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Bugungi kunda iqtisodiy muhitdagi o'zgarishlar sur'ati va noaniqlik darajasi o'sib 

borayotganligi sababli, zamonaviy tashkilotning dinamik o'zgaruvchan muhitga tezda javob 

berishga bo'lgan ehtiyoji ortib bormoqda. Boshqaruv jarayonida doimiy ravishda tashkilotni 

boshqarishning har qanday darajasida mehnat jarayonlarining samarasizligi bilan bog'liq 

tahdidlar paydo bo'ladi. [1] 

Hozirgi vaqtda har bir menejer o'z vaqtini va tashkilot xodimlarining vaqtini eng qisqa 

vaqt ichida va eng kam xarajat bilan o'z maqsadlariga erishadigan tarzda tashkil etishga [2] 

intilishi kerak. Bu muammolar nazariy yondashuvlar va vaqtni boshqarishning amaliy 

usullari asosida muvaffaqiyatli hal qilinmoqda. 

Zamonaviy sharoitlarda "Vaqtni boshqarish" nomi vaqtni tashkil etishga ilmiy 

yondoshish, har kuni rejalashtirish [3] va vaqtni maksimal samaradorlik [4] bilan taqsimlash 

qobiliyatini anglatadi. 
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Vaqtni boshqarish sizga ish vaqtini boshqarish, biznes jarayonlarining [5] barcha 

bosqichlarida mehnat xarajatlarini rejalashtirish [6], tashkil etish va baholash va tashkiliy 

xarajatlarni minimallashtirish [7] imkonini beradi. Pareto printsipiga ko'ra , barcha 

harakatlarning atigi 20 foizi kerakli natijaning 80 foiziga olib keladi. Binobarin, 

xodimlarning vaqtidan foydalanish barcha asosiy [8] sa'y-harakatlarni tashkilot 

samaradorligining 80% o'sishini ta'minlaydigan 20% faoliyatga yo'naltiradigan tarzda 

oqilona bo'lishi kerak. Vaqtni boshqarish [9] zarurati hozirgi vaqtda quyidagi omillar [10] 

bilan bog'liq:  

 tashqi muhitdagi o'zgarishlarning tez sur'ati; 

 jahon iqtisodiyoti va bozor konyunkturasining beqarorligi;  

 kamdan-kam istisno emas, balki odatiy holga aylangan o'zgarish va innovatsiyalarga 

doimiy ehtiyoj;  

 tashkilot qiymatidagi nomoddiy aktivlar va tashkilotning faoliyat sohasi bilan 

bevosita bog'liq bo'lgan boshqa tarkibiy qismlarning ulushini oshirish.  

Bularning barchasi xodimlarga katta vakolatlar berishni, hal qilinishi kerak bo'lgan 

vazifalar sonini doimiy ravishda ko'paytirishni, mustaqil qarorlar qabul qilish va o'z 

faoliyatini rejalashtirish [11] imkoniyatini ta'minlashni talab qiladi.  

Vaqtni boshqarish ham menejer, ham ijrochi uchun zarurdir, chunki u ilg'or 

texnologiyalardan [12] foydalanish, tashkilotning umumiy maqsadlariga erishish uchun 

shaxsiy samaradorlikni [13] oshirish imkonini beradi. Zamonaviy sharoitda vaqtni 

boshqarish har qanday muvaffaqiyatli kompaniya [14] faoliyatining ajralmas qismi 

hisoblanadi. Vaqtni boshqarish [15] deganda vaqtni tashkil qilish va undan foydalanish 

samaradorligini [16] oshirish texnologiyasi [17] tushuniladi. 

Vaqtni boshqarishga aniq vazifalar, loyihalar [18] va maqsadlarni amalga oshirish uchun 

ishlatiladigan bir qator ko'nikmalar, vositalar [19] va usullar yordam berishi mumkin, 

xususan: rejalashtirish, taqsimlash, maqsadlarni belgilash, vakolat berish, vaqtni tahlil qilish 

[20], monitoring, tashkil etish, ro'yxatga olish va ustuvorliklarni belgilash. Dastlab, 

menejment faqat biznes [22] yoki mehnat faoliyati bilan bog'liq edi, ammo vaqt o'tishi bilan 

bu atama bir xil asosga ega bo'lgan shaxsiy faoliyatni qamrab oldi. Vaqtni boshqarish tizimi 

- bu jarayonlar, vositalar [23] , usullar va usullarning kombinatsiyasi bo’lib, har qanday 

loyihani ishlab chiqishda zaruratdir, chunki u loyihani [24] yakunlash vaqti hisoblanadi va 

loyiha hajmini belgilaydi. 

Vaqtni boshqarishning quyidagi asosiy tamoyillari belgilanadi. 

Mashaqqatli mustaqil ish. Menejer faqat o'z vaqtini tashkil etishning yuqori sifatli, 

samarali tizimini [25] ishlab chiqishi mumkin. Faqat menejerning o'zi tegishli yechimni 

tanlashi va uni ehtiyojlariga mos ravishda qayta qurishi [26] mumkin. 

Yechimning individualligi. Shaxsiy vaqtni tashkil qilishda umumiy qoidalar emas, balki 

menejer o'zi uchun topadigan individual uslub muhim ahamiyatga [27] ega. Shuning uchun 

insonning temperamenti, hissiy afzalliklari, tanasining bioritmlari, ish maqsadlari va 

boshqalar kabi parametrlarni aniqlash juda muhimdir. 
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O'z samaradorligini kuzatish zarurati. Vaqtni hisobga olgan holda vaqtni behuda sarflash 

daqiqalarini aniqlash va uning yashirin zaxiralarini [28] topish mumkin. Olingan 

ma'lumotlarni tahlil qilishda [29] G'arb vaqtni boshqarish texnologiyalarida bo'lgani kabi, 

rejalashtirilgan narsa bilan erishilganini emas, balki maksimal mumkin bo'lgan narsa bilan 

solishtirish usulidan [30] foydalanish tavsiya etiladi. 

Samaradorlikka yo'naltirilgan fikrlash. Fikrlashning bevosita o'zgarishi muhim 

ahamiyatga ega. Samarali bo'lmagan jarayonlarni aniqlash va ularni yaxshilashni o'rgangan, 

samaradorlikni optimallashtirish [31] va oshirishga intilayotgan shaxs mavjud usullarni 

qo'llashi, ularni o'z ehtiyojlariga moslashtirishi yoki o'zini rivojlantirishi mumkin. Vaqtni va 

shaxsiy ishni tashkil etishning texnik usullari [32] va ularni hayotga bevosita tatbiq etish 

aynan texnologiyadir [33]. Ongda o'zgarish sodir bo'lgach, u har qanday faoliyat turida 

ishlay boshlaydi va natija bera boshlaydi. 

Samaradorlik zahiralarining erishish mumkinligi va tuganmasligi. Samaradorlik [34], 

rivojlanish va o'z-o'zini takomillashtirish zahiralariga nafaqat real erishish mumkin, balki 

potentsial [35] tuganmas, degan taxminga asoslanib, zaruriy yechimni izlash va zarur usulni 

ishlab chiqish [36] sof taktik masalalar va aniq hal qilinadi: 

Birinchi element - samaradorlik [37] muvaffaqiyatni ham o'z ichiga oladi. Ushbu 

bosqichda maqsadga erishish uchun qaysi yo'lni tanlash kerakligi aniqlanadi. 

Ikkinchi element - bu texnologiya [38], bu bizga eng muvaffaqiyatli yechimlarni topish 

imkonini beradi. Vaqtni boshqarish tizimining ushbu elementi bir qator boshqa, juda 

murakkab fanlarni ko'rib chiqishni talab qiladi. Masalan, biznes TRIZ (ixtirochilik 

muammolarini hal qilish nazariyasi) va boshqaruv kurashi. Ushbu texnologiyalar strategiya 

[37] bilan chambarchas bog'liq bo'lib, ular strategik qarorlar qabul qilish  va shaxsiy 

strategiya sohasida vositalar to'plamini taqdim etadi. 

Vaqtni boshqarish tizimining uchinchi elementi - bu strategiya. Ushbu bosqichda 

strategik va taktik maqsadlar aniqlanadi va ularga erishish algoritmi o'ylab topiladi. 

Tizimning to'rtinchi elementi falsafadir. Vaqtni boshqarish kontekstida "falsafa" so'zi 

"nima uchun?" degan savolga javobni anglatadi. Nima uchun boshqalarni emas, balki aynan 

shu maqsadlarni qo'ygan? 

Yuqorida muhokama qilingan yondashuvlarga asoslanib, biz vaqtni boshqarish quyidagi 

xususiyatlar bilan tavsiflangan tizim [38] degan xulosaga kelishimiz mumkin: 

 mehnat unumdorligini oshirishga qaratilgan; 

 vaqtinchalik jarayonlarni barcha belgilangan shartlar va cheklovlarga javob 

beradigan mantiqiy tashkil etilishiga erishish bilan uyg'unlashtirishning yangi noyob usullari 

va vositalarini qo'llash va ishlab chiqishga [38] asoslanadi; 

 alohida xodimlar va tashkilot uchun maqsad va vazifalar ierarxiyasini yaratishni o'z 

ichiga oladi, ularning amalga oshirilishi ishlab chiqarish operatsiyalarini vaqtincha 

joylashtirish bilan bog'liq; 

 rejalashtirish, shuningdek, rejalarni bevosita amalga oshirish va tuzatish shaklida 

amalga oshiriladi. 
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