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TA’LIM TIZIMI BOSHQARUVIDA 
“TIME MENEJMENTI” 
TEXNOLOGIYALARINI 

QO‘LLASH

Radjabova Gavxar Umarovna
Qo‘qon davlat pedagogika instituti “Ta’lim menejmenti” kafedrasi 

dotsenti

Annotatsiya: Maqolada zamonaviy ta’lim muassasasilari rahbarining faoliyatida “Time menjmenti” texnologiyalarini joriy 
etish rahbarning ish vaqtini to‘g‘ri tashkil etish va shu bilan kasbiy samaradorligini oshirish imkonini berishi batafsil o‘rganib 
chiqilgan.

Kalit so‘zlar: ish vaqti, vaqtni boshqarish, vaqt yetishmasligi, vaqtdan foydalanish, ratsionallik.
Abstract: In the article, it is studied in detail that the implementation of “Time Management” technologies in the activities 
of the head of modern educational institutions allows to organize the working time of the head and thereby increase his 
professional efficiency.

Key words: working time, time management, lack of time, use of time, rationality.
Аннотация: В статье подробно исследовано, что внедрение технологий “Тайм-менеджмент” в деятельность руко-
водителя современных образовательных учреждений позволяет организовать рабочее время руководителя и тем 
самым повысить его профессиональную эффективность.

Ключевые слова: рабочее время, тайм-менеджмент, нехватка времени, использование времени, рациональность.

K I R I S H
XXI-asr iqtisodiyotida ijtimoiy-iqtisodiy muhitdagi o‘zgarish sur’atlari va noaniqlik darajasi ortib borayot-

ganligi sababli zamonaviy ta’lim tashkiloti tobora o‘zgaruvchan muhitga tez javob berishga majbur bo‘lmoqda.
Boshqaruv jarayonida ta’lim tashkilotini boshqarishning har qanday darajasida mehnat jarayonlarini sama-

rasiz amalga oshirish bilan bog‘liq doimiy tahdidlar mavjud.
Hozirgi vaqtda har bir menejer o‘z vaqtini va tashkilot xodimlarining vaqtini yeng qisqa vaqt ichida va mini- 

mal xarajatlar bilan belgilangan maqsadlarga erishish uchun tashkil etishga intilishi kerak. Bu vazifalar nazariy 
yondashuvlar va vaqtni boshqarishning amaliy usullari asosida muvaffaqiyatli hal qilinadi.

Vaqtni boshqarish ish vaqtini boshqarish, biznes jarayonlarining barcha bosqichlarida mehnat xarajatlarini 
rejalashtirish, tashkil etish, baholash va tashkilot xarajatlarini minimallashtirish imkonini beradi. Rareto printsi-
piga ko‘ra, barcha holatlarning atigi 20 foizi kerakli natijaning 80 foiziga olib keladi. Shu sababli, ish vaqtidan 
foydalanish barcha asosiy sa’y-harakatlarni tashkilot samaradorligining 80%ga oshishini ta’minlaydigan 20% 
faoliyatga yo‘naltiradigan tarzda oqilona bo‘lishi kerak [1]. Ularning barchasi tashkilot rahbarlariga nisbatan aniq 
harakatlarga olib keladi, ya’ni: ular xodimlarga katta vakolatlarni torshirishni, bajariladigan vazifalar sonini doimiy 
ravishda ko‘raytirishni, mustaqil qarorlar qabul qilish va o‘z ishlarini rejalashtirish imkoniyatini talab qiladi. Shu 
bilan birga, rahbar xodimlar o‘z maqsadi va oldida turgan vazifalarni aniq anglashi, o‘z ustuvor yo‘nalishlarini 
to‘g‘ri belgilab olishi, o‘z vaqtini moslashuvchan tarzda rejalashtira olishi uchun ularning faoliyatini tashkil etish 
muhim ahamiyatga ega.

Vaqtni boshqarish ta’lim muassasalari rahbari uchun ham zarurdir, chunki u ilg‘or texnologiyalardan foy-
dalanishga, tashkilotning umumiy maqsadlariga erishishda shaxsiy samaradorlikni oshirishga imkon beradi.

T A D Q I Q O T  M E T O D O L O G I YA S I
Tadqiqot davomida ta’lim muassasasi rahbari faoliyatida vaqtni boshqarish obyektini o‘rganish uchun 

tizimli yondashuv, taqqoslash, guruhlash va tahlil usullari qo‘llanildi.
Ta’lim tizimi boshqaruvida “time menejmenti” texnologiyalarini qo‘llash jarayoninni o‘rganishda statistik 

kuzatish va sotsiologik tadqiqotlar orqali to‘plangan ma’lumotlardan yetarli axborot bazasini shakllantirish 
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uchun foydalanildi. Ushbu ma’lumotlarni tahlil qilish va baholash natijasida olingan ko‘rsatkichlarga ko‘ra, ta’lim 
muassasasi rahbarini vaqtni samarali boshqarish bo‘yicha tavsiyalar ishlab chiqilib, zarur va etarlicha ishonchli 
ma’lumotlarni taqdim etildi.

M U H O K A M A  V A  N A T I J A L A R 
Rahbar – ijrochilarning faoliyatini boshqaradigan va muvofiqlashtiradigan, unga majburiy ravishda 

bo‘ysuni shi va ma’lum vakolatlar doirasida uning barcha talablarini bajarishi kerak bo‘lgan shaxs. Rahbarning 
o‘zi faqat muammoning o‘ziga xos xususiyatlarini tushunish uchun ijrochi funksiyalarini bajarishi mumkin. 
Bugungi kunda rahbarning asosiy vazifasi ijodiy faoliyatning o‘ziga xos turi bo‘lgan tashkiliy ishlarni amalga 
oshirishdir. Boshqaruv obyektining murakkabligi va lavozim darajasining oshishi bilan ijodkorlikning roli oshadi. 
Bu ish shaxsiy rivojlanish uchun keng imkoniyatlar yaratadi. 

Zamonaviy g‘oyalarga muvofiq, rahbar ishining mohiyati bir qator funksiyalarni, ya’ni faoliyat turlarini bajari-
shga qaratiladi, ular orasida birinchi navbatda alohida ta’kidlash kerakki, strategik funksiya vaziyatni tahlil qilish 
va tashkilotning maqsadlarini prognoz qilish asosida strategiyani ishlab chiqish jarayonini muvofiqlashtirish va 
rejalarni tuzishdan iborat. Bu kabi vazifalarni ado etish uchun tabiiyki vaqt zarur. 

Ish vaqtini boshqarish jarayonini va uning yetishmasligi sabablarini ko‘rib chiqaylik.
Ish vaqti – xodimning ishni bajarish uchun sarflagan vaqti yoki bevosita xizmat vazifalarini bajarishga 

bag‘ishlangan ish joyida faol bo‘lish vaqti. Haqiqiy ish vaqti vaqt jadvalida, ya’ni ishda bo‘lgan vaqt hujjatida 
qayd yetilgan vaqt hisoblanadi.

Ish vaqtining taqchilligi – xodimning o‘z faoliyatini noto‘g‘ri tashkil etishi yoki rahbariyat tomonidan savodsiz 
tashkil yetilishi natijasida yuzaga keladigan vaqtinchalik resursning yetishmasligi, bu esa shoshqaloqlik, ish, 
torshiriqlarni bajarishda kechikish, sifatsiz ish, mehnat yo‘qotishlariga olib keladi, ishlab chiqarish, nikoh va 
boshqalar, bu oxir-oqibatda butun korxona samaradorligi va natijalariga sezilarli ta’sir qiladi.

Korxonada vaqtni boshqarishni takomillashtirish usullaridan biri bu korxona rahbari va funksional bo‘limlar 
rahbarlari tomonidan sarflangan vaqtni tahlil qilishdir, ya’ni vaqt yetishmasligi sabablarini aniqlash uchun vaq-
ti-vaqti bilan vaqt inventarizatsiyasi olib boriladi. bir necha ish kuni uchun tashqarida. Bunday inventarizatsiyani 
o‘tkazishda menejer yoki rahbarni quyidagi masalalar qiziqtirishi kerak:

● joriy kun uchun aniq ish jadvalining yo‘qligi;
● kotib yoki yordamchi o‘z menejerining kundalik tartibini bilmaydi, ish kunining ma’lum bir nuqtasida 

qayerda bo‘lishini bilmaydi;
● ishning haddan tashqari ko‘rligi tufayli menejer ish xatlariga o‘z vaqtida javob bermaydi;
● ish kunida vaqt yo‘qligi sababli menejer uyda ishni bajarishga majbur bo‘ladi;
● tez-tez telefon qo‘ng‘iroqlari va tashrif buyuruvchilarning tashriflari sizning asosiy ishingizga e’tibor ber-

ishga imkon bermaydi;
● menejer rahbar doimiy ravishda o‘z qo‘l ostidagilar uchun ishni bajaradi, chunki u buni yaxshiroq baja-

radiganga o‘xshaydi;
● muntazam ishlarning katta oqimi menejerga asosiy ishni bajarish imkoniyatini bermaydi, funksiyalarni 

torshirish yo‘q;
● doimiy shoshqaloqlik bilan ishlash ortiqcha ishlarga olib keladi.
So‘nggi yillarda ta’lim muassasasini samarali boshqarishni takomillashtirish uchun time menejmentini 

boshqarish usullari qo‘llanilmoqda. Yaxshi boshqaruv ta’lim tashkilotining rivojlanishi va faoliyatiga ijobiy ta’sir 
ko‘rsatishi mumkinligi haqidagi g‘oya 1911-yilda Amerikada ilgari surilgan. Shu bilan birga, mehnat samara-
dorligini oshirish uchun texnikalar paydo bo‘la boshladi. Klassik menejmentdan vaqtni boshqarish nazariyasi 
ta’lim muassasasida ish vaqtidan foydalanishni tashkil etish, rejalashtirish va nazorat qilish vositasi sifatida, 
shuningdek, o‘qituvchilar va tarbiyachilar ishining samaradorligini oshirish uchun umuman maktab rahbarining 
shaxsiy vaqti sifatida paydo bo‘lgan. Shu bilan birga, “o‘z-o‘zini boshqarish” tushunchasi paydo bo‘ldi, bu o‘z 
vaqtini rejalashtirish uchun samaradorligini isbotlagan texnika va usullardan foydalanish qobiliyatini anglatadi. 
Dastlab o‘z-o‘zini boshqarish faqat ta’lim tashkilotlari rahbarlariga qaratilgan yedi. Shu bilan birga, menejer 
nafaqat o‘z vaqtini to‘g‘ri boshqarishi, balki ta’lim tashkiloti o‘z oldiga qo‘ygan maqsadlari va funksiyalarini 
samarali bajarishi uchun o‘z qo‘l ostidagilarning ish vaqtini yeng samarali tashkil qilishi kerak. Bugungi kunga 
kelib, vaqtni boshqarish texnologiyasi shu qadar mashhur bo‘ldiki, ko‘plab texnikalar paydo bo‘ldi, vaqtni 
boshqarish bo‘yicha ko‘plab qo‘llanmalar va kitoblar ishlab chiqildi. Vaqtni boshqarish usullari universal bo‘lib, 
nafaqat ta’lim muassasalari rahbarlari, balki menejerlar, talabalar va maktab o‘quvchilari, onalar ham foydala-
nishlari mumkin[2].
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Rahbar ish vaqtining sarflanishi tasnifini ko‘rib chiqaylik (Qo‘qon shahardagi “ORIENT” xususiy maktab 
misolida).

Ish vaqtining umumiy byudjetida rahbarning ish turlarining ulushini aniqlaymiz (1-rasm). Rahbarning ish 
vaqti: asosiy ish vaqtiga 85,42%, tayyorgarlik yakuniy vaqtiga 8,3% va ish joyini saqlashga 6,25% sarflanadi.

1-rasm: Ish vaqtining umumiy byudjetida ish turlarining ulushi

Asosiy faoliyat muddati davomida ish turlarining umumiy byudjetdagi ulushini aniqlang (2-rasm). Vaqtning 
ko‘p qismini – 37,8 foizi mijozlar bilan ishlashga, 26,8 foizi hujjatlarni rasmiylashtirishga, 13,4 foizi rejalashtirish 
va hisobot berishga, 9,75 foizi muzokaralarga, 6,09 foizi aloqaga sarflaydi. Qo‘l ostidagilar bilan ishlashga yesa 
– 6,09%.

2-rasm: Asosiy faoliyatning umumiy vaqt byudjetida ish turlarining ulushi

Biz quyidagi sohalarda ish vaqtining qiymatini tahlil qilamiz:

1. Ish vaqtidan keng foydalanish.

Ish vaqtidan foydalanish samaradorligini baholash uchun ish vaqti fondidan foydalanishni aks yettiruvchi 
keng ko‘lamli koeffitsiyentni qo‘llash mumkin:

A) dam olish vaqti va shaxsiy yehtiyojlar bundan mustasno:

Ke = (F-(RNR+OTL+RND)) / 1- (RNR+OTL+RND) / F;
Ke = 1-(5+85) / 570 = 0,84;

Ke ning me’yoriy qiymati, dam olish vaqtini hisobga olmaganda, 0,94 ni tashkil qiladi, shuning uchun ish 
jarayoni yetarli darajada oqilona tashkil yetilgan, og‘ishlar – 0,1.
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B) dam olish vaqti va shaxsiy yehtiyojlarni hisobga olgan holda:

Ke = (F – (RNR+ RND)) / F = 1 – (RNR+ RND) / F;
Ke = 1-(5) / 570=0,99;

Dam olish vaqti va shaxsiy yehtiyojlarni hisobga olgan holda Ke ning me’yoriy qiymati 1,0; Shunday qilib, 
ishlab chiqarish jarayonlari 0,01 og‘ish bilan juda oqilona tashkil yetilgan.

Ish rejimini buzish natijasida yuzaga keladigan vaqt yo‘qotish koeffitsiyenti:

Krnr= RNR / F;
Krnr= 5 / 570 = 0,008

Boshqaruv ishini oqilona tashkil etish uchun Kotl koeffitsiyentining me’yoriy qiymati 0,00 ga teng. Kotl koef-
fitsiyentining olingan qiymati 0,008 bo‘lganligi sababli, ish rejimining buzilishi tufayli vaqt yo‘qotilishi yo‘q deb 
taxmin qilish mumkin.

Kotl = OTL / F;
Kotl = 85 / 570 = 0,15;

Kotlning qiymati – ishdagi tartibga solinadigan tanaffuslarning vaqt koeffitsiyenti 0,15 ni tashkil qiladi, bu ish 
kuniga nisbatan standart qiymatdan 0,06 baravar yuqori.

Ish vaqtidan oqilona foydalanish 1-jadvalda keltirilgan quyidagi ko‘rsatkichlarda o‘z aksini torgan [3].

1-jadval: Rahbarning ish vaqtidan foydalanishning ratsionalligi

№ Ko‘rsatkichning nomi Formula Hisoblangan qiymat Norminativ 
qiymat

Mehnat mazmuni bo‘yicha: % %

1 Tayyorgarlik va yakuniy ish vaqti 
koeffitsiyenti – Krz Krz = RZ / (RZ+O+ORM) 40/(40+410+30) = 8,3% 2–4%

2 Asosiy ish vaqti koeffitsiyenti – Ko Ko = O / (RZ+O+ORM) 410/(40+410+30) = 85,4% 92–96%

3 Ish joyiga xizmat ko‘rsatish vaqti 
koeffitsiyenti – Korm Korm = ORM / (RZ+O+ORM) 30/(40+410+30) = 6,25% 2–4%

Jadvalda keltirilgan ma’lumotlarni tahliliga asosan, tayyorgarlik ishlari uchun vaqt omilining taxminiy qiy-
mati va ish joyiga xizmat ko‘rsatish vaqt omili mos ravishda standart qiymatdan 4,3% va 6,6% ni tashkil etishini 
ta’kidlash mumkin. Asosiy ish vaqtidan foydalanishning ratsionallik koeffitsiyenti me’yoriy qiymatdan 6,6% ga 
rast.

Shunday qilib, ish vaqtining tarkibini o‘rganish ish kunining haqiqiy balansini taqdim etishga imkon berdi, 
bu butun kuzatish vaqti davomida sarflangan vaqtning ma’lum toifalarining mutlaq davomiyligi va nisbatini 
ko‘rsatadi, asosiy ish vaqtidan oqilona foydalanish omilini belgilaydi. 

Menejerning ish vaqtidan foydalanish bo‘yicha olib borilgan tadqiqotlar bu jarayonni takomillashtirish 
kerak, degan xulosaga kelishga imkon beradi, chunki u samarali qurilmagan va muhim muammolarni hal qilish 
uchun har doim ham vaqt yetarli yemas. Tahlil shuni ko‘rsatdiki, ish rejimlarining buzilishi tufayli tanaffuslar vaqti  
5 daqiqa.

Bu ahamiyatsiz bo‘lib tuyuladi, ammo oddiy hisob-kitoblar nodavlat notijorat tashkilotiga xodimlarni to‘lash 
bilan bog‘liq xarajatlarning umumiy miqdorini aniqlashga imkon beradi.

O‘rtacha 247 ish kunidan ortiq, shuning uchun qirq soatlik ish haftasi bilan soatlarda ish vaqti 1976 soatni 
tashkil qiladi. Maktab rahbari uchun yillik ish haqi fondi 468 720 so‘mni tashkil qiladi.

Bir soatning o‘rtacha narxi 237,2 so‘mni tashkil qiladi. Bir yil davomida kuniga 5 daqiqa 1235 daqiqa yoki 
20,58 soatga aylanadi. Shunday qilib, tashkilot kamida 4881,58 sarflaydi.

“ORIENT” xususiy maktab boshlig‘i bilan suhbat chog‘ida mehnat sharoitlarini tashkil etishga e’tibor 
qaratdik. Ish joyining jihozlari ish vaqtidan oqilona foydalanishda muhim rol o‘ynaganligi sababli, ish joyi qan-
chalik yaxshi jihozlangan bo‘lsa, menejerning unumdorligi shunchalik yuqori bo‘ladi.

Shuni ta’kidlash kerakki, menejerning ish joyi bilan jihozlangan ofis uskunalari to‘plamining yetarli emasligi. 
Shunday qilib, ofisda skaner yo‘q. Kerakli hujjatlarni skanerlash va yuborish uchun menejer marketing bo‘limiga 
murojaat qilishi kerak. Shunday qilib, minimal vaqt yo‘qotilishi taxminan 10 daqiqani tashkil qiladi.
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Oldindan hisoblangan hisoblash algoritmidan foydalanib va   hujjatlarni skanerlash zarurati haftasiga tax-
minan ikki marta paydo bo‘lishini hisobga olib, biz 3906,7 so‘m olamiz. Bunday sharoitlarda skaner sotib olish 
tavsiya etiladi. Uning narxi 3708 so‘mni tashkil etadi, shuning uchun tashkilot 198,7 so‘mni tejash imkoniyatiga 
ega bo‘ladi.

Shuningdek, ish joyini oqilona rejalashtirishni tashkil etish kerak, bu mablag‘lar va mehnat obyektlarini 
qidirish vaqtini tejaydi va xodimning jismoniy kuchini kamaytiradi. Ish joyining samaradorligi va boshqarilishini 
sezilarli darajada yaxshilash, mehnat unumdorligini oshirish va vaqtni tejash uchun jaroniyada ishlab chiqilgan 
5S ish joyini tashkil etish dasturini joriy yetishni taklif qilamiz [6].

X U L O S A
Xulosa qilib aytganda, menejerning e’tiborini vaqtni boshqarish bo‘yicha ba’zi tavsiyalarga qaratish kerak:

● ish kuningizning 60–70% dan ortig‘ini rejalashtirmang. Ya’ni siz vaqtingizning faqat bir qismini nazorat 
qila olasiz, qolgan hamma narsa shoshilinch yechimni talab qiladigan favqulodda, kutilmagan holat-
larga o‘tadi. Agar ish vaqtingizning 30–40 foizi zaxirada yekanligini bilsangiz, kutilmagan muammolarni 
stresssiz va samarali hal qila olasiz. Hech qanday shoshqaloqlik yo‘q – ajoyib! Strategik maqsadlarni 
ishlab chiqishga vaqt ajrating. Harakat rejasini tuzishni boshlang. Siz o‘zingizni rivojlantirish bilan ham 
shug‘ullanishingiz mumkin: qoidalarni o‘rganish, professional adabiyotlarni o‘qish [4];

● ishning dastlabki 10 daqiqasini kunni rejalashtirishga bag‘ishlang;

● katta vazifalarni amalga oshirish uchun “byudjetlashtirish” vaqti. Siz chalg‘igan ish holatiga kirish 
jarayoni ko‘p vaqtni “yeydi”;

● “qizil bayroq” texnikasidan foydalaning, hamkasblar bilan jamoaviy kelishuvga ko‘ra, stolda qizil bayroq, 
svetofor, otkritka va boshqalar mavjud bo‘lganda sizni chalg‘itishingiz shart yemas;

● Kech qolmang, tanaffus qiling. Charchoq to‘rlanib, keyin asabiy buzilishlar, kasalliklar yoki oddiygina 
samarasiz ishlarga aylanadi. Ish dunyosida “karoshi” atamasi yaxshi ma’lum, bu “ortiqcha ishdan o‘lim” 
degan ma’noni anglatadi. Yaroniya ish joyidagi o‘limlar statistikasini olib boradi. Ularning asosiy sababi 
– insult, stress tufayli yurak xuruji;

● ritmik dam olishni ta’minlash. Har soatda 5 daqiqa yoki har yarim soatda 15 daqiqa biznesdan chalg‘itish 
maqbuldir. Agar siz kompyuter oldida ishlagan bo‘lsangiz, o‘rningizdan turib deraza oldiga borishingiz, 
ko‘chada yurishingiz, ota-onangizga qo‘ng‘iroq qilishingiz va hokazo. Ya’ni siz ish jarayonidan butunlay 
“ajralishingiz” va vaziyatni o‘zgartirishingiz kerak;

● aniq muddatlarni belgilang, vaqt oralig‘ida saqlashga harakat qiling;

● O‘zingizga yeslatma yozing. Qog‘ozda rejalar tuzib, siz ularni nafaqat yaxshiroq eslab qolmay, balki 
ularni tizimlashtirishingiz mumkin.
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