминлаш, шахсий маълумотларни ҳимоя қилиш учун жавобгарбўлади;идоравий алоқа марказини моддий-техника ва кадрлар билантаъминлаш бўлинмалари — идоравий алоқа марказининг ташкилий тузилмасигатаъминловчи бўлинмалар (бухгалтерия, кадрлар бўлими, техник хизмат кўрсатишбўлими) киритилади.11. Агентликнинг идоравий алоқа маркази хизматлари фуқаролик-ҳуқуқийшартнома асосида аутсорсинг тартибида ташқи ижрочи томонидан кўрсатилади вамазкур низом талабларига риоя қилади.
5-боб. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони)фаолиятини назорат қилиш

12. Агентликнинг идоравий алоқа маркази ва ишонч телефони фаолиятининазорат килиш Агентлик директор ўринбосари шунингдек, ЎзбекистонРеспубликаси Ахборотлаштириш ва телекоммуникациялар соҳасида назорат бўйичадавлат инспекцияси томонидан амалга оширилади.13. Агентликнинг идоравий алока маркази ва ишонч телефони фаолиятининазорат килиш идоравий алока маркази ва ишонч телефонига тушган мурожаатларҳисоботи (2-илова) ва маълумотлар асосида амалга оширилади.
6-боб. Идоравий алоқа маркази (ишонч телефонлари)нингавтоматлаштирилган ахборот тизими

14. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) орқалитушаётган мурожаатларни тўплаш ва умумлаштириш учун телефон сўзлашувлариниёзиш функцияси билан жиҳозланган телефон аппаратидан ёки тегишлиавтоматлаштирилган ахборот тизимидан фойдаланилиши мумкин.15. Автоматлаштирилган ахборот тизими қуйидаги асосий қуйи тизимларгаэга бўлиши керак:қўнғироқларни қабул қилиш ва қўнғироқларни бошқа рақамга йўналтириш,бир вақтнинг ўзида бир нечта қўнғироқларни қайта ишлаш, кирувчи қўнғироқлар ва



хизмат кўрсатишнинг асосий параметрлари тўғрисидаги маълумотларни ҳисобгаолиш ва сақлаш учун мўлжалланган қўнғироқларни қайта ишлаш қуйи тизими;тушган мурожаатларни мавзуси бўйича рўйхатга олиш, мурожаатларнитегишли давлат органи ва ташкилотининг мутахассисларига юбориш, мурожаатларҳолатини кузатиб бориш ва зарур ҳисоботларни шакллантириш учун мўлжалланганмурожаатларни рўйхатга олиш қуйи тизими;мурожаатлар операторлар томонидан бошқарилиши учун электронсценарийларни ўз ичига олган ҳамда тез-тез бериладиган саволларга жавобларрўйхатини ўз ичига олган билимлар базаси қуйи тизими;ахборотни қайта ишлаш ва телефон хизматларини кўрсатиш марказларитомонидан хизматлар тақдим этиш сифатини назорат қилиш имконияти учунмўлжалланган мониторинг ва назорат қуйи тизими;давлат органлари ва ташкилотларининг бошқа ахборот тизими билан ўзароидоралараро электрон ҳамкорлик қилиш ҳамда ахборотни ҳимоя қилиш учунмўлжалланган электрон ҳамкорлик ва ахборот хавфсизлигини таъминлаш қуйитизими.16. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) орқалитушаётган мурожаатларни тўплаш ва умумлаштириш учун телефон сўзлашувлариниёзиш функцияси билан жиҳозланган телефон аппаратларидан ёки тегишлиавтоматлаштирилган ахборот тизимидан фойдаланилади. Телефон сўзлашувларикамида икки ой мобайнида сақланади.
17. Жисмоний ва юридик шахсларнинг барча мурожаатларининг матниавтоматлаштирилган ахборот тизимида шакллантирилади ва камида икки йилмобайнида сақланади.
7-боб. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) орқалимурожаатларни қабул қилиш ва кўриб чиқиш тартиби
18. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) орқали3-иловада келтирилган схемага кўра жисмоний ва юридик шахсларнинг қуйидагимурожаатлари қабул қилинади:аризалар - ҳуқуқларни, эркинликларни ва қонуний манфаатларни амалгаоширишда ёрдам кўрсатиш тўғрисидаги илтимос баён этилган мурожаатлар;таклифлар - давлат ва жамият фаолиятини такомиллаштиришга доиртавсияларни ўз ичига олган мурожаатлар;шикоятлар - бузилган ҳуқуқларни, эркинликларни тиклаш ва қонунийманфаатларни ҳимоя килиш тўғрисидаги талаб баён этилган мурожаатлар.19. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) орқали телефонқўнғироқларига жавоб беришда қўнғироқни қабул қилувчи ходим: ўзинитаништириши (ўз фамилияси, исми, лавозимини айтиши);кўп бериладиган саволлар рўйхатидаги савол берилган тақдирда рўйхатданўтказмасдан ўзи жавоб бериши;қўнғироқ қилган шахсга унинг аризалари, таклифлари ва шикоятларини қабулқилиш учун ишлашини тушунтириши, шунингдек, қасддан ёлғон маълумот тақдимэтилиши қонунда белгиланган тартибда жавобгарликка сабаб бўлишини маълумқилиши;



қўнғироқ қилган шахсга ушбу низомнинг 20-бандида кўрсатилган ахборот вамаълумотларни маълум қилишни таклиф этиши;жисмоний ва юридик шахслар билан телефон орқали суҳбатлашгандамуомала маданияти ва одоб-ахлоқ қоидаларига риоя этган ҳамда саволларга аниқ,қонунчилик доирасида жавоб берган ҳолда хушмуомалалик билан мулоқот олибборишишарт.20. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) орқалимурожаат қилишда жисмоний шахслар ва юридик шахсларнинг вакилларифамилияси, исми, отасининг исмини, яшаш жойи тўғрисидаги маълумотни, ўзларивакил сифатида манфаатини ифодалаётган тадбиркорлик субъектининг номи, жавобюбориладиган почта манзилини, қайта боғланиш учун телефон рақамини маълумқилиши, шунингдек, мурожаатнинг моҳияти ва мазмунини баён қилишишарт.21. Қўнғироқ қилувчи шахсдан мурожаат қилиш мавзусига тегишли бўлмаганмаълумотларни сўралишига йўл қўйилмайди.22. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) орқали тушганмурожаатлар Агентликнинг масъул ходимлари томонидан умумлаштирилиб, ижроинтизомини назорат қилиш тизимида рўйхатдан ўтказилади ва кўриб чиқиш учунтегишли давлат архиви раҳбариятига киритилади.23. Ушбу низомнинг 20-бандида кўрсатилган ахборот ва маълумотлар тақдимэтилмаган мурожаатлар рўйхатдан ўтказилмайди ва кўриб чиқилмайди.24. Қабул қилинган мурожаатни кўриб чиқиш учун Агентлик директорўринбосари бир иш куни мобайнида тегишли бўлимни белгилайди.25. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) орқали тушганмурожаатлар Агентлик томонидан кўриб чиқилади, архив иши ҳудудийбошқармалари ва архивларга тегишлилиги бўйича кўриладиган мурожаатлар бунданмустасно.Зарур ҳолларда мурожаатда кўрсатилган ҳолат мурожаат қилувчини жалбэтган ҳолда жойнинг ўзига чиқиб ўрганилиши мумкин.26. Агентлик томонидан қонунчилик ҳужжатлари талаблари бузилишианиқланган ҳолларда ушбу аниқланган қонун бузилишлари, уларнинг сабаблари вақонун бузилишига олиб келаётган шарт-шароитларни бартараф этиш бўйича зарурчоралар кўрилишишарт.27. Агентлик марказий аппаратида ва унинг қуйи тизимида фаолияткўрсатаётган, зиммасига мурожаатларни кўриб чиқиш вазифаси юкланган масъулходимларининг ноқонуний хатти-ҳаракатлари юзасидан шикоятлар тушгантақдирда, бундай мурожаатларнинг мазкур шахсларнинг бевосита ўзи кўриб чиқишитақиқланади.28. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) орқалиАгентликнинг ваколатига кирмайдиган масалалар бўйича мурожаатлар тушгантақдирда, Агентлик масъул ходим томонидан белгиланган тартибда тушунтиришберилади ва тегишли ташкилотларга мурожаат қилиш тавсия қилинади.29. Мурожаатларни кўриб чиқиш “Жисмоний ва юридик шахсларнингмурожаатлари тўғрисида”ги Ўзбекистан Республикаси Қонунида белгилангантартибда амалга оширилади.



30. Мурожаатни кўриб чиққан Агентликнинг тузилмалари мурожаатмуаллифига кўриб чиқиш натижалари ва қабул қилинган қарорнинг мазмун-моҳиятитўғрисида ёзмашаклда хабар беришишарт.Мурожаат муаллифига берилган ёзма жавобнинг нусхаси Агентликнингтузилмаларида сақланади.31. Агентликнинг “Жисмоний ва юридик шахсларнинг мурожаатлари биланишлаш” бўлими томонидан Агентлик тизимидаги давлат архивларида жисмоний ваюридик шахсларнинг ҳуқуқлари ва қонуний манфаатларининг бузилишига олибкелаётган сабабларни ўз вақтида аниқлаш ва бартараф этиш мақсадида белгилангантартибда аризалар, таклифлар ва шикоятлар ҳисоботини юритади, уларниумумлаштириб, таҳлил қилади.32. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) орқали тушганаризалар, таклифлар ва шикоятлар буйича статистик маълумотларни Агентликнинграсмий веб-сайтида жойлаштириш Агентлик томонидан қонунчилик ҳужжатларигамувофиқ жисмоний ва юридик шахслар тўғрисида олинган маълумотларнингмахфийлигига доир талабга риоя қилган ҳолда ҳафталик асосда тегишли бўлимгамаълумотларни етказиб берилишини таъминлаб борилади.
8-боб. Якунловчи қоидалар

33. Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) орқали олинганахборот билан ишловчи шахслар олинган маълумотларнинг махфийлигига доирталабга риоя қилиниши учун қонунчилик ҳужжатларига мувофиқ шахсан жавобгарбўладилар.



Агентлик марказий аппаратидаидоравий алоқа маркази(ишонч телефони) фаолиятини ташкилэтиш тартиби тўғрисидаги низомга1-илова
Агентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони) томониданбериладиган давлат хизматларини кўрсатиш тўғрисидаги ахборот

ТАРКИБИ
Т/р Ахборот таркиби
1. Архив хизматини кўрсатиш шартлари
2. Архив хизматини кўрсатишни тартибга солувчи қонун ҳужжатлари
3. Архив хизматини кўрсатиш тартиби
4. Архив хизматини кўрсатиш натижаси
5. Архив хизматини кўрсатиш муддатлари
6. Архив хизматини кўрсатиш нархи
7. Архив хизматидан фойдаланиш учун талаб этиладиган ҳужжатлар
8. Давлат архивларининг ҳаракатлари устидан шикоят қилиш ҳуқуқи ватартиби9. Архив хизматини кўрсатишини тақдим этувчи архив манзили, телефонлари(шу жумладан, ишонч телефони), иш режими
10. Архив хизматини кўрсатиш ҳолати ва натижалари тўғрисида ахборот



Агентлик марказий аппаратидаидоравий алоқа маркази(ишонч телефони) фаолиятини ташкилэтиш тартиби тўғрисидаги низомга2-иловАгентликнинг идоравий алоқа маркази (ишонч телефони)гатушган мурожаатлар бўйичаҲИСОБОТ
Сана Линиягакелиб тушганқўнғироқлар(бирлик)

Қабулқилинганқўнғироқлар(бирлик)

Ўтказибюборилганқўнғироқлар(бирлик)

Суҳбатнингумумийдавомийлиги(дақ. сек.)

Суҳбатнингўртачадавомийлиги
(дақ. сек.)

Чиқувчиқўнғироклар(бирлик)

Изоҳ. Маълумотлар вақт, кунлар бўйича келтирилиши мумкин.



Агентлик марказий аппаратида идоравийалоқа маркази (ишонч телефони)фаолиятини ташкил этиш тартибитўғрисидаги низомга3-иловаАгентлик идоравий алоқа маркази орқали мурожаатларниқабул қилиш ва кўриб чиқишСХЕМАСИ
Босқичлар Масъуллар Тадбирлар Муддати

1-босқич Мурожаатқилувчи
1. Агентликнинг идоравий алоқамарказига (ишонч телефони)га қўнғироққилиб мурожаат қилиш.2. Ахборот хизматлариниривожлантириш маркази орқали қўнғироққилиб мурожаат қилиш.

Эҳтиёжга кўра

2-босқич Оператор

1. Ўзини таништириб зарурмаълумотларни маълум қилиш;2. Мурожаат билан ишлаш:а) кўп бериладиган саволларрўйхатидаги савол берилган тақдирдарўйхатдан ўтказмасдан ўзи жавоб бериш;б) мурожаатни ижро интизомининазорат қилиш тизимида рўйхатданўтказиш ва кўриб чиқиш учун раҳбариятгакиритиш;в) архив ваколатига кирмайдиганмасала бўлса, тегишли ваколатли органгамурожаат қилишни маслаҳат бериш.

Бир иш кунимобайнида

3-босқич Агентликраҳбарияти Мурожаатни кўриб чиқишга масъулбўлимни белгилаш Бир иш кунимобайнида

4-босқич
“Жисмонийва юридикшахслармурожаатлари биланишлаш”бўлими

1. Мурожаатни қонунчиликҳужжатларига мувофиқ кўриб чиқиш;2. Зарур ҳолларда мурожаатқилувчини жалб қилган холда жойнингўзига чиқиб мурожаатни ўрганиш;3. Мурожаатни кўриб чиқишнатижаси буйича ёзма хат ёки тегишликарор лойиҳасини тайёрлаш ва раҳбариятгаимзога киритиш.

Қонунчиликдабелгиланганмуддатда

5-босқич Агентликраҳбариятива масъулходим

Мурожаатни кўриб чиқиш натижасибўйича тегишли қарор қабул қилиш вамурожаат қилувчини ёзма шаклдахабардор қилиш.
Бир иш кунимобайнида

6-босқич Масъулходим
1. Мурожаат кўриб чиқилганлигиҳолатини ижро интизомини назорат қилиштизимида қайд этиш ва назоратдан ечиш;2. Статистик маълумотларни веб-сайтга жойлаштириш

Бир иш кунимобайнида


