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Ахборот тизими манзили: 
COLLECTIVE.UZ

ФОЙДАЛАНИШ УЧУН КЎРСАТМАЛАР

Тегишли логин ва паролларга эга 
бўлишингиз лозим. Тизим 
администратори ёки Кадрлар 
бўлимидан томонидан берилади.

Компьютерда интернет браузер 
ўрнатилган бўлиши лозим.

Ҳужжатларни кўриш учун 
фойдаланувчининг компьютерида 
Adobe Reader дастурий таъминоти 
ўрнатилган бўлиши лозим.

WWW



ФОЙДАЛАНУВЧИНИНГ АСОСИЙ ОЙНАСИ

Ижро учун келган 
ҳужжатлар

Ҳужжат, вазифа ва бошқа 
маълумотларни излаш

Қабулга келганлар ва 
буюртма бериш ойнаси

Хабарнома

Туғилган 
кунлар

Қўшимча 
виджетлар

Иш режа 
календари

Ходимлар билан 
тезкор мулоқот

Фойдаланувчи 
номи, роли ва 

асосий менюси



ФОЙДАЛАНУВЧИ ИШ-РЕЖАСИ КАЛЕНДАРИ



МАЪЛУМОТЛАРНИ ТЕЗКОР ИЗЛАШ ОЙНАСИ

«Коллектив» - ахборот тизими 
маълумотлар базасидан 

киритилган сўров бўйича 
маълумотларни излаш



ЙИҒИЛИШ ВА УЧРАШУВЛАРНИ ТАШКИЛ ЭТИШ ОЙНАСИ



ЙИҒИЛИШ ВА УЧРАШУВЛАРНИ ТАШКИЛ ЭТИШ ОЙНАСИ



ҲУЖЖАТЛАРНИ СЕРВЕРДА ЯРАТИШ, САҚЛАШ ВА БОШҚАЛАРГА ДОСТУП БЕРИШ ОЙНАСИ



ХОДИМЛАР БИЛАН ТЕЗКОР МУЛОҚОТ ОЙНАСИ



ХОДИМЛАР БИЛАН ВИДЕО МУЛОҚОТ ОЙНАСИ



ХОДИМЛАРНИНГ ТЕЛЕФОН РАҚАМЛАРИ МАЪЛУМОТНОМАСИ



ХОДИМЛАРНИНГ РАҲБАРИЯТ ҚАБУЛИГА ЁЗИЛИШ ОЙНАСИ



МЕҲМОНЛАРНИ ХОДИМ ҚАБУЛИГА КИРИШИГА БУЮРТМА БЕРИШ



ЎЗЕКЧА, РУСЧА ВА ИНГЛИЗЧА ЛУҒАТ ОЙНАСИ



ҲАРФЛАРНИ ЛОТИНДАН КИРИЛЧАГА ЁКИ КИРИЛДАН ЛОТИНЧАГА ЎГИРИШ (ТРАНСЛИТ)



ИШЧИ ГУРУҲЛАР РЎЙХАТИ



ИШЧИ ГУРУҲ АЪЗОЛАРИНИ ҚЎШИШ ВА ТАҲРИРЛАШ



ЭЛЕКТОРОН ҲУЖЖАТ АЙЛАНИШ СХЕМАСИ
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Ходимларга 
туширади

Муҳокама қилиш
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КАДРЛАР ОЙНАСИ



КОРХОНА ТАШКИЛИЙ ТУЗИЛМАСИ ТЎҒРИСИДА МАЪЛУМОТ



ТУМАН ВА ШАҲАРЛАР КЕСИМИДА МАЪЛУМОТ



ВИЛОЯТ ТАШКИЛОТЛАРИ КЕСИМИДА МАЪЛУМОТ



КОРХОНА ХОДИМЛАРИ РЎЙХАТИ



КОРХОНА ХОДИМИ КАРТОЧКАСИ



ХОДИМ ЭЛЕКТРОН МАЪЛУМОТНОМА ШАКЛИ



ХОДИМНИ ЛАВОЗИМГА ТАЙИНЛАШ ЁКИ ИШДАН БЎШАТИШ ОЙНАСИ



БУЙРУҚ ЛОЙИҲАСИНИ ЯРАТИШ ОЙНАСИ

ХИЗМАТ САФАРИ БУЙРУҚ ЛОЙИҲАСИ ОЙНАСИ



БУЙРУҚ ЛОЙИҲАСИНИ ЯРАТИШ ОЙНАСИ



БУЙРУҚ ЛОЙИҲАСИНИ ЯРАТИШ ОЙНАСИ



КАНЦЕЛЯРИЯ ОЙНАСИ



ҲУЖЖАТНИ РЎЙХАТГА ОЛИШ ОЙНАСИ

Канцелярия ходими томонидан 
кирувчи ҳужжатларни рўйхатга 
олиш, резолюция яратиш учун 

раҳбар ёрдамчисига ёки 
назорат гуруҳига юбориш 

ойнаси



РЎЙХАТГА ОЛИНГАН ҲУЖЖАТЛАР ТЎҒРИСИДА МАЪЛУМОТ



ИМЗОЛАНГАН ҲУЖЖАТЛАР ТЎҒРИСИДА МАЪЛУМОТ



ЁРДАМЧИ ОЙНАСИ



РЕЗОЛЮЦИЯ ЛОЙИҲАСИНИ ЯРАТИШ УЧУН КЕЛГАН ҲУЖЖАТЛАР



РЕЗОЛЮЦИЯ ЛОЙИҲАСИНИ ЯРАТИШ ВА ТАҲРИРЛАШ ОЙНАСИ

Резолюция лойиҳасини 
тасдиқлаш учун 

раҳбариятга юбориш ёки 
тўғридан-тўғри ижрочига 

юбориш

Фишкада бир ёки 
ундан ортиқ топшириқ 

қўшиш

Раҳбарият 
фишкасининг 

электрон кўриниши



РАҲБАРИЯТ ОЙНАСИ



РЕЗОЛЮЦИЯНИ ТАСДИҚЛАШ УЧУН КЕЛГАН ҲУЖЖАТЛАР



РАҲБАРИЯТ ТОМОНИДАН РЕЗОЛЮЦИЯ ЛОЙИҲАСИНИ ТАСДИҚЛАШ ОЙНАСИ

Резолюцияни 
тасдиқлаш, таҳрирлаш 
ёки қайтариш мумкин



РАҲБАРИЯТ ТОМОНИДАН РЕЗОЛЮЦИЯ ЛОЙИҲАСИНИ ТАСДИҚЛАШ ОЙНАСИ

Резолюцияни 
тасдиқлаш, таҳрирлаш 
ёки қайтариш мумкин



ВАЗИФАЛАР ЛОЙИҲАСИНИ ТАСДИҚЛАШ УЧУН КЕЛГАН ҲУЖЖАТЛАР



ВАЗИФАЛАР ҚЎШИШ, ТАҲРИРЛАШ ВА ТАСДИҚЛАШ ОЙНАСИ



ВАЗИФАЛАР ҚЎШИШ, ТАҲРИРЛАШ ВА ТАСДИҚЛАШ ОЙНАСИ



ВАЗИФАЛАР ҚЎШИШ, ТАҲРИРЛАШ ВА ТАСДИҚЛАШ ОЙНАСИ



ИЖРОЧИ ОЙНАСИ



Ҳужжатнинг умумий 
резолюцияси (фишка)

Раҳбар томонидан 
берилган топшириқ

Бўлим бошлиғи 
томонидан топшириқни 
ходимларга йўналтириш

Ходимга топшириқни 
юбориш ёки ўчириш

Ҳужжат карточкаси Ҳужжатни ижро этиш

ҲУЖЖАТ КАРТОЧКАСИ ОЙНАСИ

Асосий 
ҳужжат



Ҳужжатни 
ижро этиш

1. Ижро ҳужжати ва унинг  
иловаларини юклаш ойнаси. 

(Ижро ҳужжати Microsoft Word 
форматида юклаш лозим)

ҲУЖЖАТНИ ИЖРО ЭТИШ ОЙНАСИ



ҲУЖЖАТНИ КЕЛИШИШГА ЮБОРИШ

2. Фишкада белгиланган 
ижрочилар билан 

ҳужжатини келишиш ва 
котибиятга киритиш

Ижро ҳужжати 
лойиҳаси



КЕЛИШИШ УЧУН ЮБОРИЛГАН ҲУЖЖАТЛАР РЎЙХАТИ

Ижрочиларга келишиш 
учун юборилган барча 

ҳужжатлар ушбу ойнада 
шаклланади



ҲУЖЖАТНИ КЕЛИШИШ ОЙНАСИ

«Келишиш» ёки «Рад 
этиш» тугмалари орқали 

ҳужжатга муносабат 
билдирилади.



ЧИҚУВЧИ ҲУЖЖАТЛАР ОЙНАСИ



ЁРДАМЧИ ОЙНАСИ



ИМЗОГА КИРИТИШ УЧУН КЕЛГАН ИЖРО ҲУЖЖАТЛАРИ РЎЙХАТИ



ИМЗОГА КИРИТИШ УЧУН КЕЛГАН ИЖРО ҲУЖЖАТЛАРИ РЎЙХАТИ



ИЖРО ҲУЖЖАТЛАРИ ТЎҒРИСИДА УМУМИЙ МАЪЛУМОТ



РАҲБАРИЯТ ОЙНАСИ



ИМЗО УЧУН КЕЛГАН ҲУЖЖАТЛАР РЎЙХАТИ



ҲУЖЖАТНИ ИМЗОЛАШ ОЙНАСИ



ИМЗОЛАНГАН ҲУЖЖАТНИ КЎРИНИШИ



КЕЛИБ ТУШГАН ҲУЖЖАТЛАР ЮЗАСИДАН УМУМИЙ МАЪЛУМОТ ОЙНАСИ



НАЗОРАТ ОЙНАСИ



НАЗОРАТДАН ЕЧИШ, МУДДАТИНИ УЗАЙТИРИШ  ЁКИ ВАЗИФА ЯРАТИШ ОЙНАСИ



ВАЗИФА ЯРАТИШ ОЙНАСИ



ТУЗИЛМАЛАР КЕСИМИДА УМУМИЙ МАЪЛУМОТ



РЎЙХАТГА ОЛИШ КИТОБИ БЎЙИЧА УМУМИЙ МАЪЛУМОТ



РЎЙХАТГА ОЛИШ КИТОБИ БЎЙИЧА УМУМИЙ МАЪЛУМОТ



«COLLECTIVE.UZ» 
МОБИЛ ИЛОВАСИ
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