




Маданият вазирининг  

2019 йил “12” августдаги   

478-сон буйруғига 1-илова  

 

Болалар мусиқа ва санъат мактабларининг ўқув ва ишлаб чиқариш 

хужжатларининг намунавий 

РЎЙХАТИ 

Маъмурий ва бошқарув хужжатлари 

 

1. Болалар мусиқа ва санъат мактаби Устави; 

2. Мактабнинг Кадрлар бўйича буйруқлар китоби; 

3. Мактабнинг Ишлаб чиқариш бўйруқлар китоби;  

4. Мактабнинг ўқувчилар контингенти бўйича бўйруқлар китоби; 

5. Маъмурият, ўзини-ўзи бошқариш органлари, болалар мусиқа ва санъат 

мактаби йўналиши фаолиятини тартибга солувчи махаллий норматив 

хужжатлар (низом, кўрсатмалар, қоидалар, йўриқномалар ва  ҳ.к.з.); 

6. Болалар мусиқа ва санъат мактаби фаолиятининг йиллик режаси; 

7. Педагогик кенгаш баённомалари китоби; 

8. Жамоа шартномаси 

9. Ички меҳнат тартиби коидалари; 

10. Болалар мусиқа ва санъат мактаби паспорти; 

11. Мактаб ходимларининг функционал мажбуриятлари (лавозим 

йўриқномалари); 

12. Маъмурий ва техник ходимлар учун штат жадвали; 

13. Бюджетдан маблағларни ажратиш учун харажатлар сметаси, бюджетдан 

ташқари жамғармалар бўйича даромадлар ва харажатлар (ўқиш учун бадал 

тўлови); 

14. Аттестация низоми; 

15. Мактаб Аттестация комиссияси баённомалари; 

16. Аппеляция комиссия фаолиятининг низоми; 

17. Кириш имтиҳонлари ва аппеляция комиссияси баённомалари; 

18. Имтиҳонлар комиссия хужжатлари(баённомалар, ижро дастурларни кайд 

китоблари) 

19. Ўқувчиларни тўловдан озод этиш бўйича махсус комиссия баённомалари ва 

хужжатлари; 

20. Ўқитувчи ва концертмейстерларга ойлик устама хақи тўлаш бўйича махсус 

комиссия баённомалари; 

21. Мактабни тамомлаганлик ҳақидаги гувоҳномаларни қайд этиш китоби. 



22. Ота-оналар томонидан болаларнинг болалар мусиқа ва санъат мактабида 

ўқиши учун тўланган тўловини қайд этиш китоби;           

 

Таълим жараёнининг хужжатлари 

 

1. Ўқув-маърифий ишлар бўйича директор ўринбосарининг фармойишлар 

китоби; 

2. Маданият вазирлиги томонидан тасдиқланган Ўқув соат режалари; 

3. Маданият вазирлиги томонидан тасдиқланган Давлат талаблари (йўналишлар 

кесимида); 

4. Маданият вазирлиги томонидан тасдиқланган Ўқув дастурлари (йўналишлар 

кесимида); 

5. Ўқув йили учун умумий мактаб соатлари сеткаси; 

6. Ўқитувчи ва концертмейстерларнинг тарификация рўйхати; 

7. Мусиқа ижрочилиги йўналишларида ўқувчиларнинг шахсий иш режалари; 

8. Мусиқа-назарий фанлар, тасвирий ва амалий санъат, хореография, театр 

санъатининг тақвимий мавзу режалари, жамоа ижрочилиги бўйича репертуар 

режалари (ансамбллар, хор ва оркестрлар); 

9. Якка тартибдаги ва гуруҳли дарс машғулотлари синф журналлари 

10. Йўналишлар бўйича услубий кенгаш хужжатлари (режа, баённомалар ва  ҳ.к.з) 

11. Мактабнинг мусиқа ва санъат тарғиботи ҳамда маънавий ва маърифий ишлар 

бўйича амалга оширган тадбирлари хужжатлари (режалар, баённомалар, 

дастурлар ёки сценарийлар, рўйхат китоби ва  ҳ.к.з.)  

12. Умумий мактаб ўқув дарс жадвали; 

13. Ўқувчиларнинг ўзлаштириши ҳакидаги умумий мактаб китоби; 

  

Ишлаб чиқариш хужжатлари 

 

1. Мактаб ходимларининг шахсий иш йиғма жилдлари 

2. Мактаб ходимларининг меҳнат дафтарчалари 

3. Мактаб ходимларининг меҳнат дафтарчаларини қайд этиш китоби 

4. Меҳнат шартномаларини рўйхатга олиш китоби 

5. Мактаб ўқувчиларининг шаҳсий иш йиғма жилдлари 

6. Ҳисоботлар папкаси 

7. Факсограмма, телефонограмма ва модемограммаларни қайд этиш китоби 

8. Мактаб ходимлари ва ўқувчиларига бериладиган маълумотномаларни қайд 

этиш китоби 

9. Чиқиш хатлар папкаси 



10. Кириш хатлар папкаси 

11. Ижро интизоми бўйича хужжатлар 

 

Мактаб ходимларининг шахсий иш хужжатлари рўйхати 

 

1. Меҳанат шартномаси 

2. Шахсий варақаси расм билан  

3. Таржимаи хол 

4. Маълумоти хақида диплом нусхаси(педагог ходимлар учун шарт) 

5. Меҳнат дафтарчаси 

6. Паспорт нусхаси 

7. Малака оширганлиги хақида гувоҳнома (педагог ходимлар учун) 

8. Педагог ходимига тоифа берилганлиги тўғрисида Сертификат нусхаси 

9. ИНН гувоҳномаси (нусхаси) 

10. ИНПС дафтарчаси (нусхаси) 

11. Т-2 шакли 

12. Турар жойидан маълумотнома 

13. Тўлиқ ёки қисман моддий жавобгарликни кўзда тутган ҳолда, маъсул 

ходим билан моддий жавобгарлик тўғрисида шартнома. 

14. Буйруқлардан нусхалар (ишга қабул қилиш, меҳнат таътили ва ишдан 

бўшаганлик тўғрисида) 

15. Тиббий дафтарчаси 

 

Ўқувчининг шахсий иш хужжатларининг рўйхати 

 

1. Таълим йўналиши (йўналишлари) кўрсатилган ариза; 

2. Ўқувчининг туғилганлик ҳақидаги гувоҳномаси нусхаси; 

3. Ўқувчига белгиланган шаклда берилган тиббий маълумотнома;  

4. 3 х 4 ўлчамли 2 та фотосурат 

5. БМСМ билан ота-она ўртасидаги икки томонлама шартнома. 

 

 

. 

 




