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Kirish
	O‘zbеkisоn Rеspublikаsi Kоnsitutsiyasi vа "Dаvlаt tili to‘g‘risidа"gi qоnuni kuchgа kirishi bilаn o‘zbеk tili dаvlаt tili mаqоmini egаllаdi. Bu o‘zbеk tili ijtimоiy vаzifаlаrining kеngаyishigа, o‘zbеk tilidа yozmа vа nutqiy sаvоdхоnlik, rаsmiy-idоrаviy mulоqоt vа yozishmа mаdаniyatining rivоjlаnishigа kеng imkоniyatlаr оchdi. O‘zbеk tilini o‘rgаnish vа o‘qitish yo‘lgа qo‘yildi. Bugungi kundа lоtin yozuvigа аsоslаngаn yangi o‘zbеk аlifbоsini o‘rgаnish bоrаsidа hаm qаtоr tаdbirlаr аmаlgа оshirilmоqdа.
	O‘zbеkistоn Rеspublikаsining "Kаdrlаr tаyyorlаsh milliy dаtsuri" vа "Tа’lim to‘g‘risidа"gi qоnuni O‘zbеkitsоn itsiqlоlini yarаtishgа qоdir yangi аvlоddаn ilg‘оr dunyo hаmjаmiyatidа o‘zining bilimi, аql-idrоki bilаn mutsаhkаm o‘rin egаllаy оlаdigаn bаrkаmоl mutахаssislаr tаyyorlаsh zаrurаtini o‘rtаgа qo‘ydi. Rеspublikаmiz хаlq хo‘jаligining bаrchа tаrmоqlаridа dаvlаt tilidа jаhоn o‘lchоvlаrigа muvоfiq tаrzdа ish yuritа оlish, milliy qаdriyatlаr vа mаhnаviy-mаdаniy fаzilаtlаrgа аmаl qilish O‘zbеkitsоn mutsаqilligini mutsаhkаmlаsh vа istiqbоlini tа’minlаshning muhim оmilidir. Shungа ko‘rа, bo‘lg‘usi mutахаssislаrni mutsаqil vа ijоdiy fikrlаshgа оdаtlаntirish, o‘z fikrlаrini оg‘zаki vа yozmа shаkllаrdа to‘g‘ri vа rаvоn ifоdаlаshgа o‘rgаtish, rаsmiy-idоrаviy ish yuritish uslubini puхtа egаllаshlаrini tаhminlаsh vаzifаsi iхtisоslik vа kаsbiy tаyyorgаrlikning muhim shаrti bo‘lib qоldi.
	 
Fanni o‘qitishning  maqsadi  va vazifalari
	Rеspublikаmizning hаr bir fuqаrоsi ish fаоliyatidа dаvlаt tilini puхtа o‘zlаshtirgаnligi, sаvоdхоn vа nutq mаdаniyatigа аmаl qiluvchi mutахаssis ekаnligini nаmоyon etа bilish, bоshqаlаr, chunоnchi, chеt ellik hаm kаsblаri bilаn shахsiy vа rаsmiy аlоqаlаrni zаmоnаviy yuksаk sаviyadа bаjаrа оlishi hаyotiy zаrurаtgа аylаndi.
 Mаzkur dаsturning vаzifаsi o‘qishlаr dаvlаt tilidа vа rus tilidа оlib bоrilаdigаn  talabalаrining o‘zbеk tilidаn yozmа vа оg‘zаki nutqini bоyitish, ulаrdа mustаqil rаvishdа mаtn tuzish, uni o‘zgаrtirish ko‘nikmаlаrini shаkllаntirish, mutахаssislikkа оid rаsmiy-idоrаviy hujjаtlаrni, ish qоg‘оzlаrini yozish, tаhrir qilish mаlаkаsini hоsil qilishdir.
	Bu vаzifаlаrni аmаlgа оshirish dаvlаt tilining rеspublikа ijtimоiy hаyotidаgi o‘rnini, tilning talabaning tаfаkkur etish qоbiliyatini shаkllаntiruvchi vоsitа ekаnligini аnglаsh, undаn nutqiy аlоqа qurоli sifаtidа turli vаziyatlаrdа o‘rinli fоydаlаnа bilish dаrаjаsi bilаn o‘lchаnаdi. Shu jihаtdаn dаsturdаn kuzаtilgаn mаqsаd talabalаrning o‘zbеk tilidаn оlgаn bilimlаrini mustаhkаmlаsh, tаkоmillаshtirish vа so‘ngrа tаnlаngаn kаsb dоirаsidа bu bilimlаrni til аmаliyoti, nutq mаdаniyati vа mаhоrаti sirlаri bilаn to‘ldirishdаn ibоrаt.
      Dаstur shu аsоsdа  talabalаrining dаvlаt tilidа mustаqil hоldа vа yuksаk mаdаniy sаviyadа yozish vа rаvоn so‘zlаsh, turli nutqiy vаziyatlаrdа tilning bоy lеksik-grаmmаtik vа uslubiy vоsitаlаridаn unumli vа o‘rinli fоydаlаnish uquvini shаkllаntirish vа bu ko‘nikmаni mustаhkаmlаsh bilаn bоg‘liq аmаliy mаshqlаrni bаjаrishni ko‘zdа tutаdi.Shulаrni inоbаtgа оlgаn hоldа dаstur mаzmuni uch yo‘nаlishdаgi nаzаriy vа аmаliy bilimlаrni mujаssаmlаshtirgаn. 
Birinchidаn, talabalаrgа til vа tаfаkkur munоsаbаtini yoritib bеrаdi, nutqiy fаоliyat turlаri fаrqlаnаdi, ulаrdаn аmаliy fоydаlаnish yo‘llаri оchib bеrilаdi. 
Ikkinchidаn, talabalаrning o‘zi tаnlаgаn kаsb-hunаr dоirаsidаgi lеksik mа‘nоsi, nutqdаgi vаzifаsi vа imkоniyatlаri, uslubiy qo‘llаnish хususiyatlаri nuqtаi nаzаridаn tаhlil etilib, uni to‘g‘ri tаnlаsh vа yozmа, оg‘zаki nutqdа o‘rinli ishlаtish ko‘nikmаlаri o‘stirilаdi. 
Uchinchidаn, talabaning bo‘lg‘usi ish fаоliyati dоirаsidаgi хizmаtidа dаvlаt tilidа mustаqil rаvishdа vа nutq mаdаniyati tаlаblаri dаrаjаsidа ish yuritа оlish qоbiliyatlаri shаkllаntirilаdi. 
         Shu mаqsаddа dаsturdа umumtа‘lim bоsqichidа egаllаngаn o‘zbеk tili tа’limining uzviy dаvоmi sifаtidа uni to‘ldirishgа хizmаt qiluvchi аniq mаvzulаr bеrildi. Bu mаvzulаr dаrs jаrаyonidа mаzmunаn talabalаr tаnlаgаn bilimlаr yo‘nаlishi (ijtimоiy yoki аniq fаnlаr), kаsb-hunаr yo‘nаlishining mоhiyatigа muvоfiq-lаshtirilishi, ya’ni dаvlаt tilini o‘rgаnish mаdаniyati, sаvоdхоnlik аyni shu fаnlаr yo‘nаlishi, kаsb-hunаr bilаn bоg‘liq mаtnlаr аsоsidа аmаliy rаvishdа tаshkil etilishi lоzim.
    " Dаvlаt tilidа ish yuritish"  kursi bоshqа fаnlаr kаbi hаm nаzаriy mа’lumоtlаrini talabalаr оngigа singdirishni, hаm muаyyan qоidаlаrgа аsоslаnuvchi аmаliy ko‘nikmаlаrni shаkllаntirishni ko‘zdа tutаdi. Tаvsiya etilgаn mаvzulаr rеjаsidа bu hоlаt o‘z аksini  tоpgаn. Shundаn kеlib chiqqаn hоldа ushbu fаn o‘qituvchisi, аvvаlо, o‘tilаdigаn mаvzugа оid bаrchа nаzаriy bilimlаrni tеgishli аdаbiyotlаrdаn fоydаlаnib (аdаbiyotlаr ro‘yхаti ilоvа qilinаdi) аniq chеgаrаlаb оlishi vа o‘z o‘rnidа qiziqаrli iхchаm tаrzdа talabagа yеtkаzishi zаrur. Nаzаriy bilimlаr kеrаkli izоhlаr bilаn, ko‘rgаzmаli tаrzdа tаyyorlаngаn hujjаt nаmunаlаri bilаn mustаhkаmlаb bоrilishi mаqsаdgа muvоfiqdir. Mаvzulаrni o‘tishdа bаyonchilikkа bеrilib kеtishdаn qоchish, hаr bir nаzаriy, mе’yoriy qоidаni аmаliy tаdbig‘ini talabalаr fаоlligidа аmаlgа оshirishgа intilish lоzim. Chunki ko‘pchilik mаvzulаr u yoki bu jihаti bilаn fаrq qiluvchi hujjаt mаtni ustidа аmаliy mаshg‘ulоt o‘tkаzishni tаqоzо etаdi. Bundа talabalаrning bеrilgаn nаmunа аsоsidа mustаqil rаvishdа turlichа mаzmun vа yo‘nаlishdаgi mаtn tuzа оlish mаlаkаsini shаkllаntirishgа jiddiy e’tibоr bеrish kеrаk. Hujjаt mаtnidаgi hаr qаysi til vоsitаsi: so‘z, qo‘shimchа, gаp to‘g‘ri tаnlаnishi, аdаbiy mе’yor vа hujjаtning zаruriy qismlаri tаlаbigа muvоfiq ishlаtilishini mаtn tаhlili misоlidа o‘rgаtish yaхshi sаmаrа bеrаdi. 
	Talabalаr bilimini nаzоrаt qilish uy vаzifаlаrini, chunоnchi hujjаt mаtnini yozib kеlishni tеkshirish bilаn chеklаnmаsligi kеrаk. Hаr bir talaba mаvzuni o‘zlаshtirish bo‘yichа qo‘yilgаn tаlаblаrgа (bu tаlаblаr dаsturgа kiritilgаn) to‘lа jаvоb bеrishi lоzimki, bu nаzоrаt tеst  usulidа, yozmа tоpshiriq аsоsidа yoki оg‘zаki sаvоl-jаvоb оrqаli o‘tkаzish tаlаb etilаdi. 
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1. O‘quv fani o‘qitilishi bo‘yicha uslubiy ko‘rsatmalar
	Ish yuritishni hujjatlar tashkil etadi. Biron-bir tashkilot, muassasa yoki korxona faoliyatini hujjatlarsiz tasavvur qilib bo‘lmaydi. Mazmunan va shaklan turli-tuman bo‘lgan hujjatlar jamiyatning uzluksiz faoliyatini tartibga solib kelgan. Bugungi kunda ham davlat va nodavlat tashkilotlarida davlat tilida ish yuritish sifatini oshirish mamlakatimiz taraqqiyoti uchun zarur bo‘lgan asosiy omillardan hisoblanadi. Ushbu fan talabalarga zamon talablariga mos ravishda davlat tilida ish yuritish asoslari, rasmiy hujjatlar va ularni yozish bo‘yicha nazariy va amaliy bilimlar berish, bo‘lg‘usi fan o‘qituvchisini kasbiy faoliyatiga doir ish hujjatlari bo‘yicha bilimlar bilan qurollantiradi. 
“Davlat tilida ish yuritish” fani umumkasbiy fanlar blokiga kiritilgan kurs hisoblanib, bakalavriat ta’lim yo‘nalishining 2-kurs 3-semestrida o‘qitiladi. Mazkur fan tilshunoslik turkumidagi fanlardan biri bo‘lib, nutq madaniyati, uslubshunoslik fanlari bilan bog‘liqdir.  “Davlat tilida ish yuritish” fani tilshunoslikning amaliy asosini tashkil etib, o‘zbek  tili va adabiyoti mutaxassisligi bo‘yicha yetuk kadrlar tayyorlashga xizmat qiladi. 
Fan bo‘yicha talabalarning bilim, ko‘nikma va malakalariga quyidagi talablar qo‘yiladi. Talaba:
· hujjatchilikning shakllanishi, tarixiy ildizlari, hujjatchilik taraqqiyotini belgilovchi omillar haqida tasavvurga ega bo‘lishi; 
·  hujjat turlari, ularni to‘g‘ri yozish, yozilish qolipini bilishi va ulardan foydalana olishi; 
·  hujjatlarni to‘g‘ri rasmiylashtirish, matn mazmuni va qurilishini to‘g‘ri shakllantirish ko‘nikmalariga ega bo‘lishi kerak.










2. Ma’ruza mashg‘ulotlari
	T/r.
	Ma’ruzalar mavzulari
	Dars soatlari hajmi

	1. 1
	Hujjatchilik tarixi. Sharq hujjatchiligi
	2

	2. 2
	Ish yuritish tili va uslubi
	2

	3. 3
	Ish hujjatlari va ularga qo‘yiladigan asosiy talablar
	2

	4. 4
	Hujjat turlari va xususiyatlari
	2

	5. 1
	Kirish. Hujjatchilik tarixi. Sharq hujjatchiligi
	2

	6. 2
	O‘zbek adabiy tili me’yorlari
	2

	7. 3
	Nutqning uslubiy shakllari
	2

	8. 4
	Matn turlari va tarkibi
	2

	9. 5
	O‘zbekiston Respublikasida hujjatchilikning takomillashuvi
	2

	10. 6
	Ish yuritish tili va uslubi
	2

	11. 7
	Farmoyish hujjatlari va ularning turlari
	2

	12. 8
	Shaxsiy ish qog‘ozlari uslubi
	2

	13. 
	Hujjat turlari va xususiyatlari. Hujjat tili va uslublari
	2

	14. 1
	Adres, ariza, tarjimayi hol
	2

	15. 1
	Bildirishnoma
	2

	16. 1
	Buyruq, farmoyish, ko‘rsatma
	2

	17. 1
	Guvohnoma, dalolatnoma, ishonchnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos       xususiyatlari
	2

	18. 1
	Yo‘riqnoma, nizom, ustav
	2

	19. 1
	Majlis bayoni, shartnoma, ma’lumotnoma
	4

	20. 1
	Tavsifnoma, tavsiyanoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari
	2

	21. 1
	Mehnat daftarchasi, shaxsiy hujjatlar yig‘ma jildi
	2

	22. 1
	Tilxat, tushuntirish xati, hisobot
	4

	23. 1
	Xat turlari. Xizmat xatlari. Telegramma, telefonogramma. Bularning vazifasi, o‘ziga xos xususiyatlari, ahamiyati
	4

	24. 2
	Taqriz, annotatsiya
	2

	25. 2
	Telegramma, telefonogramma. Bularning vazifasi, o‘ziga xos xususiyatlari, ahamiyati
	2

	26. 2
	 „Davlat tili haqida“gi qonunning amaliyotga tatbiqi     
	2

	
	Jami
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Amaliy mashg‘ulotlar multimediya qurilmalari bilan jihozlangan auditoriyada har bir akadem guruhga alohida o‘tiladi. Mashg‘ulotlar faol va interfaol usullar yordamida o‘tiladi. “Keys-stadi” texnologiyasi ishlatiladi, keyslar mazmuni o‘qituvchi tomonidan belgilanadi. Ko‘rgazmali materiallar va axborotltlar multimediya qurollari yordamida uzatiladi.

3. Mustaqil ta’lim

	1. 
	“Davlat tilida ish yuritish” fanining maqsad va vazifalari
	2

	2. 
	“Davlat tili haqida”gi qonun va uning ijrosi: muammo va yechimlar
	2

	3. 
	AL va KHK uchun “Davlat tilida ish yuritish” fani dasturi va darsligi tahlili
	2

	4. 
	O‘zbek adabiy tili me’yorlari
	2

	5. 
	Nutqning uslubiy shakllari
	2

	6. 
	Matn turlari va tarkibi
	2

	7. 
	Hujjatlarning paydo bo‘lishi va tarixi
	2

	8. 
	O‘zbekiston Respublikasida hujjatchilikning takomillashuvi
	2

	9. 
	Ish hujjatlari va ularga qo‘yiladigan asosiy talablar
	2

	10. 
	Hujjat turlari va ish yuritish asoslari
	2

	11. 
	Ish yuritish tili va uslubi
	2

	12. 
	Tashkiliy hujjatlar va ularni rasmiylashtirish
	2

	13. 
	Xizmat yozishmalari bilan ishlash texnologiyalari
	2

	14. 
	Farmoyish hujjatlari va ularning turlari
	2

	15. 
	Ma’lumot-axborot hujjatlari
	2

	16. 
	Shaxsiy ish qog‘ozlari uslubi
	2

	17. 
	Muassasalarda ish yuritishni tashkil etish texnologiyalari
	2

	18. 
	Ish yuritishni takomillashtirishning asosiy yo‘nalishlari
	2

	19. 
	“Davlat tilida ish yuritish” fanini o‘qitish metodikasi
	2

	20. 
	Ilmiy ishga taqriz yozish
	2

	21. 
	“Davlat tilida ish yuritish” fanini o‘qitishda innovatsion texnologiyalar
	2



Jami:       42 soat

Mustaqil o‘zlashtirladigan mavzular bo‘yicha talabalar tomonidan referatlar tayyorlanadi va uning taqdimoti tashkil qilinadi.
4. Fan bo‘yicha talabalar bilimini baholash va nazorat qilish mezonlari

	 

	Baholash usullari
	Test, yozma ish, og‘zaki so‘rov va h.k.

	Baholash mezonlari
	
	

	
	86-100 ball
- talaba mashg‘ulotlarga doim tayyorlanib keladi, juda faol, dasturiy materiallarni yaxshi biladi, xulosa va qarorlar qabul qila oladi, ijodiy fikrlaydi, bilimlarni amaliyotda qo‘llay oladi. 
- talaba ijodiy masalalarni hal qilish  mobaynida tegishli bilimlarni qo‘llash doirasini maqsadga muvofiq tanlab, yechimini topishga xizmat qiluvchi yangi usul va yo‘nalishlarni topa oladi, o‘quv materiali mohiyatini tushunadi.
- talaba taqdim etilgan o‘quv masalalarini yechish yo‘llarini izlaydi, dasturiy materiallarni biladi va aytib bera oladi hamda tasavvurga ega bo‘ladi.

	
	71-85 ball
 - talaba o‘rganilayotgan hodisalar aloqadorligini bilish hamda obyektni tavsiflay olish ko‘nikmasiga ega bo‘lishi bilan birgalikda, qo‘yilgan masalalarni sabab-oqibat aloqadorligini ochib bergan holda yecha oladi, o‘rganilayotgan nazariy bilimlarni amaliyot bilan bog‘lay oladi va mustaqil mushohada qila oladi.
 - bilim va ko‘nikmalar mazmunini tadbiq qila olish mahorati, bir tipdagi mashq va topshriqlarni yecha olish, yozib olish va eslab qolish qobiliyatiga ega, bilimlarini amalda qo‘llay oladi.

	
	55-70 ball
   -talabaning eshitganlari, ularga berilgan namunalar, taqdim etilgan ko‘rsatmalar asosida topshiriqlarni bajara oladi, mohiyatni tushunadi.
   - talaba qator belgilar asosida ma’lum birliklarni farqlash bilan birga unga ta’rif bera oladi va o‘quv materialini tushuntirib bera oladi.

	
	0-54 ball
   -talaba fan mavzulari bo‘yicha umumiy tasavvurga ega emas.
  - talaba dastiriy materiallarni bilmaydi.

	



2.8. Bаhоlаsh mеzоnlаri
Ilova
Reyting nazoratlari va baholash mezonlari
Reyting  nazorati jadvali

	№
	Reyting  nazorati shаkli/maksimal ballari
	1-JB
	2- JB 
	1-MT
	2-MT
	ON
	YaN
	Ballar yig‘indisi

	1.
	Maksimal ball
	15
	15
	5
	5
	30
	30
	100

	2
	Shаkli
	og‘zaki
	Og‘zaki
	yozma
	yozma
	Og‘zaki
	TTest
	

	3
	Muddati
 (haftalarda)
	8
	16
	7
	15
	13
	19
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	1 – mavzu
Hujjatchilik tarixi. Sharq hujjatchiligi



REJA:
1.O‘zbek  hujjatchiligi  tarixi,  uning   an’analari. 
2.Hujjat  turlari. 
3.O‘tmishda hujjat tutish rasmiy tarixiy hujjatlarning turlari. 
O‘qituvchi talabalar diqqatini yangi mavzuga jalb elishi  va  ularni   o‘zlashtirishga tayyorlashi kerak. 
Hujjatlar tarixidan
Ish yuritishning bevosita asosini hujjatlar tashkil qiladi. Biron-bir korxona, muassasa yoki tashkilotning faoliyatini bugungi kunda ana shu hujjatlarsiz mutlaqo tasavvur qilish mumkin emas. Mazmunan, hajman va shaklan xilma-xil bo‘lgan hujjatlar katta-yukichik mehnat jamoalarining, umuman, kishilik jamiyatining uzluksiz faoliyatini tartibga solib turadi. Zero, hujjatlar kechagina paydo bo‘lgan narsa emas, kishilik jamiyati shakllanishi bilanoq bu jamiyat a'zolari o‘zaro munosabatlaridagi muayyan muhim holatlarni muntazam va qat'iy qayd etib borishga eshtiyoj sezganlar. Ana shu ehtiyojga javob sifatida, tabiiyki, ilk ibtidoiy hujjatlar yuzaga kelgan. Bobilning miloddan avvalgi 1792-1750-yillardagi shohi Hamurappining adolatpesha qonunlar majmuyi (kodeksi), undan ham qadimroq shoh Ur-Nammu (miloddan avvalgi 2112-2094 yillar)ning qonunlari va boshqa manbalarning mavjudligi “hujjatlar” deb ataladigan tartibot vositalarining nechog‘lik olis va murakkab tarixga ega ekanligini ko‘rsatadi. Albatta, kishilik jamiyatining taraqqiyoti, ijtimoiy-iqtisodiy tuzumlarning almashina borishi aniqrog‘i, kishilar o‘rtasidagi ijtimoiy, iqtisodiy va siyosiy munosabatlarning takomillasha borishi barobarida hujjatlar ham takomillashib borgan. Bugungi kunda fanga tariximizning turli davrlarida o‘rxun-enasoy, sug‘d, eski uyg‘ur, arab va boshqa yozuvlarda bitilgan juda ko‘plab hujjatlar, umuman yozma manbalar ma'lum. Sharqda X-XI asrlarda yorliq, farmon, noma, bitimlar, arznoma, qarznomalar, tilxat yoki mazmunan shunga yaqin hujjatlar nisbatan keng tarqalgan.
Yorliqlar mazmunan xilma-xil bo‘lgan: xabar, tavsif, farmoyish, bildirish, tasdiqlash va h.k. Bu o‘rinda To‘xtamishxonning 1393-yilda polyak qiroli Yagayloga yo‘llagan yorlig‘i, Temur Qutlug‘ning 1397-yildagi yorlig‘i, Boburning otasi Umarshayx Mirzoning marg‘ilonlik Mir Sayid Ahmad ismli shaxsga    
1469- yilda bergan yorlig‘i, Toshkent hokimi Yunusxo‘janing 1797-yil 2-iyunda Peterburgga-Rossiya podshosiga o‘z elchilari orqali yuborgan yorlig‘i va boshqalarni eslab o‘tish mumkin. Mazkur davr yorliqlarida o‘ziga xos lisoniy qolip shakllangan, yorliqlar matn jihatidan arianaviy tarkibiy qismlarga ega bo‘lgan. Masalan, eslab o‘tilgan yorliqlaming birinchisi - «To‘xtamish so‘zim Yagaylaga» deb, ikkinchisi - «Temur Qutlug‘ so‘zim» deb, uchinchisi esa - «Sulton Umarshayx Bahodir so‘zim» deb boshlangan. Bayonda ham muayyan qolip bor, shuningdek, albatta, yorliq raqam qilingan sana va joy ko‘rsatilgan.
XIX asrda Qo‘qon xonligida keng tarqalgan hujjatlardan biri «patta»lardir Pattada ma'lum kishiga muayyan miqdordagi pul, mahsulot, unig‘ (don) yoki boshqa narsalarni berish lozimligi haqidagi ma'lumot aks ettirilgan. Patta matnlarida ham o‘ziga xos doimiy tarkib va muayyan nutqiy qolip mavjud bo‘lgan. Umuman, o‘tmish hujjatlaridagi muayyan turg‘un tarkib va nutqiy qolip o‘zbek (turkiy) hujjatchiligi uzoq tarixiy tajriba va tadrijiy takomil mahsuli ekanligining dalilidir. Oktabr to‘ntarilishidan so‘ng sho‘rolar tuzumi iqtisodiy, ijtimoiy-siyosiy va madaniy hayotning barcha sohalarini o‘zining yo‘rig‘iga soldi. Butun mamlakatdagi hujjatchilik idoraviy ish yuritish tamoyillari ham bu yo‘riq sirtmog‘idan chetda qolmadi. Turkiston o‘lkasining 191S - yildagi Asosiy qonunida o‘zbek va rus tillari davlat tili deb e'lon qilingan. Aytish lozimki, yaqin o‘tmishimizda barmoq bilan sanarli miqdordagi hujjatlar o‘zbek tilida yozilgan. Ammo bu hujjatlarning tilini sof o‘zbekcha deb aytish ancha qiyin. Yaqin-yaqinlargacha " berildi ushbu spravkani faionchievga shu haqdakim, haqiqatdan ham bu o‘rtoq shul joyda yashab turadi" qabilidagi 20-yillarda rus tilidan andaza olish tufayli paydo bo‘lgan ya'ni, shaklan o‘zbekcha ma'lumotnomalar yozib kelindi. O‘zbek tiliga daviat tili maqomi berilgan bugungi kunda o‘zbek tilida mukammal hujjatchilikning shakillanishi uchun butun imkoniyatlar ochilgan.
Muassasa, tashkilot, korxona va birlashmalardagi ishni ishlab chiqarish taraqqiyotiga muvofiq tashkil etishda, umuman, boshqaruv sohasidagi hujjatlarning o‘rni va ahamiyati beqiyosdir. Ayni paytda hujjatlar matnini tuzish boshqaruv tizimi faoliyatida eng sermehnat va sermashaqqat jarayondir. Shuning uchun ham zamonaviy rahbar har qanday zaruriy axborotni rasmiy ish tilinig tegishli shakllarida bemalol ifodalay olishi muhimdir. Milliy istiqlol hayotimizning hech bir istisnosiz barcha sohalarda bo‘lgani kabi ona tilimiz rivoji uchun ham keng yo‘l ochdi, Mustaqil davlatimizning asosiy qonuni – konstitutsiyamizda, "Davlat tili haqida" gi qonun va boshqa rasmiy hujjatlarda ona tilimiz bo‘lmish o‘zbek tilining huquqiy maqomi va istiqboli aniq ko‘rsatib berilgan. Necha asrlar mobaynida goh yuksak rivoj-u shuhrat topgan, gohida nopisandlik, turtkilash va kamsitishlardan ko‘ngli singan, ammo yorug‘ kunlarga yetmoq umidi so‘nmagan tilimiz chinakam munavvar kunlarga salomat yetib keldi.
Hujjatlarning paydo bo‘lishi va tarixi

Kishilik jamiyati shakllanishi bilanoq bu jamiyat a’zolari o‘zaro munosabatlaridagi muayyan muhim holatlarni muntazam va qat’iy qayd etib berishga ehtiyoj sezganlar. Ana shu ehtiyojga javob sifatida, tabiiyki, ilk, ibtidoiy hujjatlar vujudga kelgan.
Bobilning miloddan avvalgi 1792-1750 yillaridagi shohi Xammurapining adolatpesha qonunlar majmui, undan ham qadimroq shox Ur-Nammu (miloddan avvalgi 2112-2094yillar)ning qonunlari1 va boshqa manbalarning mavjudligi “hujjatlar” deb ataladigan tartibot vositalarining nechog‘lik olis va murakkab tarixga ega ekanligini ko‘rsatadi. Albatta, kishilik jamiyatining taraqqiyoti, ijtimoiy-iqtisodiy tuzilmalarning almashina borishi, aniqrog‘i, kishilar orasidagi ijtimoiy, iqtisodiy va siyosiy munosabatlarning takomillasha borishi barobarida hujjatlar ham takomil topib borgan. Bugungi kunda fanga tariximizning turli davrlarida o‘rxun-enasoy, sug‘d, eski uyg‘ur, arab va boshqa yozuvlarda bitilgan juda ko‘plab hujjatlar, umuman yozma manbalar ma’lum.
Sharqda X-XIX asrlarda yorliq, farmon, noma, bitimlar, arznoma, qarznomalar, tilxat yoki mazmunan shunga yaqin hujjatlar nisbatan keng tarqalgan. Yorliqlar mazmunan xilma-xil bo‘lgan: xabar, tavsif, farmoyish, bildirish, tasdiqlash va h.k. Bu o‘rinda To‘xtamishxonning 1393-yilda polyak qiroli Yagayloga yo‘llagan yorlig‘i, Temur Qutlug‘ning 1397-yildagi yorlig‘i, Boburning otasi Umarshayx Mirzoning marg‘ilonlik  Mir Sayid Ahmad ismli shaxsga 1469-yilda bergan yorlig‘i2, Toshkent hokimi Yunusxo‘janing 1797 yil 2-iyunda Peterburgga-Rossiya podshosiga o‘z elchilari orqali yuborgan yorlig‘i3 va boshqalarni eslab o‘tish mumkin.
Mazkur davr yorliqlarida o‘ziga xos lisoniy qolip shakllangan, yorliqlar matn jihatidan an’anaviy tarkibiy qismlarga ega bo‘lgan. Masalan, eslab o‘tilgan yorliqlarning birinchisi - “To‘xtamish so‘zim Yagaylaga” deb, ikkinchisi - “Temur Qutlug‘ so‘zum”  deb, uchinchisi esa - “Sultan Umarshayx Baxodur so‘zim” deb boshlangan. Bayonda ham muayyan qolip bor, shuningdek, albatta, yorliq raqam qilingan sana va joy ko‘rsatilgan.4
XIX asrda Qo‘qon xonligidagi keng tarqalgan hujjatlardan biri “patta”lardir.5 Pattada ma’lum kishiga muayyan miqdordagi pul, mahsulot, don yoki boshqa narsalarni berish lozimligi haqidagi ma’lumot aks ettirilgan. Patta matnlarida ham o‘ziga xos doimiy tarkib va muayyan nutqiy qolip turg‘unlashgan. Umuman, o‘tmish hujjatlaridagi muayyan turg‘un tarkib va nutqiy qolip o‘zbek (turkiy) hujjatchiligi uzoq tarixiy tajriba va tadrijiy takomil mahsuli ekanligining dalilidir.
O‘zbekiston Respublikasida ham hujjatlarni rivojlanishiga yetarli e’tibor berilmoqda. O‘zbekiston jumhuriyatining inqilobiy qo‘mitasi 1924-yilning 31-dekabrida 48-raqamli muhim bir qaror qabul qildi. Bu qarorning nomi quyidagicha ifodalangan: “Ishlarni o‘zbek tilida yurgizish ham O‘zbekiston jumhuriyatining inqilobiy qo‘mitasi huzurida markaziy

1 Кьера Э.О ни писали на глине. – М., 1984. – с. 124.
2 Сидиков К. Эски уйгур ёзуви. – Т., 1989.-34-35 б.
3 ЦГВИА СССР, Архив внешней политики России. Фонд Ташкентские дела, опись
III/I дело №1
4 ғрлиқларнинг хусусияти ва матний таркибий қисмлари ҳақида қаранг: Григорьев А.П.Конкретные формуляры опись 132/1 . дело № 6.
5    Троицкая	А.Л.	Ганчи,	ганчибоши	в	какандском	ханстве	(ХIХ	в.)//: Тюркологические исследования. - М. - Л., 1963. - с.252.

yerlashtirish hay’ati va mahallalarida muzofot yerlashtirish hay’atlari tuzilish(i) to‘g‘risida”. Ushbu qaror, unda ta’kidlanishicha, sho‘ro idoralarining ishlarini mahalliy xalqqa yaqinlashtirish va ishchi-dehqonlarni sho‘ro tuzilish ishiga aralashtirish maqsadi bilan qabul qilingan.
Bu qarorni joriy qilish yuzasidan, tabiiyki, muayyan ishlar amalga oshirila boshladi, xususan, maxsus ish qog‘ozlari tayyorlandi. Lekin 1930-yillarning ikkinchi yarmidan boshlab o‘zbek tiliga bo‘lgan e’tibor rasman susayib borgan. O‘sha murakkab tarixiy jarayon, xalqlarning milliy o‘zliklarini anglashlaridan hokimiyatning dahshatli darajadagi qo‘rquvi, bu qo‘rquv hukmron bo‘lgan qatag‘on davrining achchiq samarasi bugun hech kimga sir emas.
Aytish lozimki, yaqin o‘tmishimizda barmoq bilan sanarli miqdordagi hujjatlar o‘zbek tilida yozilgan. Ammo bu hujjatlarning tilini sof o‘zbekcha deb aytish ancha qiyin. Yaqin-yaqinlargacha “Berildi ushbu spravkani falonchievga shul haqdakim, haqiqatan ham bu o‘rtoq shul joyda yashab turadi” qabilidagi 20-yillarda rus tilidan andoza olish tufayli tamoyilga ma’lumotnomalar yozib kelindi. Umuman, o‘zbek hujjatchiligining boy va uzoq tariximizning ilk bosqichlaridan ibtido olgan an’anasi mavjud bo‘lsa-da, Oktyabr inqilobidan keyin jumhuriyatimizda hujjatchilik bevosita o‘zbek tili negizida rivojlantirilmadi. Bu sohadagi asosiy yo‘nalish nusxa ko‘chirishdan iborat bo‘lib qoldi. Ana shuning va boshqa bir qancha omillarning oqibati natijasida o‘zbek tilining rasmiy ish uslubi deyarli takomil topmadi. O‘zbek tiliga davlat maqomi berilgan bugungi kunda o‘zbek tilida mukammal hujjatchilikni yaratish eng dolzarb vazifadir.
Ish yuritish fanining predmeti va vazifalari

Tashkilot jamoasining rivojlanishida iqtisodiy faoliyat muhim o‘rin tutsa ham, unga ijtimoiy muhit, ma’naviy, mafkuraviy, madaniy, siyosiy sohalar katta ta’sir qiladilar. Shuning uchun ham jamoaning rivojlanishi yuqorida keltirilgan sohalardan ajralgan holda qarash imkoni yo‘q.
Tashkilot jamoasining a’zosi madaniyatli, ma’lumotli, siyosiy, kasbiy yetuk bo‘lsa, ishlab chiqarish yoki xizmat ko‘rsatishda tashkilot yuqori yutuqlarga erishadi. Chunki bunday xodim tafakkur qila bilishi va o‘z tafakkurini to‘g‘ri, aniq, chiroyli ifodalay bilishi, tilning grammatik, so‘z va orfoepik me’yorlariga rioya etishi bilan tashkilot samarasiga ijobiy ta’sir etadi.
O‘ylab ko‘raylik, har bir xodim mustaqil ishlab chiqarish (xizmat ko‘rsatish) faoliyatini boshlar ekan, turli-tuman hujjatlar yozishiga to‘g‘ri keladi.
Ish yoki faoliyat qog‘ozlarini yoza bilish-olingan bilimlarni amaliy hayotga bevosita qo‘llash demakdir.
Ish hujjatlarisiz na biror tashkilot, na biror korxona (muassasa) faoliyat ko‘rsata olmaydi.
Ish yuritish - kishilarning uzoq ish va mehnat munosabatlari jarayonida tarkib topgan muayyan shakl va izchilikda tuzilgan yoki yozilgan hujjatlardir.
Tashkilotlardagi ish yuritishni ishlab chiqarish (xizmat ko‘rsatish) faoliyatiga muvofiq tashkil etish tashkilot iqtisodiyotini boshqarish sohasida muhim o‘rin tutadi va o‘ta katta ahamiyatga egadir. Yirik hujjatshunos A.S.Golovach shunday ta’kidlaydi: “Boshqaruv sohasidagi kamchiliklarning asosiy sabablaridan biri ayni soha xodimlarining ko‘pchiligida nazariy va amaliy tayyorgarlikning bo‘shligidir, ular tashkilot, korxona va muassasalarda qabul qilingan hujjatlar bilan ishlash yo‘riqlari, usullari va yo‘llari  majmuini etarli darajada bilmaydilar6 “Ba’zan hujjatlarga jiddiy munosabatda bo‘linmaydi, unga shunchaki bir qog‘ozbozlik, nokerak va ortiqcha bir ish sifatida qaraladi. Bu albatta, nomaqbul munosabatdir. Mukammal va oqilona tashkil etilgan hujjatchilik har qanday tashkilotdagi ish yuritishning asosi ekanligini bugungi kunda isbotlab o‘tirishning mutlaqo hojati yo‘q.
Ma’lumki, har qanday hujjat muayyan axborotni u yoki bu tarzda ifodalash uchun xizmat qiladi, demak, har qanday hujjatdagi birlamchi va asosiy unsur, bu tildir. Yuqorida bir qadar ixcham shaklda sanab o‘tilgan tadbirlar, tasdiqlangan hujjatlarning Davlat yagona nusxalarining barchasi, tabiiyki, rus tilidagi hujjatlar uchun taalluqlidir. O‘zbek tilidagi hujjatchilik yuzasidan bunday ishlar mutlaqo amalga oshirilmagan. To‘g‘ri, rus hujjatshunosligidagi juda ko‘plab tartibotlarni o‘zbek tilidagi hujjatlarga ham tatbiq etish mumkin, lekin barchasini emas. Albatta, bunda til qonun-qoidalariga rioya qilish kerak. Masalan, o‘zbek tilida bitilgan hujjatlarda sana raqam qilinar ekan, ya’ni, “12 oktyabr 1998 yil” tarzida yozish rus tilidan ko‘chirish oqibatida odat bo‘lib qolgan. Rus tilida  “12 oktyabr 1998 goda” tarzda yoziladi va rus tilining tabiati va qonuniyatlariga to‘la muvofiq keladi. Ayni iboraning o‘zbek tilidagi ma’nosi ham aslida “1998 yilning 12 oktyabri” demakdir. Bu oddiy misol. So‘z qo‘llash bilan bog‘liq juda ko‘p muammolar borki, ularni faqat ayni til tabiatidan kelib chiqib hal qilmoq lozim. Aksincha yo‘l tutish, biron-bir darajada bo‘lsin, o‘zini oqlay olmaydi. Yangicha ishlab chiqarish (xizmat ko‘rsatish) va boshqaruv sir-asrorlarni tahlil qilishda hujjatlardagi axborotlar, ilmiy-texnika axboroti, kibernetika (turli mexanika,  elektr, fiziologik va boshqa jarayonlarni avtomatik ravishda boshqarish va nazorat qilishning matematik usullariga asoslangan umumiy nazariyasi), EHM kabilar katta ahamiyatga ega. Agar tashkilot ichida axborot oqimlarining kelishi va tashqi dunyo bilan aloqa  buzilsa,  tashkilotning  faoliyat  qurishi  havf  ostida  qoladi.  Shu  bois  hujjatlardagi axborotlar mazmunli, tartibli, sifatli va to‘liq bo‘lgandagina tashkilot o‘z faoliyatini bekami-ko‘st boshqara oladi. Chunki axborotlar muvofiq tarzda qayta tashkil qilinsa va ishlov berilsa, kommunikativ aloqalar paydo bo‘lsa, tashkilot faoliyatini samarali tashkil etish ta’minlanadi.








 YANGI O‘QUV MATERIALINI SLAYDLI TAQDIMOTI Munshaot
 O‘rxun-Enasoy, so‘g‘d,eski uyg‘ur, arab yozuvlarida bitilgan yozma manbalar.




 Hujjat turlari: yorliq, farmon,noma,bitimlar,arznoma, qarznomalar,vasiqa,tilxat.



 Munshaot-(insho,bayon)-qadimda hujjatchilik bilan shug‘ullanish soxasi. Munshiy-hujjatlar bilan shug‘ullanuvchi shaxslar.




 Yorliq- xabar,tavsif, farmoyish,bildirish, tasdiqlash.



“Boburnoma”, “Temur tuzuklari”,”Munshaot”,”O‘rxun-Enasoy yodgorliklari”.



 
                  Eski uslubga xos lisoniy qoliplar




 





Qadimgi hujjatlarni davrlararo tasniflash.
 Munshaot 
O‘rxun-Enasoy obidalari
 1792-1750 yillar
Qonunlar majmuasi
Xammurapi qonuni
1393-yil To‘xtammishxon yorlig‘i

 XIX asr hujjatchiligi

 Hozirgi davr hujjatchiligi
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	2-mavzu

Ish yuritish tili va uslubi



                                           Reja:	

1.Rasmiy idoraviy uslublar haqida .
2. Rasmiy idoraviy uslubdagi nutqning xususiyati.
3. Rasmiy idoraviy uslubning ahamiyati.

Hozirgi o‘zbek tilining davlat-ma’muriy, huquqiy muassasalarida, rasmiy diplomatik munosabatlarida namoyon  bo‘ladigan ko‘rinishidir. Qonun matnlari, farmonlar, farmoyishlar, buyruqlar, xullas, barcha rasmiy ish qog‘ozlari ana shu uslubda shakllanadi. Bu uslubning og‘zaki va yozma ko‘rinishlari, binobarin,  ushbu ko‘rinishlarning o‘z me’yorlari mavjud.
Jumladan, aniqlik. Ushbu uslubda shakllangan matnda noaniqlikka, izohtalab o‘rinlarga yo‘l qo‘yilmasligi lozim. Fikr va mazmun sodda, aniq va tushunarli tilda bayon qilinishi kerak: O‘zbekiston Respublikasida davlat hokimiyati xalq manfaatlarini ko‘zlab va O‘zbekiston Respublikasi Konstitusiyasi hamda uning asosida qabul qilingan qonunlar vakolat beradigan idoralar tomonidangina amalga oshiriladi. (O‘zR Konstitusiyasi, 7 - modda). 
Qolip. Fikr – mulohaza, bayon asosan bir qolipda ifodalanadi. Solishtiramiz: O‘zbek milliy madaniyati rivojiga ulkan hissa qo‘shgan marhum adabiyot va san’at namoyandalarini mukofotlash to‘g‘risida. 
Betakror iste’dodi va o‘lmas ijodiy merosi bilan o‘zbek milliy madaniyatining rivojiga beqiyos hissa qo‘shgan, butun hayotini el-yurt taraqqiyoti, xalqimiz ma’naviyatining yuksalishiga baxsh etgan vatandoshlarimizning xotirasini yod etib, ularni Vatan oldidagi unutilmas xizmatlarini inobatga olib, quyidagi marhum adib va san’atkorlar «Buyuk xizmatlari uchun» ordeni bilan mukofotlansin. (O‘zR Prezidentining 2001- yil 22- avgust Farmoni).
O‘zbekiston Respublikasi Mustaqilligi e’lon qilinganligining o‘n yilligi munosabati bilan amnistiya to‘g‘risida.
O‘zbekiston Respublikasi Mustaqilligi e’lon qilinganligining o‘n yilligi munosabati bilan insonparvarlik tamoyiliga amal qilib, O‘zbekiston Respublikasi Konstitusiyasi 93-moddasining 20-bandiga asosan qaror qilaman  (O‘zR Prezidentining 2001- yil 22- avgust Farmoni).
Shu tarzda ariza, qaror, bildirishnoma, ma’lumotnoma, shartnoma, tabriknoma singari turli xarakterdagi rasmiy hujjatlarning har birining o‘ziga xos bayon etish qolipi bo‘ladi. Ayni paytda, ularning har birining alohida so‘z va turg‘un birikmalari ham mavjud bo‘ladi. Masalan, huquqiy hujjatlar matniga ko‘z yugurtirsak, ularda boshqa vazifaviy uslublarda deyarli uchramaydigan atamalarga duch kelamiz: ma’muriy javobgarlik, fuqarolik holati, fuqarolik javobgarligi, aybdor, gumondor, jabrlanuvchi, sudlanuvchi, guvoh, jamoat kafilligi, surishtiruv, jabrlanuvchi bilan yarashuv va boshqalar.
Ish qog‘ozlari va hujjatlarning xilma-xilligiga qarab ularga oid atamalarning me’yorlashuvi va chegaralanuvi ham kuzatiladi. Qiyos uchun diplomatik munosabatlar doirasidagi so‘z va iboralarga ko‘z yugurtiraylik : ahdlashuvchi oliy tomonlar, elchi, elchixona, muxtor elchi, muxtor vakil, ishonchli vakil, nota, ratifikasiya, shartnoma, bayonot, qo‘shma bayonot, deklarasiya, tashrif, qarorgoh kabilar.
Ushbu uslub uchun jargonlar, oddiy so‘zlashuvga xos so‘zlar, emosional-ekspressiv bo‘yoqqa ega bo‘lgan so‘zlarning ishlatilishi me’yor sanalmaydi va shu jihati bilan boshqa uslublardan keskin farq qiladi.
Rasmiy uslubning grammatik me’yori ham alohida xususiyatlarga ega. Masalan, ot so‘z turkumiga oid so‘zlar ko‘p ishlatiladi. Noaniqliklarga yo‘l qo‘yilmaslik maqsadida ular olmoshlar bilan almashtirilmaydi: O‘zbekiston Respublikasi o‘z taraqqiyot yo‘lini, o‘z nomini aniqlaydi, o‘z davlat ramzlarini: gerbi, bayrog‘i, madhiyasini ta’sis etadi, o‘z davlat tilini belgilaydi. O‘zbekiston Respublikasi davlat mustaqilligining ramzlari muqaddasdir (1991- yil 31- avgustda qabul qilingan «O‘zbekiston Respublikasining davlat mustaqilligi asoslari to‘g‘risida» gi Qonunning 16 - moddasidan).
Bu uslubda fe’lning harakat nomi shakli faol qo‘llaniladi, gapning kesimi ko‘pincha hozirgi zamonning majhul nisbatida ifodalanadi, hujjatning xarakteriga qarab shart mayli shakliga tez-tez murojaat etiladi. Masalan, «O‘zbekiston Respublikasi Konstitusiyasining «O‘zbekiston Respublikasi Oliy Majlisining mutlaq vakolatlari» haqidagi 78 – moddasida o‘zgartish va qo‘shimchalar  kiritish, qabul qilish, belgilash, tasdiqlash, tartibga solish, o‘zgartirish, joriy qilish, komissiyasini tuzish, saylov kunini tayinlash, saylash, ozod etish, ratifikasiya qilish, ta’sis etish, amalga oshirish singari fe’lli birikmalar ishlatilgan. Ushbu hujjatda amalga oshiriladi, asos bo‘ladi, tashkil etadi, belgilanadi, asoslanadi, hisoblanadi, himoya qilinadi, amalga oshiradi, tan olinadi, ish ko‘radi, ado etadi, kafolatlanadi, taqiqlanadi, tavsiya etiladi singari fe’llarning faol ishlatilishi ham yuqoridagi fikrning tasdig‘idir. Yana : O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti I. A. Karimovning ma’ruzasidagi konseptual qoidalar va xulosalar ma’qullansin hamda ular Oliy Majlisning kelgusi faoliyatida inobatga olinsin. Ma’ruzaning dasturiy xulosalari prokuratura, boshqa huquqni muhofaza qilish organlari, sudlar faoliyati uchun asos qilib olinsin. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasiga … mustaqillik va demokratiya qo‘lga kiritgan yutuqlarni himoya qilish, ijtimoiy adolat, fuqarolar tinchligi hamda totuvligini ta’minlash ishlarini kuchaytirish   tavsiya   etilsin. (O‘zR Prezidenti I. A. Karimovning ikkinchi chaqiriq Oliy majlisining oltinchi sessiyasidagi ma’ruzasi yuzasidan O‘zR Oliy majlisining 2001- yil 29 -avgust qaroridan).
Shu o‘rinda rasmiy uslubda yozilgan matnlar uchun barcha morfologik vositalar va kategoriyalarning qo‘llanilishi bir xil darajada emasligini ta’kidlash ham maqsadga muvofiq. Masalan, sonlar va olmoshlar bu uslubda boshqa so‘z turkumlariga qaraganda ikkinchi darajali omil hisoblanadi.
Rasmiy uslubning sintaktik alomatlari ham matnda darhol ko‘zga tashlanadi. Unda darak gaplar, uning ayniqsa qo‘shma gap shakli ko‘p ishlatiladi. Yoyiq va murakkab so‘z birikmalari mahsuldor hisoblanadi, murakkab tipdagi nomlar keng qo‘llaniladi. Gap tuzilishida o‘zbek tilidagi odatdagi me’yorga amal qilinadi va yuqorida sanalgan jihatlari bilan ilmiy uslubga o‘xshab ketadi.So‘zlashuv uslubi-
Oilada, ko‘cha-ko‘yda kishilarning fikr almashish jarayonida qo‘llaniladigan uslub.

! Bu uslubda kinoya, piching, qochirimlarga boy

Oddiy so‘zlashuv
Adabiy til me’yoridan chetlashgan, sheva aralashgan

Adabiy so‘zlashuv 
adabiy til me’yorlariga qat’iy amal qilingan so‘zlashuv uslubi

















ma’lum, bir voqelikni badiiy tasvir vositalari orqali obrazli ifodalovchi va shu yo‘l bilan tinglovchiga estetik ta’sir etuvchi nutq uslubi



Badiiy uslub –







	3-Mavzu: Ish hujjatlari va ularga qo‘yiladigan asosiy talablar
                                            Reja :
1. Imlo me’yorlari –savodxonlik asosi .
2. Yozuvda tinish belgilaridan foydalanish 
3. Hujjat matnlarida tinish belgilarining qo‘llanilishi.
To‘g‘ri –yozuv qoidalari  tilshunoslar tomonidan tuziladi va jamoatchilik muhokamasidan o‘tkaziladi. Imlo qoidalari hukumat tomonidan tasdiqlanadi.  Kishilar o‘zaro yozishmalarida , rasmiy ish yuritishda ta’lim jarayonida , madaniy – ma’rifiy faoliyatdaa tilning imlo qoidalariga amal qilishga majburdirlar . Imlo me’yorlari , ya’ni to‘g‘ri yozish me’yorlari nutqiy savodzonlikni belgilovchi asosiy mezon sanaladi . Bu me’yorlarning amal qilishi imlo qoidalari bilan tasdiqlanadi . So‘z va qo‘shimchalarning yozilishi ma’lum bir qoidalarga asoslanmasa , yozuvda har xillik yuzaga chiqadi, natijada bir –birini tushunish imkoniyati yo‘qoladi.
               Lotin yozuvida asoslangan o‘zbek alifbosi asosidagi yozuv meyorlari O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi tomonidan 1995-yil 24-avgustda tasdiqlangan  “O‘zbek tilining asosiy imlo qoidalari”ga tayanadi.   Unga harflar imlosi , o‘zbek va qo‘shimchalar imlosi bo‘g‘in ko‘chirish so‘zlarni qo‘shib va ajratib yozish kabilarga oid qoidalar kiritilgan . Yozma nutqda bu qoidalarga amal qilish majburiydir . 
                Tinish belgilar yozma nutqni to‘g‘ri , ifodali, mantiqli bayon qilishda, uni ixchamlashda, yozma nutq qismlarining o‘zaro mazmuniy munosabatlarini ko‘rsatishda muhim yozuv vositasi sifatida ishlatiladi. Yozma nutqda u yoki bu tinish belgining qo‘llanishi ma’lum bir tamoyilga asoslanadi. Bu tamoyil –tizim , avvalo, o‘zbek tili gap qurilishiga bog‘liq holda belgilanadi. Tinish belgilari yozma nutqdagi maqsadni aniq ifodalash uning tushunilishini asoslashtirish uchun qo‘llaniladi . Ular yozma nutqning mazmuniy shakliy va ohang munosabatlarini, sintaktik bo‘linishini belgilovchi, uslubiy ravonligini ta’minlovchi ko‘rsatkichlardir.
            Hozirgi kunda  punktuatsiyaning xizmati ortib, uning vazifasi va qo‘llanish doirasi kengayib bormoqda . Bu hodisa respublikamizda matbaatchilik, matbuot va nashriyot ishlarining keng rivojlanishi, o‘zbek yozuv madaniyatining taraqqiy etishi, adabiy til ta’sirining kengayishi, adabiy til vazifa uslublarining takomillashuv, nutq madaniyatining keng ko‘lamda ravnaq topishivga  o‘sishi bilan izohlanadi.
     Tinish belgilari yozma matndagi –mazmunni aniq ifodalash uchun xizmat qiladi.Unutmaylikki , hujjat nomi va matn sarlavhasidan keyin nuqta qo‘yilmaydi . Vergul hujjat matnida qoliplangan kirish birikmalaridan so‘ng, uyushuq va ajratilgan bo‘laklar orasida qo‘llaniladi . Masalan , “Shuni hisobga olib,…” , “Men, 2-bosqich talabasi Umida Ibrohim  qizi,… ”  kabi. 
          Nuqtali vergul izohlanayotgan voqea-hodisa    , narsalarning tartib raqami qavs bilan ajratilgan so‘z , birikma va gaplardan so‘ng qismlari mazmunan farqlanuvchi qo’shma gaplar tarkibida ishlatiladi . 
            Masalan : Talabaning majburiyatlari : 1) o‘quv yurti Nizomiga amal qilish;  2) dars va boshqa o‘quv mashg‘ulotlarida faol qatnashish va  b. 
            Ikki nuqta hujjatlar matnida quyidagi holarda qo‘yiladi :
      -matn tarkibida izohlanayotgan, sanalayotgan bo‘laklardan oldingi umumlashtiruvchi “quyidagilar” , “shu haqda” kabi so‘zlardan oldin;
     -farmoyish hujjatlarida “Buyuraman” so‘zidan bayonnomaning  “Kun tartibi”   “Eshitildi”  “So‘zga  chiqdilar”, “Qaror qilindi”  kabi zaruriy  qismlaridan so‘ng;
     -matnning  “Asos” , “Ilova”  kabi qismlaridan keyin.
Hujjaning har bir turi (qaror, farmoyish, buyruq va boshqalar) o`z mohiyati va vazifasidan kelib chiqib, yuqoridagi rekvizitlarning muayyan qismi majmuiga hamda ularni joylashtirish standart tartibiga egadirki,bular haqida biz ushbu qo`llanmada o`sha hujjatlar ustida fikr yuritganda alohida to`xtab o`tamiz. Darhaqiqat, yuqorida qayd etilgan ba`zi rekvizitlar bir-birini istesno etadi, muayyan hujjatning tarkibiy qismiga ayni vaqtda kirmaydi. (Masalan,  “Hujjatni oluvchi’’ va “Tasdiqlash ustxati’’ rekvizitlari bir vaqtda foydalanilmaydi.) 
      Shu bilan birgalikda,ayrim rekvizitlar, turidan qat`iy nazar,har bir hujjat uchun, albatta, bo`lishi shart. Bunday rekvizitlarning muayyan hujjatda bo`lmasligi uni huquqiy kuchdan mahrum etadi. Hujjat blankasi tarkibiga kiradigan doimiy rekvizitlar hujjatda bo`lishi shart bo`lgan majburiy qismlardir.  Bunday qismlar qog`ozning standart varag`iga oldindan kiritilib, osmaxona usuli bilan yoki maxsus shtamp yordamida ko`paytiriladi.Bunday qog`ozlar blanka- bosma ish qog`ozi deyiladi.
     Bu o`rinda shuni ta`kidlash kerakki, sobiq ittifoqda qabul qilingan ’’Tashkiliy –farmoyish hujjatlari tizimi ,hujjatlarni rasmiylashtirishga talablar.’’6.38-90 raqamli davlat standarti O`zbekiston Respublikasida hozirgi kunda amaldadir. Unga muvofiq tashkiliy –farmoyish hujjatlari uchun rekvizitlar tarkibidan kelib chiqib xizmat blankalarining 2 turi joriy etilgan:xatlar blankasi u mumiy blanka.
     Xatlar  blankasiga quyidagi rekvizitlar kiradi:’’Tashkilotning ramziy belgisi’’ (agar mavjud bo`lsa), ’’ Vazirlik yoki yuqori idorasiningnomi ’’(shunday bo‘ysunish mazjud bo‘lsa ),’’Tashkilot nomi ‘’,’’Aloqa bo‘linmasining ko‘rsatkichi,pochta va telegraf manzili, teletaup, faks, telefon raqami, bankdagi hisob raqami’’, “Sanasi”, “Indeksi’’, “Hujjat kelib tushganligi haqida qayd’’. 
      Umumiy blankaga quyidagi rekvizitlar kiradi:’’Vazirlik yoki yuqori idoraning nomi’’(shunday bo‘ysunish mavjud bo‘lsa), ‘’Tashkilotningnomi’’, ’’Hujjat turining nomi”, “Sanasi’’,
‘’Indeksi’’,’’Tuzilgan yoki nashr qilingan joyi’’, umumiy blankasining namunasi 2-ilovada ko‘rsatiladi. 
      Har ikki turdagi blankada rekvizitlar burchakda 9hujjatning chapdagi yuqori burchagi) yoki o‘rtada (yuqori chetki bo‘sh joydan pastda)joylashtiriladi. Xatlar uchun, umuman boshqa blankalar uchun ham rekvizitlarning burchakda joylashgani qo‘l keladi. Blakalar odatda A4(210x297 mm)va A5(148x210mm)bichimdagi qog‘ozlarda bosiladi.
      Hujjatlar blankalarida chetki bo‘sh joylar bo‘lishi kerak. 
          Chap tomonda –20mm, 
          Yuqori kamida –10mm;
          O‘ng va pastda kamida-8mm.

Hujjatlarning aniq turlari (buyruq blankalari, ma’lumotnoma blankalari, dalolatnoma blankalari va b.) bir yilda 200dan ko‘proqtuziladigan bo‘lsa, shunday blankalar chiqarishga yo‘l qo‘yiladi.
	Aksariyat hujjatlarni, masalan, dalolatnoma, ma’lumotnoma, ishonchnoma, shuningdek bug‘galteriya hujjatlarini va boshqalarini tuzish oson bo‘lishligi uchun ulardagi qolip so‘zlar yozilib ko‘paytirilganish qog‘ozlari odatda blanka deyiladi. Bulardan farqlashuchun, yuqoridagi rasmiy hujjat blankalari- “firma blankasi” (“firmenniy blanka”) deb ham yuritiladi. Hozirgi ishlatilish ko‘lamida bu atama tor kelib qolganligi uchun uning o‘rniga, mazmunidan kelib chiqib, “xos ish qog‘ozi” atamasini qo‘llashni tavsiya etamiz.
Bu so‘z asli fransuzcha (blank) bo‘lib, uning lug‘aviy ma’nosi oq, toza qog‘ozdir. Bu atama o‘zbek tiliga ‘’blanka’’ shaklida kirgan.Uni o‘zbeklashtirib ,’’bosma ish qog‘ozlari’’ deb ham oldik.      
Har hil ma’noli ifodalarni nutqda ortiqcha qo‘llash mantiqiy buzilishga sabab bo‘ladi. Bir ma’noli  birdan ortiq ifodalar  “leonazm”- deb yuriladi”: men, o‘zim’ shu bugun . bugundan boshlab kabi. Mantiqiy aloqalar va munosabatlarni ifodalsh muhim vositalardan  biri kirish so‘z, kirish brikmalari yordamchi so‘zlar, yuklamalar hisoblanadi.
Ulardan to‘g‘ri foydalanish yaxshi nutq yaratish garovi sanaladi. Gapning orasidagi mantiqiy buzilishiga sabab sifatida quyidagilarni ko‘rsatsa bo‘ladi.
1. Gaplarni bir-biriga bog‘lashda yuz beradigan xatolar.
2. Bir  fikrdan boshqasiga o‘tishda yuz beradigan xatolar.
3. Matnni xat boshidan ajratishda xatolarga yo‘l qo‘yish
4. Matnni mantiqiy shakllantirish sintaktik qurilmalarni tanlashda yuz beradigan xatolar.
Har bir gapda nisbatan tugallangan qandaydir bir fikr  ifodalangan bo‘ladi.
Avvalgi gaplarda ifodalangan fikrni keyingi gaplarda ifodalangan fikr odatda rivojlantiradi, yoki ulardan kelib chiqadigan fikrni hulosalaydi.
Shunday ekan keyingi gapni oldingi gapga to‘g‘ri bog‘lash zarurdir. Gaplar bir-birlari bilan hilma xil sintaktik vositalar orqali bog‘lanadi. Mantiqiylikni ta’minlash ikki shartga asoslanadi.
1. Ekstrolingivistik shart. Bu shart turli mulohaza qilishning normalari va prinsplarini egallashni taqozo qiladi. To‘g‘ri nutq uchun kurashuvchi kishi, eng avalo, mantiqiy fikrlashni o‘rganishi lozim. Har qanday tafakkur ko‘rinishi mantiq qonunlariga mos bo‘lishi kerak. Sozlaganda fikrni tartibiga qattiq ahamiyat berish  fikrlashda mantiqiylik hatolarga yol qo‘ymaslik natiqiylikning garovidir. Ikkinchi shart sof lingvistik bo‘lib, nutqiy tuzilish belgining bir-biriga zid bo‘lmasligini, mazmuniy bogliqligini uyushtiruvchi til vositalarini bilishni taqozo qiladi. Ikkinchi shart , nutqiy aloqa sathida amal qilib , bayon etish mantig‘ini egallshni buyuradi. Birinchi shart bilish mantiqi bo‘lsa ,ikkinchi shart bayon etish mantig‘idir. Bayon etish mantiqini buzganlik ongli tinglovchining nutqni tushunishiga ta’sir etadi. Nutqni  tushunish bosh masala ekan, bayon etish mantiqiy o‘rganishga arziydigan masala bo‘lib boraveradi. Gap ichida mantiqiylikning buzilishiga  quyidagilar sabab bo‘ladi.
1. Ma’lumki, so‘zlar o‘z ma’no doiralariga mos keluvchi so‘z bilangina birika oladi. Istalgan so‘zni isatlgan so‘z bilan biriktirish mumkin emas. Bir biriga mos kelmaydigan tushunchalarni ifodalovchi so‘zlar gap ichida birikib qolsalar , fikrda mantiqsizlik yuz beradi “sanato‘riy-o‘rmon maktabi vrachiga qizg‘in minnatdorchiligimni izhor etaman. Bu odamning chehrasi kulib turganidek, u katta tajribaga ham ega” . Bu gapda bir-biriga  mos  kelmaydigan tushunchalar  (tashqi ko‘rinish va mutaxassislik tajribasi) bir qatorga qo‘yilgan.

















            4-MavzU: HUJJAT TURLARI VA XUSUSIYATLARI
	Reja:
	1.Shaxsiy hujjat turlari va uning zaruriy qismlarining tuzilishi.
	2.Tarjimayi holning yozilishi.
	3.Arizaning yozish uslubi va undan namunalar.
	4.Tushuntirish xati va tilxatning yozilishi.
Tayanch tushunchalar: muloqot shakli, masofa, yozuv, jo‘natish vositalari, muomala madaniyati,  baddiy matnda xat, xat yozish sanati, “munshoot”, shaxsi, yoshi, ishqiy, sog‘inch, xabardor qilish, rasmiy , taklif,  moddiy rag‘batlantirish, subyektiv baho.

Ish yuritishning asosini bevosita hujjatlar tashkil qiladi. Biror bir korxona, muassasa yoki tashkilotning faoliyatini bugungi kunda ana shu hujjatlarsiz mutlaqo tasavvur qilish mumkin emas, mazmunan, hajman, shaklan  xilma-xil bo‘lgan hujjatlar katta va kichik mehnat jamoalarining, umuman kishilik jamiyatining uzluksiz faoliyatini tartibga solib turadi. Zero, hujjatlar kechagina paydo bo‘lgan narsa emas. Shakllanishi bilanoq, bu jamiyat a’zolari o‘zaro munosabatlaridagi muayyan muhim holatlarni muntazam va qat’iy  qayd etib borishga ehtiyoj sezganlar. Ana shu ehtiyojga javob sifatida tabiiyki ilk ibtidoiy hujjatlar yuzaga kelgan.
	O‘zbek hujjatchiligini shakllantirish va takomillashtirishdagi eng muhim va dolzarb masalalardan biri hujjatlarning tili va uslubi masalasidir.Hujjat tayyorlash va rasmiylashtirishda ,eng avvalo ,o‘zbek adabiy tilining barcha qonuniyatlari va qoidalarini ma’lum darajada tasavvur etish lozim. Har bir rahbar, boshqaruv muassasalarining hodimlari, umuman faoliyati hujjatchilik bilan bog‘liq har bir kishi o‘zbek tilining imlosini, tinish belgilarini va uslubiy qoidalarini egallagan bo‘lishlari lozim. Busiz bugungi taraqqiyotimiz talablariga javob beradigan aniq, lo‘nda va teran mantiqiy hujjatlarni yaratib bo‘lmaydi.
Hujjat ma’lum ma’noda uni yozgan kishining savodxonligini ko‘rsatadigan oynadir. O‘zbek tilining vazifaviy jihatdan amalda,  iste’molda  bo‘lish yo‘llarini ham farqlab, ularni rasmiy uslubda shakkllantirish lozim. Har bir hujjatning o‘ziga xos rasmiylashtirish xususiyatlari  ham borki, ularni inobatga olmasdan bo‘lmaydi. Hujjatlarning kirish va yakuniy qismlari deyarli bir xil. Ammo asosiy mazmuni ifoda etadigan matnda farqlar jiddiy bo‘ladi. Masalan, ariza tilxat, tushuntirish xati, tarjimai hol, ishonchnoma singari hujjatlar bir kishi tomonidan yozilgani uchun uning rasmiylashtirilishi I shaxs tilidan bo‘ladi va unda men olmoshi, ma’lum qilaman, iltimos qilaman, so‘rayman, harakat qilaman, tug‘ilganman, tugatganman singari fe’lning I shaxs o‘tgan va kelasi zamon shakllari ko‘p qo‘llangan . Ma’lumotnoma, bayonnoma, dalolatnoma singari hujjatlarda esa ko‘pchilikning fikri ifoda etilgani tufayli unda berildi, tuzildi, eshitildi, qaror qilindi singari so‘z va jumlalar o‘tgan zamonda, majhul nisbatda beriladi. Buyruqlarning rasmiylashtirilishi esa tamoman boshqacha. Unda qat’iyat ohangi kuchli bo‘ladi va topshirilsin, yuklatilsin, so‘ralsin, ogohlantirilsin, tayinlansin, ozod etilsin singari fe’l shakllari  buyruq maylida beriladi.
Mustaqillik yillarida Respublikamizda ancha o‘zgarishlar yuz berdi. Yangi-yangi qonunlar ishlab chiqildi. Hujjatlarimiz ham o‘zbek tilida yurgizilishi yo‘lga qo‘yilmoqda. Davlat tilida ish yuritish ancha yuksalmoqda.
	Ijtimoiy munosabatlar doirasida o‘lchamlar, idoralar va tashkilotlar, korxonalar va muassasalar o‘rtasida o‘zaro ish yuritishning ma’lum huquqiy asoslari mavjud bo‘lib, ular tegishli hujjatlarni rasmiylashtirish tarzida amalga oshiriladi. 
	Hujjatlarning mukammallik darajasi ular bilan ish qiladigan kishilarning savodxonlik darajasi, davlatchilik tarixi va ishlarini yuritishdagi mavjud an’analar, ma’lum darajada kishilar shakllangan nutqiy madaniyati, ayni paytda bu hujjatlarga bo‘ladigan zaruriyat bilan bog‘liq bo‘ladi. Hujjatlarni yuritish asosan davlat ishlarini huquqiy asoslarga qo‘yish tartibida amalga oshirilgan.  Demak, u davlat yoki davlatlararo bo‘ladigan ma’lum talablar darajasida bo‘ladigan va dunyoviy an’analarni ham o‘zlashtiradi. Davlat ta’limining barcha bo‘g‘inlarini ana shu hujjatlarsiz tasavvur etib bo‘lmaydi. Chunki, ish faoliyati ana shu hujjatlar yordamida tartibga solib turiladi. Shuning uchun ham, vaqti-vaqti bilan ish yuritishni takomillashtirishga qaratilgan hukumat qarorlari qabul qilib borilgan. Masalan: Shunday qaror O‘zbekiston jumhuriyatining inqilobiy qo‘mitasi tomonidan 1929-yilning 31-dekabrida qabul qilingan bo‘lib, “Ishlarni o‘zbek tilida yurgizish ham   O‘zbekiston jumhuriyatining inqilobiy qo‘mitasi huzurida markaziy yerlashtirish hay’ati va mahallarda muzofot yerlashtirish hay’ati tuzilishi to‘g‘risida” deb nomlangan. 
	Yurtimizning mustaqilligi arafasida ( 1989-yil 21-oktabr) “Davlat tili haqida”gi Qonunning qabul qilinishi bu masalani ham huquqiy asosga qo‘ydi. Yangi tahrirdagi Qonuning 9- moddasida davlat hokimiyati va boshqaruv organlarida ishning davlat tilida yuritilishi va zaruriyatga qarab boshqa tillarga tarjima qilinishi alohida ta’kidlab o‘tildi. Mustaqillikdan keyin esa ish yuritishni takomillashtirish, uni milliy asosga qo‘yish masalasiga yana ham jiddiy e’tibor berildi. O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1994-yil 18- avgustdagi 424- sonli qarori bilan tasdiqlangan “O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasining 1909- yil 29- martdagi 140-son qaroriga ilova qilingan O‘zbekiston Respublikasi Vazirliklari, davlat qo‘mitalari, idoralari, korporatsiyalari, uyushmalari, kompaniyalarida va boshqa markaziy muassasalarida, apparatlarida ish yuritish va ijro nazoratini tashkil etish bo‘yicha na’munaviy yo‘riqnoma”lar fikrimiz dalilidir.
	Mualliflarning ish yuritish borasida bergan yo‘l- yo‘riqlari xodimlarning faoliyatida metodik yordam beradi, hujjatlarni rasmiylashtirish qoidalarini o‘rgatadi, ish qog‘ozlarining hamma joyda bir xil bo‘lishini ta’minlaydi.
	Ammo shunday qo‘llanmaning mavjudligiga qaramasdan undan foydalanish talab darajasida deb bo‘lmaydi. Chunki 2000-yilda 10000 nusxada chop etilgan bu kitob bilan hamma o‘quv yurtlari ham yetarli darajada ta’minlanishi va har bir talabaning qo‘lida bo‘lishi maqsadga muvofiq. 
	Ish yuritishning tarkibiy qismi bo‘lgan hujjatlarni ikki qismga bo‘lib o‘rganish mumkin.
Rasmiy hujjatlar.
Shaxsiy hujjatlar.
	Rasmiy hujjatlar xizmat hujjatlari deb ham yuritilib, ular doirasida idoralar va mahkamalar, korxonalar va tashkilotlar hamda muassasalar o‘rtasida olib boriladigan yozishmalar tushuniladi.  
	Alohida shahslar, jamoa tashkilotlari o‘rtasidagi aloqaning huquqiy jihatlarini qamrab oluvchi tashkiliy hujjatlarga guvohnoma, yo‘riqnoma, nizom, qoida, ustav, shartnoma singari hujjatlar kiradi. 
	Ma’lum bo‘lyaptiki, ma’muriy- boshqaruv faoliyati doirasida amal qiladigan bu hujjatlarning aksariyat qismi rasmiy mazmunga ega. Demak, kim tomonidan yozilganlik, ya’ni tegishlilik nuqtai nazardangina ariza, vasiyatnoma, tarjimai hol, tushuntirish xati, tilxat, ishonchnoma singarilarni shaxsiy hujjatlar deyishimiz mumkin. Aslida ular ham rasmiy mazmuniga ega.
 	O‘zbek tilining vazifaviy jihatdan amalda iste’molda bo‘lishi yo‘llarini ham farqlab, ularni rasmiy uslubda shakllantirish lozim. Har bir hujjatning o‘ziga xos rasmiylashtirish hususiyatlari ham borki, ularni inobatga olmasdan bo‘lmaydi. 

	Ariza muayyan muassasa yoki mansabdor shaxs nomiga biror iltimos, taklif yoki shikoyat mazmunida yoziladigan rasmiy hujjat sanaladi. Ish yuritishda faol qo‘llanadigan rasmiy hujjat ham arizadir. 
	Ariza mazmuni, uslubi va hajmiga ko‘ra turlicha bo‘ladi. Chunki talaba yoki talabaning turli masalalar yuzasidan ta’lim muassasasi rahbariga yozadigan arizalaridan tortib ishchi-xizmatchining, fuqarolarning korxona boshlig‘i, hokimlargacha yozadigan arizalari bir – biridan farq qiladi. Bundan qat’iy nazar, har qanday arizada quyidagi zaruriy qismlar  ifodalanishi zarur:
	Ariza yo‘llanadigan muassasa nomi yoki rahbarning vazifasi, unvoni, ismi, otasining ismi va familiyasi;
Ariza yozuvchining turar joyi yoki vazifasi, ismi, otasining ismi va familiyasi;
Hujjat nomi (ariza)
	Ariza matni (iltimos, taklif yoki shikoyat)
	Zarur bo‘lgan holatda ilova qilinadigan hujjatlar nomi;
Qog‘ozning chap tomonida ariza yozilgan vaqt [yil , kun, oy];
Qog‘ozning o‘ng tomonida ariza yozuvchining imzosi, ismi va otasining ismi bosh harflari, familiyasi.

	                                                              Qayerda yoki kimga
Ariza yozuvchining turar joyi,lavozimi,to‘liq nomi
                                               Ariza
Ariza matni mazmuni
Ilova 
I.O. va familiyasi     imzo
Sana (yil,kun,oy)



 Toshkent Davlat pedagogika  
Universiteti rektori
prof. B. G‘. Qodirovga 
matematika fakulteti 
II kurs talabasi S. Qosimov 
 			tomonidan 
Ariza

	Men “Umid’’ jamg‘armasi tanlovida yuqori natijalarga erishib, imtiyozli o‘rinni qo‘lga kiritdim. Shuning uchun “Umid” jamg‘armasi menga Amerika Qo‘shma Shtatlariga o‘qish uchun yo‘llanma berishga qaror qildi. O‘qishimni  Amerika Qo‘shma Shtatlari Kaliforniya Universiteti Matematika fakultetida davom ettirish uchun ruxsat berishingizni so‘rayman.
28.02.2009.           	        	     imzo             		            S.Qosimov

Tarjimayi hol
	Ma’lum bir shaxs tomonidan o‘z hayoti va faoliyatini aks ettirib yozilgan bayonnoma tarjimai holdir. Unda dastlab Tarjimayi hol deb yoziladi, keyin muallifning ismi, familiyasi va otasining ismi to‘liq ko‘rsatiladi, tug‘ilgan yili, kuni, oyi, joyi ham aniq yoziladi. Ota – onalar haqida qisqacha ma’lumot yoziladi. Shundan so‘ng qayerlarda , nima ishlar qilganligi to‘g‘risida batafsil, yilma- yil yoziladi, oilaviy ahvoli va turar joyi haqida ma’lumot beriladi. Oxirida yozilgan sana  ko‘rsatilib, imzo chekiladi. 
TARJIMAYI HOL
	Men,  Sobirov Nodir Nozim o‘g‘li, 1992- yil 27-iyunda Buxoro shahrida xizmatchi oilasida tug‘ildim. Otam- Sobirov Nozim viloyat yo‘l qurulishi boshqarmasining bosh muhandisi, onam- Namozova Nasiba 18- o‘rta maktabda o‘qituvchi bo‘lib ishlaydi. Oilada to‘rt kishimiz. Ukam Sobirov Nasim 7- sinfda o‘qiydi.
	1999- yildan 2008- yilgacha Buxoro shahridagi 18- maktabda o‘qidim. Maktabda sinf gazetasi muharriri bo‘ldim. Ona tili va adabiyot fanlariga juda qiziqaman. Bu fan bo‘yicha viloyat olmpiadasida 2- o‘rinni egallaganman. Tennis bo‘yicha Respublika musobaqalarida faxrli o‘rinni egallaganman. 
	9- sinfni tugatib , 2008-yilda Buxoro davlat universitetining akademik litseyiga o‘qishga kirdim.
	Mening manzilim: Buxoro shahri, Yangiyer ko‘chasi, 51-uy.
	 (imzo)    N.Sobirov.                                    2009-yil 21-may
	TARJIMAYI HOL
          Men, (familiyasi, ismi, otasining ismi), (tug‘ilgan yili, sanasi, joyi) __________________ oilasida tug‘ildim.
(oila a’zolarining familiyasi, ismi, otasining ismi, ish (o‘qish) joyi, lavozimi).
(O‘zining o‘qish, mehnat va jamoatchilik faoliyati uchun olgan mukofotlari).
         Bo‘ydoqman [turmushga chiqqanman, ta farzandim bor] 
        Mening turar joyim:
     

       Sana                     imzo                     ismi, familiyasi


 

6– mavzu:
         Ish yuritish tili va uslubi







Tashkilotda ish yuritish odam (xodim) orqali amalga oshiriladi. Uning davlat tilini mukammal bilishi, ish yuritish uslublariga rioya qilishi hujjatchilikni takomillashtirish va shakllantirish samarali ta’sir ko‘rsatadi. Hujjat tayyorlash va rasmiylashtirishda, eng  avvalo, o‘zbek tilining barcha asosiy qonuniyatlari va qoidalarini ma’lum darajada tasavvur etish zarur. Har bir menejer, menejment, rahbar tashkilotlarning xodimlari, umuman, faoliyati ish yuritish (munshoot, munshiylik) bilan bog‘liq har bir kishi o‘zbek tilining imlosini, tinish belgilari va uslubiy qoidalarini egallagan bo‘lishi kerak. Bu siz bugungi taraqqiyotimiz talablariga javob beradigan aniq, lo‘nda va teran mantiqli hujjatchilikni yaratib bo‘lmaydi. Hisob-kitoblarga qaraganda, rahbar vaqtini 50-90%ini axborotlarga va hujjatlashtirishga sarflaydi. Axborotni uzatish va hujjatlashtirish ko‘p hollarda menejmentning qobiliyatiga ham bog‘liq. Ma’lumot kimga tegishli bo‘lsa, uzatilgan axborot qabul qiluvchi tomondan aynan bil xil idrok qilishga erishish lozim. Ko‘pgina menejerlar bu muammoning ahamiyatini tushunadilar va bunga katta e’tibor beradilar.
Axborotning o‘ta ortig‘i ham, o‘ta kami ham salbiy ta’sir ko‘rsatadi. Ish yuritishda qatnashuvchilarning har biriga talablar qo‘yildi. Masalan, qatnashuvchilarning har biri ko‘rish, eshitish, sezish, hid va ta’m bilish qobiliyatiga to‘la yoki ma’lum darajada ega bo‘lishi kerak. Samarali ish yuritish har bir tomon (ma’lumot bir kishidan boshqasiga, tashkilot bo‘limdan bo‘limga, tashkilotdan tashkilotga uzatiladi)dan ma’lum mahorat va bilim talab etadi, hamda ma’lum darajada o‘zaro tushunish bo‘lishi kerak. Ish yuritish o‘zbek tilida olib borilar ekan, agar mazkur xodimlar o‘zbek tili qonuniyatlaridan yaxshi xabardor bo‘lmasalar, ular ish vaqtlarining hammasini (100%) bu ishga sarflaganlarida  ham ijobiy natijaga erishish qiyin.
Mamlakatimizda o‘zbek adabiy tilining rasmiy ish uslubi tilini o‘rganish bo‘yicha ilk qadamlar qo‘yilgan, xususan, bitta fan nomzodligi dissertatsiyasi himoya qilingan8. Lekin hali bu mutlaqo yetarli emas, juda ko‘p va ko‘p ishlar qilinmog‘i lozim.
Ayrim hujjatlarning nomlanishi rus tilida qanday nomlansa, o‘zbek tilida ham shundayligicha nomlanib kelingan. Ish yuritish asosan rus tilida olib borilganligi uchun ham bunga ehtiyoj bo‘lmagan chog‘i. Ruschadan tarjima qilingan “ish yuritish” atamasining muqobili sifatida “munshiy “ (arabcha) so‘ziga o‘zakdosh va ma’nodosh bo‘lgan hamda o‘tmishda bobolarimiz tilida ishlatilgan “munshaot” so‘zini tavsiya etish mumkin. Bu kabi misollar yetarli. Masalan, o‘zbek tilida hozirgacha qo‘llanib kelingan “spravka”, “instruktsiya”, “akt”, “xarakteristika”, “avtobiografiya” kabi ko‘plab hujjatnomalari uchun tegishli o‘zbekcha muqobil so‘zlar bilan almashtirilmoqda, ya’ni ma’lumotnoma, yo‘riqnoma, dalolatnoma, tavsifnoma, tarjimai hol kabi nomli hujjatlar ishlatilmoqda.
Qisqasi, hujjat nomlarini o‘zbek tilining o‘z imkoniyatlari asosida shakllantira borish, hujjatchilikdagi so‘z va iboralarning o‘zbekcha muqobilini ishlab topish va amaliyotga kiritish bugungi kunning talabidir.
Hujjatlar matniga qo‘yiladigan eng muhim talablardan biri xolislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatlarni ifodalovchi va qayd etuvchi rasmiy yozma vositalar sifatida axborotni xolis aks ettirmog‘i lozim. Shuning uchun hujjatlar tilida so‘z va so‘z shakllarini qo‘llashda muayyan chegaralanishlar mavjud. Xususan, rasmiy ish uslubida kichraytirish- erkalash qo‘shimchalarini olgan so‘zlar, ko‘tarinki-tantanavor yoki bachkana so‘zlar, dag‘al so‘zlar, tor doiradagi kishilargina tushunadigan so‘zlar, o‘xshatish, jonlantirish, mubolag‘a, istiora, tashxis kabi obrazli tafakkur ifodasi uchun xizmat qiluvchi usullar ishlatilmaydi. Ularning ishlatilishi hujjatlar matnidagi ifodaning noxosligiga olib keladi.
Hujjat matni aniqlik, ixchamlik, lo‘ndalik, mazmuniy to‘liqlik kabi talablarga ham javob berishi kerak. Bu talablarga javob bera olmaydigan hujjat chinakam hujjat bo‘la olmaydi, bunday hujjat ish yuritish jarayoniga halaqit beradi, uning samaradorligini keskin pasaytiradi.
Hujjatlar matnining xolislik, aniqlik, ixchamlik, lo‘ndalik, mazmuniy to‘liqlikdan iborat zaruriy sifatlari hujjat tilining o‘ziga xos uslubi, undagi o‘ziga xos so‘z qo‘llash, morfologiya va sintaksis orqali ta’min etiladi.
Hujjatlar tilida ot turkumiga oid so‘zlar ko‘p qo‘llaniladi. Hatto fe’l bilan ifodalanuvchi harakat va holatlar ifodasi uchun ham otga yaqin so‘z shakllari tanlanadi, ya’ni “harakat noma” deb ataluvchi so‘z shakllari faol ishlatiladi; “....tayyorgarlikning borishi haqida”, “...qarorning bajarilishi to‘g‘risida”, “...yordam berish maqsadida” , “...qabul qilishingizni so‘rayman” kabi.
Fe’l shakllarining qo‘llanishida ham birmuncha o‘ziga xosliklar mavjud. Xususan, majhul nisbatdagi 3-shaxs buyruq-istak maylidagi yoki o‘tgan (yoki hozirgi-kelasi) zamondagi fe’l shakllarining qo‘llanish darajasi anchayin yuqori: topshirilsin, tasdiqlansin, bajarilsin, bo‘shatilsin, tayinlansin; eshitildi, qaror qilindi, ko‘rib chiqildi, ko‘rsatib o‘tildi kabi.
Hujjatlardagi gap qurilishi, odatda, tasniflash, mayda qismlarga ajratishga, qayd etuvchi va qaror qiluvchi qismlarning birligiga, umuman, sabab-oqibat va 
shart-oqibat munosabatlariga asoslandi. Shuning uchun ham hujjatlarda nisbatan uzun jumlalar, murakkablashgan, uyushiq bo‘lakli gaplar ko‘p qo‘llaniladi. Lekin gap tarkibida odatdagi so‘z tartibiga qat’iy rioya qilinadi, badiiy va boshqa asarlarda mumkin bo‘lgan g‘ayriodatiy so‘z tarkibiga yo‘l qo‘yilmaydi.
Hujjatlarning mohiyati va maqsadiga muvofiq ravishda ularda so‘roq va undov gaplar deyarli qo‘llanilmaydi, asosan, darak va buyruq gaplar ishlatiladi. Zero, hujjatlarda tilning ikki vazifasi - xabar berish (informativ) va buyurish (volyuntativ) vazifalari amalga oshadi. Masalan, ma’lumotnomada axborot ifodalanadi, buyruqda buyurish aks etadi, majlis bayonida esa ham axborot (“eshitiladi...”), ham buyurish (“Qaror qilinadi....”) o‘z ifodasini topadi.
Hujjatlar matni birinchi shaxs yoki uchinchi shaxs tilidan yoziladi. Yakka rahbar nomidan yoziladigan farmoyish hujjatlari (buyruq, farmoyish, ko‘rsatma kabilar) birinchi shaxs tilidan bo‘ladi. Shuningdek, ayrim shaxs tomonidan yozilgan hujjatlar (ariza, tushuntirish xati kabi) ham birinchi shaxs, birlik sonda shakllantiriladi. Boshqa hujjatlarda esa yo birinchi shaxs ko‘plik sonda, yoki uchinchi shaxs birlik sonda rasmiylashtiriladi: “...ga ruxsat berishingizni so‘raymiz”, “....deb hisoblaymiz”; “ma’muriyat talab qiladi”, ”boshqarma so‘raydi” kabi.
Hujjatlar matnini tuzishda turg‘unlashgan, qoliplashgan so‘z birikmalaridan ko‘proq foydalanish lozim. Chunki qoliplashgan, yagona doimiy shakliga ega bo‘lgan so‘z tizimlari, iboralar, muhandislik ruhiyatining ma’lumotlariga ko‘ra, boshqa so‘z birikmalariga qaraganda 8-10 marta tez idrok qilinar ekan. Buning ustiga qoliplashgan so‘z birikmalari hujjatlarni tayyorlash va ulardan foydalanish jarayonlarini anchagina tezlashtirish imkonini beradi.
Har qanday hujjat, eng avvalo, axborot tashuvchi vosita ekan, hujjatning axborot sig‘imini kengaytirish, undagi fikrning teran mantiqini ta’minlash muhimdir. Shuning uchun hujjatda tilning ortiqchalik tamoyilini chetlab o‘tish, tilning tejash talabi (tamoyili)dan oqilona foydalana bilish kerak. Buning uchun qisqartmalarni qo‘llash yaxshi natija beradi. Ammo, ta’kidlash lozimki, bunda me’yorga qatiy va izchil amal qilmoq lozim. Chunki qisqartmalar o‘zbek tilining tabiatiga u qadar mos emas, shuning uchun ham qisqartmalar o‘zbek tilida uncha ko‘p emas. Hozirda bizda bir qadar odatga kirgan qisqartmalar bor: ToshDU, ToshDIU, «prof.»(professor), km (kilometr), «sh.k.» (shu kabi) va boshqalar. Ayni paytda o‘zbek tilining so‘z va so‘z birikmalaridagi ichki ma’noviy imkoniyatlaridan kengroq va unumliroq foydalanmoq lozim.
Hujjatdagi fikrni aniq, lo‘nda bayon qilishda xat boshi (abzats)ning ahamiyati ham katta. Har bir yangi alohida fikr xat boshi bilan ajratilishi, bir xat boshidan ikkinchi xat boshigacha bo‘lgan matn 4-5 jumladan oshmasligi maqsadga muvofiq.
Hujjatchilikda imlo va tinish belgilari masalasiga alohida e’tibor qilish kerak. Savodli yozilgan hujjatgina o‘z vazifasini mukammal bajarish mumkin. Hujjatning nomini yozishda bizda har xillik mavjud, xususan, ba’zan kichik harf bilan, ba’zan bosh harf bilan yoziladi. Hujjatning nomi bo‘lganligi uchun uni bosh harf bilan yozgan ma’qul, shuningdek, bosma matnda boshqa usul bilan, masalan, mazkur nomni to‘lig‘icha bosh harflar bilan yozish orqali ham ajritib ko‘rsatish mumkin. Lekin hujjatning nomi bo‘lganligi uchun (sarlavhalaridagi kabi) undan so‘ng nuqta qo‘yish joiz emas.

	Tayanch iboralar:

	· Hujjat matni
· Bosmadan chiqish
· Hujjatni bezatish madaniyati
· Garant
· Konsultant
	· Me’yoriy hujjatlar
· Buxgalteriya hujjatlari
· Kartoteka
· Ekranga chiqarish
· Ma’lumot bazalari



Muhokama uchun savollar:

1. Tashkilotdagi hujjatlar qaysi sifatlariga ko‘ra turlarga ajratiladi?
2. Yaratilish o‘rni va mazmuniga ko‘ra hujjatlar qanday turlanadi?
3. Qanday hujjatlarga qolipli hujjatlar deyiladi?
4. Xizmat hujjatlari shaxsiy hujjatlardan qaysi tomoni bilan ajraladi?
5. Hujjatlarning asl nusxasi, nusxasi, ko‘chirma kabi tasniflari tushuntirilsin.
6. Nima uchun ish yuritish uslublariga rioya qilish lozim?
7. Hujjatlarni tayyorlashda ularga qanday talablar qo‘yiladi?


ADRES
Qaerga: O‘zbekiston, Toshkent U.Yusupov ko‘chasi, 1 A Kimga: Bozor ko‘nikmalarning rivojlantirish	markaziga

700084, Toshkent sh., X.Asomov, 7 TMI
700128 (qabul qiluvchi aloqa bo‘limi raqami)
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Taklifnoma
Muhtaram(a)  	

Sizni va xonadoningiz ahlini farzandlarimiz Ikromjon va Nodiraxonning nikoh to‘ylari sharafiga yoziladigan dasturxonimizga taklif qilamiz. To‘y oshi 2000 yil 15 sentyabr soat 13 00 da tortiladi.

Hurmat bilan G‘ulomovlar oilasi.

To‘yxona manzili:  Toshkent sh., Oktyabr dahasi, 4-uy,70-xonadon.


DA’VO ARIZAO‘zR Toshkent sh.
Mirobod rayoni TMI 1999 y 9 sentyabr
Toshkent sh. Mirobod xalq sudiga
(sud adresi)
Da’vogar-TMI, X.Asomov-7.
Javobgar-Mirobod rayon Yo‘l qurilish idorasi (adresi)
Etkazilgan zararni undirish haqida Da’vo summasi – 1mln. sum
Da’vo ariza
1999 y. 30 iyuldagi shartnomaga muvofiq, yo‘l qurilish idorasi 50 tonna asfaltni
shu yilning 10 sentyabridan kechiktirmay olib kelishga va hovliga asfalt yotqizishga va’da berdi. Lekin va’da bajarilmay qoldi. Shu yilning 15 dekabrida, asfaltni yarmini, ya’ni besh mashinada olib kelib asfalt yotqizildi, qolgan besh mashinasini to‘kib ketdi. Oradan bir hafta o‘tgach, asfalt qilindi deb hujjat olib keldi, ya’ni bajarilmagan ishga (komissiya dalolatnomasi ilovada keltirilgan).
Yetkazilgan zararni qoplash haqida yozgan da’vo xatimizga yo‘l qurilish idorasi hech qanday javob bo‘lmadi.
Suddan javobgardan TMI foydasiga 1 mln. sum undirish haqida qaror   chiqarishni
va ish yuzasidan bo‘ladigan chiqimni javobgar zimmasiga yuklatishni so‘raymiz.
TMI rektori:
(imzo)
M.Sharifxo‘jaev


“Hujjat turlari va xususiyatlari. Hujjat tili va uslublari” 

             Inson, hujjat, axborot, boshqarishning barcha pog‘onalarini, shu kabi ish yuritishning ajralmas qismidir. Shuning uchun rahbar (menejment) ish yuritish oqilona hujjat, uslub, til, qoidalardan foydalanishi lozim.
Mukammal va oqilona tashkil etilgan hujjatchilik har qanday tashkilotdagi ish yuritishning asosi.
Ma’lumki, hujjatlar har xil va miqdoran juda ko‘p. Hujjatlarning maqsadi, yo‘nalishi, hajmi, shakli va boshqa bir qator sifatlari ham turlichadir. Shunday ekan, hujjatlar turiga, tiliga, mazmuniga, hujjatlarning tegishliligiga, ularning tayyorlanish xususiyati va qoidalariga, hujjatlarning xizmat mavqeiga qarab qo‘yiladigan umumiy talablar bilan bir qatorda har bir turkum hujjatlar oldiga qo‘yiladigan ko‘pgina til talablar ham mavjud. Muayyan turdagi hujjat, albatta, o‘ziga xos til xususiyat va sifatlar bilan belgilanadi. Bu xususiyat va chuqur tasavvur qilmasdan turib, mukammal hujjatchilikni yaratish haqida gap ham bo‘lishi mumkin emas. Shuning uchun bu o‘rinda hujjatlar tasnifi masalasi alohida ahamiyat kasb etadi.
Hozirgi hujjatshunoslikda hujjatlar bir necha jihatlarga ko‘ra tasnif qilinadi. Tasniflashda garchi mutlaqo bir xil guruhlashtirish mavjud bo‘lmasada, har qanday, bir qadar yagonalashgan guruhlashtirish bor.
Hujjatshunoslikdagi ana shu an’anaga ko‘ra ish yuritish (munshaot)dagi hujjatlar eng avvalo yaratilish o‘rniga ko‘ra tasnif qilinadi, bu jihatdan ichki va tashqi hujjatlar farqlanadi. Ichki hujjatlar ayni tashkilotning o‘zida tuziladigan va shu tashkilot ichida foydalaniladigan hujjatlardir, muayyan tashkilotga boshqa tashkilot yoki ayrim shaxslardan keladiganlari esa tashqi hujjatlardir.
Hujjatlar mazmuniga ko‘ra ikki turli bo‘ladi:

sodda hujjatlar (muayyan bir  masalani o‘z ichiga oladi);
murakkab hujjatlar (ikki yoki undan ortiq masalani o‘z ichiga oladi).
Mazmuni bayonining shakli jihatidan xususiy (individual), namunali va qolipli (trafaretli) hujjatlar farqlanadi. Matnning o‘ziga xosligi, betakrorligi, hamisha ham bir andozada bo‘lmasligi xususiy hujjatlarning asosiy belgilaridir (masalan, xizmat yozishmalari va shu kabilar). Bunday hujjatlarda ham muayyan doimiy tarkib mavjud bo‘lsa-da, bevosita mazmun bayoni bir qadar erkin bo‘ladi. Namunali hujjatlar tashkilot faoliyatini boshqarishning muayyan bir xil vaziyatlari bilan bog‘liq, bir-biriga o‘xshash va ko‘p takrorlanadigan masalalar yuzasidan tuzilgan matnlarni o‘z ichiga oladi. Qolipli hujjatlar, odatda, oldindan tayyorlangan bosma ish qog‘ozlariga yoziladi, bunday hujjatlarda ikki turli axborot aks etadi, ya’ni o‘zgarmas (oldindan tayyor bosma matnda ifodalangan) va o‘zgaruvchi (hujjatni tuzish paytida mashinkada yoki qo‘lda yoziladigan) axborotlar,  shuning uchun bu tur hujjatlarga nisbatan ko‘pincha “yozmoq” emas, balki “to‘ldirmoq” so‘zi ishlatiladi. Shu o‘rinda aytish kerakki, hujjatlarning qolipli turlarini kengaytirish ish yuritishni takomillashtirishdagi istiqbolli yo‘llardan biridir. Chunki  bunday qilish hujjat matnlarini bir xillikka olib kelish va hujjat tayyorlash uchun ketadigan vaqt hamda inson mehnatini anchagina tejash imkoniyatini beradi. Qolipli hujjatlar  sirasiga, masalan, ish haqi yoki yashash joyi haqidagi ma’lumotnomalar, ayrim dalolatnomalar, xizmat safarlari guvohnomalar va boshqa ko‘plab hujjatlarni kiritish mumkin.
Hujjatlar tegishlilik jihatiga ko‘ra, xizmat yoki rasmiy hujjatlar va shaxsiy hujjatlarga ajratiladi. Xizmat hujjatlari tayyorlanishiga ko‘ra tashkilot yoki mansabdor shaxslarga tegishli bo‘lsa, shaxsiy hujjatlar yakka shaxslar tomonidan yozilib, ularning xizmat faoliyatlaridan tashqaridagi yoki jamoat ishlarini bajarish bilan bog‘liq masalalarga tegishli bo‘ladi (masalan, shaxsiy ariza, shikoyat va h.k).Hujjatlarning tayyorlanish xususiyati va darajasi ham benihoya muhim. Bu jihatiga ko‘ra hujjatlar quyidagicha tasniflanadi: qoralama; asl nusxa; ikkinchi nusxa (dublikat); ko‘chirma. Aksar hujjatlar dastlab qoralama nusxada tayyorlanadi, bu hujjat muallifi,  ya’ni tayyorlovchining qo‘lyozma yoki dastlabki mashinkalangan nusxasidir. Bu nusxa tuzatilib, qayta ko‘chirilishi mumkin. Aytish lozimki, qoralama hujjat huquqiy kuchga ega emas. Asl nusxa har qanday hujjatning asli, birinchi rasmiy nusxasidir. Asl nusxaning aynan qayta ko‘chirilgan shakli nusxa deb yuritiladi, odatda nusxaning o‘ng tomonidagi yuqori burchagiga “namuna” degan belgi qo‘yiladi.
Hujjatchilikda, shuningdek, aynan (faksimal) va erkin nusxalar ham farqlanadi. Aynan nusxa asl nusxaning barcha xususiyatlarini - hujjat zaruriy qismlarining joylashishi, mavjud shakliy belgilar (gerb, yumaloq muhr, to‘rtburchak muhr, nishon kabi), matndagi bosma, yozma harf shakllari va shu kabilarni aniq va to‘liq aks ettiradi, masalan, fotonusxani shu tur hujjatlar qatoriga kiritish mumkin. Erkin nusxada esa hujjatdagi axborot to‘lasicha ifodalansa-da, bu nusxa tashqi xususiyatlar jihatdan bevosita muvofiq kelmaydi, ya’ni erkin nusxada asl nusxadagi muhr o‘rniga “muhr” deb, imzo o‘rniga “imzo” deb, gerb o‘rniga “gerb” deb yozib qo‘yiladi va h.k. Ba’zan muayyan hujjatga to‘lasicha emas, balki uning bir qismiga ehtiyoj tug‘iladi. Bunday hollarda hujjatdan nusxa emas, balki ko‘chirma olinadi (masalan, majlis bayonidan ko‘chirma, buyruqdan ko‘chirma va h.k.). Nusxa va ko‘chirmalar, albatta, notarius, xodimlar bo‘limi va shu kabilar tomonidan tegishli tartibda tasdiqlangan taqdirdagina huquqiy kuchga ega bo‘ladi. Asl nusxa yo‘qolgan hollarda hujjatning ikkinchi nusxasi (dublikati) beriladi, ikkinchi nusxa asl nusxa bilan bir xil huquqiy kuchga egadir.
Ma’muriy-boshqaruv faoliyatida xizmat mavqeiga ko‘ra hujjatlar hozirgi kunda, asosan, quyidagicha tasniflanadi: tashkiliy hujjatlar; farmoyish hujjatlari; ma’lumotsimon- axborot hujjatlari; xizmat yozishmalari.
Tashkiliy hujjatlar mazmunan tashkilot va korxonalarning huquqiy maqomi, tarkibiy tarmoqlari va xodimlari, boshqarish jarayonining borishida jamoa ishtirokining qayd qilinishi, boshqa tashkilotlar bilan aloqalarning huquqiy tomonlari kabi masalalarni aks ettiradi. Nizomlar, yo‘riqnomalar, majlis bayonlari, shartnomalar ana shunday tashkiliy hujjatlar sirasiga kiradi.
Farmoyish hujjatlari guruhiga buyruq, ko‘rsatma, farmoyish kabilar kiradi.
Ma’lumotsimon-axborot hujjatlari anchayin katta guruhni tashkil qiladi, bunday hujjatlarning ish yuritish jarayonidagi ishtiroki ham juda faol. Bu guruh dalolatnoma, ma’lumotnoma, ariza, tushuntirish xati, hisobot, ishonchnoma, tavsifnoma kabi hujjatlarni o‘z ichiga oladi.
Xizmat yozishmalari mazmunan xilma-xil bo‘ladi. Ularda tashkilot faoliyatining turli masalalari bilan bog‘liq talab, iltimos, taklif, kafolat kabilar aks ettiriladi. Bu ma’noda xizmat yozishmalari hujjatlarning yuqorida ko‘rsatilgan har uch guruhi bilan ham aloqadordir, ularning muayyan bir guruhiga xizmat hujjatlarini kiritish shuning uchun ham maqsadga muvofiq emas. Shularni hisobga olib, xizmat yozishmalari hozirgi zamon hujjatshunosligida mazkur guruhlardan keyin to‘rtinchi alohida guruh sifatida tasniflangan va bu mantiqan o‘rinli.
Tashkilotda ish yuritish odam (xodim) orqali amalga oshiriladi. Uning davlat tilini mukammal bilishi, ish yuritish uslublariga rioya qilishi hujjatchilikni takomillashtirish va shakllantirish samarali ta’sir ko‘rsatadi. hujjat tayyorlash va rasmiylashtirishda, eng  avvalo, o‘zbek tilining barcha asosiy qonuniyatlari va qoidalarini ma’lum darajada tasavvur etish zarur. Har bir menejer, menejment, rahbar tashkilotlarning xodimlari, umuman, faoliyati ish yuritish (munshoot, munshiylik) bilan bog‘liq har bir kishi o‘zbek tilining imlosini, tinish belgilari va uslubiy qoidalarini egallagan bo‘lishi kerak. Bu siz bugungi taraqqiyotimiz talablariga javob beradigan aniq, lo‘nda va teran mantiqli hujjatchilikni yaratib bo‘lmaydi. Hisob-kitoblarga qaraganda, rahbar vaqtini 50-90%ini axborotlarga va hujjatlashtirishga sarflaydi. Axborotni uzatish va hujjatlashtirish ko‘p hollarda menejmentning qobiliyatiga ham bog‘liq. Ma’lumot kimga tegishli bo‘lsa, uzatilgan axborot qabul qiluvchi tomondan aynan bil xil idrok qilishga erishish lozim. Ko‘pgina menejerlar bu muammoning ahamiyatini tushunadilar va bunga katta e’tibor beradilar.
Axborotning o‘ta ortig‘i ham, o‘ta kami ham salbiy ta’sir ko‘rsatadi. Ish yuritishda qatnashuvchilarning har biriga talablar qo‘yildi. Masalan, qatnashuvchilarning har biri ko‘rish, eshitish, sezish, hid va ta’m bilish qobiliyatiga to‘la yoki ma’lum darajada ega bo‘lishi kerak. Samarali ish yuritish har bir tomon (ma’lumot bir kishidan boshqasiga, tashkilot bo‘limidan bo‘limga, tashkilotdan tashkilotga uzatiladi)dan ma’lum mahorat va bilim talab etadi, hamda ma’lum darajada o‘zaro tushunish bo‘lishi kerak. Ish yuritish o‘zbek tilida olib borilar ekan, agar mazkur xodimlar o‘zbek tili qonuniyatlaridan yaxshi xabardor bo‘lmasalar, ular ish vaqtlarining hammasini (100%) bu ishga sarflaganlarida  ham ijobiy natijaga erishish qiyin.
Mamlakatimizda o‘zbek adabiy tilining rasmiy ish uslubi tilini o‘rganish bo‘yicha ilk qadamlar qo‘yilgan, xususan, bitta fan nomzodligi dissertatsiyasi himoya qilingan8. Lekin hali bu mutlaqo yetarli emas, juda ko‘p va ko‘p ishlar qilinmog‘i lozim.
Ayrim hujjatlarning nomlanishi rus tilida qanday nomlansa, o‘zbek tilida ham shundayligicha nomlanib kelingan. Ish yuritish asosan rus tilida olib borilganligi uchun ham bunga ehtiyoj bo‘lmagan chog‘i. Ruschadan tarjima qilingan “ish yuritish” atamasining muqobili sifatida “munshiy “ (arabcha) so‘ziga o‘zakdosh va ma’nodosh bo‘lgan hamda o‘tmishda bobolarimiz tilida ishlatilgan “munshoot” so‘zini tavsiya etish mumkin. Bu kabi misollar etarli. Masalan, o‘zbek tilida hozirgacha qo‘llanib kelingan “spravka”, “instruktsiya”, “akt”, “xarakteristika”, “avtobiografiya” kabi ko‘plab hujjatnomalari uchun tegishli o‘zbekcha muqobil so‘zlar bilan almashtirilmoqda, ya’ni ma’lumotnoma, yo‘riqnoma, dalolatnoma, tavsifnoma, tarjimai hol kabi nomli hujjatlar ishlatilmoqda.
Qisqasi, hujjat nomlarini o‘zbek tilining o‘z imkoniyatlari asosida shakllantira borish, hujjatchilikdagi so‘z va iboralarning o‘zbekcha muqobilini ishlab topish va amaliyotga kiritish bugungi kunning talabidir.
Hujjatlar matniga qo‘yiladigan eng muhim talablardan biri xolislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatlarni ifodalovchi va qayd etuvchi rasmiy yozma vositalar sifatida axborotni xolis aks ettirmog‘i lozim. Shuning uchun hujjatlar tilida so‘z va so‘z shakllarini qo‘llashda muayyan chegaralanishlar mavjud. Xususan, rasmiy ish uslubida kichraytirish- erkalash qo‘shimchalarini olgan so‘zlar, ko‘tarinki-tantanavor yoki bachkana so‘zlar, dag‘al so‘zlar, tor doiradagi kishilargina tushunadigan so‘zlar, o‘xshatish, jonlantirish, mubolag‘a, istiora, tashxis kabi obrazli tafakkur ifodasi uchun xizmat qiluvchi usullar ishlatilmaydi. Ularning ishlatilishi hujjatlar matnidagi ifodaning noxosligiga olib keladi. Hujjat matni aniqlik, ixchamlik, lo‘ndalik, mazmuniy to‘liqlik kabi talablarga ham javob berishi kerak. Bu talablarga javob bera olmaydigan hujjat chinakam hujjat bo‘la olmaydi, bunday hujjat ish yuritish jarayoniga halaqit beradi, uning samaradorligini keskin pasaytiradi.
Hujjatlar matnining xolislik, aniqlik, ixchamlik, lo‘ndalik, mazmuniy to‘liqlikdan iborat zaruriy sifatlari hujjat tilining o‘ziga xos uslubi, undagi o‘ziga xos so‘z qo‘llash, morfologiya va sintaksis orqali ta’min etiladi.
Hujjatlar tilida ot turkumiga oid so‘zlar ko‘p qo‘llaniladi. Hatto fe’l bilan ifodalanuvchi harakat va holatlar ifodasi uchun ham otga yaqin so‘z shakllari tanlanadi, ya’ni “harakat nomi” deb ataluvchi so‘z shakllari faol ishlatiladi; “....tayyorgarlikning borishi haqida”, “...qarorning bajarilishi to‘g‘risida”, “...yordam berish maqsadida” , “...qabul qilishingizni so‘rayman” kabi.
Fe’l shakllarining qo‘llanishida ham birmuncha o‘ziga xosliklar mavjud. Xususan, majhul nisbatdagi 3-shaxs buyruq-istak maylidagi yoki o‘tgan (yoki hozirgi-kelasi) zamondagi fe’l shakllarining qo‘llanish darajasi anchayin yuqori: topshirilsin, tasdiqlansin, bajarilsin, bo‘shatilsin, tayinlansin; eshitildi, qaror qilindi, ko‘rib chiqildi, ko‘rsatib o‘tildi kabi.
Hujjatlardagi gap qurilishi, odatda, tasniflash, mayda qismlarga ajratishga, qayd etuvchi va qaror qiluvchi qismlarning birligiga, umuman, sabab-oqibat va shart-oqibat munosabatlariga asoslandi. Shuning uchun ham hujjatlarda nisbatan uzun jumlalar, murakkablashgan, uyushiq bo‘lakli gaplar ko‘p qo‘llaniladi. Lekin gap tarkibida odatdagi so‘z tartibiga qat’iy rioya qilinadi, badiiy va boshqa asarlarda mumkin bo‘lgan g‘ayriodatiy so‘z tarkibiga yo‘l qo‘yilmaydi.
Hujjatlarning mohiyati va maqsadiga muvofiq ravishda ularda so‘roq va undov gaplar deyarli qo‘llanilmaydi, asosan, darak va buyruq gaplar ishlatiladi. Zero, hujjatlarda tilning ikki vazifasi - xabar berish (informativ) va buyurish (volyuntativ) vazifalari amalga oshadi. Masalan, ma’lumotnomada axborot ifodalanadi, buyruqda buyurish aks etadi, majlis bayonida esa ham axborot (“eshitiladi...”), ham buyurish (“Qaror qilinadi....”) o‘z ifodasini topadi.
Hujjatlar matni birinchi shaxs yoki uchinchi shaxs tilidan yoziladi. Yakka rahbar nomidan yoziladigan farmoyish hujjatlari (buyruq, farmoyish, ko‘rsatma kabilar) birinchi shaxs tilidan bo‘ladi. Shuningdek, ayrim shaxs tomonidan yozilgan hujjatlar (ariza, tushuntirish xati kabi) ham birinchi shaxs, birlik sonda shakllantiriladi. Boshqa hujjatlarda esa yo birinchi shaxs ko‘plik sonda, yoki uchinchi shaxs birlik sonda rasmiylashtiriladi: “...ga ruxsat berishingizni so‘raymiz”, “....deb hisoblaymiz”; “ma’muriyat talab qiladi”, ”boshqarma so‘raydi” kabi.
Hujjatlar matnini tuzishda turg‘unlashgan, qoliplashgan so‘z birikmalaridan ko‘proq foydalanish lozim. Chunki qoliplashgan, yagona doimiy shaklga ega bo‘lgan so‘z tizimlari, iboralar, muhandislik ruhiyatining ma’lumotlariga ko‘ra, boshqa so‘z birikmalariga qaraganda 8-10 marta tez idrok qilinar ekan. Buning ustiga qoliplashgan so‘z birikmalari hujjatlarni tayyorlash va ulardan foydalanish jarayonlarini anchagina tezlashtirish imkonini beradi.
Har qanday hujjat, eng avvalo, axborot tashuvchi vosita ekan, hujjatning axborot sig‘imini kengaytirish, undagi fikrning teran mantiqini ta’minlash muhimdir. Shuning uchun hujjatda tilning ortiqchalik tamoyilini chetlab o‘tish, tilning tejash talabi (tamoyili)dan oqilona foydalana bilish kerak. Buning uchun qisqartmalarni qo‘llash yaxshi natija beradi. Ammo, ta’kidlash lozimki, bunda me’yorga qatiy va izchil amal qilmoq lozim. Chunki qisqartmalar o‘zbek tilining tabiatiga u qadar mos emas, shuning uchun ham qisqartmalar o‘zbek tilida uncha ko‘p emas. Hozirda bizda bir qadar odatga kirgan qisqartmalar bor: ToshDU, ToshDIU, «prof.»(professor), km (kilometr), «sh.k.» (shu kabi) va boshqalar. Ayni paytda o‘zbek tilining so‘z va so‘z birikmalaridagi ichki ma’noviy imkoniyatlaridan kengroq va unumliroq foydalanmoq lozim.Hujjatdagi fikrni aniq, lo‘nda bayon qilishda xat boshi (abzats)ning ahamiyati ham katta. Har bir yangi alohida fikr xat boshi bilan ajratilishi, bir xat boshidan ikkinchi xat boshigacha bo‘lgan matn 4-5 jumladan oshmasligi maqsadga muvofiq.
Hujjatchilikda imlo va tinish belgilari masalasiga alohida e’tibor qilish kerak. Savodli yozilgan hujjatgina o‘z vazifasini mukammal bajarishi mumkin. Hujjatning nomini yozishda bizda har xillik mavjud, xususan, ba’zan kichik harf bilan, ba’zan bosh harf bilan yoziladi. Hujjatning nomi bo‘lganligi uchun uni bosh harf bilan yozgan ma’qul, shuningdek, bosma matnda boshqa usul bilan, masalan, mazkur nomni to‘lig‘icha bosh harflar bilan yozish orqali ham ajratib ko‘rsatishi mumkin. Lekin hujjatning nomi bo‘lganligi uchun (sarlavhalaridagi kabi) undan so‘ng nuqta qo‘yish joiz emas.

	Tayanch iboralar:

	· Hujjat matni
· Bosmadan chiqish
· Hujjatni bezatish madaniyati
· Garant
· Konsultant
	· Me’yoriy hujjatlar
· Buxgalteriya hujjatlari
· Kartoteka
· Ekranga chiqarish
· Ma’lumot bazalari



Muhokama uchun savollar:

8. Tashkilotdagi hujjatlar qaysi sifatlariga ko‘ra turlarga ajratiladi?
9. Yaratilish o‘rni va mazmuniga ko‘ra hujjatlar qanday turlanadi?
10. Qanday hujjatlarga qolipli hujjatlar deyiladi?
11. Xizmat hujjatlari shaxsiy hujjatlardan qaysi tomoni bilan ajraladi?
12. Hujjatlarning asl nusxasi, nusxasi, ko‘chirma kabi tasniflari tushuntirilsin.
13. Nima uchun ish yuritish uslublariga rioya qilish lozim?
14. Hujjatlarni tayyorlashda ularga qanday talablar qo‘yiladi?






5 – mavzu:

O‘zbekiston Respublikasida hujjatchilikning takomillashuvi



Tashkilotlarda ish yuritish davlat tilida yuritiladi. 1989 -yil 21- oktyabrda “O‘zbekiston SSRning Davlat tili haqida” O‘zbekiston Sovet Sotsialistik Respublikasi Qonunining 7-moddasida “O‘zbekiston SSRda muassasa, korxona, tashkilot va birlashmalarda ish respublika davlat tilida yuritiladi”, deb yozilgan va 22-moddasida ish qog‘ozlarining matnlari o‘zbek tilida bo‘lishi talabi qo‘yilgan ekan, bu vazifalarni amalga oshirish qandaydir o‘zboshimchalik va o‘zbilarmonchilik tarzda borishi kerak emas. Aks holda u hujjatlarda xilma-xillikka va idoralararo tushunmovchilikka olib keladi (1993 yilining 2-sentyabrida Davlat tili haqidagi qonun O‘zR Oliy majlisida qayta ko‘rib chiqildi va lotin alifbosiga o‘tish lozimligi ko‘rsatildi).
Tom ma’nodagi o‘zbek hujjatchiligini bugungi kun talablari asosida shakllantirish va rivojlantirish uchun ham markazlashtirilgan holda katta ishlarni amalga oshirish, aniq tashkiliy tadbirlar belgilash kerak. Rus hujjatchiligida bugun tarkib topgan anchayin mukammal tizimga qanday tashkiliy ishlar, aniq chora-tadbirlar oqibatida erishilgan bo‘lsa, ana shu tashkiliy-tadorikiy ishlarni bizda ham tezlik bilan boshlab yubormoq lozim.7
Ma’lumki, muayyan bir hujjat turi turli xizmat vaziyatlarida turli ko‘rinishlarga ega bo‘ladi, garchi bunda ularning zaruriy qismlari o‘zgarmasada, axborot bayoni mazkur xizmat vaziyatiga muvofiq ravishda qisman o‘zgaradi. Ana shularni hisobga olib, ayni bir hujjat turining faqat bittagina namunasi emas, balki turli xizmat vaziyatlarini aks ettiruvchi bir necha namunalari berilgan. Bu namunalardagi familiya va ismlar, tashkilotlarning nomlari, ularning manzillari, asosan shartli ravishda olib o‘rganiladi. Ayrim aniq nomlarga ham shartli misol tarzida qarash lozim bo‘ladi.
Hujjatlarni takomillashtirish xodimlarning nutq malakasini egallashga, turli ish qog‘ozlarini mustaqil, to‘g‘ri va savodli yozishga o‘rgatishga ko‘mak beradi. Ish yuritish hujjatlarini yozishni o‘rganish uchun quyidagilarni bilish zarur:
· avvalambor hujjatning yo‘nalishi va uning tuzilishi bilan e’tibor berib tanishish lozim;
· hujjat namunasi matnini o‘qiganda uning mohiyatini bilishga harakat  qilish, axborot dalillari bayoni izchilligiga, abzatslar joylashishiga va tinish belgilar qo‘yilishiga e’tibor berish kerak;
· yangi hujjat yozishga kirishganda “e’tibor bering” sarlavhasi ostidagi matn bilan albatta tanishing va unga rioya qiling;
· notanish so‘zlarning ma’nosini izohli va ruscha - o‘zbekcha lug‘atlaridan foydalanilgan holda aniqlash kerak.
Hozirgi vaqtda tashkilot (firma) faoliyati haqidagi axborotlarni yuqori darajaga yetkazib berish, tashkilot (firma)ning o‘zaro bog‘liq bo‘limlari orasidagi axborotlarni o‘zaro ayirboshlash va uzatish zamonaviy EHT va vositasi orqali amalga oshiriladi. Ko‘pchilik tashkilotlar uchun ichki bo‘lim axborot tizimi texnologik jarayonni tashkil etish masalalarini hal qilish ularni ishlab chiqarish (xizmat ko‘rsatish) ahamiyatiga ega ekanligini bildiradi. Tashkilot (firma) ichki axborot tizimi axborotlarga ega bo‘lgan talab va turli darajalardagi boshqaruvchilarni unga bo‘lgan ehtiyojini qondirish uchun axborot jarayonining to‘plamini ifodalaydi.
Ilmiy-texnika, reja, hisob-kitob va tahliliy axborotlar olishga yo‘naltirlgan axborotlar jarayoni axborotlar tizimida bir shaklga keltirilgan va elektiron hisoblash texnologiyasiga asoslangan axborotlar va ularni avtomatik tarzda qayta ishlash mehnat unumdorligini oshirishning muhim omilidir.
Hozirgi davrda axborotlarni uzatish, tarqatish va baholashda, shuningdek rejalash va nazoratni amalga oshirishda:
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· katta hajmli EHM va shaxsiy kompyuterlardan;
· mitti protsessorlardan;
· telekommunikatsiya tizimidan;
· elektron	yozuv	mashinalari,	kompyuterlar	va	mikroehmlarga	o‘rnatilgan qurilmalardan;
· matnli axborotlarni avtomatik tarzda qayta ishlash vositalaridan foydalanish katta samara beradi.
Zamonaviy sharoitda EHMlar raqamsiz axborotlari (matnli va grafiklar) qayta ishlashda qo‘llanilmoqda va “hisoblash texnikasi” termini, kompyuter yordamida yechiladigan masalalarga mos kelmay qoldi.
Zamonaviy EHMlar bir vaqtning o‘zida matnli, raqamli va grafikli axborotlarni qayta ishlash qobiliyatiga ega.
EHMdan foydalanish ishlab chiqarish (xizmat ko‘rsatish) nazorati tizimida muhim o‘rin tutadi. Nazorat jarayonlarida o‘rnatilgan EHMlar, jarayonlar sifatini tekshiradi.
Kompyuter inqilobi hozirga kelib barcha boshqarish va nazorat ishlarini avtomatlashtirish imkonini berib, nazorat bo‘yicha tezda yechimlar qabul qilish va uzilishlarni bartaraf qilishda ahamiyat kasb etmoqda, ammo boshqarishda asosiy omil xamon “inson omili” bo‘lib qolmoqda, chunki barcha ma’lumotlar, hujjatlar orqali oxirgi yechimni qabul qilish inson orqali amalga oshiriladi.

	Tayanch iboralar:

	· Ish yuritish
· Hujjat
· Hujjatlashtirish
· Standart shakl
· Yagona qoida
· Mukammal tizim
	· Muayyan axborot
· Asosiy unsur
· Davlat tili
· Unifikatsiya
· Rekvizit
· Funksional vazifa



Muhokama uchun savollar:

2. Tashkilotlardagi ishlab chiqarish, iqtisodiy va boshqa munosabatlar bilan ish  yuritish hujjatlarining qanday bog‘liqligi bor?
3. Tashkilotlarning ichki va tashki iqtisodiy munosabatlarda qanday hujjatlardan foydalanadilar?
4. Nima sababdan hujjatchilik paydo bo‘ldi?
5. Hujjatchilikka qachon asos solingan?
6. O‘zbekiston Respublikasida hujjatchilikni rivojlanishi haqidagi birinchi qaror qachon va nima to‘g‘risida qabul qilingan?
7. Qachon va nima uchun o‘zbek tiliga bo‘lgan e’tibor rasman susaydi?
8. Tashkilotlarning iqtisodiy faoliyatida hujjatlarning o‘rinlari muhim bo‘lishiga qaramay, nima uchun hujjatchilik  talab darajasida rivojlanmadi?
9. Tashkilotlar ish hujjatlarisiz faoliyat ko‘rsata oladilarmi?
10. Tashkilotlardagi ish yuritish bilan ularning faoliyatlari (ayniqsa, iqtisodiy)ni boshqarishda bog‘liqliklar bormi?
11. Hujjatlar, axborot, axborot almashishlarning tashkilotdagi ish yuritishga qanday aloqasi bor?


7– mavzu:
Farmoyish hujjatlari va ularning turlari




Kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruqlar maxsus bosma ish qog‘ozlari bo‘lmagan taqdirda oddiy buyruq qog‘oziga ham yoziladi. U holda buyruq boshiga  “kadrlar shaxsiy tarkibiga oid” deb yozib qo‘yish kerak. Buyruq sarlavhalari: “Ishga qabul qilish haqida buyruq”, “Boshqa ishga o‘tkazish haqida buyruq”,  “Ishdan bo‘shatish haqida buyruq”, “Mehnat ta’tili berish haqida buyruq”,  “Rag‘batlantirish haqida buyruq” va hokazo.
Bunday buyruqlarda kirish qismi bo‘lmasligi mumkin. Farmoyish qismida, odatda, bandlar, paragraflar bo‘ladi. Buyruq qismidagi «QABUL QILINSIN», «TAYINLANSIN»,
«O‘TKAZILSIN», «TASHAKKUR BILDIRILSIN», «BO‘SHATILSIN» kabi fe’llar   bosh harf bilan yoziladi. Familiya ham bosh harf bilan, ismi va ota ismi esa matndagi oddiy harflar bilan yoziladi.
Ba’zi buyruqlarda shu buyruq munosabati bilan ilgarigi joriy buyruq yoki boshqa  xil hujjat bekor qilinganligi ham ko‘rsatib o‘tiladi.
Muassasalarda odatda, xodimga yoki boshqa xususiy shaxsga muayyan buyruqdan ko‘chirma berishga to‘g‘ri keladi.
Zaruriy qismlari:
1. Muassasa nomi.
2. Hujjat nomi.
3. Sanasi.
4. Raqami.
5. Joyi.
6. Sarlavhasi.
7. Matni (asoslovchi qismi, ”BUYURAMAN” so‘zi, farmoyish qismidan kerakli bandi).
8. Imzo chekkan shaxs familiyasi (yoniga “imzo” degan so‘z yoziladi).
9. Tasdiqlash belgisi.
Buyruqdan ko‘chirma, odatda, xos ish qog‘oziga yozilib, tasdiqlab beriladi: «Asliga to‘g‘ri» so‘zi bilan kotib (yoki buyruqdan ko‘chirma beruvchi shaxs) imzo chekadi.
Farmoyish - bu muassasa ma’muriyati (direktor, uning o‘rinbosarlari, bosh muhandis, uning o‘rinbosarlari), shuningdek, bo‘limlar rahbarlari tomonidan amaliy masalalar yuzasidan qabul qilinadigan hujjat. Odatda, farmoyishlarda harakat muddati cheklangan bo‘lib, uning kuchi bo‘limlarning tor doirasiga, ayrim mansabdor shaxslar va fuqarolarga taalluqli bo‘ladi, farmoyishning matni huddi buyruqdagi kabi zaruriy qismlardan tarkib topadi, faqat uning asos (kirish) qismida “BUYURAMAN” so‘zi o‘rniga “TAVSIYA QILAMAN”,  “RUXSAT BERAMAN” kabi iboralar ishlatiladi.
Ko‘rsatma - idoralarda xabar sifat-uslubiy tusdagi masalalar, shuningdek buyruqlar, yo‘riqnomalar va boshqa hujjatlarning ijrosi bilan bog‘liq tashkiliy masalalar yuzasidan chiqariladigan huquqiy hujjat. Ko‘rsatmalarga birinchi rahbar, bosh muhandis, ularning o‘rinbosarlari imzo chekish huquqiga ega. Ko‘rsatma muassasaning xos ish qog‘oziga bosiladi. U ham buyruq kabi, odatda, sarlavha bilan (kirish) va farmoyish qismlaridan tarkib topadi. Asos (kirish) qismida, falon “maqsadda”, falon “buyruqni bajarish uchun” kabi taomilga kirgan iboralar qo‘llaniladi va “YUKLAYMAN”, “TAVSIYA ETAMAN” so‘zlari bilan farmoyish qismi boshlanadi. Muayyan xodimga uning xizmat lavozimi vazifalariga kirmaydigan ishlar yuklatilsa «TAVSIYA ETAMAN» so‘zi qo‘llaniladi. Ko‘rsatmaning farmoyish qismi buyruqning farmoyish qismiga o‘xshash bo‘ladi.







8– mavzu:
SHAXSIY ISH QOG‘OZLARI USLUBI





Ariza ijtimoiy hayotda eng ko‘p qo‘llanadigan va keng tarqalgan ish qog‘ozidir. Hajmi, uslubi va turidan qat’iy nazar, ariza o‘zining umumiy zaruriy qismlariga ega va u ana shu qismlarning izchilligi asosida tuzilgan.
Arizaning zaruriy qismlari:
1. Ariza yo‘llangan muassasaning yoki mansabdor shaxsning nomi.
2. Ariza yozuvchining turar joyi, vazifasi, ismi, ota ismi va familiyasi.
3. Hujjatning noma (Ariza).
4. Asosiy matn (taklif, iltimos, shikoyat).
5. Arizaga ilova qilinadigan hujjatlar ismi (agar zarur deb topilsa).
6. Ariza yozuvchining imzosi, ismi va ota ismining bosh harflari, familiyasi.
7. Ariza yozilgan vaqt (yil, kun va oy).
Arizadan zaruriy qismlar barchasida birday takrorlanovermaydi. Masalan, xodim o‘zi ishlayotgan korxona yoki idora rahbariyatiga ariza yozganida uning yashash joyi haqida ma’lumot zarur bo‘lmaydi. Bunday hollarda xodim o‘zi ishlaydigan bo‘lim va lavozimini ko‘rsatsa kifoya. Shuningdek, ko‘pchilik arizalar uchun ilovalarning ham hojati bo‘lmaydi.
Yuqorida sanab o‘tilgan zaruriy qismlarning odatdagi joylashuvi quyidagicha:
Qaerga va kimga
Ariza yozuvchining turar joyi, lavozimi to‘liq nomi
A R I Z A
Ariza matni (mazmuni)
Ilova
Sana (yil, kun, oy)
Imzo
I.O. va familiyasi


Ariza ham boshqa har qanday rasmiy hujjat kabi aniq va qisqa jumlalar bilan tushunarli qilib yozilishi kerak. Hujjat tilining aniqligi, tushunarliligi uni tezroq amalga oshishiga xizmat qiladi. Mehnatkashlarning ariza va imkoniyatlarini o‘z vaqtida va diqqat- e’tibor bilan ko‘rib chiqish esa boshqaruv idoralarining muhim vazifalaridan biri, qonunchilikning mustahkam garovidir.
Ariza asosan qo‘lda yoziladi va uning mazmuni erkin bayon qilinadi. Mazmuni va uslubiga ko‘ra arizalar bir xil emas: u bir necha so‘zdan iborat bo‘lishi ham mumkin yoki keng jamoatchilikni o‘ylantirayotgan ijtimoiy masalalar yuzasidan fikr-mulohazalar bildirilgan xat tarzida bo‘lishi ham mumkin. Shu nuqtai nazardan arizalar sodda va murakkab turlarga ajratiladi. Murakkab ariza matni katta bo‘lishi bilan birga unga ilovalar qilinishi mumkin. Arizalar aksar hollarda shaxsiy xususiyatga egadir.
Ishga kirish haqidagi arizalar. Bunday arizalarda ariza zaruriy qismining barchasidan foydalaniladi. Bu arizalarning aksariyatida ilova qismi bo‘lmaydi, shuningdek, xodimning yashash joyini ko‘rsatishning zaruriyati yo‘q.
O‘quv yurtlarga kirish yoki muayyan jamoa tashkilotlariga a’zo bo‘lish arizalari. Ularning barchasiga zaruriy hujjatlar ilova qilinadi va ular bosma ish qog‘oziga to‘ldiriladi.
Aholi ish joyida yoziladigan arizalar (uy-joyini kengaytirish, almashtirish va shu kabilar).
Da’vo arizalari muassasalarning boshqa aybdor muassasalar yoki (javobgar) shaxslarda da’vo qilinayotgan mablag‘ yoki biron-bir mol-mulkni majburiy ravishda  undirib berishni iltimos qilib sud idoralariga yoki davlat hakamligiga yozma murojaatidir. Ularning zaruriy qismlari:
Yo‘llovchining	nomi,	hujjat	tuzilgan	vaqti	va	tartib	raqami	ko‘rsatilgan to‘rtburchak muhr.
1. Sud idorasi yoki davlat hakamligining nomi.
2. Da’vogarning to‘liq nomi va manzili.
3. Javobgarning to‘liq nomi va manzili.
4. Da’vo summasi.
5. Hujjat nomi (da’vo arizasi).
6. Da’vo arizasining matni (mazmuni).
7. Ilovalar (da’vogarning talablarini asoslovchi barcha hujjatlar).
Hisob-kitob arizasi bajarilgan ishlarga haq to‘lash haqidagi yozma yoki og‘zaki mehnat shartnomalari asosida muayyan ishlarni bajargan ayrim ishchi (xizmatchi)lar tomonidan muassasa rahbari nomiga yoziladi.
Hisob-kitob arizalari ham erkin usulda yoziladi, lekin unda quyidagi zaruriy  qismlar bo‘lishi kerak:
1. Muassasa hamda ariza yo‘llanayotgan mansabdor shaxsning nomi.
2. Arizachi haqida ma’lumotlar (adresi, pasport raqamlari, kim tomonidan va qachon berilgan, ismi, ota ismi va familiyasi, zarur hollarda tug‘ilgan yili va soliqlar bo‘yicha imtiyozi borligi ko‘rsatiladi).
3. Hujjat nomi (hisob-kitob arizasi).
4. Ariza matni.
5. Ariza berilgan sana.
6. Arizachining shaxsiy imzosi.





























“Hujjat turlari va xususiyatlari. Hujjat tili va uslublari” 

             Inson, hujjat, axborot, boshqarishning barcha pog‘onalarini, shu kabi ish yuritishning ajralmas qismidir. Shuning uchun rahbar (menejment) ish yuritish oqilona hujjat, uslub, til, qoidalardan foydalanishi lozim.
Mukammal va oqilona tashkil etilgan hujjatchilik har qanday tashkilotdagi ish yuritishning asosi.
Ma’lumki, hujjatlar har xil va miqdoran juda ko‘p. Hujjatlarning maqsadi, yo‘nalishi, hajmi, shakli va boshqa bir qator sifatlari ham turlichadir. Shunday ekan, hujjatlar turiga, tiliga, mazmuniga, hujjatlarning tegishliligiga, ularning tayyorlanish xususiyati va qoidalariga, hujjatlarning xizmat mavqeiga qarab qo‘yiladigan umumiy talablar bilan bir qatorda har bir turkum hujjatlar oldiga qo‘yiladigan ko‘pgina til talablar ham mavjud. Muayyan turdagi hujjat, albatta, o‘ziga xos til xususiyat va sifatlar bilan belgilanadi. Bu xususiyat va chuqur tasavvur qilmasdan turib, mukammal hujjatchilikni yaratish haqida gap ham bo‘lishi mumkin emas. Shuning uchun bu o‘rinda hujjatlar tasnifi masalasi alohida ahamiyat kasb etadi.
Hozirgi hujjatshunoslikda hujjatlar bir necha jihatlarga ko‘ra tasnif qilinadi. Tasniflashda garchi mutlaqo bir xil guruhlashtirish mavjud bo‘lmasada, har qanday, bir qadar yagonalashgan guruhlashtirish bor.
Hujjatshunoslikdagi ana shu an’anaga ko‘ra ish yuritish (munshaot)dagi hujjatlar eng avvalo yaratilish o‘rniga ko‘ra tasnif qilinadi, bu jihatdan ichki va tashqi hujjatlar farqlanadi. Ichki hujjatlar ayni tashkilotning o‘zida tuziladigan va shu tashkilot ichida foydalaniladigan hujjatlardir, muayyan tashkilotga boshqa tashkilot yoki ayrim shaxslardan keladiganlari esa tashqi hujjatlardir.
Hujjatlar mazmuniga ko‘ra ikki turli bo‘ladi:

sodda hujjatlar (muayyan bir  masalani o‘z ichiga oladi);
murakkab hujjatlar (ikki yoki undan ortiq masalani o‘z ichiga oladi).
Mazmuni bayonining shakli jihatidan xususiy (individual), namunali va qolipli (trafaretli) hujjatlar farqlanadi. Matnning o‘ziga xosligi, betakrorligi, hamisha ham bir andozada bo‘lmasligi xususiy hujjatlarning asosiy belgilaridir (masalan, xizmat yozishmalari va shu kabilar). Bunday hujjatlarda ham muayyan doimiy tarkib mavjud bo‘lsa-da, bevosita mazmun bayoni bir qadar erkin bo‘ladi. Namunali hujjatlar tashkilot faoliyatini boshqarishning muayyan bir xil vaziyatlari bilan bog‘liq, bir-biriga o‘xshash va ko‘p takrorlanadigan masalalar yuzasidan tuzilgan matnlarni o‘z ichiga oladi. Qolipli hujjatlar, odatda, oldindan tayyorlangan bosma ish qog‘ozlariga yoziladi, bunday hujjatlarda ikki turli axborot aks etadi, ya’ni o‘zgarmas (oldindan tayyor bosma matnda ifodalangan) va o‘zgaruvchi (hujjatni tuzish paytida mashinkada yoki qo‘lda yoziladigan) axborotlar,  shuning uchun bu tur hujjatlarga nisbatan ko‘pincha “yozmoq” emas, balki “to‘ldirmoq” so‘zi ishlatiladi. Shu o‘rinda aytish kerakki, hujjatlarning qolipli turlarini kengaytirish ish yuritishni takomillashtirishdagi istiqbolli yo‘llardan biridir. Chunki  bunday qilish hujjat matnlarini bir xillikka olib kelish va hujjat tayyorlash uchun ketadigan vaqt hamda inson mehnatini anchagina tejash imkoniyatini beradi. Qolipli hujjatlar  sirasiga, masalan, ish haqi yoki yashash joyi haqidagi ma’lumotnomalar, ayrim dalolatnomalar, xizmat safarlari guvohnomalar va boshqa ko‘plab hujjatlarni kiritish mumkin.
Hujjatlar tegishlilik jihatiga ko‘ra, xizmat yoki rasmiy hujjatlar va shaxsiy hujjatlarga ajratiladi. Xizmat hujjatlari tayyorlanishiga ko‘ra tashkilot yoki mansabdor shaxslarga tegishli bo‘lsa, shaxsiy hujjatlar yakka shaxslar tomonidan yozilib, ularning xizmat faoliyatlaridan tashqaridagi yoki jamoat ishlarini bajarish bilan bog‘liq masalalarga tegishli bo‘ladi (masalan, shaxsiy ariza, shikoyat va h.k).Hujjatlarning tayyorlanish xususiyati va darajasi ham benihoya muhim. Bu jihatiga ko‘ra hujjatlar quyidagicha tasniflanadi: qoralama; asl nusxa; ikkinchi nusxa (dublikat); ko‘chirma. Aksar hujjatlar dastlab qoralama nusxada tayyorlanadi, bu hujjat muallifi,  ya’ni tayyorlovchining qo‘lyozma yoki dastlabki mashinkalangan nusxasidir. Bu nusxa tuzatilib, qayta ko‘chirilishi mumkin. Aytish lozimki, qoralama hujjat huquqiy kuchga ega emas. Asl nusxa har qanday hujjatning asli, birinchi rasmiy nusxasidir. Asl nusxaning aynan qayta ko‘chirilgan shakli nusxa deb yuritiladi, odatda nusxaning o‘ng tomonidagi yuqori burchagiga “namuna” degan belgi qo‘yiladi.
Hujjatchilikda, shuningdek, aynan (faksimal) va erkin nusxalar ham farqlanadi. Aynan nusxa asl nusxaning barcha xususiyatlarini - hujjat zaruriy qismlarining joylashishi, mavjud shakliy belgilar (gerb, yumaloq muhr, to‘rtburchak muhr, nishon kabi), matndagi bosma, yozma harf shakllari va shu kabilarni aniq va to‘liq aks ettiradi, masalan, fotonusxani shu tur hujjatlar qatoriga kiritish mumkin. Erkin nusxada esa hujjatdagi axborot to‘lasicha ifodalansa-da, bu nusxa tashqi xususiyatlar jihatdan bevosita muvofiq kelmaydi, ya’ni erkin nusxada asl nusxadagi muhr o‘rniga “muhr” deb, imzo o‘rniga “imzo” deb, gerb o‘rniga “gerb” deb yozib qo‘yiladi va h.k. Ba’zan muayyan hujjatga to‘lasicha emas, balki uning bir qismiga ehtiyoj tug‘iladi. Bunday hollarda hujjatdan nusxa emas, balki ko‘chirma olinadi (masalan, majlis bayonidan ko‘chirma, buyruqdan ko‘chirma va h.k.). Nusxa va ko‘chirmalar, albatta, notarius, xodimlar bo‘limi va shu kabilar tomonidan tegishli tartibda tasdiqlangan taqdirdagina huquqiy kuchga ega bo‘ladi. Asl nusxa yo‘qolgan hollarda hujjatning ikkinchi nusxasi (dublikati) beriladi, ikkinchi nusxa asl nusxa bilan bir xil huquqiy kuchga egadir.
Ma’muriy-boshqaruv faoliyatida xizmat mavqeiga ko‘ra hujjatlar hozirgi kunda, asosan, quyidagicha tasniflanadi: tashkiliy hujjatlar; farmoyish hujjatlari; ma’lumotsimon- axborot hujjatlari; xizmat yozishmalari.
Tashkiliy hujjatlar mazmunan tashkilot va korxonalarning huquqiy maqomi, tarkibiy tarmoqlari va xodimlari, boshqarish jarayonining borishida jamoa ishtirokining qayd qilinishi, boshqa tashkilotlar bilan aloqalarning huquqiy tomonlari kabi masalalarni aks ettiradi. Nizomlar, yo‘riqnomalar, majlis bayonlari, shartnomalar ana shunday tashkiliy hujjatlar sirasiga kiradi.
Farmoyish hujjatlari guruhiga buyruq, ko‘rsatma, farmoyish kabilar kiradi.
Ma’lumotsimon-axborot hujjatlari anchayin katta guruhni tashkil qiladi, bunday hujjatlarning ish yuritish jarayonidagi ishtiroki ham juda faol. Bu guruh dalolatnoma, ma’lumotnoma, ariza, tushuntirish xati, hisobot, ishonchnoma, tavsifnoma kabi hujjatlarni o‘z ichiga oladi.
Xizmat yozishmalari mazmunan xilma-xil bo‘ladi. Ularda tashkilot faoliyatining turli masalalari bilan bog‘liq talab, iltimos, taklif, kafolat kabilar aks ettiriladi. Bu ma’noda xizmat yozishmalari hujjatlarning yuqorida ko‘rsatilgan har uch guruhi bilan ham aloqadordir, ularning muayyan bir guruhiga xizmat hujjatlarini kiritish shuning uchun ham maqsadga muvofiq emas. Shularni hisobga olib, xizmat yozishmalari hozirgi zamon hujjatshunosligida mazkur guruhlardan keyin to‘rtinchi alohida guruh sifatida tasniflangan va bu mantiqan o‘rinli.
Tashkilotda ish yuritish odam (xodim) orqali amalga oshiriladi. Uning davlat tilini mukammal bilishi, ish yuritish uslublariga rioya qilishi hujjatchilikni takomillashtirish va shakllantirish samarali ta’sir ko‘rsatadi. hujjat tayyorlash va rasmiylashtirishda, eng  avvalo, o‘zbek tilining barcha asosiy qonuniyatlari va qoidalarini ma’lum darajada tasavvur etish zarur. Har bir menejer, menejment, rahbar tashkilotlarning xodimlari, umuman, faoliyati ish yuritish (munshoot, munshiylik) bilan bog‘liq har bir kishi o‘zbek tilining imlosini, tinish belgilari va uslubiy qoidalarini egallagan bo‘lishi kerak. Bu siz bugungi taraqqiyotimiz talablariga javob beradigan aniq, lo‘nda va teran mantiqli hujjatchilikni yaratib bo‘lmaydi. Hisob-kitoblarga qaraganda, rahbar vaqtini 50-90%ini axborotlarga va hujjatlashtirishga sarflaydi. Axborotni uzatish va hujjatlashtirish ko‘p hollarda menejmentning qobiliyatiga ham bog‘liq. Ma’lumot kimga tegishli bo‘lsa, uzatilgan axborot qabul qiluvchi tomondan aynan bil xil idrok qilishga erishish lozim. Ko‘pgina menejerlar bu muammoning ahamiyatini tushunadilar va bunga katta e’tibor beradilar.
Axborotning o‘ta ortig‘i ham, o‘ta kami ham salbiy ta’sir ko‘rsatadi. Ish yuritishda qatnashuvchilarning har biriga talablar qo‘yildi. Masalan, qatnashuvchilarning har biri ko‘rish, eshitish, sezish, hid va ta’m bilish qobiliyatiga to‘la yoki ma’lum darajada ega bo‘lishi kerak. Samarali ish yuritish har bir tomon (ma’lumot bir kishidan boshqasiga, tashkilot bo‘limidan bo‘limga, tashkilotdan tashkilotga uzatiladi)dan ma’lum mahorat va bilim talab etadi, hamda ma’lum darajada o‘zaro tushunish bo‘lishi kerak. Ish yuritish o‘zbek tilida olib borilar ekan, agar mazkur xodimlar o‘zbek tili qonuniyatlaridan yaxshi xabardor bo‘lmasalar, ular ish vaqtlarining hammasini (100%) bu ishga sarflaganlarida  ham ijobiy natijaga erishish qiyin.
Mamlakatimizda o‘zbek adabiy tilining rasmiy ish uslubi tilini o‘rganish bo‘yicha ilk qadamlar qo‘yilgan, xususan, bitta fan nomzodligi dissertatsiyasi himoya qilingan8. Lekin hali bu mutlaqo yetarli emas, juda ko‘p va ko‘p ishlar qilinmog‘i lozim.
Ayrim hujjatlarning nomlanishi rus tilida qanday nomlansa, o‘zbek tilida ham shundayligicha nomlanib kelingan. Ish yuritish asosan rus tilida olib borilganligi uchun ham bunga ehtiyoj bo‘lmagan chog‘i. Ruschadan tarjima qilingan “ish yuritish” atamasining muqobili sifatida “munshiy “ (arabcha) so‘ziga o‘zakdosh va ma’nodosh bo‘lgan hamda o‘tmishda bobolarimiz tilida ishlatilgan “munshoot” so‘zini tavsiya etish mumkin. Bu kabi misollar etarli. Masalan, o‘zbek tilida hozirgacha qo‘llanib kelingan “spravka”, “instruktsiya”, “akt”, “xarakteristika”, “avtobiografiya” kabi ko‘plab hujjatnomalari uchun tegishli o‘zbekcha muqobil so‘zlar bilan almashtirilmoqda, ya’ni ma’lumotnoma, yo‘riqnoma, dalolatnoma, tavsifnoma, tarjimai hol kabi nomli hujjatlar ishlatilmoqda.
Qisqasi, hujjat nomlarini o‘zbek tilining o‘z imkoniyatlari asosida shakllantira borish, hujjatchilikdagi so‘z va iboralarning o‘zbekcha muqobilini ishlab topish va amaliyotga kiritish bugungi kunning talabidir.
Hujjatlar matniga qo‘yiladigan eng muhim talablardan biri xolislikdir. Hujjatlar rasmiy munosabatlarni ifodalovchi va qayd etuvchi rasmiy yozma vositalar sifatida axborotni xolis aks ettirmog‘i lozim. Shuning uchun hujjatlar tilida so‘z va so‘z shakllarini qo‘llashda muayyan chegaralanishlar mavjud. Xususan, rasmiy ish uslubida kichraytirish- erkalash qo‘shimchalarini olgan so‘zlar, ko‘tarinki-tantanavor yoki bachkana so‘zlar, dag‘al so‘zlar, tor doiradagi kishilargina tushunadigan so‘zlar, o‘xshatish, jonlantirish, mubolag‘a, istiora, tashxis kabi obrazli tafakkur ifodasi uchun xizmat qiluvchi usullar ishlatilmaydi. Ularning ishlatilishi hujjatlar matnidagi ifodaning noxosligiga olib keladi. Hujjat matni aniqlik, ixchamlik, lo‘ndalik, mazmuniy to‘liqlik kabi talablarga ham javob berishi kerak. Bu talablarga javob bera olmaydigan hujjat chinakam hujjat bo‘la olmaydi, bunday hujjat ish yuritish jarayoniga halaqit beradi, uning samaradorligini keskin pasaytiradi.
Hujjatlar matnining xolislik, aniqlik, ixchamlik, lo‘ndalik, mazmuniy to‘liqlikdan iborat zaruriy sifatlari hujjat tilining o‘ziga xos uslubi, undagi o‘ziga xos so‘z qo‘llash, morfologiya va sintaksis orqali ta’min etiladi.
Hujjatlar tilida ot turkumiga oid so‘zlar ko‘p qo‘llaniladi. Hatto fe’l bilan ifodalanuvchi harakat va holatlar ifodasi uchun ham otga yaqin so‘z shakllari tanlanadi, ya’ni “harakat nomi” deb ataluvchi so‘z shakllari faol ishlatiladi; “....tayyorgarlikning borishi haqida”, “...qarorning bajarilishi to‘g‘risida”, “...yordam berish maqsadida” , “...qabul qilishingizni so‘rayman” kabi.
Fe’l shakllarining qo‘llanishida ham birmuncha o‘ziga xosliklar mavjud. Xususan, majhul nisbatdagi 3-shaxs buyruq-istak maylidagi yoki o‘tgan (yoki hozirgi-kelasi) zamondagi fe’l shakllarining qo‘llanish darajasi anchayin yuqori: topshirilsin, tasdiqlansin, bajarilsin, bo‘shatilsin, tayinlansin; eshitildi, qaror qilindi, ko‘rib chiqildi, ko‘rsatib o‘tildi kabi.
Hujjatlardagi gap qurilishi, odatda, tasniflash, mayda qismlarga ajratishga, qayd etuvchi va qaror qiluvchi qismlarning birligiga, umuman, sabab-oqibat va shart-oqibat munosabatlariga asoslandi. Shuning uchun ham hujjatlarda nisbatan uzun jumlalar, murakkablashgan, uyushiq bo‘lakli gaplar ko‘p qo‘llaniladi. Lekin gap tarkibida odatdagi so‘z tartibiga qat’iy rioya qilinadi, badiiy va boshqa asarlarda mumkin bo‘lgan g‘ayriodatiy so‘z tarkibiga yo‘l qo‘yilmaydi.
Hujjatlarning mohiyati va maqsadiga muvofiq ravishda ularda so‘roq va undov gaplar deyarli qo‘llanilmaydi, asosan, darak va buyruq gaplar ishlatiladi. Zero, hujjatlarda tilning ikki vazifasi - xabar berish (informativ) va buyurish (volyuntativ) vazifalari amalga oshadi. Masalan, ma’lumotnomada axborot ifodalanadi, buyruqda buyurish aks etadi, majlis bayonida esa ham axborot (“eshitiladi...”), ham buyurish (“Qaror qilinadi....”) o‘z ifodasini topadi.
Hujjatlar matni birinchi shaxs yoki uchinchi shaxs tilidan yoziladi. Yakka rahbar nomidan yoziladigan farmoyish hujjatlari (buyruq, farmoyish, ko‘rsatma kabilar) birinchi shaxs tilidan bo‘ladi. Shuningdek, ayrim shaxs tomonidan yozilgan hujjatlar (ariza, tushuntirish xati kabi) ham birinchi shaxs, birlik sonda shakllantiriladi. Boshqa hujjatlarda esa yo birinchi shaxs ko‘plik sonda, yoki uchinchi shaxs birlik sonda rasmiylashtiriladi: “...ga ruxsat berishingizni so‘raymiz”, “....deb hisoblaymiz”; “ma’muriyat talab qiladi”, ”boshqarma so‘raydi” kabi.
Hujjatlar matnini tuzishda turg‘unlashgan, qoliplashgan so‘z birikmalaridan ko‘proq foydalanish lozim. Chunki qoliplashgan, yagona doimiy shaklga ega bo‘lgan so‘z tizimlari, iboralar, muhandislik ruhiyatining ma’lumotlariga ko‘ra, boshqa so‘z birikmalariga qaraganda 8-10 marta tez idrok qilinar ekan. Buning ustiga qoliplashgan so‘z birikmalari hujjatlarni tayyorlash va ulardan foydalanish jarayonlarini anchagina tezlashtirish imkonini beradi.
Har qanday hujjat, eng avvalo, axborot tashuvchi vosita ekan, hujjatning axborot sig‘imini kengaytirish, undagi fikrning teran mantiqini ta’minlash muhimdir. Shuning uchun hujjatda tilning ortiqchalik tamoyilini chetlab o‘tish, tilning tejash talabi (tamoyili)dan oqilona foydalana bilish kerak. Buning uchun qisqartmalarni qo‘llash yaxshi natija beradi. Ammo, ta’kidlash lozimki, bunda me’yorga qatiy va izchil amal qilmoq lozim. Chunki qisqartmalar o‘zbek tilining tabiatiga u qadar mos emas, shuning uchun ham qisqartmalar o‘zbek tilida uncha ko‘p emas. Hozirda bizda bir qadar odatga kirgan qisqartmalar bor: ToshDU, ToshDIU, «prof.»(professor), km (kilometr), «sh.k.» (shu kabi) va boshqalar. Ayni paytda o‘zbek tilining so‘z va so‘z birikmalaridagi ichki ma’noviy imkoniyatlaridan kengroq va unumliroq foydalanmoq lozim.Hujjatdagi fikrni aniq, lo‘nda bayon qilishda xat boshi (abzats)ning ahamiyati ham katta. Har bir yangi alohida fikr xat boshi bilan ajratilishi, bir xat boshidan ikkinchi xat boshigacha bo‘lgan matn 4-5 jumladan oshmasligi maqsadga muvofiq.
Hujjatchilikda imlo va tinish belgilari masalasiga alohida e’tibor qilish kerak. Savodli yozilgan hujjatgina o‘z vazifasini mukammal bajarishi mumkin. Hujjatning nomini yozishda bizda har xillik mavjud, xususan, ba’zan kichik harf bilan, ba’zan bosh harf bilan yoziladi. Hujjatning nomi bo‘lganligi uchun uni bosh harf bilan yozgan ma’qul, shuningdek, bosma matnda boshqa usul bilan, masalan, mazkur nomni to‘lig‘icha bosh harflar bilan yozish orqali ham ajratib ko‘rsatishi mumkin. Lekin hujjatning nomi bo‘lganligi uchun (sarlavhalaridagi kabi) undan so‘ng nuqta qo‘yish joiz emas.

	Tayanch iboralar:

	· Hujjat matni
· Bosmadan chiqish
· Hujjatni bezatish madaniyati
· Garant
· Konsultant
	· Me’yoriy hujjatlar
· Buxgalteriya hujjatlari
· Kartoteka
· Ekranga chiqarish
· Ma’lumot bazalari



Muhokama uchun savollar:

1. Tashkilotdagi hujjatlar qaysi sifatlariga ko‘ra turlarga ajratiladi?
2. Yaratilish o‘rni va mazmuniga ko‘ra hujjatlar qanday turlanadi?
3. Qanday hujjatlarga qolipli hujjatlar deyiladi?
4. Xizmat hujjatlari shaxsiy hujjatlardan qaysi tomoni bilan ajraladi?
5. Hujjatlarning asl nusxasi, nusxasi, ko‘chirma kabi tasniflari tushuntirilsin.
6. Nima uchun ish yuritish uslublariga rioya qilish lozim?
7. Hujjatlarni tayyorlashda ularga qanday talablar qo‘yiladi?
1-ilova
 1.Hujjat nima,hujjatlarga qanday talablar qo‘yiladi?	
2.Telegramma va faksogrammaning farqi nimada?
3.Shaxsiy va rasmiy xatlarning farqini ayting

6.Hujjatchilikda dalil va asoslar qanday bo‘ladi?
7.Tarjimai hol qanday hujjat?
8.Tilxat va ishonchnomaga qanday talablar qo‘yiladi?
1



 
2-ilova


Tayanch so‘z va iboralar: ariza- request, petition, hujjat- document, matn-text, so‘z- word, aloqa- communication, mashq-exercise, tilxat- receipt, voucher.




YANGI O‘QUV MATERIALINI SLAYDLI TAQDIMOTI
3-ilova
Shaxsiy hujjat turlari
1.Yuridik kuchga ega bo‘ladi.
2.Maxsus qolip asosida yoziladi.
3.Badiiylik qatnashmaydi.
4. Aniq dalil,asoslar asosida yoziladi.
5.Qo‘shma gaplarning deyarli barcha turida foydalaniladi.

ARIZA-muayyan muassasa yoki mansabdor shaxs nomiga biror iltimos,taklif yoki shikoyat mazmunida yoziladigan hujjat.
TUSHUNTIRISH XATI-xizmatga aloqador masalani,uning biror jihatlarini yozma izohlovchi hujjat.
ISHONCHNOMA-muayyan muassasa yoki ayrim shaxs tomonidan ikkinchi bir shaxsga uning nomidan ish ko‘rish uchun ishonch bildiruvchi hujjat.
TARJIMAYI HOL-shaxning o‘zi, oila a’zolari haqidagi yozma ma’lumot.
TILXAT-ikki shaxsning o‘rtasida ishonch bildiruvchi hujjat.















10-mavzu
Adres, ariza, tarjimayi hol



ADRES

Qayerga: O‘zbekiston, Toshkent U.Yusupov ko‘chasi, 1 A Kimga: Bozor ko‘nikmalarning rivojlantirish	markaziga

700084, Toshkent sh., X.Asomov, 7 TMI
700128 (qabul qiluvchi aloqa bo‘limi raqami)











DA’VO O‘zR Toshkent sh.
Mirobod rayoni TMI 1999 y 9 sentyabr
Toshkent sh. Mirobod xalq sudiga
(sud adresi)
Da’vogar-TMI, X.Asomov-7.
Javobgar-Mirobod rayon Yo‘l qurilish idorasi (adresi)
Etkazilgan zararni undirish haqida Da’vo summasi – 1mln. sum
Da’vo ariza
1999 y. 30 iyuldagi shartnomaga muvofiq, yo‘l qurilish idorasi 50 tonna asfaltni
shu yilning 10 sentyabridan kechiktirmay olib kelishga va hovliga asfalt yotqizishga va’da berdi. Lekin va’da bajarilmay qoldi. Shu yilning 15 dekabrida, asfaltni yarmini, ya’ni besh mashinada olib kelib asfalt yotqizildi, qolgan besh mashinasini to‘kib ketdi. Oradan bir hafta o‘tgach, asfalt qilindi deb hujjat olib keldi, ya’ni bajarilmagan ishga (komissiya dalolatnomasi ilovada keltirilgan).
Yetkazilgan zararni qoplash haqida yozgan da’vo xatimizga yo‘l qurilish idorasidan hech qanday javob bo‘lmadi.
Suddan javobgardan TMI foydasiga 1 mln. sum undirish haqida qaror   chiqarishni
va ish yuzasidan bo‘ladigan chiqimni javobgar zimmasiga yuklatishni so‘raymiz.
TMI rektori:
(imzo)
M.Sharifxo‘jaev

Ariza ijtimoiy hayotda eng ko‘p qo‘llanadigan va keng tarqalgan ish qog‘ozidir. Hajmi, uslubi va turidan qat’iy nazar, ariza o‘zining umumiy zaruriy qismlariga ega va u ana shu qismlarning izchilligi asosida tuzilgan.
Arizaning zaruriy qismlari:
8. Ariza yo‘llangan muassasaning yoki mansabdor shaxsning nomi.
9. Ariza yozuvchining turar joyi, vazifasi, ismi, ota ismi va familiyasi.
10. Hujjatning noma (Ariza).
11. Asosiy matn (taklif, iltimos, shikoyat).
12. Arizaga ilova kilinadigan hujjatlar ismi (agar zarur deb topilsa).
13. Ariza yozuvchining imzosi, ismi va ota ismining bosh harflari, familiyasi.
14. Ariza yozilgan vaqt (yil, kun va oy).
Arizadan zaruriy qismlar barchasida birday takrorlanovermaydi. Masalan, xodim o‘zi ishlayotgan korxona yoki idora rahbariyatiga ariza yozganida uning yashash joyi haqida ma’lumot zarur bo‘lmaydi. Bunday hollarda xodim o‘zi ishlaydigan bo‘lim va lavozimini ko‘rsatsa kifoya. Shuningdek, ko‘pchilik arizalar uchun ilovalarning ham hojati bo‘lmaydi.
Yuqorida sanab o‘tilgan zaruriy qismlarning odatdagi joylashuvi quyidagicha:
Qaerga va kimga
Ariza yozuvchining turar joyi, lavozimi to‘liq nomi
A R I Z A
Ariza matni (mazmuni)
Ilova
Sana (yil, kun, oy)
Imzo
I.O. va familiyasi


Ariza ham boshqa har qanday rasmiy hujjat kabi aniq va qisqa jumlalar bilan tushunarli qilib yozilishi kerak. Hujjat tilining aniqligi, tushunarliligi uni tezroq amalga oshishiga xizmat qiladi. Mehnatkashlarning ariza va imkoniyatlarini o‘z vaqtida va diqqat- e’tibor bilan ko‘rib chiqish esa boshqaruv idoralarining muhim vazifalaridan biri, qonunchilikning mustahkam garovidir.
Ariza asosan qo‘lda yoziladi va uning mazmuni erkin bayon qilinadi. Mazmuni va uslubiga ko‘ra arizalar bir xil emas: u bir necha so‘zdan iborat bo‘lishi ham mumkin yoki keng jamoatchilikni o‘ylantirayotgan ijtimoiy masalalar yuzasidan fikr-mulohazalar bildirilgan xat tarzida bo‘lishi ham mumkin. Shu nuqtai nazardan arizalar sodda va murakkab turlarga ajratiladi. Murakkab ariza matni katta bo‘lishi bilan birga unga ilovalar qilinishi mumkin. Arizalar aksar hollarda shaxsiy xususiyatga egadir.Ishga kirish haqidagi arizalar. Bunday arizalarda ariza zaruriy qismining barchasidan foydalaniladi. Bu arizalarning aksariyatida ilova qismi bo‘lmaydi, shuningdek, xodimning yashash joyini ko‘rsatishning zaruriyati yo‘q.
O‘quv yurtlarga kirish yoki muayyan jamoa tashkilotlariga a’zo bo‘lish arizalari. Ularning barchasiga zaruriy hujjatlar ilova qilinadi va ular bosma ish qog‘oziga to‘ldiriladi.
Aholi ish joyida yoziladigan arizalar (uy-joyini kengaytirish, almashtirish va shu kabilar).
Da’vo arizalari muassasalarning boshqa aybdor muassasalar yoki (javobgar) shaxslarda davo qilinayotgan mablag‘ yoki biron-bir mol-mulkni majburiy ravishda  undirib berishni iltimos qilib sud idoralariga yoki davlat xakamligiga yozma murojaatidir. Ularning zaruriy qismlari:
8. Yo‘llovchining	nomi,	hujjat	tuzilgan	vaqti	va	tartib	raqami	ko‘rsatilgan to‘rtburchak muhr.
9. Sud idorasi yoki davlat hakamligining nomi.
10. Davogarning to‘liq nomi va manzili.
11. Javobgarning to‘liq nomi va manzili.
12. Da’vo summasi.
13. Hujjat nomi (da’vo arizasi).
14. Da’vo arizasining matni (mazmuni).
15. Ilovalar (da’vogarning talablarini asoslovchi barcha hujjatlar).
Hisob-kitob arizasi bajarilgan ishlarga haq to‘lash haqidagi yozma yoki og‘zaki mehnat shartnomalari asosida muayyan ishlarni bajargan ayrim ishchi (xizmatchi)lar tomonidan muassasa rahbari nomiga yoziladi.
Hisob-kitob arizalari ham erkin usulda yoziladi, lekin unda quyidagi zaruriy  qismlar bo‘lishi kerak:
7. Muassasa hamda ariza yo‘llanayotgan mansabdor shaxsning nomi.
8. Arizachi haqida ma’lumotlar (adresi, pasport raqamlari, kim tomonidan va qachon berilgan; ismi, ota ismi va familiyasi; zarur hollarda tug‘ilgan yili va soliqlar bo‘yicha imtiyozi borligi ko‘rsatiladi).
9. Hujjat nomi (hisob-kitob arizasi).
10. Ariza matni.
11. Ariza berilgan sana.
12. Arizachining shaxsiy imzosi.

4-ilova











1-Topshiriq uchun matn.
Berilgan gaplarni ariza hujjatining zaruriy qismlari tartibida amal qilgan holda joylashtirib,daftaringizga ko‘chiring.
Kasalligim tufayli qishki sinov va imtihonlarni o‘z  vaqtida topshira olmadim.Buxoro Iqtisodiyot va bank kolleji direktori M.M.Aslonovga.I.Abdullayev .Shu sinov va imtihonlarni topshirishga ruxsat berishingizni so‘rayman.Ariza.2014.23.02.Arizamga kasalligim to‘g‘risidagi tibbiy ma’lumot ilova qilindi.2-bosqich talabasi Ilhom Abdullayevdan.
				2-topshiriq.
	Quyidagi qoliplashgan birikmalarni ko‘chiring.Bu birikmalardan foydalanib,o‘quv amaliyotida qatnashmaganingiz sababi to‘g‘risida tushuntirish xati yozing.
	Zaruriyat tufayli,betobligi sababli,shifoxonada davolanayotganligi uchun,nosozligi tufayli,,yomon tashkil etilganligi sababli,joriy etilganligi munosabati bilan,imkoniyati yo‘qligi tufayli,vafot etgnligi sababli,ob-havo noqulayligi uchun,o‘zgarganligi munosabati bilan,xabar bermaganligi sababli,ruxsat bermaganligi sababli.
				3-topshiriq.
	Quyidagi so‘z va so‘z birikmalari yordamida 4ta gap tuzing,ularni mantiqiy bog‘liklikda joylashtiring.
	Ishonchnoma tuzmoq,pul jo‘natmasini olmoq,xizmat safari,mart oyi uchun,nomimga kelgan,ishonch bildirmoq,vakolat bermoq,menga tegishli,huquqini bermoq,imzo qo‘yishga,shartnoma tuzishga,uyushma kassasidan,pasportga ega,betobligim tufayli,imzosini tasdiqlamoq,bir yillik muddatga berildi.
	  			4-topshiriq.
	Matnni o‘qing,ajratilga so‘zlarning ma’nosini izohlab,matn mazmuni nimaga qaratilganligini ayting.
	Men,ona tili va adabiyot fani o‘qituvchisi Maqsuda Aliyeva,kollej kutubxonasidan ijtimoiy yonalish bo‘limining 2-bosqich talabalari o‘rtasida mushoira o‘tkazish uchun 10(o‘n)ta she’riy to‘plam oldim.Mashg‘ulot tugagach,olgan kitoblarni topshiraman.




	































 









 				II.1-topshiriq.
Ariza namunasidagi bo‘sh o‘rinlarni to‘ldirib, daftaringizga ko‘chiring. Ajratilgan so‘zlar ma’nosini izohlang.
                                                   Buxoro Iqtisodiyot va bank kollej…
					 direktori M.M.Aslonovga
   		            … bo‘limi… II kurs talaba…         			     Samad Qosimovdan
            Ariza
Men “Umid” jamg‘arma… tanlovida … natijalarga erish… imtiozli o‘rinni qo‘lga kirit… . Shuning … “Umid” jamg‘armasi men… Amerika Qo‘shma… ga o‘qish uchun yo‘llanma berishga … qildi.
O‘qishimni Amerik.. Shtatlari … Kaliforniya universiteti… tarix fakultetida… ettirish uchun ruxsat…ni so‘ray… .
(imzo) S.Qosimov 
								2002-yil 28-may.
                                  2-topshiriq.
Berilgan tushuntirish xatidagi nuqtalar o‘rniga mos qo‘shimcha va so‘zlarni qo‘yib, daftaringizga ko‘chiring.
                                                    Buxoro Iqtisodiyot va bank kollej…
					             direktori M.M.Aslonov…
 					3-bosqich talabasi
                                                                                        A.Xotamov…
                                      Tushuntirish xati.
Shu yil 15-dekabr kuni men fizika o‘quv xonasida kursdosh … E.Umarov … mashg‘ulot o‘tkazayotgan edik. Men shoshilib ombir… olmoqchi bo‘lib, stol… turtinib ket… . Stol nosozligi… uning usti… shisha idish sindi. Biz nojo‘ya harakat qilgan… yoq, tasodif… shunday bo‘ldi.
(imzo) A.Xotamov 
							2002-yil 15-dekabr
                                        3-topshiriq.
Matnda tushirib qoldirilgan qo‘shimchalarni to‘g‘ri topib qo‘ying va shaxsiy ishonchnoma namunasini daftaringizga ko‘chiring.
                                  Ishonchnoma.
Men, Kamol Yo‘ldoshev, guruhdosh… Abdulla Ahmedovga Yakkasaroy tumanidagi 64- aloqa bo‘lim… men… nom… kelgan 50000 (ellik ming) so‘m miqdordagi pul jo‘natma… ol… uchun ishonch bildir…
(imzo) K.Yo‘ldoshev
								2002-yil 5-may.	
                          
                                         

 			































11-mavzu:
Bildirishnoma





11.1. O`quv mashg`ulotida ta’lim texnologiyasi modeli

	Vaqt: 2 soat  
	Talabalar soni:  -ta

	O`quv mashg`ulotining shakli va turi
	Amaliy - bilimlarni umumlashtirish va tizimlashtirish bo‘yicha o‘quv mashg‘uloti

	O`quv mashg`ulotining tuzilishi  
	1. Tashkiliy boshlanish.
2. Maqsad va vazifalar bilan tanishtirish.
3. O‘zlashtirilgan bilim, ko‘nikma va malakalarni tekshirish.
4. Mavzuning boshqa qismi bo‘yicha ishlash.
5. Uyga vazifa.
Mashg‘ulot yakuni

	O`quv mashg`uloti maqsadi: 1. Oldingi mavzudagi bilimlarni umumlashtirish, mustahkamlash va nazorat qilish.
2. O‘quvchilarda nutqda subyektiv baho shakllaridan to‘g‘ri foydalanish ko‘nikmasini hosil qilish;

	Pedagogik vazifalar: 
1.Mavzu bo‘yicha topshiriqlarni tushuntiradi va bajarishni o‘rgatadi.
2.Mavzu bo‘yicha bilmlarni tizimlashtiradi va mustahkamlaydi.
3.Misollar orqali uslubiy xususiyatlarini tushuntirib berish;
	O`quv faoliyati natijalari:
1.Talabalar topshiriqlarni tushunib oladilar va bajaradilar.
2.Talabalar mavzu bo‘yicha bilimlarni mustahkamlaydi.

3.Misollar orqali uslubiy xususiyatlarini tushunadilar

	O‘qitish usullari
	Tushuntirish,klaster,miyaga hujum.

	O‘quv  faoliyatini tashkil etish shakli
	Ommaviy, kichik guruhlarga ishlash


	O‘qitish vositalari
	Yozuv taxtasi, jurnallar,  tarqatmalar.darslik

	O‘qitish berish sharoiti
	Maxsus jihozlangan auditoriya

	Qaytar aloqaning yo‘l va vositalari
	Og‘zaki so‘rov, savol-javob
Yozma so‘rov, test



amaliy mashg`ulotning texnologik xaritasi

	Ish bosqichlari va vaqti
	Faoliyat mazmuni

	
	ta’lim beruvchi
	ta’lim oluvchilar

	1-bosqich.
O`quv mashg`ulotiga kirish 
(10 daq.)
	Salomlashiladi, davomat aniqlanadi, darsga tayyorgarlik nazorat qilinadi, mavzuni e’lon qiladi, reja bilan tanishtiradi, darsdagi vazifalar bilan tanishtiradi, adabiyotlarni aytib beradi.

	
tinglaydilar


	2-bosqich.
Asosiy
(70 daq.)






	I.O‘tilgan mavzuni so‘rash.
1.1. O‘tilgan mavzu yuzasidan  savollar bo‘yicha o‘quvchilarni yo‘naltiradi.             (1-ilova)
II.Yangi mavzuni bayon qilish
2.1. Yangi mavzu boyicha nazariy ma’lumot beriladi.(2-ilova)
2.2.Dalolatnoma va hisobot  hujjati yozish qoidalarini  tasniflab beradi; misollar orqali uslubiy xususiyatlarini tushuntirib beradi (3-ilova)
2.3. Qaytar aloqaga kirishadi, fikrlarni biladi, umumlashtiradi.
III.Mavzu bo‘yicha mustahkamlash:
 O‘quvchilarga yangi mavzu bo‘yicha topshiriq beradi. (4-ilova)
	
Savollarga javob beradilar.


tinglaydilar



tasniflab beradilar
xususiyatlarini sanab beradilar;


javob beradilar,bajaradilar

	3-bosqich.
Yakuniy
(5 daq.)
	Uyga vazifa beradi. (5-ilova)
O‘quvchilarni alohida baholaydi
Guruhlarga baho beradi.
	Topshiriqlarni belgilab oladilar



       
Korxona va bo‘linma rahbariga xizmat faoliyati bilan aloqador muhim masalalar yuzasidan yoki yuqori idora, mansabdor shaxsga biron bir voqea va hodisa haqida  xabardor qilish zaruriati tug‘ilganda taqdim etiladigan mufassal yozma axborot - bu bildirishnomadir.
Unda, odatda, bayon qilinayotgan masalalar bo‘yicha tuzuvchi (yozuvchi)ning takliflari aks etadi.
Kimga yo‘nalganiga qarab bildirishnoma ichki va tashqi turlarga ajratiladi.
Ichki bildirishnoma o‘z korxona rahbariga yoki bo‘lim mudiriga yoziladi. U toza qog‘oz varag‘iga qo‘lda yoki mashinkada yozilishi mumkin. Bunday bildirishnomalar muallif tomonidan imzolanadi. Tashqi bildirishnoma, ya’ni muassasa rahbari tomonidan yuqori idoraga yoki mansabdor shaxsga yoziladigan bildirishnoma, odatda, xos ish qog‘ozga ikki nusxada yoziladi. Hujjatning ikkinchi nusxasi korxonaning o‘zida qoldiriladi. Bunday bildirishnomalar korxona rahbari tomonidan imzolanadi.
Bildirishnoma tashabbus, axborot va hisobot xususiyatiga ega. Bu xususiyatlar hujjat matni sarlavhasidayoq o‘z aksini topadi. Tashabbus bildirishnomasi matnida tegishli masala yuzasidan umumiy yoki aniq takliflar ilgari surilib, rahbarni ularni hal qilishga undaydi.
Axborot bildirishnomasi, odatda, umumiy holati rahbarga ma’lum muayyan jarayon to‘g‘risida xabar beradi.Hisobot bildirishnomasi ma’lum bir ishning tugallanishi haqida yoki biron-bir ko‘rsatma, tavsiya, rejaning ijrosi to‘g‘risida rahbarni xabardor qilishi kerak. Muayyan vazifa yoki majburiyatlarni bajarilishi haqidagi hisobot bildirishnomasi amaliyotda raport ham deyiladi. Aslida frantsuzcha bo‘lib, bu tushuncha bizga “bildirgi” atamasi bilan ma’lum.


Bildirishnomaning zaruriy qismlari:
1. Bildirishnoma yo‘llangan rahbarning lavozimi, ismi va ota ismining bosh harflari hamda jo‘nalish kelishigidagi familiyasi.
2. Bildirishnoma tayyorlagan shaxsning lavozimi, ismi va ota ismining bosh harflari hamda jo‘nalish kelishigidagi familiyasi.
3. Hujjat turining nomi (bildirishnoma).
4. Matn sarlavhasi.
5. Bildirishnoma matni (mazmuni).
6. Qancha varaqligi ko‘rsatilgan ilovalar ro‘yxati (agar ilova bor bo‘lsa).
7. Bildirishnoma tayyorlovchi xodim yoki rahbarning imzosi (agar bir necha shaxs tomonidan tayyorlangan bo‘lsa, u barcha mualliflar tomonidan imzolanadi).
8. Bildirishnoma taqdim etilgan sana (sana muallif yoki muassasa rahbari tomonidan bildirishnoma imzolanayotgan paytda qo‘yiladi).
Ko‘rinib turibdiki, zaruriy qismlari va yozilishi shakli jihatdan bildirishnomalar xizmat ma’lumotlari (spravka)ga yaqin turadi. Ularning farqi shundaki, ma’lumotnomalarda asosan talab qilingan, so‘ralgan voqea-hodisalar haqidagina axborot beriladi, bildirishnomalarda esa voqea-hodisalarni sanash bilan birga, ularni keltirib chiqargan omillar tahlil qilinadi va tegishli xulosalar qilinib, takliflar beriladi.
Bildirishnoma tayyorlangan shaxsning xulosa va takliflari aniq, ravshan va  ishonarli bo‘lmog‘i kerak. Shuning uchun ham bildirishnomalarda chiqarilgan xulosalarni tasdiqlovchi, bo‘lib o‘tgan voqea-hodisalarga, qonunchilik ko‘rsatmalariga, tegishli hujjatlarning raqam va sanasiga hamda bildirishnomalarda bayon etilgan masalani bevosita muassasa misolida o‘rganish yoki sinab ko‘rish natijasida olingan boshqa dalillarga havolalar qilinishi zaruriy hisoblanadi.
Bildirishnoma matni asosan ikki qismdan iborat bo‘lmog‘i kerak. Birinchi qismda uning yozilishiga sabab bo‘lgan dalillar, voqealar bayon qilinishi lozim. Ikkinchi qismida esa xulosalar va aniq harakatlar haqidagi takliflar aks etmog‘i zarur. Mutaxassislarning fikricha, bunday harakatlar bayon qilingan voqealar munosabati bilan yuqori idora yoki mansabdor shaxs tomonidan qilinishi (boshlanishi) kerak.
Agar bildirishnomada bayon qilinayotgan ma’lumotlar aniq bir vaqt oralig‘iga taalluqli bo‘lsa, xuddi malumotnomadagidek, ushbu vaqt matndan alohida zaruriy qism sifatida ajratilib, matn oldidan joylashtiriladi. Masalan “1999 yil 31 iyuldagi holatga ko‘ra” yoki “2000 yilning 1 yanvaridan 1 sentyabrgacha bo‘lgan davr uchun”. Bu ma’lumotlarni matn sarlavhasiga qo‘shib yuborish ham mumkin.
Bildirishnoma namunalarining (Maxmudov N. va b. O‘zbek tilida ish yuritish. - T.: O‘zbekiston Sovet Entsiklopediyasi Bosh redaktsiyasi. 1990 (50-55 betlar) qaralsin)  deyarli barchasi ariza shakliga o‘xshash yozilgan. Bildirishnomaning yana bir shakli ham borki, unda tarkibiy qismlarning joylashishi bir oz boshqacharoq. Bunday bildirishnomalarda muassasa, tarkibiy bo‘linma nomi, hujjat nomi, uning yozilish sanasi hamda matn sarlavhasi qog‘oz varag‘ining yuqori chap burchagiga yoziladi, bildirishnoma yo‘llanayotgan shaxs nomi o‘z o‘rnida, ya’ni varaqning yuqori o‘ng burchagiga yoziladi.
Agar bildirishnoma mantiqan va mazmunan to‘g‘ri, ishonarli dalil va isbotlar bilan yozilsa, uning har ikkala shaklidan ham foydalanaverish mumkin.

	Tayanch iboralar:

	· Tashkiliy hujjatlar
· Huquqiy vazifa
· Mansabdor shaxs
· Tasdiqlash ustxati
· Yo‘riqnoma
· Farmoyish tarkibi
	· Xodim mas’uliyati
· Ko‘rsatmaviy hujjatlar
· Bosh muhandis
· Ariza
· Bildirishnoma
· Bildirgi



             






                                                                                                                    
12-mavzu
Buyruq, farmoyish, ko‘rsatma 






REJA:
1.Buyruq, farmoyish    matni namunalarini tayyorlash.
2.Matnda so‘zlarning bir ma'noda kelishi.
3.Fe'llarning   majhul daraja va buyruq-istak, maylida qo‘llanishi.
4.Fikning aniqligini ta'minlash.
Boshqaruvni hujjatlashtirish o‘z ichiga axborotning belgilangan tartiblari bo‘yicha rasmiylashtirilgan va axborot vositasi tomonidan aks ettirilgan barcha jarayonlarni o‘z ichiga oladi. Hujjatlashtirish tabiiy usulda (qo‘lyozma, mashinada yozilgan hujjatlar, shu jumladan telegrammalar, telefonogrammalar, tele-tayp xabarnomalari) va shuningdek yangi axborot vositalari (perfo-kartalar, perfolentalar, magnit lentalar, kartalar, disketlar va boshqalar) zaminida amalga oshiriladi. Boshqaruv hujjatlarining tarkibi tashkilot yoki korxonaning faoliyat turi, masalalarni hal etish tartibi, boshqa tashkilotlar va korxonalar bilan aloqa qilish usullari, ish hajmi bilan aniqlanib, hujjatlar tabelida aks ettiriladi. Boshqaruv hujjatlari nomlanishi, formasi va rekvizitlar tarkibi bo‘lgan Davlat Boshqaruv hujjatlari tizimi, hujjatlashtirish talablarini o‘z ichiga olgan holda me'yoriy hujjatlar talablariga javob bermog‘i lozim. Amaldagi qonunlar doirasida boshqaruv organlari quyidagi hujjatlar asosida ish yuritadi: qaror, ko‘rsatma, buyruq, topshiriq, farmoyish, yo‘llanma, yo‘riqnoma. 
Qaror va buyruqlar tashkilotning huquqiy darajasiga qarab xal etilishi lozim bo‘lgan asosiy masalalari buyicha me'yoriy va boshqa hujjatlarni qabul qilishi yuzasidan barcha hollarda chiqariladi. Qaror va buyruqlarni bajarilishini ta'minlash maqsadida ko‘rsatmalar beriladi. Bir xil masalani yoki topshiriqni xal etish uchun o‘zaro hamkorlikda ish olib boruvchi ikki yoki uch tashkilot, belgilangan formada qo‘shma buyruq yoki qaror chiqarishi mumkin. Quyi tizimdagi korxonalar e'tiboriga yuqori turgan tashkilot yoki boshqa tashkilotlarining hujjatlarini yetkazilishida hujjat muallifi yetkazish usuli ko‘rsatilmagan bo‘lsa, axborot berish formasini o‘zi tiklashi mumkin. Hay'at organlarining qarorlari bajaruvchilarga shu organlar nizomida belgilangan tartibda yetkaziladi. Ko‘rsatma berish hujjatlarini amal qilishi ma'muriy organlar tomonidan bekor qilinishi yoki o‘zgartirilishi mumkin. Boshqa tashkilotlar manfaatiga zid bo‘lgan hujjatlarni loyixalashtirishda ular bilan kelishib ish ko‘rish lozim. Agar o‘rtada kelishmovchilik kelib chiqsa, hujjatga mazkur kelishmovchilik yuzasidan izoh ilova qilinadi. Hay'at organlari, Kengashlar, majlislarda ko‘rilgan masalalar, qabul qilingan qarorlar yig‘ilish bayonlarida aks ettiriladi. Bayonlar yigilishning borishi yuzasidan qilingan yozuvlar, stenogrammalar, ma'ruzalar, mizokaralar, ma'lumotnomalar, qaror loyihalari, kun tartibi, so‘zga chiqqanlar fikr-mulohazalari asosida tuziladi. Agar yig‘ilishning borishi stenogramma qilingan bo‘lsa, stenogramma matni ishlab chiqilgan va mashinkada yozilgan, tasdiqlangan holda, qaror bilan birgalikda saqlanadi. Tashkilotlar, boshqaruv tabaqasidan qat'iy nazar, o‘z ma'muriy faoliyati chegarasida, yuqori turgan tashkilotlar tizimidagi quyi tashkilot va korxonalar, boshqa har qanday korxonalar, alohida fuqarolarga xat bilan murojaat qilishi mumkin. Xat, hujjatsiz axborot berish qiyin bo‘lganda yoki iloji bo‘lmagan hollarda, ya'ni og‘zaki aytish, topshiriq (shaxsan yoki telefon orqali) yo‘llanma iloji bo‘lmaganda yuboriladi, zudlik bilan axborot yetkazish uchun telegramma va telefonagramma yuboriladi, hujjatlar faks orqali beriladi. Tashkilotlar o‘zlarining nizomlari, faoliyatlarini belgilovchi hujjatlardan kelib chiqqan holda quyidagilarni chiqarishi mumkin: ish rejalari, hisobotlar, me'yorlar, nizomlar, holatlar, qoidalar, narx-navo belgilash hujjatlari va boshqalar. Boshqaruv hujjati loyihasini bajaruvchilar (matn muallifi), mutasaddi bo‘limlar yoki tashkilotlar rahbarlari bilan kelishiladi. Hujjat loyihasini ichki kelishuvi quyidagi tartibda yuritiladi:
1. bir tizimdagi, turli faoliyat yurituvchi, hududiy bo‘linmalar, kengashuv organlari va zarur bo‘lgan hollarda jamoat tashkilotlari bilan;
1. o‘z faoliyatlari chegarasida masalalarni hal etuvchi mas'ul xodimlar (bosh va katta mutaxassislar va boshqalar) bilan;
1.  moliyaviy bo‘limlar yoki bosh hisobchi (hisobchilar) bilan;
1. huquqiy xizmat xodimlari bilan;
1. hujjat ta'minoti xizmati bilan;
1. kengashuv organi raisining o‘rinbosari yoki shu masala bilan shug‘ullanuvchi tashkilot rahbarining o‘rinbosari bilan;
Hujjatning mohiyatiga qarab uni tayyorlashda tashqi kelishuv quyidagi tartibda olib boriladi:
· bo‘ysunuvchi tashkilotlar bilan, shuningdek, hujjatni tayyorlashda huquqiy manfaatiga tegishli bo‘lgan hollarda bo‘ysunmaydigan chet tashkilotlar bilan;
· hujjatda aks ettiruvchi masalalar bilan bevosita shug‘ullanishi zarur bo‘lgan tashkilotlar va ilmiy ishlab chiqarish birlashmalari bilan;
·  hujjatda ko‘zda tutilgan jamoat tashkilotlari bilan;
·  nazorat qiluvchi Davlat (nazorat) organlari (sanitar, yong‘inga qarshi va boshqalar) bilan;
· yuqori turgan tashkilotlar bilan yoki boshqaruv faoliyati jarayonida ruhsat olinishi lozim bo‘lgan tashkilotlar bilan.
Boshqaruv hujjati tashkilot rahbari tomonidan yoki tashkilot nizomi tartibi, shuningdek, shtatlar tuzilmasi, vazifalar taqsimotiga asosan huquq berilgan va rahbar o‘rinini bosuvchi mansabdor shaxs tomonidan imzolanadi va tasdiqlanadi. Moliyaviy hujjatlar, pul olinishi yoki berilishiga asos bo‘luvchi moddiy yoki kredit mohiyatiga ega bo‘lgan hujjatlarga, shuningdek, boshqa korxonalar bilan hisob-kitob qilinuvchi hujjatlarga tashkilot rahbari va bosh hisobchi imzo qo‘yadi. Bir necha tashkilotlar bilan hamkorlikda tayyorlanadigan hujjatlar ishtirok etuvchi barcha tashkilotlar rahbarlari tomonidan imzolanadi. Hay'at tomonidan tuzilgan hujjatlarga hay'atning barcha a'zolari imzo qo‘yadi. Kengashuv organi hujjatlarga kengash raisi va kotibi imzo qo‘yadi. Kengash rahbari tomonidan qabul qilingan yakka tartibdagi ko‘rsatmalarga bitta imzo qo‘yiladi. Ko‘rsatma yoki topsbinq ko‘rinishidagi hujjatga imzo qo‘yish huquqi rahbar o‘rinbosariga bosh muxandis yoki tarkibiy bo‘linma rahbarlariga berilishi mumkin. Tasdiqlanishi lozim bo‘lgan hujjatlar (yo‘riqnoma, qoida, tartib, nizom va boshqalar)ga ularni tayyorlashda mas'ul bo‘lgan shaxslar imzosi qo‘yiladi. Kengashuv organi yig‘ilishlari (kengash, hay'at yig‘ilishi, majlis, muhokama) qarorlariga mazkur yig‘ilishga raislik qiluvchi shaxs imzo qo‘yadi. Ma'ruzalar, ma'lumotlar va axborot berish ahamiyatiga ega bo‘lgan hujjatlar ularni tayyorlagan shaxslar tomonidan imzolanadi. Shuningdek, ilova qilinayotgan hujjatlar ham bolib, ular uch ko‘rinishga ega bo‘ladi, xususan: asosiy hujjat bilan tasdiqlanuvchi ilovalar; boshqa hujjatlarni to‘ldiruvchi yoki aniqlik kirituvchi ilovalar; boshqa tashkilotlarga yuborilayotgan xatlarga keltirilgan ilovalar.
Ilovalarni yuqori o‘ng burchagiga quyidagi yozuv bitiladi:
«	»	yil	-sonli
_ga
(hujjat nomi)
ilova.
Agar ilovalar bir nechta bo‘lsa, ularga tartib raqami qo‘yiladi
	-ilova.
Ilovalarni o‘zi jo‘natilayotgan taqdirda, unga asosiy hujjatning nomi, chiqqan sanasi yozib qo‘yiladi.
Ilova hujjatlarini rasmiylashtirish tartibi, rekvizitlar tarkibi, hujjatlashtirish qoidalari talablariga mos kelishi lozim. Foydalanilayotgan hujjatlar turlari sonini kamaytirish maqsadida vazirliklar tomonidan tashkilotlar faoliyatini ta'minlashga oid tarmoqda qo‘llaniladigan hujjatlar tabeli ishlab chiqariladi. An'anaviy hujjatlar bilan bir qatorda hisoblash texnikalarida ishlab chiqilgan hujjatlar ham tabelga kiritiladi. Tabelga uni tayyorlanishiga mas'ul bo‘lgan shaxs imzo qo‘yadi va tarmoq rahbari tomonidan tasdiqlanadi. Tabelni yuritish, unga o‘zgartirish kiritish hujjat ta'minoti xizmati tomonidan amalga oshiriladi. Tabelda ko‘zda tutilmagan hujjatlarni tayyorlash ta'qiqlanadi.
Hujjatlarni me'yoriy shartlari.
Rekvizitlar tarkibi va ularning blankada joylashuvi Davlat standard orqali belgilab qo‘yilgan. Blankalar ikki xil bo‘ladi: xatlar uchun moljallangan blankalar va tashkiliy-rahbarlik hujjatlar uchun moljallangan blankalar. Bir yil davomida 200 dan ortiq bir turdagi hujjatlarni tayyorlashga to‘g‘ri kelsa, blankalar tayyorlanishi mumkin Hujjat blankalarida sarlavxa qismi rekvizitlari markazi (varaq chetlaridan uzoqlashtirilgan) va yonbosh (rekvizitning har bir qatori varaqning chegara chizig‘idan) yoziladi. Davlat tamg‘asi tasviri varaqning o‘rta qismining yuqori chetiga joylashtiriladi. Uning oichami 20 mm.dan oshmasligi kerak. Yuqori turgan tashkilot nomi to‘liq yoki qisqartirilgan holda huquqiy hujjatlarda ko‘rsatilishicha yoziladi. Tashkilot tamg‘asi shu tashkilot faoliyati xususiyatlariga mos kelishi va belgilangan tartibda ro‘yxatdan o‘tgan bo‘lishi lozim. Tashkilot tamg‘asi uning nomi bilan bir qatorda tasvirlanadi. Xatlar uchun mo‘ljallangan blankalarda quyidagi rekvizitlar ko‘rsatiladi: «aloqa bolimi indeksi, pochta va telegraf bo‘yicha manzili, teletayp nomeri, telefon raqami, bankdagi hisob raqami, sana, indeks, javob yozilayotgan hujjatlar uchun sana va indeks» bo‘yicha xat kodi, tashkilot kodi». Umumiy blankalarda quyidagi rekvizitlar ko‘rsatiladi: «sana», «indeks», «tayyorlangan joyi» bo‘yicha tashkilot kodi». Blankalar tayyorlashda bosmoxona shrifti Davlat standarti bo‘yicha tanlanadi. 
Hujjat blankasida chegara chiziqlari varaq chetidan quy'dagi o‘lchamlarda bo‘lishi kerak: chap tomondan- 20 mm, yuqoridan - kamida 10 mm, chap va quyi yondan - kamidu 8 mm. 
Hujjatfardan poligrafik usulda nusxa ko‘chirilishi mumkinligini nazarda tutgan holda, blanka oq yoki oqish rangli qog‘ozlarga yaxshi ko‘rinuvchi bo‘yoqlar bilan tayyorlanadi. Chegara chiziqni ifodalovchi belgilar shaklida ko‘rsatib qo‘yiladi. Hujjat bir necha tilda tayyorlanadigan bolsa, blanka rekvizitlari ham shu tillarda yozilgan bolishi shart.
Ko‘rsatma - idoralarda xabarsifat-uslubiy tusdagi masalalar, shuningdek buyruqlar, yo‘riqnomalar va boshqa hujjatlarning ijrosi bilan bog‘liq tashkiliy masalalar yuzasidan chiqariladigan huquqiy hujjat. Ko‘rsatmalarga birinchi rahbar, bosh muhandis, ularning o‘rinbosarlari imzo chekish huquqiga ega. Ko‘rsatma muassasaning xos ish qog‘oziga bosiladi. U ham buyruq kabi, odatda, sarlavha bilan (kirish) va farmoyish qismlaridan tarkib topadi. Asos (kirish) qismida, falon “maqsadda”, falon “buyruqni bajarish uchun” kabi taomilga kirgan iboralar qo‘llaniladi va “YuKLAYMAN”, “TAVSIYa ETAMAN” so‘zlari bilan farmoyish qismi boshlanadi. Muayyan xodimga uning xizmat lavozimi vazifalariga kirmaydigan ishlar yuklatilsa «TAVSIYa ETAMAN» so‘zi qo‘llaniladi. Ko‘rsatmaning farmoyish qismi buyruqning far farmoyish qismiga o‘xshash bo‘ladi.











BUYRUQ
Gerb alomati, mukofoti
Vazirlik nomi
Muassasa nomi
Muassasa hisob raqami
Hujjat shaklining xos
raqami

Buyruq
№ 	
00.00.00
joyi sarlavhasi
Asoschisi (kirish) qismi
Buyuraman:
1.     	
2.     	
3.     	
4.   Buyruq ijrosini nazorat qilish 	ga yuklatilsin.
(lavozimi va familiyasi to‘liq yoziladi)
Direktor
Imzo
I.O. familiyasi

FARMOYISH
O‘zbekiston Respublikasi Oliy va O‘rta maxsus ta’lim vazirligi
Toshkent Moliya instituti
1999y.31.7	Toshkent sh.	№ 27
«Menejment va huquq» kafedrasi mudiri D.K.Sobirjonovaning Kadrlar tayyorlash bo‘yicha Milliy dasturda ko‘rsatilaganidek yangi tizimga o‘tishga tayyorgarlik ishini yanada yaxshilash haqida.
O‘zbekiston Respublikasi Oliy va O‘rta maxsus ta’lim vazirligining 99.15.10dagi 204-raqamli buyrug‘iga binoan, o‘qitish va o‘quv jarayonining yangi tizimga o‘tishi munosabati bilan quyidagilarni
TAVSIYa ETAMAN:

1. O‘quv jarayonlarning yangi tizimga o‘tishga tayyorgarlik hay’ati ishini yaxshilash maqsadida uning tarkibiga reja bo‘limi mudiri I.Lobacheva, etakchi mutaxassisi R.Musailova kiritilsin.
2. Kafedraga foyda bermaydigan yordamchi 605 xonani kafedra tasarrufidan chiqarish maqsadida xay’atga bu boradagi aniq takliflarni ishlab chiqish topshirilsin – muddati 22 dekabr; ma’sul – hay’at raisi – G.Zokirov
Rektor
M.Sharifxo‘jaev


13-mavzu:
   Guvohnoma, dalolatnoma, ishonchnoma.
Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari 







12– mavzu:
Buyruq, farmoyish  ko‘rsatma         
















13– mavzu:
Guvohnoma, dalolatnoma, ishonchnoma.
Yozilish uslubi o‘ziga xos xususiyatlari












ISHONCHNOMA
Muayyan muassasa yoki ayrim shaxs o‘z nomidan ish ko‘rish uchun ikkinchi bir shaxsga ishonch bildiradigan yozma vakolatli hujjat. Ishonchnomalar o‘z mazmuniga ko‘ra, mol-mulkni boshqarish, pul va moddiy-buyum boyliklarini olish, sud hamda notarial idoralarda, shuningdek, boshqa davlat va nodavlat idoralarda ish olib borish va boshqa ishlarni amalga oshirishni ifoadlaydi. O‘zbekiston Respublikasi Fuqarolik kodeksining 134-moddasida ishonchnomaga quyidagicha ta'rif berilgan: «bir shaxs ishonch bildiruvchi) tomonidan ikkinchi shaxs (ishonchli vakil)ga uchonchli shaxslar oldida vakillik qilish uchun berilgan yozma vakolat ishonchnoma hisoblanadi. Ishonchli vakil o‘ziga ishonchnoma bilan berilgan vakolatlar doirasida ish olib boradi».
Muayyan ish-harakatni bajarishga vakolat berish kim tomondan (muassasa tomonidanmi yoki ayrim shaxs tomonidanmi) rasmiylashtirilishiga qarab, ishonchnomalar rasmiy (xizmat) va shaxsiy turlarga bo‘linadi. Rasmiy (xizmat sohasidagi) ishonchnomalar davlat muassasalari kasaba uyushmasi, jamoa xo‘jaligi, jamoat tashkilotlari muayyan lavozimli shaxsga uning muayyan tashkilot tomonidan ish yuritishga vakil qilinganini bildirish uchun beriladi. Bunday ishonchnomalar muassasa rahbari tomonidan imzolanishi va muhr bilan tasdiqlanishi kerak. 
Ayrim hollarda ishonchnoma qonun talabiga ko‘ra notarial tasdiqdan o‘tishi zarur bo‘ladi. Mazmun hamda vakolatning ko‘lamiga ko‘ra, ishonchnomalar birgallik, maxsus va umumiy turlarga bo‘linadi. Birgallik ishonchnoma muayyan bir ishni amalga oshiri, vazifani bajarish uchun (masalan, faqat bir martagina pul yoki qimmatdor buyumni olish uchun) beriladi. Muayyan davr davomida bir qancha bir turdagi vazifalarni bajarish vakolatini beruvchi ishonchnomalar maxsus ishonchnomalar deyiladi (masalan, yil davomida sud hakamlik idoralarida korxona nomidan vakillik qilish uchun benlgan ishonchnoma). Umumiy ishonchnoma mulkni boshqarish bilan aloqador turli-tuman ishlarni amalga oshirish huqiqini beradi. Rasmiy ishonchnomalarda ulaming amal qilish (o‘z kuchini saqlash) muddati, albatta, ko‘rsatilgan boiadi. Ular bir necha kundan bir necha yilgacha bo‘lgan (lekin uch yildan ortiq bo‘lmagan) muddat uchun berilishi mumkin. agar ishonchnomada uning amal qilish muddati aniq ko‘rsatilmagan bo‘lsa, bunday hollarda u berilgan kundan boshlab bir yil davomida o‘z kuchini saqlaydi. Berilgin kuni ko‘rsatilmagan ishonchnoma haqiqiy
Rasmiy ishonchnomaning asosiy zaruriy qismlari
1. ishonchnoma beruvchi muassasa nomi
2. ishonchnoma tartib raqami va berilgan vaqti (sanasi)
3. ishonchnoma berilayotgan  (ishonchbildirayotgan) shahsning  lavozimi va to‘liq  nomi (ismi, ota ismi, familiyasi)
4. qimmatbaho buyumlar olinadigan (beradigan) muassasaning  nomi
5. ishonchnoma berish sababi
6. ishonchnomaning  amal qilish  muddati
7. ishonchnoma berilayatgan  shahs imzosining  namunasi
8. moddiy –buyum boyliklarni oluvchining shahsiyatini tasiqlovchi hajjatning  nomi (paport yoki guvohnoma)

SHaqhsiy ishonchnomaning asosiy zaruriy qismlari 

1. hujjatning  nomi  (ishonchnoma)
2. ishonch bildiruvchining  to‘liq nomi (ismi, ota ismi, familiyasi)
3. ishonchli shahsning to‘liq nomi (ismi, ota ismi, familiyasi)
4. ishonchnomaning mazmuni (topshirilgan  vazifalarni aniq ko‘rsatish)
5. Topshirilgan vazifalar amalgam oshirish  zarur  bo‘lgan  muassasaning nomi
6. ishonch bildirubchining  imzosi
7. ishonchnoma yozilgan sana
8. ishonch bildiruvchining imzosini  tasdiqlangan  shahsning  lavozimi va  imzosi 
9.  ishonch bildiruvchining  imzosi  tasdiqlangan  sana  va  yumaloq  muhr .  

13. O‘qituvchi uchun adabiyollar: 

1.Abdullayev M. Ma'naviyat va iqtisodiy tafakkur // O‘zbekiston adabiyoti va san'ati, 2000 yil 28 iyul.
2.Vinogradov V.V. Stilistika. Teoriya poeticheskoy rechi. Poctika.— M.,1963.
3.Ne'matov H., Rasulov R. O‘zbek tili sistcm Icksikologiyasi asoslari. — «O‘qituvchi», 1995.
4.Sodiqov A., Abduazizov A., Irisqulov M. Tilshunoslikka kirish.— «O‘qituvchi», 1981.
5.Xayruilayev M., Haqberdiyev M.. Mantiq. — «O‘qituvchi», 1993































14– mavzu:
Yo‘riqnoma nizom ustav 




















Bayonnomadan  ko‘chirma                                                                    quyidagi  asosiy  qismlardan  iborat:

1. Tashkilot  nomi.
2. Hujjat  nomi   (bayonnomadan  KO‘CHIRMA).
3. Yig‘ilish  sanasi.
4. Shartli  raqami.
5. Bayonnoma  tuzilgan  joy.
6. Matn:
 a)   KUN  TARTIBI;
 b)   ESHITILDI;
 d)   QAROR  QILINDI.
  7.Yig‘ilish  raisi  va  kotibining  imzosi,  familiyasi.
  8.  Nusxa  tasdiqlanganligi  haqidagi  belgi.
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Qurilish va milliy hunarmandchilik kasb-hunar kolleji
O‘zbek tiliga Davlat tili maqomi berilganiga 22 yil to`lishi    munosabati
bilan o‘tkazilgan tadbir

B A Y O N N O M A S I

22 oktabr 2012 yil                                                                             Toshkent shahri
Qatnashdilar:                                                          Kollej o‘qituvchi va  o‘quvchilari

I. Kirish: 

1.Kollej rahbari   Sh.X.Inoyatov  O‘zbek tiliga Davlat tili maqomi berilganiga 23 yil  to‘lganligi  bilan  barcha yig‘ilganlarni tabriklab, nutq so‘zladi.

2. Nutq madaniyati va davlat  tilida ish yuritish fani o‘qituvchisi D.A.Nabiyeva “Til va so‘z” mavzusida  ma`ruza qildi.

II. Asosiy qism: 2-bosqich 11-10 “O‘zbegim qizlari”  va 14-10 “Kelajak yulduzlari” guruhlari o‘rtasida  “Tilingda bo‘lsa boling -  kulib turar iqboling”  mavzusiga bag‘ishlangan  “Quvnoqlar va Zukkolar” bellashuvi o‘tkazildi.
Bellashuv shartlari:
1.Guruhlarning  tanishtiruvi.
2.Mantiqiy savol.
3.”Qanotli so‘zlar”.
4.”Tilingda bo‘lsa boling -  kulib turar iqboling” – sahna ko‘rinishi.
5.”Maqolni davom ettiring”.
6.Erkin mavzu.

III. Yakuniy qism : Gumanitar fanlar kafedrasi mudiri,    hay’at raisi  G.A.Abdullayeva    11-10 “O‘zbegim qizlari”  guruhi  g‘olib chiqqanligini e’lon qilib, yakunlovchi nutq so‘zladi.

       Tadbirni 9-10 guruh o‘quvchisi,  “Yosh notiqlar” to‘garagi a’zosi Zulfiya Muxamedova olib bordi.

       Tadbir senariysi Nutq madaniyati va davlat tilida ish yuritish fani o‘qituvchisi D.A.Nabiyeva va  ona tili va adabiyot fani o‘qiuvchisi M.N.Aripdjanovalar  tomonidan    tuzildi.                       












































Qurilish va milliy hunarmandchilik kasb-hunar kolleji
O‘zbek tiliga Davlat tili maqomi berilganiga 22 yil to`lishi    munosabati
bilan o‘tkazilgan tadbir  bayonnomasidan

K O‘CH I R M A

22 oktabr 2012 yil                                                                             Toshkent shahri
Qatnashdilar:                                                         Kollej o‘qituvchi va  o‘quvchilari

II. Asosiy qism: 2-bosqich 11-10 “O‘zbegim qizlari”  va 14-10 “Kelajak yulduzlari” guruhlari o‘rtasida  “Tilingda bo‘lsa boling -  kulib turar iqboling”  mavzusiga bag‘ishlangan  “Quvnoqlar va Zukkolar” bellashuvi o‘tkazildi.

Bellashuv shartlari:
1.Guruhlarning  tanishtiruvi.
2.Mantiqiy savol.
3.”Qanotli so‘zlar”.
4.”Tilingda bo‘lsa boling -  kulib turar iqboling” – sahna ko‘rinishi.
5.”Maqolni davom ettiring”.
6.Erkin mavzu.

III. Yakuniy qism : Gumanitar fanlar kafedrasi mudiri,    hay’at raisi  G.A.Abdullayeva    11-10 “O‘zbegim qizlari”  guruhi  g‘olib chiqqanligini e’lon qilib, yakunlovchi nutq so‘zladi.

       Tadbirni 9-10 guruh o‘quvchisi,  “Yosh notiqlar” to‘garagi a’zosi Zulfiya Muxamedova olib bordi.

       Tadbir senariysi Nutq madaniyati va davlat tilida ish yuritish fani o‘qituvchisi D.A.Nabiyeva va  ona tili va adabiyot fani o‘qiuvchisi M.N.Aripdjanovalar  tomonidan    tuzildi.                       




































5 – ilova











BILIMLARNI  MUSTAHKAMLASH  UCHUN TEST  SAVOLLARI:


1. Bayonnomadagi  axborotlarning  aniqligi  uchun   majlis  raisi  va  majlis kotibi  javobgar  bo‘ladimi?
-   ha
-   yo‘q

2. “Kun  tartibi”  so‘zi   qaysi   hujjatda,  qanday  shaklda  yoziladi  va  bu  so‘zdan  so‘ng  qaysi  tinish  belgisi  qo‘yiladi?   
J:   bayonnomada,   bosh  xarflar  bilan;  ikki  nuqta                                

3.  Bayonnoma   qanday  shakllarda  bo‘ladi?  ____________________________________
J:  to‘liq,  fonografik,  qisqa,  stenografik

4. …………..      ko‘chirmadagi  kabi,  bayonnomadan  ko‘chirma  ham  imzo  bilan  tasdiqlanadi.
a)  arizadan
b)  dalolatnomadan
d)  bildirishnomadan
e)  buyruqdan 

5.  Qanday  bayonnoma  masalani  muhokama  qilinishi  haqida  to‘liq  tasavvur  bera  olmaydi?  ____________________________________
J:  qisqa

6.  Qanday  bayonnomada   yig‘ilishning  kun  tartibi,  ma’ruzachi  va  muzokaralarda  qatnashuvhilarning  faqat  ismi,  familiyasi  hamda  qabul qilingan  qarorlar  ko‘rsatiladi?  ___________________________________  

7.  Bayonnomaning  ruscha  nomlanishi?
a)  prikol
b)  protokol
d)  pismo
e)  povestka

8.  Bayonnomaning   asosiy  matni    necha   qismdan  iborat  bo‘ladi? ________________

9.  Agar  ma’ruza  matni  tayyor  holda  bo‘lsa,  ………   keyin  “Matn  ilova  qilinadi”  deb  yozib  qo‘yiladi.
a)  ikki  nuqtadan
b)  chiziqchadan
d)  tiredan
e)  verguldan

10.  Yig`ilish  va  boshqa  shu  turdagi  anjumanlarning  borishini,  unda  qatnashchilar  bildirgan  fikr  va  qabul  qilingan  qarorlarni  aniq,  ixcham  qayd  etuvchi  rasmiy  hujjatga  bayonnomadan  ko‘chirma  deyiladimi?   
-   ha
-   yo‘q

11. Bayonnoma  matnining   nechanchi   qismida  muhokama  etilgan  masalalar  bo‘yicha  qaror qabul  qilinadi?  ______________________
J:  uchinchi

12. Bayonnomaning  qaysi  shakli  faqat  yig‘ilish  xususida  emas, balki  o‘sha  jamoaning  faoliyati  to‘g‘risida  ham  fikr  yuritishga  imkon  beradi?  
a)  qisqa
b)  to‘liq
d)  stenografik
e)  fonografik

13. Yig‘ilish  stenografiya  usulida  (stenografik)  yozib  olinayotgan  bo‘lsa  qanday bayonnoma  tuziladi?   _______________________
J:  qisqa

14. “Bayonnomadan  ko‘chirma”  rus  tiliga  qanday  tarjima  qilinadi?
a)  vipiska
b)  vipiska  iz  protokola
d)  podpiska
e)  raspiska
15. Bayonnomadagi  qaysi  so‘zlardan  keyin  ikki  nuqta  qo‘yiladi?
_____________________________________________________________  

16.  ___________  bir  necha  sahifadan  iborat  bo‘lsa,  faqat ___________    bosma  ish  qog‘ozida,   qolgan  betlari  esa  __________________  yoziladi.

J:  Bayonnoma,    birinchi  sahifa,     oddiy  qog‘ozda



16– mavzu:
Tavsifnoma, tavsiyanoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari









11.1. Amaliy  o‘quv  mashg‘ulotida  ta’lim  texnologiyasi  modeli
	O‘quv  soati:   2  soat
	  Talabalar  soni:     nafar

	O‘quv  mashg‘ulotning  shakli  va  turi
	Amaliy  -  malakalarni  shakllantirish  va bilimlarni  mustahkamlash  bo‘yicha  o‘quv  mashg‘uloti

	O‘quv  mashg‘ulot  rejasi 
	1. Tavsifnoma  va  uning  zaruriy  qismlari.                                                                
2. Tavsiyanoma  va  uning   zaruriy  qismlari.  
3. Tavsifnoma ,  tavsiyanomaning  o‘xshash  va  farqli  jixatlari.

	         O ‘quv  mashg‘uloti  maqsadi:
         Tavsifnoma  va  tavsiyanoma   hujjatlari  haqida  tushunchalarni  shakllantirib,  bilimlarni  mustahkamlash  


	Pedagogik  vazifalar:
· tavsifnoma  va  tavsiyanoma   hujjatlari  haqida   ma’lumot  berish; 

· hujjatlarning  zaruriy  qismlarini  tushuntirish;

· hujjat   tayyorlashni  o‘rgatish
	O‘quv  faoliyati  natijalari:
· tavsifnoma  va  tavsiyanoma   hujjatlarini  o‘rganadilar;

· hujjatlarning  zaruriy  qismlarini  ajratadilar;

· tavsifnoma,  tavsiyanomannni   yozadilar 

	O‘qitish  metodlari
	Tushuntirish,  suhbat,  namoyish


	O‘qitish  vositalari
	Ma’ruza  matni,  “Klaster”,  “T  jadvali”,  “Venn  diagrammasi” , kompyuter,  slaydlar,   o‘quv  topshiriq

	O‘quv  faoliyatini  tashkil  etish  shakllari
	Jamoaviy,    guruhli   

	 O‘qitish  shart-sharoiti
	Guruhlarda  ishlashga  mo‘ljallangan o‘quv  xonasi

	Qaytar  aloqaning  usul  va  vositalari
	Og‘zaki  nazorat:  savol-javob










11.2. “Tavsifnoma- tavsiyanoma  matnlari  qismlarining  o‘zaro  bog‘lanish yo‘llari”  mavzusi  bo‘yicha  amaliy mashg‘ulotning
Texnologik  xaritasi
	Ish bosqichlari va  vaqti
	Faoliyat  mazmuni

	
	Ta’lim  beruvchi
	Ta’lim oluvchilar

	1.Mavzuga  kirish  bosqichi 

(5  daqiqa)         
	1.1. Davomatni  aniqlaydi.
 1.2. Mavzuning  nomi,  rejasi,  maqsadi  va  kutilajak  natijalarni  e’lon  qiladi.
 1.3.O‘quv  mashg‘ulotining  turi,  o‘tkazilish tartibini  tushuntiradi.
 1.4. Baholash  mezonlari  bilan  tanishtiradi  (1- ilova).
 1.5. Talabalarni  ixtiyoriy  belgi  bo‘yicha   5 ta  kichik  guruhlarga  bo‘ladi.
 1.6. Guruhlarda  ishlash  qoidasini  eslatadi (2-ilova).
	Tinglaydilar          



Diqqat  qiladilar


Guruhlarga  birlashadi 
 
Diqqat  qiladilar

	Asosiy  bosqich


(65  daqiqa)
	1.Tayanch  bilimlarni  aniqlash  va  rivojlantiirish:
1.1.Talabalar  bilimini  suhbat  shaklida  faollashtiradi:
1. Tavsifnoma  va  tavsiyanoma  hujjatlari  haqida  nimalarni  bilasiz? 
1.2. “Klaster” tuzish  qoidalarini  tushuntirib,     shaxsning  hujjatlarda  yozish  mumkin  bo‘lgan  ijobiy  va  salbiy  tavsifini  5  daqiqa- da   “klaster”da  ko‘rsatishnii   taklif  etadi  (3- ilova).
1.3.  Kuzatadi,  yo‘naltiradi,  nazorat  qiladi.
1.4. Taqdimot  boshlanishini  e’lon  qiladi.
1.5. “Toifalash  jadvali”  haqida  ma’lumot  beradi.  (4- ilova).
1.6. Kishilarga  xos  salbiy  va  ijobiy  xususiyatlarni    jadvalga  kiritishni taklif  qiladi. 
1.7. Kuzatadi,  yo‘naltiradi,  nazorat  qiladi.
1.8.Taqdimot  boshlanishini  e’lon  qiladi. 
1.9. Mavzu  bo‘yicha o‘quv  ko‘rgazmali  materiallar – рower point  namoyishi  orqali  mavzuni  sharxlab  tushuntiradi.  (5-ilovа). Mavzuning  har  bir  qismi  bo‘yicha  xulosalar  qiladi, eng  asosiylariga  e’tibor qaratadi.
Berilayotgan  ma’lumotlarni  daftarlariga  qayd  etishlarini  so‘raydi.
II. Olingan  bilimlarni  mustahkamlash:
2.1. Tavsifnoma  va  tavsiyanoma   hujjatlarining  o‘xshash  va  farqli  tomonlarini  “Venn  diagrammasi”da  ko‘rsatishni  taklif  qiladi  (6 -  ilova).
2.2. Kuzatadi,  yo‘naltiradi,  nazorat  qiladi.
2.3.Taqdimot  boshlanishini  e’lon  qiladi. 
2.4. O‘zlashtirilgan  bilimlarni mustahkamlash   uchun   tuzilgan  test  savollarini    va  o‘quv  topshiriqlarni  beradi  (7, 8 - ilova).
2.5. Kuzatadi,  yo‘naltiradi,  nazorat  qiladi.
2.6. Taqdimot  boshlanishini  e’lon  qiladi.
	



Savollarga  javob  beradilar 

“Klaster”  tuzadilar


Taqdimot  qiladilar
Diqqat  qiladilar


Jadvalga  kiritadilar


Taqdimot  qiladilar


Diqqat  qiladilar

Daftarlariga  yozib  oladilar



Diagramma  
ustida guruh  bo‘lib    ishlaydilar


Taqdimot  qiladilar


Topshiriqlarni  bajaradilar
Taqdimot  qiladilar

	Yakuniy  bosqich  (10 daqiqa)
	3.1.Mavzu  bo‘yicha  yakun  yasab,  guruhlar  faoliyatini  tahlil  qiladi  va  baholaydi.
 3.2. Uyga  vazifa  beradi: Guruhdoshingizga  Tavsifiy-tavsiyanoma  yozing. 
	Diqqat  qiladilar

Yozib  oladilar



1 – ilova
Talabalar  bilimini  baholash  ko‘rsatkichlari  va
MEZONLARI
	K o‘ r s a t k i ch l a r
	Natijalar bahosi


	
	

	Javob   berganda   “jargon”lar   va   ruscha so‘zlarni  aralashtirmasdan  aniq,   ma’noli, ravon   gapirish 
	Har bir to‘g‘ri aniq berilgan javob bitta  “to`rtburchak  jeton”  - rag‘bat 

	Javob  berganda   “jargon”lar   va   ruscha so‘zlarni   aralashtirib  berilgan    javob
	Bitta  “uchburchak  jeton”  - jarima

	Boshqa  talabaga  berilgan  savol   yoki  topshiriqqa  tayyorlanmasdan  berilgan  tezkor   javob
	Ikkita  “to‘rtburchak  jeton”  - rag‘bat 

	Baholarning yuqori  hajmi

	Beshta  “to‘rtburchak  jeton”  - rag‘bat



2 – ilova
1 – mavzuning  5- ilovasiga  qarang.
3 – ilova
2 – mavzuning  7- ilovasiga  qarang.
4– ilova
3 – mavzuning    6- ilovasiga  qarang.







Toifalash  jadvali

	TOIFALAR

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



     
3– ilova	



	





shaxsning  hujjatlarda  yozish  mumkin  bo‘lgan  ijobiy  va  salbiy  tavsifi














    
 5– ilova	

Yangi o‘quv  materialining  slaydli  taqdimoti
Tavsifnomaning  zaruriy  qismlari:

1.  Tavsiflanayotgan  shaxs  haqida  asosiy  ma’lumotlar:
a)  ismi,  otasining  ismi,  familiyasi,  tug‘ilgan  yili;
b)  millati,  partiyaviyligi;
d)  ma’lumoti,   lavozimi;
e)   ilmiy  darajasi  va  unvoni.
2.  Hujjat  nomi  (Tavsifnoma).
3.  Matn.
4.  Imzolar,  sana,  muhr.

















Tavsiyanomaning  zaruriy  qismlari:

1.  Hujjat  nomi  (Tavsiyanoma).
2.  Matn.
3.  Tavsiyanoma  beruvchi  shaxsning  lavozimi,  imzo,  ism,  familiyasi.
4.  Sana.
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[image: ]Hujjat  nomi
“Shapka”  bo‘lmaydi
Shaxsning faqat  ijobiy  xususiyatlari  yoziladi
1 kishi imzo  qo‘yadi
Muhr  bo‘lmaydi


Hujjat  nomi
“Shapka”  bo‘ladi
Shaxsning  ham ijobiy,  ham  salbiy xususiyatlari  yoziladi
2  kishi imzo  qo‘yadi.
Muhr  bo‘ladi

Tavsifnoma
Matn

Sana
Tavsiya-noma


Ma'lum bir shaxsning mehnat va ijtimoiy faoliyati, shuningdek uning o‘ziga xos xislat va fazilatlarini aks ettiruvchi rasmiy hujjat.Tavsifnoma muassasa ma'muriyati yoki jamoat tashkilotlari (agar ular mavjud bo‘lsa) tomonidan xodimga bir qancha maqsadlar uchun (o‘quv yurtiga kirishda, xorijiy mamlakatlarga ishlash va boshqa yumushlar uchun ketishda, lavozimga tayinlashda yoki shahodatlantirish va boshqa hollarda) beriladi. Tavsifnomada xodimning jamoatchilik va xizmat faoliyati, uning ishchanligi va ahloqiy sifatlari ham ko‘rsatib o‘tiladi. Tavsifnomaning asosiy zaruriy qismlari quyidagilardan iborat:
1.Tavsiflanayotgan shaxs haqida asosiy ma'lumotlar:
- ismi, otasining ismi va familiyasi;
-tug‘ilgan yili;
-millati;
-partiyaviyligi;
-ma'lumoti;
-lavozimi, ilmiy darajasi va unvoni;
2.Hujjat nomi (Tavsifnoma).
3.Matn.
4.Imzolar.
5. Sana.
6.Muhr.
Tavsifnoma matnini o‘zaro mantiqan bog‘langan uch tarkibiy qismga ajratib ko‘rsatish mumkin. Birinchi qismda shaxsning mehnat faoliyati, ya'ni mutaxassisligi, aynan shu korxona, tashkilot va boshqa joylarda qaysi muddatdan buyon ishlayotganligi, xizmat vazifasidagi o‘zgarishlar va boshqalar haqida ma'lumot beriladi. Ikkinchi qismda xodimning shaxsiy tavsifi, ya'ni ishga munosabati, mutaxassislik bo‘yicha mahorati, siyosiy saviyasi, tashkilotchilik qobiliyati, jamoat ishlarida ishtiroki, oilaviy ahvoli, hulq-atvori, xatto ba'zida siyrati, jamoa a'zolariga munosabati, qanday mukofotlarga sazovor bo‘lganligi va boshqa asosiy rag‘batlantirishlari qayd etiladi. Holis bo‘lish uchun kamchiligi ham ko‘rsatilib, istak bildiriladi. Uchinchi qismda esa yuqorida bayon qilinganlardan xulosa chiqariladi va tavsifnoma qanday maqsadda yoki nima uchun berilayotganligi ko‘rsatiladi.Tavsifnoma matni uchinchi shaxs tilidan bayon qilinadi. Xodimning tavsiflashda “halol”, «topshiriqlarni vaqtida bajaradigan», «mehnatsevar», «talabchan», «tashabbuskor», «tezkor», «prinsipial», «intizomli» kabi sifatlardan foydalaniladi. Agar tavsifnoma jamoat tashkilotlari yig‘ilishida tasdiqlangan bo‘lsa shu yig‘ilish bayonnomasi raqami va sanasiga havola bo‘ladi. Qoidaga ko‘ra tavsifnomaga ikki shaxs: muassasa (yoki bo‘linma) boshlig‘i va kasaba uyushmasi tashkilotining raisi imzo chekadi va ular imzosi yumaloq muhr bilan tasdiqlanadi.Tavsifnoma xodimning qo‘liga topshiriladi yoki uni shaxsan xabardor  qilgan holda, tavsifnomani  talab  qilgan muassasaga jo‘natiladi. Tavsifnomalarning «ishlab chiqarish tavsifnomasi», «Tavsifiy tavsiyanoma», «xizmat tavsifnomasi» kabi turlari mavjud bo‘lib, ular ayrim xususiyatlari jihatidan o‘zaro farqlanadi.
Tavsifnoma namunasi
O‘z MU fizika fakultetining 5-kurs talabasi, 
1979 yilda tug‘ilgan, o‘zbek Nazar Shukurovga
TAVSIFNOMA
Nazar Shukurov o‘rta maktabni tugatgach, 1995 yilda fizika fakultetining 1-kursiga o‘qishga kirdi. Universitetda tahsil olish davrida u intizomli, ziyrak va zukko talaba sifatida o‘zini ko‘rsatdi. Bilimlarni qunt bilan o‘rganishga harakat qiladi. Fizika fanlariga alohida qiziqadi. U 1998 yilning aprel oyida talabalarning Xalqaro ilmiy konferensiyasida ma'ruza bilan qatnashdi. Ma'ruzasi konferensiyaning faxriy yorlig‘i bilan taqdirlandi.
N.Shukurov fakultetning jamoat ishlarida faol qatnashadi, fakultetning «Yosh fiziklar» devoriy gazetasiga muharrirlik qiladi. U kamtarin va to‘g‘ri so‘zligi, mehribonligi tufayli hamkurslari hurmatiga sazovor bo‘lgan. Tavsifnoma Sobir Rahmonov tuman hokimiyatiga taqdim qilish uchun berildi.
Dekan				(imzo)			O.R.Azizov
Kasaba uyushmasi raisi		(imzo)			A.Mirzavaliyeva
(Muhr) (sana)
Tavsifiy tavsiyanoma namunasi
O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Alisher Navoiy nomidagi Til va adabiyot institutining katta ilmiy xodimi, filologiya fanlari nomzodi, 1951 yilda tug‘ilgan, o‘zbek, oliy ma'lumotli Salim Karimovga
TAVSIFIY TAVSIYANOMA
Salim Karimov Toshkent davlat universitetining o‘zbek filologiyasi fakultetini tugatib, 1974 yil oktyabr oyidan boshlab O‘zR Fanlari akademiyasining Til va adabiyot institutida laborant, 1980 yildan kichik ilmiy xodim, 1985 yildan hozirgi paytgacha katta ilmiy xodim vazifasida ishlab kelmoqda.
Institutdagi faoliyati davomida o‘zbek tilshunosligining muhum va dolzarb masalalarini mustaqil tadqiq qilishiga layoqatli olim sifatida tanildi.
S.Karimov 1983 yilda «O‘zbek lingvopoetikasining tadrijiy taraqqiyoti» mavzuida fan nomzodligi dissertatsiyasini muvaffaqiyatli himoya qildi. U jurnal va to‘plamlarda 24 ta ilmiy va ilmiy-ommabop maqolalar e'lon etdi. Ko‘pgina respublika, respublikalararo va xalqaro ilmiy anjumanlarda ishtirok etdi. U institutning rejali ishlarini bajarishda va jamiyat ishlarida faol ishtirok etadi. Institut yosh olimlari kengashining raisi, kasaba uyushmasi tashkiloti byurosining a'zosi. Jamoa orasida alohida hurmatga ega. S.Karimov muntazam ravishda respublika radiosi, matbuoti orqali o‘zbek filologiyasi erishgan yutuqlarni targ‘ib qilib keladi. Ilmiy va jamoat ishlarida faolligi uchun bir necha marta institut ma'muriyati tomonidan pul mukofotlari va tashakkurnomalar bilan taqdirlangan.
S.Karimov doimiy ravishda o‘z malakasini, ilmiy-nazariy saviyasini oshirish ustida qat'iyat va sabr-toqat bilan ishlaydi.
U har ishda tashabbuskor, to‘g‘riso‘z, kasbdoshlariga mehribon va g‘amxo‘r. Uylangan, ikkita bolasi bor.
O‘zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Alisher Navoniy nomidagi Til va adabiyot institutining ma'muriyati, kasaba uyushmasi tashkiloti Salim Karimovni «O‘zbek tili va adabiyoti» mutaxassisligi bo‘yicha AQShda 2 yil muddatga o‘qituvchi sifatida ishlash uchun tavsiya etadi.
Tavsifnoma ilmiy kengashda tasdiqlangan (1999 yil 15 maydagi 10-
bayonnoma).
O‘zR FA Til va adabiyot instituti direktori         (imzo)	T. Mirzaev
Kasaba uyushmasi qo‘mitasi rasi                   (imzo)          N. Mahkamov
(muhr, sana)
Tavsiyanoma.
Biror shaxsni ma'lum lavozimga yoki turli tashkilotlarga a'zo bo‘lish uchun tavsiya etish maqsadida tuziladigan rasmiy hujjat. U ma'muriyat yoki alohida shaxs tomonidan berilishi mumkin. Tavsiyanoma matnida tavsiya qilinayotgan shaxsning xususiyatlari - mutaxassis sifatidagi malakasi, oilaviy, ahloqiy jihatlari va faoliyatiga baho beriladi, u tavsiya etilayotgan lavozimi yoki tashkilotga a'zo bo‘lishga munosib ekanligi yuzasidan ishonch bildiriladi. Tavsiyanoma ba'zi xususiyatlariga ko‘ra tavsifnomaga o‘xshaydi, shu sababli ularning ko‘pchiligi tavsifiy tavsiyanoma shaklida bo‘ladi. Ular orasidagi asosiy farq shundaki, tavsifnomalarda shaxsning barcha ijobiy, salbiy xususiyatlari qayd qilinadi. Tavsiyanomalarda esa uning ijobiy xususiyatlari ko‘rsatilishi bilan birga, keyinchalik uning zimmasiga yuklatiladigan vazifani bajara olishiga ishonch bildiriladi va tavsiya etiladi. Turli mukofotlarga taqdim etish  taqdimnoma ham tavsiyanoma shaklida bo‘ladi. Tavsiyanomaning asosiy zaruriy qismlari:
1. Hujjatning nomi (Tavsiyanoma)
2. Matn.
3. Tavsiyanoma beruvchi shaxsning lavozimi, ismi, otasining ismi, familiyasi.
4. Imzo.
5. Sana.
. O‘qituvchi uchun adabiyollar: 

1.Abdullayev M. Ma'naviyat va iqtisodiy tafakkur // O‘zbekiston adabiyoti va san'ati, 2000 yil 28 iyul.
2.Vinogradov V.V. Stilistika. Teoriya poeticheskoy rechi. Poctika.— M.,1963.
3.Ne'matov H., Rasulov R. O‘zbek tili sistcm Icksikologiyasi asoslari. — «O‘qituvchi», 1995.
4.Sodiqov A., Abduazizov A., Irisqulov M. Tilshunoslikka kirish.— «O‘qituvchi», 1981.
5.Xayruilayev M., Haqberdiyev M.. Mantiq. — «O‘qituvchi», 1993
   7– ilova	

BILIMLARNI  MUSTAHKAMLASH  UCHUN TEST  SAVOLLARI:

1.“Rekomendasiya”  so‘zining  o‘zbekcha  tarjimasi?
______________________________________________________

2. Tavsifnoma  matni  uchinchi  shaxs  tilidan  bayon   qilinadi.
-  ha
-  yo‘q

3. Tavsifnomani  tavsiyanomadan  ajratuvchi    farqlar  qaysi  qatorda  to‘g‘ri berilgan?
a)  “shapka” bo‘ladi,  muhr  qo‘yiladi,  bir  kishi  imzo  chekadi
b)  “shapka”  bo‘lmaydi,  muhr  qo‘yiladi,  ikki  kishi  imzo  chekadi
d) “shapka” bo‘ladi,  muhr  qo‘yiladi,  shaxsning  faqat  ijobiy  tomonlari  yoritiladi
e)   to‘g‘ri  javob  yo‘q

4. Ma’lum  bir  shaxsning  mehnat  va  ijtimoiy  faoliyati,  shuningdek  uning  o‘ziga  xos  xislat  va  fazilatlarini  aks  ettiruvchi  rasmiy  hujjatga   ………..   deyiladi.   

5. Tavsiyanomada    shaxsning  barcha  ijobiy, salbiy xususiyatlari  qayd  qilinadimi?
-  ha
-  yo‘q


6.  Tavsifnomada  tavsiflanayotgan  shaxs  haqidagi  ma’lumotlar  bir-biridan  ….. ……     bilan  ajratib  yoziladi.
a)  tire                        
b)  chiziqcha                     
d)  vergul                         
e)  ikki  nuqta

7.   …………….da   uning  ijobiy  xususiyatlari  ko‘rsatilishi  bilan  birga,  keyinchalik  uning  zimmasiga  yuklatiladigan  vazifani  bajara  olishiga  ishonch  bildiriladi.

8. Mosliklarni  toping:
1.  Tavsifnoma      2.Tavsiyanoma          3. Tavsiyanoma                4. Tavsifnoma
a)  “shapka” bo‘ladi              b)  muhr  qo‘yiladi               d)  bir  kishi  imzo  chekadi
e)  shaxsning  faqat  ijobiy  tomonlari  yoritiladi
   
A)  1- e;  2- a;   3- d;   4- b;       B) 1- a;  2- b;   3-e;  4- d     D)  1-a;  2-d; 3-e;  4-b
E)  1-d;  2-e ;   3-b;    4-a

9. Tavsiyanoma  hujjatining  ruscha  nomi?
__________________________________________

10.   …………..  shaxsning  mehnat  faoliyati,  ya’ni  mutaxassisligi,  aynan  shu  korxona,  tashkilot  va  boshqa  joylarda  qaysi  muddatdan  buyon  ishlayotganligi,    xizmat  vazifasidagi  o‘zgarishlar  va  boshqalar  haqida  ma’lumot  beriladi.
a)  birinchi  qismda  
b)  ikkinchi  qismda
d)  uchinchi  qismda
e)   hohishga  ko‘ra

11.  ………….  turli  mukofotlarga  taqdim  etiladi.
J:  tavsiyanomada

12.Tavsifnoma  matni  mantiqiy  bog‘langan  uchta  tarkibiy  qismdan  iborat.
-  ha
-  yo‘q

12. Tavsifnomalarda  shaxsning  barcha  …………………       xususiyatlari  qayd  qilinadi.

13. Tavsifnoma    ………………     qismida   yuqorida  bayon  qilinganlardan  xulosa  chiqariladi.  
J: uchinchi

8– ilova

GURUHLI  ISH UCHUN  O‘QUV  TOPSHIRIQ
         TOPSHIRIQ № 1
Berilgan  gaplarni  hujjat  talabiga asosan  joylashtiring va  yetishmayotgan  qismlarni  to‘ldirib  hujjat  ko‘rinishiga  keltiring:
1.Fakultet  va  institut  jamoat  ishlarida  faol  ishtirok  etganligi  uchun  institut  rahbariyatining faxriy  yorlig‘i  bilan  mukofotlangan.  2. Nazokat  Dilshod  qizi  Abdullayeva  1999  yilda  Samarqand  Davlat  universitetining  Yuridik  fakultetiga  o‘qishga  kirdi.  3.  Tavsifnoma.  4.Samarqand  Davlat  universiteti  Yuridik  fakultetining  1-  kurs  talabasi,  1982  yilda  tug‘ilgan,  millati  o‘zbek,  Nazokat  Dilshod  qizi  Abdullayevaga.  5.  Hozirgi  kunda  O‘rta  Chirchiq  tuman  prokuraturasida  tergovchi  vazifasida  ishlamoqda.  6. Tavsifnoma  O‘zbekiston  Yoshlari  “Umid”  jamg‘armasi  ma’muriyatiga  taqdim  etish  uchun  berildi. 





















         TOPSHIRIQ № 2
Berilgan  gaplarni  hujjat  talabiga asosan  joylashtiring va  yetishmayotgan  qismlarni  to‘ldirib  hujjat  ko‘rinishiga  keltiring:
1. Filologiya  fanlari  nomzodi  A.Qosimov.  2. Adham  Jo‘raboyev  intizomliligi  va  qat’iyatliligi  bilan  jamoada  obro‘  qozongan,  totuv  oilaning  boshlig‘i.  3. Men  Adham  Anvarovich  Jo‘raboyevni  1984  yildan  beri  taniyman,  1994  yildan  boshlab  O‘zFA  Til  va  adabiyot  institutida  birga  ishlaymiz.  4. Su  sababli  men  Adham  Jo‘raboyevni  O‘zbekiston  Respublikasi  Vazirlar  Mahkamasi  huzuridagi  Atamashunoslik  qo‘mitasida  ishlash  uchun….  .  5. Bu  davr  ichida  u  atamashunoslik  sohasida  yetuk  mutaxassis  sifatida  tanildi.  6.  Uning  dissertatsiya  ishi,  bir  qancha  maqolalari  ilmiy  puxtaligi  bilan  ajralib  turadi.














         TOPSHIRIQ № 3
Berilgan  gaplarni  hujjat  talabiga asosan  joylashtiring va  yetishmayotgan  qismlarni  to‘ldirib  hujjat  ko‘rinishiga  keltiring:
1. Avaz  Rashidov   9-  sinfni  tugatib,  2011 yili  Qurilish  va  milliy  hunarmandchilik  kasb-hunar  kollejining  “Zargarlik  buyumlari  usta-rassomi”  bo‘limiga  o‘qishga  qabul  qilindi.  2. U  doimiy  ravishda  o‘z  malakasini  oshirish  ustida  qat 'iyat  bilan  ishlaydi.   3. Tavsifnoma  Olmazor  tuman  Harbiy  bo‘linmasiga  taqdim  etish  uchun  berildi.  4. A.Rashidov   sportning  shaxmat  turiga  juda  qiziqadi.  5. Kollej  direktori  Sh.X.Inoyatov.         6.  2011  yili  “Kamolot”  Yoshlar  ijtimoiy  harakati  tomonidan   shaxmat  bo‘yicha  o‘tkazilgan   tuman  turnirida  faxriy  2-  o‘rinni  egallagan.
















         TOPSHIRIQ № 4
Berilgan  gaplarni  hujjat  talabiga asosan  joylashtiring va  yetishmayotgan  qismlarni  to‘ldirib  hujjat  ko‘rinishiga  keltiring:
1.  Shu  kollejning  “Badiiy  liboslarni  loyihalash”  bo‘limida  birga  o‘qiymiz.  2. Umida  Akramova  intizomli,  a’lochi,  izlanuvchan  o‘quvchi   sifatida  kollejimizda  tanilgan.  3. U  tikuvchilikni  va  kiyimlar  dizaynini  yaxshi  biladi.  4. 2012  yil  20  sentabr.  5. U.Akramova  kollejimizning  jamoat  ishlarida faol  qatnashadi.   6.  Shunga  ko‘ra   men,……......             ………….    tavsiya  qilaman.


















         TOPSHIRIQ № 5
Berilgan  gaplarni  hujjat  talabiga asosan  joylashtiring va  yetishmayotgan  qismlarni  to‘ldirib  hujjat  ko‘rinishiga  keltiring:
1. Qurilish  va  milliy  hunarmandchilik  kasb-hunar  kolleji  o‘quvchisi, 1996  yili  tug‘ilgan,  millati  o‘zbek  Nigora  Abdulla  qizi  Mo‘minovaga.  2. Guruh  rahbari  M.N.Abdullayeva.  3.  Imzo,  muhr.  4. U  kollejning  “Quvnoqlar  va  Zukkolar”  klubi  a’zosi.  5.N.Mo‘minova  a’lochi  va  iqtidorli  talaba  sifatida  kollej  o‘quvchilari  o‘rtasida  yaxshi  obro‘ga  ega.  6. Kollej  direktori  Sh.X.Inoyatov.















17– mavzu:
Mehnat daftarchasi shaxsiy hujjatlar yig‘ma jildi.









17.1.  O‘quv  mashg‘ulotida  ta’lim  texnologiyasi  modeli

	O‘quv  soati:   2  soat
	  Talabalar  soni:     nafar

	O‘quv  mashg‘ulotning  shakli  va  turi
	Nazariy-amaliy  --  to‘liq  o‘quv  mashg‘ulot

	O‘quv  mashg‘ulot  rejasi 
	1.Xalqaro   уоzishmalar.
2.Diplomatik  hujjatlarning lеksik-uslubiy, grammatik, morfologik va sintaktik xususiyatlari.
3.Diplomatik yozishmalarning turlari.


	         O ‘quv  mashg‘uloti  maqsadi:
      Xalqaro   уоzishmalar,  diplomatik   hujjat  matnini  tuzish   haqida  tushunchalarni  shakllantirish  


	Pedagogik  vazifalar:
· xalqaro   уоzishmalar haqida   ma’lumot  berish; 

· hujjatlarning  mazmuniy  tuzilishini  va  zaruriy  qismlarini  tushuntirish;

· hujjatlarning  o‘zaro  o‘xshash  va    farqli  tomonlarini o‘rgatish
	O‘quv  faoliyati  natijalari:
· xalqaro  yozishmalarni   o‘rganadilar;


· hujjatlarning  mazmuniy  tuzilishini  va  zaruriy  qismlarini  biladilar;

· hujjatlarning  o‘zaro  o‘xshash  va    farqli  tomonlarini   ajratadilar

	O‘qitish  metodlari
	Tushuntirish,    namoyish


	O‘qitish  vositalari
	Ma’ruza  matni,  kompyuter,  slaydlar, “Koop-koop”,   ekspert  varag‘i,   test

	O‘quv  faoliyatini  tashkil  etish  shakllari
	Jamoaviy,    guruhli  

	 O‘qitish  shart-sharoiti
	Guruhlarda  ishlashga  mo‘ljallangan o‘quv  xonasi

	Qaytar  aloqaning  usul  va  vositalari
	Og‘zaki  nazorat:  savol-javob





17.2. “Хаlqаrо hujjаtlаrning аsоsiy bеlgilаri. Hujjаt mаtnini  tuzish”                                                                                                                                          mavzusi  bo‘yicha  o‘quv  mashg‘ulotning
Texnologik  xaritasi
	Ish bosqichlari va  vaqti
	Faoliyat  mazmuni

	
	Ta’lim  beruvchi
	Ta’lim oluvchilar

	1.Mavzuga  kirish  bosqichi 

(20  daqiqa)         
	1.1. Davomatni  aniqlab,  uyga  berilgan  vazifani  so‘raydi.
1.2. Mavzuning  nomi,  rejasi,  maqsadi  va  kutilajak  natijalarni  e’lon  qiladi.
1.3.O‘quv  mashg‘ulotining  turi,  o‘tkazilish tartibini  tushuntiradi.
1.4. Baholash  mezonlari  bilan  tanishtiradi  (1- ilova).
1.5. Talabalarni  ixtiyoriy  belgi  bo‘yicha   5 ta  kichik  guruhlarga  bo‘ladi.
 
	Javob  beradilar


Tinglaydilar          


Diqqat  qiladilar

Guruhlarga  birlashadi 
 

	Asosiy  bosqich


(55  daqiqa)
	1.Tayanch  bilimlarni  aniqlash  va  rivojlantiirish:
1.1.Talabalar  bilimini  suhbat  shaklida  faollashtiradi:
1.  Diplomant  va  diplomat  so‘zlarini  qanday  tushunasiz?
2.  Elchi  va  diplomat  -  bir  vazifani  bajaruvchi  shaxsmi?
1.2. “Birgalikda  o‘rganamiz” (Koop-koop)  usulini  tushuntiradi   (2-ilovа).
1.3.Guruhlarga  ekspert  varaqlarini  tarqatadi  va  guruhlarda  ishlarni  tashkillashtiradi.
(3-ilovа).
1.4. Guruhlarda  ishlash  qoidasini  eslatib, ish  boshlashga  ruxsat  beradi.(4-ilovа).
1.5.  Kuzatadi,  yo‘naltiradi,  muomala  madaniyatini  nazorat  qiladi.
1.6. Taqdimot  boshlanishini  e’lon  qiladi.
1.7. Mavzu  bo‘yicha o‘quv  ko‘rgazmali  materiallar – рower point  namoyishi  orqali  mavzuni  sharxlab  tushuntiradi.  (5-ilovа). Mavzuning  har  bir  qismi  bo‘yicha  xulosalar  qiladi, eng  asosiylariga  e’tibor qaratadi.
Berilayotgan  ma’lumotlarni  daftarlariga  qayd  etishlarini  so‘raydi.
II. Olingan  bilimlarni  mustahkamlash:
2.1. O‘zlashtirilgan  bilimlarni mustahkamlash   uchun   tuzilgan  test  savollarini    tarqatadi 
 (6  - ilova).
2.2. Test  savollari  yuzasidan  savol-javob  o‘tkazadi.

	

Diqqat  qiladilar

Guruhlarda  birga  ishlaydilar  va  o‘quv  materialidan  savollarga  javob  izlaydilar
Axborotni  tizimlashtiradilar
Taqdimot  qiladilar

Diqqat  qiladilar


Daftarlariga  yozib  oladilar


Test  savollari  ustida  ishlaydilar

Javob  beradilar

O‘quv  topshiriqni  
bajaradilar

Taqdimot  qiladilar


	Yakuniy  bosqich  
(5 daqiqa)
	3.1.Mavzu  bo‘yicha  yakun  yasab,  guruhlar  faoliyatini  tahlil  qiladi  va  baholaydi.
 3.2. Uyga  vazifa  beradi:   Diplomatik  yozishmalardan  namunalar (matbuot) keltirish. 
	Diqqat  qiladilar

Yozib  oladilar





1 – ilova
Talabalar  bilimini  baholash  ko‘rsatkichlari  va
MEZONLARI
	K o‘ r s a t k i ch l a r
	Natijalar bahosi


	
	

	Javob   berganda   “jargon”lar   va   ruscha so‘zlarni  aralashtirmasdan  aniq,   ma’noli, ravon   gapirish 
	Har bir to‘g‘ri aniq berilgan javob bitta  “to`rtburchak  jeton”  - rag‘bat 

	Javob  berganda   “jargon”lar   va   ruscha so‘zlarni   aralashtirib  berilgan    javob
	Bitta  “uchburchak  jeton”  - jarima

	Boshqa  talabaga  berilgan  savol   yoki  topshiriqqa  tayyorlanmasdan  berilgan  tezkor   javob
	Ikkita  “to‘rtburchak  jeton”  - rag‘bat 

	Baholarning yuqori  hajmi

	Beshta  “to‘rtburchak  jeton”  - rag‘bat



2 – ilova
1 – mavzuning  4- ilovasiga  qarang.
3 – ilova
GURUHLI  ISH UCHUN  O‘QUV  TOPSHIRIQ

 Ekspert  varaq  № 1
Xalqaro   у о z i sh m a l a r

     1. Xalqaro   уоzishmalar  tarixi  va  umumiy  ta’rifini  aytib  bering.
    2. Diplomatik yozishmalarning  leksik-uslubiy  jihatlarini  tushuntiring.
    3. Esdalik  yozishmalari  haqida  ma’lumot  bering.
    4. Esdalik  yozishmasi  matnini  tayyorlashga  harakat  qiling.

        Eslatma:   Ma’ruza  matnidan  foydalaning.
                  
















 Ekspert  varaq  № 2
B a y o n o t

       1. Xalqaro   уоzishmalar    turlarini  ayting.
       2. Diplomatik  yozishmalarning   grammatik  jihatlarini  tushuntiring.
       3. Bayonot  haqida  ma’lumot bering.
       4. Bayonot   matnini  tayyorlashga  harakat  qiling.

       Eslatma:  Ma’ruza  matnidan  foydalaning.
                  
















 Ekspert  varaq  № 3
N o t a
        1. Nota   haqida  ma’lumot  bering. 
       2. Shaxsiy  va  verbal  nota,  ularning  farqlarini  ayting.
       3. Shaxsiy  nota   matnini  tayyorlashga  harakat  qiling.

         Eslatma:  Ma’ruza  matnidan  foydalaning.
              















 Ekspert  varaq  № 4
X a t l a r
       1.  Diplomatik yozishmalarning  morfologik   jihatlarini  tushuntiring.
       2.  Ilova  xat  haqida  ma’lumot  bering.
       3.  Diplomatik   shaxsiy  va  rasmiy  xatning  tuzilishini  tushuntiring
        4.  Diplomatik  shaxsiy  xat  matnini  tayyorlashga  harakat  qiling.

         Eslatma:  Ma’ruza  matnidan  foydalaning.
              
 O‘quv  materialidan  foydalaning.



















 Ekspert  varaq  № 5
Memorandum  va  diplomatik  qaydnomalar
 
      1. Diplomatik yozishmalarning  sintaktik   jihatlarini  tushuntiring
      2. Memorandum  haqida  ma’lumot bering.
      3. Diplomatik  qaydnomalar   haqida  ma’lumot bering.
      4. Diplomatik  qaydnoma  matnini  tayyorlashga  harakat  qiling.
    
                     Eslatma:   Ma’ruza  matnidan  foydalaning.
 
















4 – ilova
1 – mavzuning  5- ilovasiga  qarang.											






19– mavzu:
Xat turlari. Xizmat xatlari telegramma, telefonogramma. Bularning vazifasi, o‘ziga xos xususiyatlari, ahamiyati











Xizmat xatlari ikki nusxada yoziladi va imzolanadi. Birinchi nusxa jo‘natilib, ikkinchi nusxa muassasaning o‘zida saqlanadi. Agar xat ikki va undan ortiq joyga yo‘llansa, xat jo‘natilayotgan asosiy muassasa yoki rahbar xodimning nomidan so‘ng boshqalari beriladi. Birgina hujjatda uni oluvchilarning nomi to‘rttadan oshmasligi kerak. Xizmat xatlari, odatda, muassasa nomiga yuboriladi. Faqat masalaning hal qilinishi bevosita rahbarga bog‘liq bo‘lsa, xat rahbar nomiga jo‘natilishi mumkin. Xizmat xatlarida matn uchun sarlavha katta ahamiyatga ega. Ular hujjatning qisqacha mazmunini, ya'ni xat nima haqda ekanligini ko‘rsatadi. Masalan: «Maktab remonti uchun qo‘shimcha mablag‘ ajratish haqida», «To‘lovlarga kafolat berish haqida». Matn uchun sarlavhalarning aniq va qisqa berilishi ish yuritishda qator qulayliklar yaratadi. Sarlavha bir jumladan iborat bo‘lib, xat matnidan oldin chap tomonda joylashadi. Odatda sarlavha «haqida» yoki «to‘g‘risida» kabi ko‘makchilar yordamida tugatiladi. Sarlavha ikki qatordan .oshmasligi zarur. Xizmat xatlari matnidan so‘ng xatga imzo chekuvchi rahbar lavozimining nomi aniq ko‘rsatilishi kerak. Agar xat xos ish qog‘ozida yozilmagan bo‘lsa, xatning imzo qismida lavozim nomidan tashqari muassasa nomi ham to‘liq ko‘rsatiladi. Hujjat muassasa rahbari tomonidan imzolanadi. Ish yuritish jarayonida ba'zan xatga rahbar vazifasini bajaruvchi shaxs yoki uning o‘rinbosari xatda qayd etilgan lavozim nomi oldiga chiziqcha qo‘yib (go‘yo o‘rinbosar imzo chekayotganligini uqtirayotgandek) imzo chekadi. Bu ish yuritishga mas'ul bo‘lgan shaxs tegishli yo‘riqnomadan xabardor emasligidan dalolat beradi. Xatni tayyorlash jarayonida tuzuvchi xatga kim imzo chekishini oldindan bilishi kerak. Rahbar bo‘lmagan hollarda shunday vakolatga ega bo‘lgan shaxs, ya'ni uning vazifasini bajaruvchi yoki o‘rinbosari, lavozimi aniq ko‘rsatilgan holda («direktor vazifasini bajaruvchi», «direktor o‘rinbosari» tarzida), imzo chekishi mumkin. Xatda bayon qilingan masalalar bo‘yicha javobgarlik bir necha shaxs zimmasiga yuklatilgan bo‘lsa, imzolar soni ikki yoki undan ortiq bo‘lishi mumkin (masalan, to‘lov haqidagi kafolatnomalarda, moliyaviy hujjatlarda). Xatda imzolar ma'lum tartib asosida, ya'ni egallab turgan lavozimiga ko‘ra joylashadi. Imzodan so‘ng imzo chekuvchining familiyasi qavsga olinmay, ismi va ota ismining bosh harflari familiyadan oldin yoziladi, masalan:
Korxona direktori Bosh hisobchi
(imzo) (imzo)
B.S.Karimov X.A.Samiev
Agar xatga biror-bir hujjat ilova qilinayotgan bo‘lsa, xatning quyi qismi chap tomoni hoshiyasiga «Ilova» so‘zi qo‘yiladi, so‘ng tartib raqami bilan ilova qilinayotgan hujjatlar nomi, nusxasi va beti ko‘rsatilgan holda beriladi. Har bir ilova qilinayotgan hujjat nomi alohida qatorda joylashadi. «Ilova» so‘zining ostidan hech qanday yozuv yozilmaydi, masalan:

Ilova: 1. «O‘zkeysmash» qo‘shma korxonasi bilan tuzilgan shartnoma nusxasi»
o‘zbek va ingliz tilida - 3bet, 1 nusxa.
                2. «O‘zkeysmash» qo‘shma korxonasi mutaxassislari xulosasi - 5 bet, 1 nusxa.
Xat matnida qayd etilgan ilovaning mavjudligi quyidagi tarzda ham: ifodalanishi mumkin:

Ilova:________betda ‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗ nusxada

Ushbu rekvizit bosma ish qog‘ozida tayyor holda ham bo‘lishi mumkm. Agar ilova qilinayotgan hujjat muhum (mustaqil) bo‘lsa, ya'ni asosiy maqsad mazkur hujjatni ma'lum tashkilotga yetkazish bo‘lsa, bunday hujjatlar alohida ilova xatlar yordamida yo‘llanadi. Xizmat xatlari vazifasi va mazmuniga ko‘ra bir necha turga bo‘linishini yuqorida ta’kidlagan edik. Xatlarning o‘ziga xos xususiyatlaridan yana biri shundaki, ularning nomi (kafolat xati, ilova xat, taklif xat, so‘rov xat va boshqalar) yozilmaydi. Ularning qanday xat ekanligi matn mazmunidan bilinib turadi. 
Biz quyida ish yuritishda keng tarqalgan xat turlarini alohida-alohida ko‘rib chiqamiz.
Da'vo xati
Ma'lum bir muassasaning boshqa bir idora yoki transport tashkilotlariga nisbatan talab va e'tirozlari bayon qilingan xatlar - da'vo xatlari (reklamatsiya) yoki da'vonomalar deb yuritiladi. Da'vo xatlari tovar yetkazib berish, qurilish ishlari, ijara, yuk tashish va shu kabi bir qancha ishlar bo‘yicha tuzilgan shartnomanar bajarilmay qolganda, o‘z qonuniy huquqlarini va manfaatlarini himoya qilish maqsadida tuziladi. Da'vo xatlarida asosan shartnoma (bitim)ga ko‘ra o‘z zimmasiga olgan majburiyatini buzgan tomon yetkazgan zararni qoplash talab qilinadi. Da'vo xatlarining asosiy zaruriy qismlari quyidagilardan iborat: 
1. Da'vo qiluvchi muassasa- nomi va adresi.
2. Xatning yozilish sanasi va tartib raqami.
3. Da'voni qabul qiluvchi muassasa nomi va adresi.
4. Da'vo bahosi (qiymati).
5. Xat matni.
6. Ilovalar ro‘yhati (sahifalar soni ko‘rsatilgan holda).
7. Mansabdor shaxslarning imzosi.
Odatda da'vo xatlari uch nusxada tayyorlanadi. Xatning 1-nusxasi aybdorga, 
2-nusxasi da'vogarning o‘zida qoldiriladi. Aybdor muassasa da'vo xatda ko‘rsatilgan talablarni bajarishdan bosh tortgan taqdirda, xatning 3-nusxasi da'vo arizasiga qo‘shib, sudga yoki hakamlikka topshiriladi. 
Da'vo xatlarida da'vogar talabini asoslaydigan hamda tasdiqlaydigan dalillar, ko‘rsatmalar va ekspertiza dalolatnomasi, qabul qilish dalolatnomasi, savdo dalolatnomalari (kommertsiya vaqti) va hokazolar xatga ilova qilinib, ularning ro‘yxati ko‘rsatilishi kerak (3-4-ilovalarga qarang). 
Da'vo xatlariga quyidagilar ilova qilinadi:
5. Tovar-transport yukxati (nakladnoyi) (temir yo‘l yukxati, aeroflot yukxati, avtotransport yukati va boshqalar).
6. Savdo dalolatnomalari (yuk qisman yo‘qolganda va buzilganda).
7. Yukning tashish uchun qabul qilinganligi to‘g‘risida patta (kvitantsiya) (yuk butunlay yo‘qolganda).
8. Jo‘natilgan mol (tovar)ning ro‘yxati va bahosi ko‘rsatilgan hujjat (schyot-faktura), to‘lov talabnomasi, naryadlar, mahsulotni jo‘natish uchun berilgan hujjat.
9. Da'vo hisob-kitobining summasi (bunday hisob-kitoblar agar matnning o‘zida ko‘rsatilmagan bo‘lsagina ilova etiladi).
10. Da'vogaming fikriga ko‘ra da’voning haqligini tasdiqlay oladigan hujjatlar.
Da'vo xati namunasi
O‘Z.R. Navoiy viloyat matlubot jamiyati boshqaruvi 
Navoiy tuman Humo ulgurji savdo bazasi
704170, Navoiy shahar, Temiryo‘l ko‘chasi, 4. 
tel. 8-14-76, hisob-kitob raqami 0007210
‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗‗
2005.26.02. № 24-07- 46

Toshkent «Malika» trikotaj 
ishlab chiqarish birlashmasi 
700612, Toshkent sh. Usta Shirin ko‘chasi, 21.

31500 so‘mlik kamomad 
tovarlar bahosini undirish haqida
2005 yil 5 yanvarda Sizlar tomondan 10428 raqamli hisob (schyot) orqali yuborilgan trikotaj buyumlarni oldik. Yuk Toshkentdan Navoiy stantsiyasiga 2005.10.01. da 462481raqamli temir yo‘l yukxati bo‘yicha 6004821 raqamli temir yo‘l konteynerida, yuk jo‘natuvchi («Malika» birlashmasi)ning tamg‘asi (plombasi) buzilmagan holda yetib keldi.
2005.10.01. da trikotaj buyumlarni qabul qilib olish jarayonida har birining bahosi 7000 so‘m bo‘lgan sport kostyumidan (artikuli 4621) besh dona yetishmasligi aniqlandi. Kamomad jami - 35000 so‘mni, savdo chegirmasi (skidkasi)ni (10%) hisobga olmaganda, 31500 so‘mni tashkil etadi.
Kamomad jamoat tashkilotining vakili T. Rahimov ishtirokida amaldagi 197-raqamli guvohnomaga asoslanib, 10 yanvarda tuzilgan dalolatnomada qayd etildi. Joriy ylining 10 yanvarida ushbu kamomad haqida Sizni xabardor qilish maqsadida, shuningdek trikotaj buyumlarni qabul qilishda ishtirok etish uchun o‘z vakillaringizni yuborishni so‘rab sizga jo‘natgan telegrammamiz javobsiz qoldi.
Ko‘rsatilgan tovar uchun Sizning hisob varaqangizda qayd etilgan summa to‘liq to‘langanligi munosabati bilan Sizdan 10 kun muddat ichida bizning hisob-kitob raqamimizga 31500 so‘m pul o‘tkazishingizni so‘raymiz.
Ilova: 1. Kamomad haqidagi dalolatnoma (2 bet, 1 nusxa).
2. Jamoat tashkiloti vakili guvohnomasining nusxasi (1 bet, 1 nusxa).

Baza direktori (imzo) R.I.Salimov

Ilova xat xatni qabul qilib oluvchilarni jo‘natiladigan hujjatlar haqida yozma xabardor qilish uchun qo‘llanuvchi qisqacha xabar qog‘ozidir. Ilova xat ish yuritishda keng tarqalgan. Muassasalarda bunday xatlar shartnoma loyihalarini, ziddiyatlar bayonnomalarini, da'vo materiallarini jo‘natishda qo‘llanadi.
Ilova xatlarda shartnomalar, da’vo materialarining jo‘natilish vaqti va turli hujjatlar loyihasini ko‘rib chiqish muddatlari ham qayd qilinadi, shu sababli da’vo shikoyat ishlarida u yozma dalil sifatida qo‘llanishi mumkin. Ilova xatning asosiy zaruriy qismlari:
1. Xatni oluvchi muassasa va mansabdor shaxsning nomi.
2. Matn (kirish va xulosa bilan).
3. Ilova (jo‘natilayotgan hujjatlarni sanash).
4. Rahbarning imzosi.
Ilova xatlar boshqa hujjat materiallari bilan birga qo‘shib jo‘natiladi.Ilova xatlarning matnida, odatda, xulosa qism asosiy o‘rinni tashkil etadi. Unda ilova qilinayotgan hujjatlar va ularni jo‘natishdan ko‘zlangan maqsad ham ko‘rsatiladi. Hujjatlarni jo‘natishda har doim ham ilova xat tuzilishi shart emas. Birgina hujjatni (ma'lumotnoma, buyurtmanoma va boshqalar) jo‘natishda ilova xatlar tuzilmaydi. Agar ilova qilingan hujjatlar qo‘shimcha izohlar, ma'lumotlar, taklif va iltimoslar bilan bog‘liq bo‘lsa yoki ilova qilinayotgan hujjatlar bir necha qismlardan tashkil topsagina ilova xat tuzish maqsadga muvofiqdir. Boshqa barcha hollarda ilova xat ortiqcha hisoblanadi. Ilova xat davlat intizomiga rioya qilishni va jo‘natiladigan hujjatlarning yaxshi saqlanganligini nazorat qiluvchi ishonchli vositadir.»Yo‘llaymiz», «ilova qilamiz», «qayta yo‘llaymiz», «taqdim qilamiz» kabi so‘z va birikmalar ilova xatlarning o‘ziga xos belgisi hisoblanadi.
Ilova xatlarning shartnoma ko‘rinishidagi turi ham bor 
Bunday xat shartnoma jo‘natilganligini tasdiqlovchi dalil hisoblanadi. 

... raqamli shartnomani
imzolash haqida
Sizga______da biz tomondan imzolangan va muhr bilan tasdiqlangan ____-raqamli shartnomadan_________nusxa yo‘llayapmiz.
Ushbu shartnomani rasmiylashtirib, bir nusxasini bizga qaytarishingizni so‘raymiz. Agar Siz qaytargan shartnomada rekvizitlari to‘ldirilmagan holda bo‘lsa, ushbu shartnoma Sizning aybingiz bilan rasmiylashtirilmagan hisoblanadi ________da tuzilgan_______raqamli shartnomani imzolab va muhrlab Sizga qayta yo‘llayapmiz, shuningdek______ni (hujjat norni)  ham ilova qildik, ushbuni shartnomaning ajralmas qismi deb hisoblashingizni so‘raymiz.
(lavozim) (imzo)
(ismi, ota ismi bosh harflari, familiyasi)

Hisobotlarning barcha shakllari, odatda, yuqori tashkilotlarga ilova xatlar orqali jo‘natiladi. Ushbu xatlar matni juda qisqsa va aniq bo‘ladi:

Sizga «Chevar» tikuvchilik ishlab- chiqarish birlashmasining 2005- yil uchun yillik hisobotini yo‘llaymiz. 
Ilova:  1. Birlashmaning yillik hisoboti (18 bet).
 	2.Birlashmada 2005 yilda ishlab chiqarilgan mahsulot turlarining qisqacha ro‘yxati (4 bet).
          3. Raqamli hisobot (1 bet).

«Ruscha-o‘zbekcha lug‘at»da kommunikatsiya so‘zining quyidagi ma'no turlari berilgan: 1 .Kommunikatsiya, aloqa yo‘li, yo‘l; suv yo‘llari; aloqa temir yo‘llari; aloqa (aloqa yo‘llari, kommunikatsiya)ni yo‘lga qo‘ymoq; dushman aloqa yo‘llarini kesib qo‘ymoq; 2. lingv. kommunikatsiya, aloqa, fikr almashish (almashuv). Tabiiyki, biz o‘z nutqimizda kommunikatsiya so‘zini uning lug‘atda berilgan ikkinchi ma'nosida, muloqot so‘zini esa uning sinonimi sifatida qo‘llaymiz. Muloqot uzvlari deganda aloqa, fikr almashinish, so‘zlashish jarayonida bevosita va bavosita qatnashadigan tarkibiy qismlar nazarda tutiladi.
Ma'lumki, har qanday muloqotda so‘zlovchi va tinglovchi zaruriy uzv (tarkibiy qism)lar sifatida, albatta, ishtirok etadi. Bu muammoga bag‘ishlangan ko‘pgina adabiyotlardagi kabi bizning ishimizda ham so‘zlovchi, ya'ni xabar beruvchi, gapiruvchi adresant, kommunikator deb, adresantning nutqi qaratilgan shaxs - tinglovchi adresat, kommunikant deb, muloqotda bavosita (botinan) ishtirok etuvchi yoki muloqotga bavosita ta'sir etuvchi omillar esa ta'sir birliklari (qisqacha - TB) deb yuritiladi. TBni shartli ravishda quyidagi ikki guruhga bo‘lish mumkin:
1. Ichki ta'sir birliklari.
Bunga adresant yoki adresat shaxsi bilan bevosita bog‘liq quyidagi belgi-xususiyatlar kiradi:
l.	Millati.
2.  Jinsi.
3.  Yoshi.
4.  Ijtimoiy belgilari.
5.  TBga yaqinlik darajasi.
II. T a sh q i ta'sir birliklari.
Bunga muloqotga bavosita ta'sir etuvchi quyidagi tashqi omillar kiradi:
1. Muloqot vaqti.
2. Vaziyat, holat.
3. Ijtimoiy holat.
Har qanday ob'ekt (muammo) tasnif orqali o‘rganilgani kabi muloqot ham tasnif etilganda, o‘ziga xos jihatlari yaqqolroq namoyon bo‘ladi:
N.I.Formanovskaya muloqotni turli nuqtai nazardan quyidagi turlarga bo‘ladi:
1.	Kommunikantlarning makon va zamonga nisbatan holatiga ko‘ra: yuzma-yuz (kontakt) - masofali (distant) muloqot.
2. Vositachilik qiluvchi «apparat»ning mavjud yoki mavjud emasligiga ko‘ra: bevosita - bavosita muloqot.
3.   Til birliklarining shakllanishiga ko‘ra: og‘zaki - yozma muloqot.
4.   So‘zlovchi va tinglovchi pozitsiyasiga ko‘ra: dialogik - monologik muloqot.
5.   Muloqot ishtirokchilari miqdoriga ko‘ra: shaxslararo - ommaviy muloqot.
6. Muloqot shart-sharoiti va kommunikantlarning o‘zaro munosabatiga ko‘ra: (xususiy) norasmiy - rasmiy muloqot.
N.I.Formanovskaya tasnifiga qo‘shilgan va nutqimiz mohiyatidan kelib cbiqqan holda quyida ularning har biri haqida qisqacha to‘xtalib o‘tamiz.
Yuzma-yuz muloqotda kommunikantlar bir-birlarini nafaqat eshitib, balki ko‘rib ham turganliklari bois vaziyat, imo-ishora va talaffuzga suyanib ish yuritadilar. 
Muloqotning bu turi aytilmoqchi bo‘lgan fikrning xatti-harakat, ko‘z va yuzlardagi ifodalar, talaffuz ohanglari yordamida adresatga tezroq va osonroq yetib borishligi bilan ajralib turadi. 
Masofali muloqotda makon va zamonga ko‘ra kommunikantlar o‘rtasida ma'lum bir masofa bo‘ladi. Muloqotning bu turiga telefon yoki xat orqali aloqa qilish (fikr almashish)lar kiradi. 
Bevosita muloqot yuzma-yuz suhbat, ma'ruza kabi masofasiz muloqot bilan bog‘liq. Bavosita muloqot turlariga telefon, telegraf, radio, televidenie kabi texnik vositalar, xat, gazeta kabi qog‘oz orqali bo‘ladigan aloqalar kiradi. 
Og‘zaki muloqot o‘z belgilariga ko‘ra masofasiz, bevosita muloqot turiga kirsa, yozma muloqot masofali va bavosita muloqot hisoblanadi. Muloqotning har ikki turi o‘ziga xos qulaylik (afzallik) va noqulaylik jihatlariga ega. Jumladan, so‘zlovchi og‘zaki muloqotda o‘z fikrini murakkab grammatik qurilishlarsiz turli nolisoniy vositalar yordamida ancha erkin bayon etish imkoniga ega bo‘lsa, yozma nutqini tahrir qilish orqali yanglish yozilgan fikrlarni to‘g‘rilash matn ta'sirchanligini oshirish kabi imkoniyatlarga ega boladi. Og‘zaki va yozma nutq vaziyat, holat bilan bog‘liq holda adresatga turlicha ta'sir etadi. Jumladan, o‘qituvchi darsda, notiq ma'ruza paytida, guvoh sudda, sevishganlar uchrashuv paytida o‘z fikrini o‘qib bersa, bu matn qanchalik mazmundor bo‘lmasin ta'sirsiz bo‘ladi. Ammo notiqning o‘sha mazmunli ma'ruzasi matbuotda e'lon qilinsa, uslub nuqtai nazaridan u ma'ruza paytida o‘qib berilganidan ko‘ra adresatga kuchliroq ta'sir etishi mumkin.
Dialogik muloqotda so‘zlovchi va tinglovchi o‘rni almashinib turadi va nisbatan qisqaligi, sintaktik jihatdan ixcham va soddaligi, kommunikantlar bilim va saviyasining umumiyligi bilan o‘ziga xoslik kasb etadi. Bunday muomalada kommunikantlarning bir-birlariga bo‘lgan munosabati, odob-ahloqi yaqqol ko‘zga tashlanadi. Jumladan, o‘zbek muloqot hutqi meyoriga ko‘ra yoshi, ilmi va boshqa ijtimoiy belgilari suhbatdoshinikidan quyi bo‘lgan kishilar dialogik muomalada lo‘nda va qisqa gapirishlari talab etiladi. Misol uchun Abdulla Qodiriyning «Mehrobdan chayon» romanidan bir parcha keltiramiz:
«...Oxiri xatmi quron kechasi Muhammad Rajabbek Anvardan ahvol so‘radi:- Domlangiz salomatmi?
· Shukur.
· O‘qishingiz yaxshimi?
· Birmuncha.
· Domlaning uyida turasiz?
· Taqsir.
· Siqilmaysizmi?
· Yo‘q.
· Ilmi hisob o‘qiganingiz bormi?
· Yo‘q, taqsir.
· Domlangiz ilmi hisobni bilurmikin?
· Bilmaslar deb o‘ylayman.
· Agar men bir domla tayin qilsam, hisob o‘qiysizmi?
· Ustozim ruhsat bersalar, albatta, o‘qiyman.
· 	Xo‘p... bo‘lmasa erta kechga domlangiz shu yerga kelib, menga
uchrashsin.
· 	Xo‘p, taqsir»
Monologik nutqda so‘zlovchi (yozuvchi) uzoq vaqt o‘zining kommunikativ rolini tark etmaydi. Monologik va dialogik nutq turlari haqida yuqorida batafsil tushuncha berilganligi uchun bu haqda boshqa to‘xtalmaymiz. Shaxslararo va ommaviy muloqotlarning eng muhim jihatlari shundaki, shaxslararo muloqotda faqat ikki kishi ishtirok etsa, ommaviy muloqotda bir kishi bir necha kishi yoki omma bilan bir xil fikr bildirganlari holda, ommaviy muloqot to‘g‘risida turlicha fikrlarni o‘rtaga tashlaydilar. Jumladan, N. N. Bogomolova ommaviy muloqot deganda, bir kishining radio, televideniya kabi texnik vositalar orqali omma bilan bo‘ladigan bir tomonlama (monologik) muloqotini tushunadi va muloqotning bu turida texnik vositaning o‘rni muhim ekanligini alohida ta'kidlaydi. N. I. Formanovskaya esa jamoat oldidagi ommaviy chiqish (so‘zlash), ma'ruza qilishlarni ham ommaviy muloqotga kiritadi. Biz ham uning fikriga qo‘shilgan holda dorboz va polvonlarning xalq oldidagi chiqishlarini ham ommaviy muloqotning bir turi deb hisoblaymiz.
Davlat, tashkilot, guruh rahbarlarining o‘zaro diplomatik va rasmiy muomalasi, rasmiy muloqot deyilsa, teng-tush, o‘rtoq-yarim, dugonalar, sevishganlar va shukabilar o‘rtasidagi muomalalar xususiy yoki norasmiy muloqot hisoblanadi. 
Telegramma - muhim xabarni telegraf orqali berilgan nihoyatda qisqa shakli. U bir muassasadan (yoki shaxsdan) ikkinchisiga yo‘llangan rasmiy hujjat hisoblanadi. Xizmat yozishmalarining boshqa turlari belgilangan manzilga xabarni o‘z vaqtida yetkazilishini ta'minlay olmasa, uni zudlik bilan yetkazish uchun telegrafdan foydalaniladi. Telegraf yozishmalari faqat turli shahar yoki aholi yashaydigan joylardagi muassasa, shuningdek, shaxslar orasida bo‘ladi. Telegrammaning boshqa ish qog‘ozlaridan farqi uning o‘ziga xos ixchamligi va qisqaligidir. Xizmat telegrammalari ikki nusxada tayyorlanadi. Birinchi nusxa jo‘natish uchun aloqa bo‘limiga topshiriladi, ikkinchi nusxa esa korxonaning o‘zida saqlash uchun qoldiriladi. Telegramma, qoidaga binoan, maxsus bosma ish qog‘ozlarida rasmiylashtiriladi. Xizmat telegrammalarining matni ko‘pincha odatdagi qog‘ozga yozuv mashinkasida bosh harflar bilan ikki intervalda yoziladi. Telegramma jo‘natuvchining adresi, mansabdor shaxsning imzosi va sana kichik harflar bilan yoziladi. Qo‘lda yozilganda, harflar yirik-yirik, so‘zlar orasi esa aniq va ravshan bo‘lishi kerak. Telegramma bosma ish qog‘ozining yoki oq qog‘ozning faqat bir tomoniga yoziladi. Telegramma matni «telegraf uslubi» deb yuritiluvchi qisqa va siqiq uslubda yoziladi. Unda to‘liqsiz gaplardan keng foydalaniladi, sifatlar, ravishlar, yordamchi so‘zlar, tinish belgilari faqat zarur bo‘lgandagina, ya'ni ularsiz gapning mazmuni o‘zgarib kelsa yoki ikki xil ma'noda qabul qilinsagina qo‘llanadi, boshqa barcha hollarda ular tushirilib qoldiriladi. Xabarni bayon qilishda ixcham so‘zlarni tanlash, qisqartmalardan unumli foydalanish lozim. Til birliklarini tejash telegraf uslubining eng asosiy talablaridan biridir (1-3-ilovalarga qarang).Telegrammada bir satrdan ikkinchi satrga bo‘g‘in ko‘chirilmaydi. Xatboshisiz barcha qatorlar toldirib yoziladi. Kunlar va raqamlami so‘z (harf)lar bilan yozish tavsiya etiladi. Bir necha raqamdan iborat bo‘lgan murakkab sonlarni o‘zicha yozish mumkin.
Telegrammaning asosiy zaruriy qismlari:
1. Hujjatning nomi (Telegramma).
2. Turi haqidagi belgi (hukumat telegrammalari, xalqaro telegrammalar, shoshilinch va oddiy telegrammalar).
3. Telegramma yctib borishi zarur bolgan joy adresi, uni oladigan shaxsning ismi va familiyasi. 
4. Matn.
5. Jo‘natuvchi muassasaning qisqacha nomi va matnini imzolagan mansabdor
shaxsning familiyasi (imzo emas).
6. Xabar jo‘natuvchining adresi. 
7. Matn kimning nomidan jo‘natilayotgan bo‘lsa, o‘sha shaxsning imzosi.
8. Muhr.
9. Sana.
Telegrammaning matni adrestdan ajralib turishi kerak. Agar telegramma javob tariqasida yuborilgan bo‘lsa, matn oldidan javob qaytarilayotgan hujjatning shartli raqami (indeksi), matn oxirida esa o‘z jo‘natma shartli raqami yoziladi 
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Telegrammaning har bir so‘zi uchun pul toianadi, narxi uning turiga va so‘zlar miqdoriga bog‘liq.
Telegramma matnini tahrir qilish va qisqartirishda telegrammani qabul qiluvchi tomonidan xabaming to‘g‘ri tushunilishiga ham e'tibor berish zarur. Qaysi so‘zni tusbirib qoldirish mumkinligi faqat telegrammani jo‘natuvchigagina emas, balki telegramma yo‘llangan shaxsning nima haqida xabar berilayotganligidan awaldan qisman voqif bo‘lganligiga ham bog‘liq. Masalan, telegramma jo‘natuvchi o‘z tanishini to‘yga taklif qilmoqchi. Agar xabar telegramma yo‘llangan shaxsga butunlay yangilik bo‘lsa, matnda qaerda, qanday va kimning to‘yi ekanligi alohida ko‘rsatilishi kerak. 
Agar to‘y haqida u qisman xabardor bo‘lsa, telegrammaning taxminiy matni quyidagicha bo‘ladi: TO‘Y O‘N IKKINCHI IYUNG A BELGILANDI
Zudlik talab qilinadigan barcha vaziyatlarda xatlar allaqachon o‘z o‘rnini telegrammalarga, telegrammalar esa fakslarga bo‘shatib bermoqda. Bugungi kunda buyruqlar, farmoyishlar, shoshilinch xatlar, arizalar va boshqalar telegraf yoki faks orqali yo‘llanmoqda.
Telegrammani ko‘zlangan manzilga tezroq etkazish uchun uiida aloqa bo‘limining tartib raqamini ko‘rsatish shart.
Fototelegramma telegrammalarning alohida turi bo‘lib, texnikaviy axborotlarni, chizmalarni, grafik va sxemalami aniq yetkazish uchun xizmat qiladi. 
Telefonogramma shoshilinch xabarning matnini belgilangan joyga telefon orqali etkazishdir. Telefon vositasida boiadigan bunday muloqot rasmiy hujjat sifatida qabul qilinadi va ish qog‘ozining bir turi hisoblanadi. Xizmat muomalasining bu turi ko‘pincha bir shahar yoki tumanda joylashgan muassasalar o‘rtasida qoilaniladi. Har qanday telefonogramma bir nusxada tayyorlanib, rahbar yoki mas'ul shaxs tomonidan imzolanadi, odatda, tayyor matn asosida yetkaziladi. Telefonga chaqirilgan kishi telefonogramma berilishi haqida ogoh etilishi va u qabul qilishga tayyor bo‘lgach, matn qabul qiluvchi uni yozishga ulguradigan sur'atda bayon qilinishi kerak. Matn bayon qilingach, qabul qiluvchi yetkazuvchiga yozib olingan matnni qayta o‘qib eshittirishi kerak. Har ikki tomon telefonogramma matni to‘g‘ri qabul qilinganligiga ishonch hosil qilgach, qabul qiluvchi telefonogramma berilish vaqti va sanasini, shuningdek yetkazuvchining lavozimi, ismi va familiyasini ko‘rsatishi shart. Yetkazuvchi ham qabul qiluvchining ismi va familiyasini, telefonogrammaning berilish sanasi va vaqtini yozib qo‘yadi. Telefonogramma matnini tayyorlashda mantiqan to‘g‘ri va qisqa (matndagi so‘zlarning soni 50 dan ortmasligi kerak) bo‘lishiga, murakkab jumlalar yoki juda kam ishlatiladigan so‘zlar qo‘llanmasligiga e'tiborberish lozim. Telefonogramma qabul qiluvchi, qabul qilingan xabar kimga tegishli bo‘lsa, uni telefonogramma mazmuni bilan ianishtirishi kerak.
 Telefonogrammaning asosiy zaruriy qismlari:
1. Adres.
2. Hujjatni yo‘llovchi muassasaning nomi.
3.Telefonogrammani yetkazuvchi va qabul qiluvchining lavozimi, ismi, familiyasi, telefon raqamlari.
4. Qabul qilish vaqti.
5. Nomi.
6. Tartib raqami.
7. Sana.
8. Matn.
9.  Imzo chekkan shaxs.
Telefonogramma namunasi

	«Kibernetika» ilmiy-ishlab chiqnrish birlashmasi. Yetkazuvchi - kotiba Raximova Tel: 62-68-05
	18-hunar-texnika bilim yurti direktoriga Qabul qiluvchi-kotiba Sobirova
Tel: 76-14-22. Soat 11.30
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N o t a
davlatlararo yozishmalarning eng asosiy va kеng tarqalgan turi bo‘lib, biror muhim masala yuzasidan axborot bеruvchi oliy darajadagi  hujjatdir. Unga bеvosita davlat boshliqlari, prеzidеntlar, vazirlar, elchilar va boshqa mansabdor shaxslar orasidagi yozishmalar kiradi.
Sh a x s i y   n o t a
 bеvosita davlat boshliqlari yoki yuqori mansabdor shaxslar o‘rtasidagi diplomatik yozishmadir. Bunda ushbu mansabdor shaxslarning  lavozim darajalari tеng bo‘lishi talab etiladi.
         Shaxsiy notalar quyidagi masalalar bo‘yicha yuboriladi:

1. Ishonch yorliqlarini topshirish.
2. Elchixona , vakolatxonalarning ochilishi munosabati bilan.
3. Davlatning tashkil topgan yoki mustaqillik e’lon qilingan kuni bilan qutlash.
4. Milliy bayramlar munosabati bilan qutlash.
5. Prеzidеntlik saylovi yoki rеfеrеndum munosabati bilan qutlash.
6. Mamlakatda ro‘y bеrgan muhim ijtimoiy-siyosiy voqеa munosabati bilan.
7. Mamlakatda yuz bеrgan tabiiy ofat munosabati bilan hamdardlik bildirish.
8. Prеzidеnt yoki yuqori mansabdor shaxsga aloqador musibat munosabati bilan ta’ziya bildirish.
         Shaxsiy nota  murojaat, asosiy qism, xulosa qismlariga bo‘linadi va   I shaxs tomonidan yoziladi.
V е r b a l    n o t a
 hozirgi  vaqtda  davlatlararo  tashqi  aloqalarda eng  ko‘p  qo‘llanuvchi  hujjat  bo‘lib, tashqi  ishlar vazirliklari, elchixonalar, vakolatxonalarning  asosiy  yozishmasidir.
       Vеrbal nota bеvosita shaxslar o‘rtasida  emas, balki  hukumatlar, vazirliklar, elchixonalar, vakolatxonalar o‘rtasidagi diplomatik yozishma  bo‘lganligi uchun unda murojaat qismi bo‘lmaydi. 
        Vеrbal nota ham do‘stona, iliq munosabatni ifodalaganda, hurmat va  e’zoz  so‘zlari  bilan boshlanib, hurmat  so‘zlari  bilan  tugallanadi.
I l o v a   x a t
vеrbal notaga qo‘shimcha yoki javob tariqasida yoziladigan  hujjat bo`lib, unda biror masala bo‘yicha kеngaytirilgan ma’lumotlar bеrilishi, avval yuborilgan notaga ma’lum tuzatishlar kiritilishi, kеlishilayotgan shartnomalar muddatini bеlgilash yoki  o‘zgartirish haqida xabar bеrilishi mumkin.
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Yangi o‘quv  materialining  slaydli  taqdimoti













                       
















R a s m i y   x a t
vazirliklar, elchixonalar, vakolatxonalar o‘rtasidagi yozishma bo‘lib,  biror mansabdor shaxs  nomidan yoziladi. Xat so‘ngida shu shaxslarning  ismi sharifi, lavozimi ko‘rsatiladi, biroq imzo qo‘yilmaydi, chunki bunday xatlar umumiy tashkilot nomidan  yuboriladi.
B a y o n o t
biror mamlakatning davlat ahamiyatiga  ega masalalar yuzasidan bеrgan murojaatnomasi. Bayonotda asosan jahon hamjamiyatiga taalluqli masalalar: urush va tinchlik, chеgara xavfsizligi, mamlakat ichki ishlariga aralashishga nisbatan raddiya bеrish kabi masalalar yoritiladi.
Sh a x s i y  x a t
yarim rasmiy tusda bo‘lib, muhim shaxsiy qayd qilingan masalalar bo‘yicha yuboriladi, shuningdеk unda rasmiy yozishmalar va muzokaralarda ko‘rsatilgan masalalarni hal qilishga qaratilgan  iltimoslar qayta eslatiladi.
E s d a l i k  yo z i sh m a l a r i
qabul qilingan xalqaro shartnomalar, bitim va muzokaralar yuzasidan kеngaytirilgan ma’lumot bеruvchi hujjat.  Esdalik yozishmasi oddiy qog‘ozga hеch  qanday hurmat-e’zoz sgozlarisiz yoziladi, matn bеvosita asosiy qismdan boshlanadi, murojaat qismi ham bo‘lmaydi.

Q a y d n o m a
  (protokol)  diplomatik aloqalar, munosabatlar, shartnoma, bitim, muzokaralar bayonnomasi bo‘lib, u ham diplomatik hujjat hisoblanadi va boshqa bayonnomalardan tamomila farq qiladi. Unda ishtirok etdilar, kun tartibi, eshitildi, so‘zga chiqdilar, qaror qilindi qismlari, majlis  raisi,  kotibi kabilar bo‘lmaydi. Aytilgan fikr-istaklar, qarorlarning har biri alohida xat boshidan bеriladi.

M е m o r a n d u m
 davlatlarning biror masala yuzasidan o‘zaro qabul qilgan  qarorlari yuzasidan bеrgan bayonnomasi. Ushbu  hujjatda  har tomonlama tahlil qilingan masalalar bo‘yicha  har bir davlatning fikri va o‘zaro kеlishuvi bayon  qilinadi.
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BILIMLARNI  MUSTAHKAMLASH  UCHUN TEST  SAVOLLARI:

1. Nota ikki  xil bo‘ladimi?
-   ha
-   yo‘q

2. Biror mamlakatning davlat ahamiyatiga ega   masalalar yuzasidan bеrgan murojaatnomasining  nomi?  _______________________________________
J:  bayonot

3.  Mosliklarni  toping:
1.Memorandum             2. Bayonot                3. Verbal  nota           4. Ilova  xat
a) vеrbal notaga qo‘shimcha yoki javob tariqasida yoziladigan  hujjat            
b) davlatlarning o‘zaro qabul qilgan  qarorlari yuzasidan bеrgan bayonnomasi           
d)  tashqi  ishlar vazirliklari, elchixonalar, vakolatxonalarning  asosiy  yozishmasi
e) davlat ahamiyatiga  ega masalalar yuzasidan bеrilgan   murojaatnoma

A)  1-b;  2- e;   3- d;  4-a      B) 1-b ;  2- d;   3- a;   4-e     D)  1-d;  2-b; 3- a;  4-e

4. Biror mansabdor shaxs nomidan vazirliklar, elchixonalar, vakolatxonalar o‘rtasida yoziladigan yozishma?
a)  rasmiy xat
b)  bayonot
d)  mеmorandum
e)  nota

5. Diplomatik aloqalar, munosabatlar, shartnoma, bitim, muzokaralar bayonnomasi   …………….    deyiladi.
a)  qaydnoma
b)  nota
d)  mеmorandum
e)  bayonot

6. Yarim rasmiy, muhim shaxsiy masalalar qayd etiluvchi  hujjat  nomi?  __________
J:  shaxsiy xat
7. Shaxsiy nota   uchta  tarkibiy qismlarga bo‘linadimi?
-  ha
-  yo‘q

8.  Diplomat  bu  ……
a)  elchi
b)  biror  mamlakatning  vakolatli  xodimi
d)  diplom  yozuvchi
e)  barcha  javoblar  to‘g‘ri
9.  Diplomatik yozishmalar qadimda qanday atalgan?
a)  yorliqlar
b)  munshoat
d)  vasiqa
e)  farmon

10.  Mosliklarni  toping:
1. Nota            2. Rasmiy  xat          3. Esdalik yozishmalari           4. Shaxsiy nota
a)  muzokaralar yuzasidan kеngaytirilgan ma’lumot bеruvchi hujjat          
b)  vazirliklar, elchixonalar, vakolatxonalar o‘rtasidagi yozishma         
d)  muhim masala yuzasidan axborot bеruvchi oliy darajadagi  hujjat
e)  yuqori mansabdor shaxslar o‘rtasidagi diplomatik yozishma

A)  1-b;  2- e;   3- d;  4-a      B) 1-b ;  2- d;   3- a;   4-e     D)  1-d;  2-b; 3- a;  4-e
E)   1-a;  2-b;    3-e;    4-d

11. Nimaning  ramzi  tushirilgan   qog‘ozga    yozilgan   qanday   hujjatda,  yo‘llanayotgan   mamlakatning   nimalari  hisobga olinishi zarur?
J:   davlat ramzi,  diplomatik  hujjat,   an’analarini







20– mavzu:
Tаqriz, аnnоtаtsiya 








18.1.  O‘quv  mashg‘ulotida  ta’lim  texnologiyasi  modeli
	O‘quv  soati:   2  soat
	  Talabalar  soni:     nafar

	O‘quv  mashg‘ulotning  shakli  va  turi
	Nazariy-amaliy  --  to‘liq  o‘quv  mashg‘uloti


	O‘quv  mashg‘ulot  rejasi 
	1.Taqriz, annotatsiya,  rezyume  matnlari.
2.Fikr ifodasining  mantiqiyligi,  izchilligi, asosiyligi, fikrni madaniy  va  mantiqiy ifodalashning  usul va yo‘llari.

	         O ‘quv  mashg‘uloti  maqsadi:
      Taqriz, annotatsiya,  rezyume  matnlarida   fikrni  mantiqiy,  izchil, asoslab  madaniy  ifodalash  haqidagi   tushunchalarni  shakllantirish  


	Pedagogik  vazifalar:
· taqriz, annotatsiya,  rezyume  haqida   ma’lumot  berish; 

· hujjatlarning  mazmuniy  tuzilishi va  zaruriy  qismlarini  tushuntirish;

· matn  tuzganda   fikrni  mantiqiy,  izchil,  asoslab  madaniy  ifodalash  yo‘llarini  o‘rgatish
	O‘quv  faoliyati  natijalari:
· taqriz, annotatsiya,  rezyumeni  o‘rganadilar;

· hujjatlarning  mazmuniy  tuzilishini  va  zaruriy  qismlarini  biladilar;

· fikrni  mantiqiy,  izchil,  asoslab  madaniy  ifodalagan  holda  matn  tuzadilar

	O‘qitish  metodlari
	Tushuntirish,    namoyish


	O‘qitish  vositalari
	Ma’ruza  matni,  kompyuter,  slaydlar,   “B/B/B  jadvali”  test  

	O‘quv  faoliyatini  tashkil  etish  shakllari
	Jamoaviy,    guruhli

	 O‘qitish  shart-sharoiti
	Guruhlarda  ishlashga  mo‘ljallangan o‘quv  xonasi

	Qaytar  aloqaning  usul  va  vositalari
	Og‘zaki  nazorat:  savol-javob







18.2. “Tаqriz, аnnоtаtsiya mavzusi  bo‘yicha  o‘quv  mashg‘ulotning
Texnologik  xaritasi 
	Ish bosqichlari va  vaqti
	Faoliyat  mazmuni

	
	Ta’lim  beruvchi
	Ta’lim oluvchilar

	1.Mavzuga  kirish  bosqichi 

(10  daqiqa)         
	1.1. Davomatni  aniqlab,  uyga  berilgan  vazifani  so‘raydi.
 1.2. Mavzuning  nomi,  rejasi,  maqsadi  va  kutilajak  natijalarni  e’lon  qiladi.
 1.3.O‘quv  mashg‘ulotining  turi,  o‘tkazilish tartibini  tushuntiradi.
 1.4. Baholash  mezonlari  bilan  tanishtiradi  (1- ilova).
 
	Javob  beradilar


Tinglaydilar          


Diqqat  qiladilar



	Asosiy  bosqich


(65  daqiqa)
	1.Tayanch  bilimlarni  aniqlash  va  rivojlantiirish:
1.1.Talabalar  bilimini  suhbat  shaklida  faollashtiradi:
1. Kitob  olmoqchisiz.  Kitobning  qaysi  betidan  uning  mazmunini  bilish  mumkin?
2.  Rezyume  to‘ldirishni  taklif  qilishdi.  Nimalarni  yozgan  bo‘lardingiz?
1.2. Mavzu  bo‘yicha o‘quv  ko‘rgazmali  materiallar – рower point  namoyishi  orqali  mavzuni  sharxlab  tushuntiradi.  (2-ilovа). Mavzuning  har  bir  qismi  bo‘yicha  xulosalar  qiladi, eng  asosiylariga  e’tibor qaratadi.
Berilayotgan  ma’lumotlarni  daftarlariga  qayd  etishlarini  so‘raydi.
II. Olingan  bilimlarni  mustahkamlash:
2.1. Talabalarni  ixtiyoriy  belgi  bo‘yicha   5 ta  kichik  guruhlarga  bo‘ladi.
2.2. Guruhlarda  ishlash  qoidasini  eslatadi. (3-ilovа).
2.3. O‘zlashtirilgan  bilimlarni mustahkamlash   uchun   tuzilgan  test  savollarini    tarqatadi 
 (4  - ilova).
2.4. Test  savollari  yuzasidan  savol-javob  o‘tkazadi.
2.5. O‘quv  topshiriqni  tarqatadi  (5  - ilova).
2.6.Kuzatadi,  yo‘naltiradi,  muomala  madaniyatini  nazorat  qiladi.
2.7. Taqdimot  boshlanishini  e’lon  qiladi.

	

Javob  beradilar






Diqqat  qiladilar


Daftarlariga  yozib  oladilar


Guruhlarga  birlashadi 


Test  savollari  ustida  ishlaydilar

Javob  beradilar

O‘quv  topshiriqni  
bajaradilar

Taqdimot  qiladilar


	Yakuniy  bosqich  
(5 daqiqa)
	3.1.Mavzu  bo‘yicha  yakun  yasab,  guruhlar  faoliyatini  tahlil  qiladi  va  baholaydi.
 3.2. Uyga  vazifa  beradi: o‘zingiz  haqingizda  kompyuterda  rezyume  tayyorlang.
 
	Diqqat  qiladilar

Yozib  oladilar





1 – ilova
Talabalar  bilimini  baholash  ko‘rsatkichlari  va
MEZONLARI
	K o‘ r s a t k i ch l a r
	Natijalar bahosi


	
	

	Javob   berganda   “jargon”lar   va   ruscha so‘zlarni  aralashtirmasdan  aniq,   ma’noli, ravon   gapirish 
	Har bir to‘g‘ri aniq berilgan javob bitta  “to`rtburchak  jeton”  - rag‘bat 

	Javob  berganda   “jargon”lar   va   ruscha so‘zlarni   aralashtirib  berilgan    javob
	Bitta  “uchburchak  jeton”  - jarima

	Boshqa  talabaga  berilgan  savol   yoki  topshiriqqa  tayyorlanmasdan  berilgan  tezkor   javob
	Ikkita  “to‘rtburchak  jeton”  - rag‘bat 

	Baholarning yuqori  hajmi

	Beshta  “to‘rtburchak  jeton”  - rag‘bat




Mavzu:Taqriz –annotatsiya tarzidagi matnlarda munosabat, dalil-asos, isbot,
xulosa ifodasi
Reja:
1. 1.Taqriz matnlarining asosiy xususiyatlari 
2. 2.Fikr asoslashda til vositalarining o‘rni .
3. 3.Iqtibos (sitata)lardan foydalanish
4. 4.Taqriz , annotatsiya matni namunalari
   Ta’kidlab o‘tganimizdek , taqriz badiiy yoki ilmiy asarlarga tanqidiy nuqtai nazardan qarab beriladigan bahoning yozma bayonidir . U oddiy ilmiy maqolalardan tortib , disertatsion ishlarga , o‘quv qo‘llanmalari , darsliklar va monografiyalargacha bo‘lgan nashrlarni qamrab olishi mumkin .
     Taqrizning tarkibiy qismida uning  qanday dissertatsion ish yoki nashga tavsuya etilayotgan asar haqida gap borayotgani  , Taqriz  degan  so‘z  (uning  o‘rnida ayrimlar ba’zan  Mulohazalar  so‘zini  qo‘llaydi) ,  keyin  asosiy  matn  , uni  yozgan  kishining  lavozimi  , ilmiy  darajasi  va unvoni  , ismi,  familiyasii  , imzosi  hamda  yozilgan sana aks etadi  . Imzo  kadrlar bo‘limi  tomonidan  tasdiqlanadi .
         Namuna : 
                                   Chaqmoq umri 
   Dunyoda o‘z umr ko‘rganlarni eslaganda , odatda  u  tirik  bo‘lganda  falon  yoshga  kirgan  bo‘lardi   , oqsoqol  bo‘lib  , qariyalar qatorida  munkillab  yurgan bo‘lardi , degan kabi gaplar aytiladi . Men negadir  Lermontov va Yeseninni  , Hamza va  Usmon Nosirni  munkillab yurgan chol sifatida ko‘z oldimga keltirolmayman . Ular chaqmoq bo‘lib dunyoga kelganlaru chaqmoqday olovli iz qoldirib dunyodan o‘tganlar .
   Usmon Nosir qisqa hayotida besh she’riy kitob , bir doston , bir she’riy drama yozib qoldirdi . Pushkinning  “Bog‘chasroy”  fontani,   Lermontovning  “Demon” asarlarini o‘zbek tiliga yuksak mahorat   bilan  tarjima qildi .Bu kitoblar  ichida  ayniqsa  “Yurak” , “Mehrim”  deb atalgan ikki to‘plam  Usmon Nosir ijodining qo‘sh cho‘qqisi hisoblanadi.
             Yurak sensan mening sozim
             Tilimni nayga jo‘r etding …..
 Usmon Nosirning  birtalay she’rlari, “Naxshon” dostoni o‘zbek she’riyati xazinasidan  jou  olgan  . Shoir qilgan tarjimalar bu  mushkul san’tning   yorqin  namunalari  sifatida  , ko‘p  avlod tarjimonlar  uchun  mahorat maktabi  bo‘lib  xizmat  qiladi .
            Usmon Nosirning  zamondoshi qahramon adib , chex xalqi  frzandi  o‘zbek  xalqining  do‘sti Yulius Fuchik : “Odamlar  , hushyor”    bo‘ling , men sizni sevardim! degan so‘zlarni  aytgan . Usmon Nosir  o‘z ijodi  bilan , o‘z  qismati bilan  har  nafas   bizga  :  “Odamlar , hushyor bo‘ling men sizni sevardim !” deb  turadi …..
               Shoir umri uning  Sherlarida davom  etadi .
                                                                           Erkin Vohidov 
       Annotatsiya  namunasi : 
   Shoir Abdulla  Sherning  “Qadimgi  kun” kitobiga (she’rlar – I . Ad-t va s-t nashr 1987) .
        Abdulla , sher fikri quyuq , nozikta’b, o;ziga xos shoir.
   Shoirning ushbu majmuasiga keying yillarda yozilgan asarlari , avvalgi  nashr-lardan sarlab olingan  she’rlari , shuning dek , Jorj  Bayrondan  qilgan  tarjimalaridan namuna kiritildi.

MAVZU: IXTISOSLIKKA OID MATN TUZISH. 
REJA:

1.Ixtisoslikka oid matn tuzish, bunda til vositalaridan o‘rinli foydalanish masalasi.2.Bularda so‘z yasash va imlo me'yorlariga amal qilish. 
3.Kasb-hunar so‘zlarini o‘rinli qo‘llagan holda matn tayyorlash.
4.Uni boshqa uslubdagi matnga aylantirish.
5.Matnda nutq ta'sirchanligini oshiruvchi vositalarni qo‘llash.
Iqtisodga oid matn tahlili
Iqtisodiy rivojlanishni hozirgi darajasida O‘zbekiston respublikasi soliq tizimiga alohida e'tibor beradi. Va o‘zining soliq tizimini tuzlishida tuman, viloyatlarning o‘ziga xos xusisitlarini hisobga oladi. Sababi, tuman va viloyatlarning xususiyatlarini hisobga olmay turib, mamlakat iqtisodini rivojlantirib bo‘lmaydi.
Ana shu xususiyatlarni hisobga olish uchun mahalliy hokimiyatga soliq sohosida kerakli faoliyat erkinligi berilish kerak. Faqat joylardagi soliq tizimi umumdavlat siyosatiga zid bo‘lmasligi kerak. Har qanday davlatda, daromadning asosiy qismi mahalliy byudjet va respublika sub'ektlari byudjetidan olinadi. Hozirgi vaqtda yalpi daromadning hisoblashda tuman, viloyat, respublika byudjetining o‘zaro hamkorligini uch xil ko‘rihishda (formada) keltirish mumkin. Va ularni «har xil soliqlar», «har xil stavkalar», «har xil daromadlar» deb belgilash mumkin.
«Har xil soliqlar» deganda davlat hokimiyatining har bir bo‘g‘ini (tuman, viloyat, respublika) o‘zining soliqlarini e'lon qilishini va ana shu soliqlarni yig‘ishi tushuniladi.
Bugungi kunda ishlanilayotgan soliqlarning ikki turini keltirsh mumkin:
1. Bu variantda davlat hokimiyatining barcha bo‘g‘inlari (tuman, viloyat, respublika) soliqlarni belgilashda huquq va mas'uliyatni, ya'rri javobgarlikni o‘z bo‘yniga oladi. Va qonun obbida bab-baravar javob beradi. Mahalliy va yuqori hokimiyat o‘zining hududida bugungi kunda olinishi kerak bo‘lgan soliqlarni aniqlaydi va yig‘adi. Bu soliqlardan tushgan yig‘im ana shu soliqlarni kiritgan hokimiyat byudjetiga tushadi. Soliqlar summasini belgilashda esa ma'lum bir chegaralashlar ko‘rsatilgan bo‘lishi kerak, aks holda o‘zboshimchaliklar yuzaga keladi. Masalan: tuman hududida yig‘iladigan soliqlarning eng yuqori stavkasi belgilab qo‘yiladi.
2. Bu variantda soliqlarni aniqlash va yig‘ishda tuman, viloyat, respublika xokimiyati huquq va javobgarlikni qisman o‘z bo‘yniga oladi. Bu degani: markaziy davlat hokimiyati soliqlar tuzilishi va yig‘ilishini aniq belgilab beradi, deganidir. Shu bilan birga tuman, viloyat hokimiyati o‘z hududida kiritishi mumkin bo‘lgan soliq turlari aniq ko‘rsatib qo‘yiladi. Va markaziy hokimiyat mamlakat miqyosida to‘planadigan soliqlarni e'lon qiladi, joylardagi hokimiyatlar esa o‘z hududining xususiyatlarini hisobga olib Qonun doirasida u yoki bu soliqlarni belgilaydi va yig‘imi bilan shug‘ullanadi. “Har xil stavkalan” deganda nimani tushunish mumkin? Bu degani: soliqlarning barcha turlari, stavkalari. Ularni yig‘ish shartlari kabi masalalar markaziy hokimiyat tomonidan belgilab qo‘yiladi. Tuman, viloyat hokimiyati esa o‘z byudjetiga tushadigan soliq miqdoridan kelib shiqib, ana shu soliqlarning stavkasini o‘zgartirishi mumkin. Shuni aytish kerakki, markaziy hokimiyat bu holda soliqlar stavkasining umumiy miqdorini chegaralab qo‘yishi mumkin. Masalan: O‘zbekiston respublikasisub'ektlarining daromadiga solinadigan soliq turi bor. Soliqning bu turi davlat qonunlarida belgilab qo‘yilgan. Mahalliy hokimiyatlar esa ana shu daromad  solig‘idan o‘zining byudjetiga tushadigan miqdoriga (qismiga) qarab, daromad solig‘ining stavkasini o‘zgartirishi mumkin. Bu esa mahalliy hokimiyatning soliq sohasidagi faoliyatini ancha chegeralab Davlat hokimiyatiga mamlakat miqyosida uzliksiz soliq siyosatini o‘tkazish imkonini beradi. Bundan tashqari, tashkilot va korxonalarni mahalliy xokimiyatning noqonuniy xatti-harakatidan himoya qiladi. Uzoq muddatga mo‘ljallangan rejalar tuzishga imkon beradi.»
«Har xil daromadlar» deganda mahalliy hokimiyatning soliq sohasidagi erkin faoliyati qat'iy chegaralangan formasini tushuniladi. Bu formada soliqlar turlari, ularni yig‘ish tartibi, soliq stavkalari kabi masalalar davlat qonunlarida aniq belgilab qo‘yiladi. To‘plangan soliq yig‘imi barcha turdagi byudjetlar o‘rtasida taqsimlanadi. Taqsimlanish tartibi, muddati va shartlari markaziy hokimiy tomonidan belgilanadi. Soliqlar yig‘mini har xil byudjetlar o‘rtasida taqsimlashda aholining soni, sanoatining imkoniyatlari kabi muhim ahamiyatga ega bolgan faktorlar hisobga olinadi. Taqsimlash tartibi har yili Respublika byudjetini tuzi va tasdiqlash vaqtida belgilab beriladi.
Iqtisodiy rivojlangan davlatlar o‘z soliq sistemasini yaratishda yuqorida keltirilgan uchta yo‘nalishdan (formadan), kamdan kam holda ikkita yo‘nalishda foydalanadi. Bunda, albatta, iqtisodiy, siyosiy, ijtimoiy, demografik faktorlar hisobga olinadi.   O‘zbekiston respublikasining soliq sistemasini tashkillashda O‘zbekistonning demografik davlat ekanligi va iqtisodiyotini o‘tish davrida ekanligi hisobga olingan. 1991-92 yildagi qayta qurishdan so‘ng soliq sistemasinitashkillashda o‘tish davr talablariga javob beradigan ko‘rinishga keldi. Ammo, qo‘yilgan maqsadga toliq erishilmadi. Sababi: byudjei munosabatlarini markazlashtirisjarayonida jiddiy  to‘siqlarga  duch kelindi. 
Soliq tizimida davlat hokimiyati tomonidan qattiq nazorat o‘rnatilishi kerak Shundagina davlat xazinasini va mamlakatning butunligini spqlab qolish mumkin.
Yuqoriaa biz «Har xil soliqlar», «Har xil stavkalar» va «har xil daromadlar»ning mohiyatini o‘rganib chiqdik. Va yuqorida keltirilgan fikrlarga ko‘ra, O‘zbekiston respublikasida soliq tizimini «Har xil daromadlar» formasiga asoslanib tashkillash kerak, deb hisoblaymiz. «Har xil soliqlar» va «Har xil stavkalar» formalaridan esa kerakli joyda va kerakli vaqtda foydalanish mumkin. Natijada soliq tizimiga oid barcha masalalarni davlat qonunlarida belgilanganday hal qilinadi. Mahalliyhokimiyatlarining soliq tizimidagi faoliyati cheklab qo‘yiladi.
Matn ustida ishlash: Matndagi iqtisodga oid so‘zlarni terib olamiz.
Davlat xazinasi, tabiiy resurslar, narxlarni  erkinlashtirish, iqtisoddahukmronlik, iqtisodiy, siyosiy, ijtimoiy, demografik faktorlar, har xil byudjetlaro‘rtasida taqsimlash, byudjetlar o‘rtasida taqsimlash, yig‘ish tartibi, erkin faoliati qat'iy chegaralangan, uzoq muddatga moljallangan rejalar, daromad solig‘i, soliq turi, yig‘im, davlat hokimiyati, eng yuqori stavka, huquq, variant, “har xil soliqlar”, “har xil stavkalar”, “har xil daromadlar”, respublika byudjeti, Yalpi  daromad, sub’ektlar , mahalliy byudjet, umumdavlat siyosati. 
O‘zbekiston iqtisodiy munosabatlarda ma'muriy buyruqbozlik rejimidan-
bozor iqtisodi yo‘nalishiga o‘tishida bir qanchamuammoli vaziyatlarni yechishiga
to‘g‘ri kelayapti. Shundan biri noqonuniy  (xufyona) iqtisod bilan  shug‘ullanuvchi yuridik  va  jismoniy shaxslarga nisbatan olib borayotgan kurashdir. Iqtisodiy faoliyat rasmiy va norasmiy iqtisodga  bo‘linadi  mhalliy byudjet, umumdavlat siyosati.
Rasmiy faoliyat sub'ektlariga quyidagilar kiradi: 
1. ro‘yxatdan o‘tgan tashkilotlar;
1. ro‘yxatga olingan yakka tartibda faoliyat ko‘rsatuvchi tadbirkorlar;
1. asosiy ish joyidan tashqarida qo‘shimcha ravishda ro‘yxatdan o‘tib daromad olayotgan jismoniy shaxslar;
Norasmiy iqtisodiy faoliyat sub'ektlariga ro‘yxatdan o‘tmasdan daromadlarini yashirgan holda faoliyat olib borayotgan yuridik va jismoniy shaxslar kiradi, ya'ni:
· yashirin ishlab chiqarish va buxgalteriya hisob-kitoblarida aks ettirmasdansavdo-sotiq faoliyatini amalga oshirish;
· qalbaki hujjatlar asosida «bir kunlik» firmalar tashkil etish;
· hisob kitoblarda noqonuniy naqd puldan yoki barterdan foydalanish; 
· hujjatsiz mahsulot sotib olish yoki sotish; 
· nazorat kassa mashinalaridan foydalanmasdan savdo qilish; 
· yollanma ishchilarni shartnoma yoki kontrakt tuzmasdan ishga olish; 
· ayrim qonun himoyachilarini, davlat xizmatchilarini «sotib olish»; 
· raqobatchi firmalarni maxfiy ma'lumotini bilish maqsadida ishlab chiqarish shpionaji bilan shug‘ullanish;
· iqtisodiy va siyosiy raqobatchilarining nomini bulg‘ash maqsadida faoliyat olib borish.
· Kontrabanda yo‘li bilan mamlakatimizga tovar olib kirish.
Shu o‘rinda «xufiyona iqtisod nima?» degan savol tugiishi tabiiy, bu borada turli xil fikrlar mavjud. Bizning fikrimizcha: xufiyona iqtisod - bu belgilangan qonunlarga zid bo‘lgan iqtisodiy faoliyat ko‘rsatishdir.
Xufiyona iqtisodni uchta blokka bo‘larniz.
1.Norasmiy iqtisod 2.Soxta (Fiktivnaya) iqtisod. 3.Yashirin iqtisod.
Xufiyona iqtisodning O‘zbekistonda mavjudliginig bir qancha sabab va manbalari bor.
Bulardan birinchisi: chet elga xomashyo va kapitalni oqib ketishi, qaysiki tuzilgan shartnomalarining asosiy qismi xufiyona bo‘lib, chetga sotilayotgan mahsulotlar atayin pasaytirilgan narxlarda sotilib, foydani bir qismi chet elda qolib  ketmoqda.
Xufiyona iqtisodni ikkinchi va asosiy manbai bolib, iqtisodni hamma  bog‘inlarida o‘ringa ega bo‘lgan davlat tomonidan ro‘yxatga olinmagan xo‘jalik faoliyatidir.
Agar hufyona pardasini ko‘tarib ko‘rilsa buni orqasida norasmiy iqtisod sektorini yo‘naltiruvchi kuchlarini jamlagan piramidani ko‘rish mumkin.
Xufiyona iqtisodni boshida jinoiy elementlar majmuasi turadi, bularga: giyohvand moddalar sotuvchilar, avtomobil o‘g‘rilari, qo‘shmachilar hamda yana shu kategoriyaga davlat hokimiyati va ma'muriy organlarning vakillarini kiritish mumkin.
O‘rta bo‘g‘inda xufiyona faoliyat yurituvchilarga: tadbirkorlar, moliyachilar, kichik va o‘rta biznes vakillari kiradi. Bu soha vakillarini xufiyona iqtisodiyotni motori deyish mumkin.
Uchinchi guruh vakillariga yollanib ishlovchi jismoniy va aqliy faoliyat vakillari, mardikorlar hamda pora sifatida daromad olayotgan vijdonsiz davlat xizmatchilarini ham qo‘shish mumkin.
Xufiyona iqtisodga qarshi kurashishning turli usullari va yo‘llari mavjud: Avvalambor bu tizim bilan kurashish qisqa va uzoq muddatli, uzoqni ko‘zlagan holda samarali reja asosida bo‘lishi lozim.
Qisqa muddatli davrda majburlash usulini qo‘llash o‘z samarasini berishi mumkin. Yashirin ishlab chiqarish, kontrabanda, soliqdan bo‘yin tovlashni oddiy yo‘llarini kompleks tekshiruv orqali aniqlash mumkin, lekin doimiy ravishda majburlash usulini qo‘llash yaxshi natija bermaydi, sababi bunga tez kunda ko‘nikish hosil bo‘lib yashirin iqtisod yangi bir tusda namoyon bo‘ladi.
Uzoq muddatli davrga mo‘ljallangan jarayonda e'tibomi xufiyona iqtisod Man davlat dasturlarini mos kelishiga erishishga qaratilmog‘i lozim, bunda ko‘rilayotgan ishlar qo‘rqitish, majburlash, qamash emas, balki huquqiy sotsial iqtisodiy xarakter kasb etishiga erishmoq kerak. Bunda quyidagilarga ahamiyat berish zarur:
· ko‘pchilik tadbirkorlar soliqlar yuki, sababsiz tekshiruvlar, iqtisodiy qonunlarni tez-tez o‘zgarishlari oqibatida xufiyona iqtisod tomoniga o‘tishga majbur bo‘lmoqdalar. Ularni jinoiy elementlar tarkibiga qo‘shib bir xil jazo choralarini qo‘llash maqsadga muvofiq emas;
· hozirgi davrda investorlar faolligini susayishi, O‘zbekistondagi xufiyona iqtisod mablagiarini chet ellarga chiqib ketishi yoki mabalag‘ni respublika ichida noqonuniy aylanishini bartaraf etish davr talabi bo‘lib qolmoqda. Barcha amalga oshirilayotgan ishlar quyidagilarga asoslanishi lozim: Iqtisodiy munosabatlarda ma'muriy buyruqbozlik rejimiga qaytmaslik vamulkchilikni davlat tasarrufidan chiqarish;
Mahalliy ishlab chiqaruvchilar manfaatini yuqori ko‘tarish;
Xo‘jalik yurituvchi sub'ektlarni hammasini, xattoki xufiyona iqtisodiy sektordagi kuchli tadbirkorlik potensialini ham bu masalani yechishga jalb qilish;
Jinoiy xarakterga ega bo‘lmagan xufiyona kapitalni sarflash uchun eng qulay va xavfsiz sharoit yaratish kerakki, bu xufiyona kapitalni sezilarli darajada iiamayishiga hamda investisiya kapitali mavqeini tiklanishiga sabab bo‘ladi.
Xufiyona iqtisod bilan iqtisodiy usullar orqali kurashish lozim. Bu yerda asosiy iqtisodiy usul bo‘lib soliqlar yukini kamaytirish hisoblanadi.
Xo‘jalik yurituvchi sub'ektlar tomonidan xufiyona iqtisodiy faoliyatni
Chetlab o‘tishlari uchun quyidagilarni amalga oshirish kerak: 
· soliq yukini kamaytirish; 
· soliqsolishtiziminisoddalashtirishvauningmavqeiniko‘tarish;
· moliyaviy yordam;
· moliya-xo‘jalik mexanizmini yaratish;
·  ma'muriy to‘siqlami yo‘qotish;
· ishlab chiqarishni intensiv rivojlantirish va innovatsiya faoliyati uchunsharoit yaratish va boshqalar.
Barcha choralar xufiyona iqtisodiy sektor kapitalini nazorat qilish imkoni berib, kichik tadbirkorlikni qo‘llab- quvvatlashga olib keladi.
Matn ustida amallar
Matndagi iqtisodga oid so‘zlami terib olamiz:
Bozor iqtisodi, xufiyona iqtisod, yuridik va jismoniy shaxslar, iqtisodiy faoliyat, rasmiy va norasmiy iqtisod, ro‘yxatdan o‘tgan tashkilotlar, yakka tartibda faoliyat ko‘rsatuvchi tadbirkorlar, qo‘shimcha ravishda ro‘yxatdan o‘tib daromad olayotgan jismoniy shaxslar, daromadlarini yashirgan, yashirin ishlab chiqarish, buxgalteriya hisob-kitoblarida aks ettirmasdan savdo-sotiq faoliyatini amalga oshirish, qalbaki hujjatlar asosida «bir kunlik» finnalar tashkil etish, hujjatsiz mahsulot sotib olish yoki sotish, kontrabanda, jinoiy elementlar majmuasi, soliqdan bo‘yin tovlash, soliqlar yuki, investorlar, faolligini susayishi, iqtisodiy sektor, moliyaviy yordam, moliya-xo‘jalik mexanizmini yaratish, ma'muriy to‘siqlami yo‘qotish.
13. O‘qituvchi uchun adabiyollar:
1.Abdullayev M. Ma'naviyat va iqtisodiy tafakkur // O‘zbekiston adabiyotiva san'ati, 2000 yil 28 iyul.
2.Vinogradov V.V. Stilistika. Teoriya poeticheskoy rechi. Poctika.—M.,1963.
3.Ne'matov H., Rasulov R. O‘zbek tili sistcm Icksikologiyasi asoslari. —«O‘qituvchi», 1995.
4.Sodiqov A., Abduazizov A., Irisqulov M. Tilshunoslikka kirish.—«O‘qituvchi», 1981.5.Xayruilayev M., Haqberdiyev M.. Mantiq. — «O‘qituvchi», 1999
2 – ilovaA n n o t a t s i ya
asosan  alohida  nashr  hisoblanadigan  o‘quv  qo‘llanmalar,  darsliklar,  monografiyalar,  badiiy  asarlarga  yozilib,  unda  asarning  qisqacha  mazmuni,  ahamiyati,  kimlarga  mo‘ljallab  yozilgani  o‘z  ifodasini  topadi.










R e z yu m e
 nashr  qilinadigan  asar  yoki  himoyaga  tavsiya  etiladigan  dissertatsiyaning  g‘oyatda  qisqa  mazmuni  bo‘lib,  odatda,  ishning  oxirida  boshqa  tillarda,  masalan,  hozirda  rus  va  ingliz  tillarida  beriladi.  Ana  shu  qisqa  rezyume  orqali  matnni  o‘qimagan  kishi  ham  tadqiqot  haqida  ayrim  xulosalarga  kelishi  mumkin.
Rezyume  qoidalari:

1.  Rezyume  aniq,  ravon  tilda  bayon  etilishi  shart.
2.  Rezyume  tanlayotgan  ishingiz  yo‘nalishiga  mos  kelishi  darkor.
3.  Diqqatni  chalg‘itadigan  ortiqcha  ma’lumotlar  bo‘lmasligi  kerak.
4.  Ma’lumotlar aniq,  isbotlangan  bo‘lishi  kerak.
5.  Faoliyatingizning  aniq  natijalarini  ko‘rsatish   maqsadga  muvofiq.
6.  Chiroyli  husnixat  bilan  to‘ldirilgan  rezyume  siz  haqingizdagi  fikrni  ijobiy  tomonga  o‘zgartiradi.
7.  Tajribangiz,  malakangiz  haqida  bor  haqiqatni  yozing.
8.  Sifatli  qog‘ozdan  foydalaning.  Agar  kompyuter  shaklida  to‘ldirish  talab  qilinsa,  12-14  shriftda  yozing.
9.  Turli  xil  rasmlar,  jimjimador  hoshiyalardan  foydalanmang.
10. O‘quv  dargohlari,   korxonalar  va  shaharlar  nomini  to‘liq  va  aniq  yozing.
11. Qisqa jumlalardan  foydalanishga  harakat  qiling.
12. Texnik  atamalarni  qo‘llashda  ularning  tushunarli  bo‘lishiga  e’tibor  bering.
13. Ko‘p  hollarda  noaniq  to‘ldirilgan  rezyume  o‘qilmay  qolishi mumkinligini  unutmang.
14  Rasmiy  hujjat  bo‘lgan  rezyumeni  shaxsiy  xarakterdagi  ma’lumotlar  bilan  to‘ldirib  tashlamang.
15. Unutmang!  Xorijiy  tillarni  bilishingiz  mutaxassisligingiz  bo‘yicha  o‘zingizga  yoqqan  ishga  joylashish  kafolatini oshiradi.




	






















T a q r i z
badiiy  yoki  ilmiy  asarlarga  tanqidiy  nuqtai  nazardan  qarab  beriladigan  bahoning  yozma  bayoni.  U  oddiy  ilmiy  maqolalardan  tortib,  dissertatsion  ishlarga,  o‘quv  qo‘llanmalar,  darsliklar  va  monografiyalarga  yoziladi.
            Taqrizda  himoyaga  yoki  nashrga  tavsiya  etilgan  ishga  atroflicha,  batafsil  munosabat  bildiriladi, uning  ijobiy  va  salbiy  tomonlari  xolisona  ko‘rsatib  o‘tiladi,  himoyaga  yoki  nashrga  tavsiya  etish-etmaslik  haqidagi  munosabat  aniq  bayon  etiladi.  Dissertatsion  ishlar  himoyasini  o‘tkazuvchi  ixtisoslashgan  kengash  yoki  asarni  bosib  chiqaruvchi  nashriyot  bu  kabi  taqrizlarda  aytilgan  fikr-mulohazalarni  umumlashtirib, o‘z  xulosalarini  chiqaradi.                               
Taqrizning  zaruriy  qismlari:
1. Sarlavha:  qanday  dissertatsion  ish  yoki  nashrga  tavsiya  etilayotgan  asar  haqida  borayotgani.
2.  Hujjat  nomi  (Taqriz).
3.  Asosiy  matn.
4.  Muallifning  lavozimi,  ilmiy  darajasi,  unvoni,   imzosi,   ismi,  familiyasi.
5.  Sana.  









































3– ilova
1 – mavzuning  5- ilovasiga  qarang.


4 – ilova
BILIMLARNI  MUSTAHKAMLASH  UCHUN TEST  SAVOLLARI:

8. Hozirgi  davrda  ishga  joylashish  uchun  ish  beruvchi  tomonidan  qaysi  hujjatini  to‘ldirish  taklif  etiladi?   _________________________________

2. Rezyume  tanlayotgan  ish  yo`nalishiga  mos  kelishi  kerakmi?
-  ha
-  yo‘q
3. …………  badiiy  yoki  ilmiy  asarlarga  tanqidiy  nuqtai  nazardan  qarab  beriladigan  bahoning  yozma  bayonidir.
a)  taqriz
b)  annotatsiya
d)  rezyume
e)  tanqidiy  maqola

4. Agar  rezyumeni  kompyuter  shaklida  to‘ldirish  talab  qilinsa,  qanday   shriftda  yoziladi?
a)  10-12
b)  12-14
d)  10-13
e)  12-13

5. Mosliklarni  toping:
1. Rezyume                 2. Taqriz                   3. Annotatsiya     
a)  unda  asarning   kimlarga  mo‘ljallab  yozilgani  o‘z  ifodasini  topadi 
b)  ma’lumotlar aniq,  isbotlangan  bo‘lishi  kerak
d)  uning  ijobiy  va  salbiy  tomonlari  xolisona  ko‘rsatiladi

A)  1-b;  2- e;   3- d;       B) 1-b ;   2- d;   3- a;         D)  1-d;   2-b;   3- a;  

6.  Asarning  qisqa  mazmuni    boshqa  tillarda ham  beriladigan hujjat  nomi?
a)  taqriz
b)  annotatsiya
d)  rezyume
e)  ilov
5– ilova
GURUHLI  ISH UCHUN  O‘QUV  TOPSHIRIQ
         TOPSHIRIQ № 1
1.Berilgan  maqollarning  mazmunini  hayotiy  misollar  bilan  boyitgan  holda,  fikringizni  mantiqiy,  izchil  asoslab    matn  tuzing.
2.  Оlinmа gаpni аynаn  vа o‘zlаshtirib qo‘llаsh   mаsаlаsiga  e’tibor  bering.

1. Odobni  beodobdan  o‘rgan.    
2. Ayol  yerdan  chiqqan  emas  -  erkak  bolasi,  erkak  ko‘kdan  tushgan  emas  -  ayol  bolasi. 
3. Aytmagan  qo‘noq  -  yo‘nmagan  tayoq.





















         TOPSHIRIQ № 2
1 .Berilgan  maqollarning  mazmunini  hayotiy  misollar  bilan  boyitgan  holda,    fikringizni  mantiqiy,  izchil  asoslab    matn  tuzing.
2.  Оlinmа gаpni аynаn  vа o‘zlаshtirib qo‘llаsh   mаsаlаsiga  e’tibor  bering.

1. Andishaning  oti  qo‘rqoq.   
2. Do‘sti nodondan  dushmani  dono  yaxshi.    
3. Yigit  orif  bo‘lsa,  aslini  so‘rama.
















         TOPSHIRIQ № 3
1.Berilgan  maqollarning  mazmunini  hayotiy  misollar  bilan  boyitgan  holda,  fikringizni  mantiqiy,  izchil  asoslab    matn  tuzing.
2.  Оlinmа gаpni аynаn  vа o‘zlаshtirib qo‘llаsh   mаsаlаsiga  e’tibor  bering.

1. Kasalni  yashirsang,  isitmasi  oshkor  qiladi.  
2. Ma’nosi  yo‘q  gapdan  donasi  bor  cho‘p  yaxshi.  
3. Har  yerni  qilma  orzu,  har  yerda  bor  toshu  tarozu.

















         TOPSHIRIQ № 5
1.Berilgan  maqollarning  mazmunini  hayotiy  misollar  bilan  boyitgan  holda,  fikringizni  mantiqiy,  izchil  asoslab    matn  tuzing.
2.  Оlinmа gаpni аynаn  vа o‘zlаshtirib qo‘llаsh   mаsаlаsiga  e’tibor  bering.
1.  Odam  po‘latdan  qattiq,  guldan  nozik.  
2.  Onangni  kiftingda  tutsang,  singlingni  boshingda  tut.  
3. So‘z  qadrini  bilmagan  -  o‘z  qadrini  bilmas.











































21– mavzu:
Telegramma, telefonogramma. Bularning vazifasi, o‘ziga xos xususiyatlari, ahamiyati





19.1.  Amaliy  o‘quv  mashg‘ulotida  ta’lim  texnologiyasi  modeli
	O‘quv  soati:   2  soat
	  Talabalar  soni:     nafar

	O‘quv  mashg‘ulotning  shakli  va  turi
	Yangi  bilimlarni  berish  amaliy  mashg‘uloti


	O‘quv  mashg‘ulot  rejasi 
	1. Telegramma haqida ma'lumot.
2. telefonogramma  haqida ma'lumot.
3. Bularning vazifasi, o‘ziga xos xususiyatlari, ahamiyati

	         O ‘quv  mashg‘uloti  maqsadi:
Telegramma, telefonogramma o‘ziga xos xususiyatlari, ahamiyati
haqida  tushunchalarni  shakllantirish  


	Pedagogik  vazifalar:
· Telegramma haqida   ma’lumot  berish; 

· Telegramma  tuzilishini,  qismlarini  tushuntirish;

· Telegramma, telefonogramma
	O‘quv  faoliyati  natijalari:
· matnni    o‘rganadilar;

· Telegramma  qismlarini  ajratadilar;

· Telegramma, telefonogramma yozishdagi zarur  omillarni biladilar 

	O‘qitish  metodlari
	Tushuntirish,    namoyish


	O‘qitish  vositalari
	Ma’ruza  matni,  test  savollari,  o‘quv  topshiriq

	O‘quv  faoliyatini  tashkil  etish  shakllari
	Jamoaviy,    guruhli  

	 O‘qitish  shart-sharoiti
	Guruhlarda  ishlashga  mo‘ljallangan o‘quv  xonasi

	Qaytar  aloqaning  usul  va  vositalari
	Og‘zaki  nazorat:  savol-javob




19.2.  “Telegramma, telefonogramma. Bularning vazifasi, o‘ziga xos xususiyatlari, ahamiyati”
mavzusi  bo‘yicha  o‘quv  mashg‘ulotning
Texnologik  xaritasi

	Ish bosqichlari va  vaqti
	Faoliyat  mazmuni

	
	Ta’lim  beruvchi
	Ta’lim oluvchilar

	1.Mavzuga  kirish  bosqichi 

(20 daqiqa)         
	1.1. Davomatni  aniqlab,  uyga  berilgan  vazifani  so‘raydi.
1.2. Mavzuning  nomi,  rejasi,  maqsadi  va  kutilajak  natijalarni  e’lon  qiladi.
1.3.O‘quv  mashg‘ulotining  turi,  o‘tkazilish tartibini  tushuntiradi.
1.4. Baholash  mezonlari  bilan  tanishtiradi  (1- ilova).
	Javob  beradilar


Tinglaydilar          


Diqqat  qiladilar
 

	Asosiy  bosqich


(55  daqiqa)
	1.Tayanch  bilimlarni  aniqlash  va  rivojlantiirish:
1.1.Talabalar  bilimini  suhbat  shaklida  faollashtiradi:
1. Telegramma, telefonogramma o‘ziga xos xususiyatlari, 

   haqida nimalarni  bilasiz?
2. Telegramma, telefonogrammaning  vazifasi  nimadan  iborat? 
1.2. Mavzuni  sharxlab  tushuntiradi. Mavzuning  har  bir  qismi  bo‘yicha  xulosalar  qiladi, eng  asosiylariga  e’tibor qaratadi.
Berilayotgan  ma’lumotlarni  daftarlariga  qayd  etishlarini  so‘raydi.
 II. Olingan  bilimlarni  mustahkamlash:
2.1. O‘zlashtirilgan  bilimlarni mustahkamlash   uchun   tuzilgan  test  savollari  bo‘yicha  tezkor  savol-javob  o‘tkazadi  (2- ilova).
2.2. Talabalarni  ixtiyoriy  belgi  bo‘yicha   5 ta  kichik  guruhlarga  bo‘ladi.
2.3. Guruhlarga  o‘quv  topshiriqni  tarqatadi  va  guruhlarda  ishlarni  tashkillashtiradi.
(3-ilovа).
2.4. Guruhlarda  ishlash  qoidasini  eslatib, ish  boshlashga  ruxsat  beradi.(4-ilovа).
2.5.  Kuzatadi,  yo‘naltiradi,  muomala  madaniyatini  nazorat  qiladi.
2.6. Taqdimot  boshlanishini  e’lon  qiladi.
	



Javob  beradilar




Daftarlariga  yozib  oladilar



Javob  beradilar

Guruhlarga  birlashadi 
Diqqat  qiladilar

Guruhlarda  birga  ishlaydilar  
Taqdimot  qiladilar
O‘quv  topshiriqni  
bajaradilar
Taqdimot  qiladilar

	Yakuniy  bosqich 
 (5 daqiqa)
	3.1.Mavzu  bo‘yicha  yakun  yasab,  guruhlar  faoliyatini  tahlil  qiladi  va  baholaydi.
 3.2. Uyga  vazifa  beradi:   barcha  o‘tilgan  mavzularni   takrorlash.
	Diqqat  qiladilar

Yozib  oladilar





1 – ilova
Talabalar  bilimini  baholash  ko‘rsatkichlari  va
MEZONLARI
	K o‘ r s a t k i ch l a r
	Natijalar bahosi


	
	

	Javob   berganda   “jargon”lar   va   ruscha so‘zlarni  aralashtirmasdan  aniq,   ma’noli, ravon   gapirish 
	Har bir to‘g‘ri aniq berilgan javob bitta  “to`rtburchak  jeton”  - rag‘bat 

	Javob  berganda   “jargon”lar   va   ruscha so‘zlarni   aralashtirib  berilgan    javob
	Bitta  “uchburchak  jeton”  - jarima

	Boshqa  talabaga  berilgan  savol   yoki  topshiriqqa  tayyorlanmasdan  berilgan  tezkor   javob
	Ikkita  “to‘rtburchak  jeton”  - rag‘bat 

	Baholarning yuqori  hajmi

	Beshta  “to‘rtburchak  jeton”  - rag‘bat



2 – ilova

BILIMLARNI  MUSTAHKAMLASH  UCHUN TEST  SAVOLLARI:

1. Matn  bu  …….
a)  biror-bir muallifga tegishli bo‘lgan, ma'lum fikrlar   majmuasi  hisoblangan nutq
b)  qo‘lyozma
d)  nashrdan chiqqan asar
e)  barcha  javoblar  to‘g‘ri

2.  Matn   qanday   xarakterda  bo‘ladi?  ________________________________
J:  ilmiy,  badiiy,  rasmiy
3. Matnshunoslik  matn    tahlili  bilan   shug‘ullanadimi?
-  ha
-  yo‘q

4.  Musahhihning  vazifasini  belgilang.
a)  matnni  tahlil  qilish
b)  matnni  tahrir  qilish
d)  imlo  xatolarni  tekshirish
e)  jumla  tuzilishini  tekshirish

5.  Matnshunos asosiy matnni o‘zgartirishga aralashishi  mumkinmi?
-  ha
-  yo‘q

6. Muharrirning  vazifasini  belgilang:
a)  matnni  tahlil  qilish
b)  matnni  tahrir  qilish
d)  imlo  xatolarni  tekshirish
e)  matnni  tasniflash  

7.  Mosliklarni  toping:
1. Matn                 2. Musahhih                   3. Muharrir     
a)  redaktor                       b)  tekst                     d) korrektor 
A)  1-a;  2- d;   3- b;       B) 1-b ;   2- d;   3- a;         D)  1-d;   2-b;   3- a  




















3 – ilova
GURUHLI  ISH UCHUN  O‘QUV  TOPSHIRIQ
         TOPSHIRIQ № 1
Berilgan   matnni  ham  musahhih, ham  muharrir  sifatida  tahrir  qiling:

madhiya  madh  maqtov  so‘zidan  kelib  chiqqan  madhiya     gimn  o‘z  mustaqilligiga  ega  bo‘lgan  har  bir  mamlakatning  alomati  ramzi.  madhiya  tarixi  qadim  zamonlarga  borib  taqaladi  diniy   jangovar  mazmunga  ega bo‘lgan  madhiyalar  ham  ma’lum  o‘zbekiston  respublikasining  davlat  madhiyasi  (matni  va  musiqasi)  tanlovida  so‘zini  shoir  abdulla  oripov  musiqasini  bastakor  mutal  (mutavakkil)  burhonov  yozgan  madhiya  g‘olib  chiqdi  va  o‘n  ikkinchi  chaqiriq  o‘zbekiston  respublikasi  oliy  kengashining  XI  sessiyasi  (1992-yil  10-dekabr)da  o‘zbekiston  respublikasining  davlat  madhiyasi  sifatida  tasdiqlandi   o‘zbekiston  respublikasining  davlat  madhiyasi  tantanali  damlarda  ijro  etiladi.























         TOPSHIRIQ № 2
Berilgan   matnni  ham  musahhih,  ham  muharrir  sifatida  tahrir  qiling:

askar  yigit  maktubi   oyijon  xizmatdan  qaytguningcha  unashtirib  qo‘ymoqchiman tanlagan  qizing  bo‘lsa  yozib  yubor  debsiz  sinfdoshim  diloromga  sovchi  yuboravering  mabodo   u  yo‘q  desa  qo‘shnimiz  nasibaning  ham  roziligini  olgandim   uham  aynib  ketgan  bo‘lsa  ma’mur  qassobning  qizi  rayhon  sevgimga  rozi  bo‘luvdi  uyam  bo‘lmagan  taqdirda  qishlog‘imizdagi  robiya,  inobat,  salomat,  o‘g‘ilbibi,  karomat,  mahbubalarga  hamodam  yuborib  ko‘ring  hech  qaysisi  nasib  etmasa  xafa  bo‘lmang  bu  yerda  praporshchigimizning  shaharda  taksi  haydaydigan  jo‘rasi   boruning  marina  ismli  tutingan  jiyani  bor  ekan  o‘tgan  kuni  o‘sha  taksichining  o‘zi  tanishtirib  qo‘ydi.  qishlog‘imiz  qizlari  ko‘nmagan  taqdirda  marinaga  uylanib  boraman  sizni  va  siz  orqali  nomi  ma’lum  bo‘lmagan  keliningizni  o‘pib  qoluvchi  o‘g‘lingiz  boyxo‘roz”. To‘lqin  eshbek.  

























         TOPSHIRIQ № 3
Berilgan   matnni  ham  musahhih,  ham  muharrir  sifatida  tahrir  qiling:

ayol  mo‘jizasi  tabiatda  bitta  mukkammal  mo‘jiza  bor  u  ayoldir  erkak  g‘ayrati  va  ilmi  bilan  dunyo  quradi  ayol  latofati  va  hilmi  bilan  erkak  hamisha  bezovta  borini  sarflab  dunyo  kezgani  kezgan   ayol  osuda  mehrini  sarflab  uyini  bezagani  bezagan  erkak  uchun  dunyo   uy  ayol  uchun   uy  dunyo   erkakning  qismati   sabr  chunki  erkak   jabr  tortib  taxt  topadi  ayol   sabr  qilib   baxt  Ayollar   qismatiga  qarab   yurtning   qismatini  aytib   bersa   bo‘ladi   hamd   va  hadyaga   ziqna   kishi  ayolga   do‘st   bo‘la   olmaydi ayollardan  faylasuf  chiqqan  emas  chunki  ular  donolik  qilishdan  donolar  tug‘ishni  afzal  ko‘radilar



















         TOPSHIRIQ № 4
Berilgan   matnni  ham  musahhih,  ham  muharrir  sifatida  tahrir  qiling:

Taxallus  Taxallus  arabcha so‘z bo‘lib  u ikki ma’ noni  xalos bo ‘lish  hamda o‘z  nomidan boshqa bir nomni qabul qilish  ma’  nolarini anglatadi  taxallusni yozuvchi va shoirlar  rassom va artistlar  olim va jurnalistlar  davlat hamda jamoat arboblari ikkinchi nom sifatida qabul qiladilar  masalan  o‘zbek xalqning buyuk shoiri va mutafakkiri  alisher  navoiy o‘zbek tilida yozgan asarlarida  navoiy  fors-tojik  tilida  yozgan  asarlarida  esa foniy taxalluslarni   qo‘llagan  Taxallus  tanlaganda quyidagi shartlarga rioya qilingan. Eng  avallo  uning   mehnati evaziga berilgan unvonni taxallus sifatida qo‘llash.  XI asrda  yashab  ijod  etgan  shoir  Yusuf  o‘zining  “Qutadg‘u  bilig” (“Saodatga yo‘llovchi bilim”)  asarini qoraxoniylar sulolasining   hukmdori  Bug‘roxonga  taqdim etganda,  hukumdor bu  asarni ma‘qullab, xizmati  evaziga  shoirga  “Xos  Hojib” (eshik og‘asi)  unvonini  bergan.  Mana  shundan  so‘ng  shoir  Xos  Hojib  unvonini  o‘ziga  taxallus  qilib  oladi.






















4 – ilova
1 – mavzuning  5- ilovasiga  qarang.

         TOPSHIRIQ № 5
Berilgan   matnni  ham  musahhih,  ham  muharrir  sifatida  tahrir  qiling:

til  haqidatil  o‘ta  murakkab  ilohiy  bir  hodisa  bo‘lib  uning  turli  jihatlari  bor  tilning  moddiy  jihati  tovushdir,  yozuvda  -  harf  lekin  harf  tovushga  nisbatan  ikkilamchi  hodisadir  tabiiy  tillarning  hammasi  tovushdan  iborat  bo‘lib  harf  tovushning  zamon  va  masofasini  kengaytirish  uchun  paydo  bo‘lgan  belgidir   tovush  tabiatan  havo  to‘lqinlaridan  iborat  bo‘lgani  uchun  u  jonsiz  tabiiy  hodisalarga  o‘xshaydi ammo  til  tovushi  og‘izdan  chiqib quloqqa  eshitiladimana  shu  aytilish  va  eshitilish  jihatdan  u   har  bir  shaxsning  o ‘zigagina  xos  hodisadir  ammo  til  yakka  shaxsga  xos  tug‘ma  hodisalarga  kirmaydi  chunki  tilning  mavjud  bo‘lishi  uchun jamiyat  bo‘lishi  shart    






















Berilgan  matnlarning  asl  nusxalari:


         TOPSHIRIQ № 1
       Madhiya  -  “madh”,  “maqtov” so‘zidan  kelib  chiqqan.  Madhiya   --  gimn  o‘z  mustaqilligiga  ega  bo‘lgan,  har  bir  mamlakatning  alomati,  ramzi.  Madhiya  tarixi  qadim  zamonlarga  borib  taqaladi.  Diniy,  jangovar  mazmunga  ega bo‘lgan  madhiyalar  ham  ma’lum.
      O‘zbekiston  Respublikasining  Davlat  madhiyasi  (matni  va  musiqasi)  tanlovida  so‘zini  shoir  Abdulla  Oripov,  musiqasini  bastakor  Mutal  (Mutavakkil)  Burhonov  yozgan  madhiya  g‘olib  chiqdi  va  o‘n  ikkinchi  chaqiriq  O‘zbekiston  Respublikasi  Oliy  Kengashining  XI  sessiyasi  (1992-yil  10-dekabr)da  O‘zbekiston  Respublikasining  Davlat  Madhiyasi  sifatida  tasdiqlandi.
     O‘zbekiston  Respublikasining  Davlat  Madhiyasi  tantanali  damlarda  ijro  etiladi.


















                               


.





TOPSHIRIQ № 2
     Askar  yigit  maktubi

     “…Oyijon,  xizmatdan  qaytguningcha  unashtirib  qo‘ymoqchiman,  tanlagan  qizing  bo‘lsa  yozib  yubor,  debsiz.  Sinfdoshim  Diloromga  sovchi  yuboravering.  Mabodo,  u  “yo‘q”  desa, qo‘shnimiz  Nasibaning  ham  roziligini  olgandim.  U  ham  aynib  ketgan  bo‘lsa,  Ma’mur  qassobning  qizi  Rayhon  sevgimga  rozi  bo‘luvdi.  Uyam  bo‘lmagan  taqdirda  qishlog‘imizdagi  Robiya,  Inobat,  Salomat,  O‘g‘ilbibi,  Karomat,  Mahbubalarga  ham odam  yuborib  ko‘ring…
        Hech  qaysisi  nasib  etmasa  xafa  bo‘lmang,  bu  yerda  praporshchigimizning  shaharda  taksi  haydaydigan  jo‘rasi   bor.  Uning  Marina  ismli  tutingan  jiyani  bor  ekan.  O‘tgan  kuni  o‘sha  taksichining  o‘zi  tanishtirib  qo‘ydi.  Qishlog‘imiz  qizlari  ko‘nmagan  taqdirda,  Marinaga  uylanib  boraman.
         Sizni  va  siz  orqali  nomi  ma’lum  bo‘lmagan  keliningizni  o‘pib  qoluvchi  o‘g‘lingiz  Boyxo‘roz”.  (To‘lqin  Eshbek).   
































         TOPSHIRIQ № 3
             Ayol  mo‘jizasi

      Tabiatda bitta mukkammal  mo‘jiza  bor, u  - Ayoldir!
      Erkak  g‘ayrati  va  ilmi bilan  dunyo quradi, ayol  latofati  va  hilmi bilan.
      Erkak  hamisha bezovta, borini  sarflab  dunyo  kezgani kezgan,  ayol -  osuda, mehrini sarflab uyini bezagani bezagan . Erkak  uchun  dunyo -uy, ayol uchun uy -  dunyo. Erkakning  qismati -  sabr. Chunki erkak  jabr  tortib  taxt  topadi, ayol  sabr  qilib   -   baxt…. 
      Ayollar  qismatiga qarab  yurtning  qismatini  aytib  bersa  bo‘ladi.
      Hamd  va  hadyaga  ziqna  kishi  ayolga  do‘st  bo‘la  olmaydi.
      Ayollardan  faylasuf  chiqqan  emas.  Chunki  ular  donolik  qilishdan  donolar  tug‘ishni  afzal  ko‘radilar.


























         TOPSHIRIQ № 4
                                                           Taxallus

       “Taxallus” arabcha so‘z bo‘lib,  u ikki ma’noni - xalos bo‘lish,  hamda o‘z  nomidan boshqa bir nomni qabul qilish  ma’nolarini anglatadi.  Taxallusni yozuvchi va shoirlar , rassom va artistlar , olim va jurnalistlar, davlat hamda jamoat arboblari ikkinchi nom sifatida qabul qiladilar. Masalan, o‘zbek xalqning buyuk shoiri va mutafakkiri  Alisher  Navoiy o‘zbek tilida yozgan asarlarida  “Navoiy”,  fors-tojik  tilida  yozgan  asarlarida  esa “Foniy” taxalluslarni   qo‘llagan.                                                                                                                                                                                 
      Taxallus  tanlaganda quyidagi shartlarga rioya qilingan. Eng  avallo  uning   mehnati evaziga berilgan unvonni taxallus sifatida qo‘llash.  XI asrda  yashab  ijod  etgan  shoir  Yusuf  o‘zining  “Qutadg‘u  bilig”        (“Saodatga yo‘llovchi bilim”)  asarini qoraxoniylar sulolasining   hukmdori  Bug‘roxonga  taqdim etganda,  hukumdor bu  asarni ma‘qullab, xizmati  evaziga  shoirga  “Xos  Hojib” (eshik og‘asi)  unvonini  bergan.  Mana  shundan  so‘ng  shoir  Xos  Hojib  unvonini  o‘ziga  taxallus  qilib  oladi.




























 TOPSHIRIQ № 5
    Til  haqida

        Til  o‘ta  murakkab  ilohiy  bir  hodisa  bo‘lib,  uning  turli  jihatlari  bor.  Tilning  moddiy  jihati  tovushdir,  yozuvda  -  harf.  Lekin  harf  tovushga  nisbatan  ikkilamchi  hodisadir.  Tabiiy  tillarning  hammasi  tovushdan  iborat  bo‘lib,  harf  tovushning  zamon  va  masofasini  kengaytirish  uchun  paydo  bo‘lgan  belgidir.
       Tovush  tabiatan  havo  to‘lqinlaridan  iborat  bo‘lgani  uchun  u  jonsiz  tabiiy  hodisalarga  o‘xshaydi.  Ammo  til  tovushi  og‘izdan  chiqib quloqqa  eshitiladi.  Mana  shu  aytilish  va  eshitilish  jihatdan  u   har  bir  shaxsning  o‘zigagina  xos  hodisadir.  Ammo  til  yakka  shaxsga  xos  tug‘ma  hodisalarga  kirmaydi.  Chunki  tilning  mavjud  bo‘lishi  uchun jamiyat  bo‘lishi  shart.   






















22– mavzu:
“Davlat tili haqida”gi qonunning amaliyotga tatbiqi








20.1.  Amaliy  o‘quv  mashg‘ulotida  ta’lim  texnologiyasi  modeli
	O‘quv  soati:   2  soat
	  Talabalar  soni:     nafar

	O‘quv  mashg‘ulotning  shakli  va  turi
	Amaliy  --    ko‘nikma  va  malakalarni  shakllantirish,  mustahkamlash  bo‘yicha  o‘quv  mashg‘uloti

	O‘quv  mashg‘ulot  rejasi 
	1. Kompyutеrda  hujjat  matnini  tayyorlashda qo‘llanadigan  asosiy  atamalar. 
2. Hujjat  matnini  tahrir qilish, o‘zgartirish va yangilash.


	         O ‘quv  mashg‘uloti  maqsadi:
         Kompyutеrda  hujjat  matnini  tayyorlash,  tahrir qilish, o‘zgartirish va yangilash ko‘nikmalarini  shakllantirib,  mustahkamlash  


	Pedagogik  vazifalar:
· kompyutеrda  hujjat  matnini  tayyorlash haqida   ma’lumot  berish; 

· hujjat  matnini  tahrir qilish, o‘zgartirish va yangilashni              o‘rgatish
	O‘quv  faoliyati  natijalari:
· kompyutеrda  hujjat  matni tayyorlashni o‘rganadilar;


· hujjat  matnini  tahrir qilish, o‘zgartirish va yangilashni  biladilar 

	O‘qitish  metodlari
	Tushuntirish,    namoyish


	O‘qitish  vositalari
	Ma’ruza  matni,  yakuniy  nazorat   test  savollari  

	O‘quv  faoliyatini  tashkil  etish  shakllari
	Jamoaviy,  individual   

	 O‘qitish  shart-sharoiti
	O‘quv  xonasi

	Qaytar  aloqaning  usul  va  vositalari
	Og‘zaki  nazorat:  savol-javob
Yozma  nazorat:   yakuniy  nazorat  test  savollari





20.2.    “Kompyuterda  hujjat  matnini  tayyorlash,  tahrir qilish,                                              o‘zgartirish va yangilash”
mavzusi  bo‘yicha  o‘quv  mashg‘ulotning
Texnologik  xaritasi
	Ish bosqichlari va  vaqti
	Faoliyat  mazmuni

	
	Ta’lim  beruvchi
	Ta’lim oluvchilar

	1.Mavzuga  kirish  bosqichi 

(5  daqiqa)  9       
	1.1. Davomatni  aniqlab,  uyga  berilgan  vazifani  so‘raydi.
1.2. Mavzuning  nomi,  rejasi,  maqsadi  va  kutilajak  natijalarni  e’lon  qiladi.
1.3.O‘quv  mashg‘ulotining  turi,  o‘tkazilish tartibini  tushuntiradi.
1.4. Baholash  mezonlari  bilan  tanishtiradi  (1- ilova).

	Javob  beradilar          



Diqqat  qiladilar




	Asosiy  bosqich


(65  daqiqa)
	1.Tayanch  bilimlarni  aniqlash  va  rivojlantiirish:
1.1.Mavzu  bo‘yicha o‘quv  ko‘rgazmali  materiallar – рower point  namoyishi  orqali  mavzuni  sharxlab  tushuntiradi.  (2-ilovа). Mavzuning  har  bir  qismi  bo‘yicha  xulosalar  qiladi, eng  asosiylariga  e’tibor qaratadi.
Berilayotgan  ma’lumotlarni  daftarlariga  qayd  etishlarini  so‘raydi.
II. Olingan  bilimlarni  mustahkamlash:
2.1. O‘zlashtirilgan  bilimlarni mustahkamlash   uchun   tezkor  savol-javob  o‘tkazadi 
 (3 - ilova). 
2.2. Yakuniy  nazorat  test  savollarini  tarqatadi va  test  savollarini  yechishni  taklif  qiladi.
2.3. Kuzatadi,  nazorat  qiladi.

	



Diqqat  qiladilar

Daftarlariga  yozib  oladilar



Javob  beradilar          

Test  bilan  ishlaydilar


	Yakuniy  bosqich  (10 daqiqa)
	3.1.Mavzu va  o‘quv  kursi  bo‘yicha  yakun  yasaydi.
 
	Diqqat  qiladilar








1 – ilova
Talabalar  bilimini  baholash  ko‘rsatkichlari  va
MEZONLARI
	K o‘ r s a t k i ch l a r
	Natijalar bahosi


	
	

	Javob   berganda   “jargon”lar   va   ruscha so‘zlarni  aralashtirmasdan  aniq,   ma’noli, ravon   gapirish 
	Har bir to‘g‘ri aniq berilgan javob bitta  “to`rtburchak  jeton”  - rag‘bat 

	Javob  berganda   “jargon”lar   va   ruscha so‘zlarni   aralashtirib  berilgan    javob
	Bitta  “uchburchak  jeton”  - jarima

	Boshqa  talabaga  berilgan  savol   yoki  topshiriqqa  tayyorlanmasdan  berilgan  tezkor   javob
	Ikkita  “to‘rtburchak  jeton”  - rag‘bat 

	Baholarning yuqori  hajmi

	Beshta  “to‘rtburchak  jeton”  - rag‘bat




Nutq  madaniyati   va  davlat  tilida  ish  yuritish
fani  bo‘yicha   oraliq  nazorat  savollari
      1   – VARIANT	
	1. Tellegrammada manzil  pochta  manziliga  nisbatan  qisqa  bo‘ladimi?
-  ha
-  yo‘q
2. Atama nima? 
a)  qo‘shimcha ma’no beruvchi so‘z                                                                                                                                         b)  boshqa tillardan olingan so‘zlar                                                                                                                                            d)  ma'lum fan, ishlab chiqarish sohasida  kishilar tushunadigan so‘zlar                                                                             e)  barcha  javoblar  to‘g‘ri
3.  Hujjat  matnida  nima  puxta   bo‘lishi  kerak?
a)  fikr	
b)  so`z                                                                                                                       
d)  gap                                                                                                                    
e)  g`oya
4.Nutqda  ishlatilish doirasi  ma’lum  kasb-hunarga ko‘ra chegaralangan so‘zlar   kasb-hunar  
so‘zlari   deyiladimi?
-   ha
-   yo‘q
5.Qaysi  hududda  yashashidan  qat’iy  nazar,  bir  xil   kasb  egalariga  tushunarli  bo‘ladigan  
so‘zlar  _________________________________
6. Mosliklarni  toping:
1. Marketing        2. Daska          3.  Manjet       4.  Doska
a.  O‘qituvchi            b.  Tikuvchi                d. Hisobchi             e.  Kulol
A)  1- b;  2- a;   3- e;    4- d;       B) 1- a;  2- b;   3-e;  4- d     D)  1- a;  2-b;   3-d;  4-
 E)  1-d;  2-e;   3-b;    4-a
7. To‘g‘ri  talaffuz  qoidalari  ………….  bo‘limida  o‘rganiladi.
a)  orfografiya
b)  orfoepiya  
d)  toponimika
e)  barcha  javoblar   to‘g‘ri
8.Hujjatlar  matni   ………………   tilidan   yoziladi.
 J:  birinchi   va  ikkinchi shaxs  
9. Izohlanmish  bilan  izohlovchi  o‘rtasida   …….   qo‘yiladi.
a)  vergul
b)  ikki  nuqta
d)  tire
e)  a  va  d  javoblari  to`g`ri
10.  Shaxsiy  hujjatlar  matni   birinchi  shaxs   tilidan  yoziladimi?
-  ha
-  yo‘q
11. Shaxslar   tomonidan  o‘ziga  tegishli  pul  yoki  qimmatbaho  narsalarni  borib  olish  uchun  
ishonch  bildirib  yozilgan  hujjat   --   __________________________________
12. Qaysi  hujjatda  tinish  belgilari  qo‘yilmaydi,  bo‘g‘in  ko‘chirilmaydi?
_____________________________________________________
13. Telefonagramma  bir   nusxada   tayyorlanadimi?
-  ha
-  yo‘q 

14.  Mosliklarni  toping:
1.Javob  xatni  talab   qiladi          2.Javob  xatni  talab  qilmaydi        3. Javob  xatni  talab  qiladi              4.Javob  xatni  talab  qilmaydi
a.  Axborot  xat            b. So‘r ov  xat                  d.  Tasdiq  xat            e.Da’vo  xat
A)  1- b;  2- a;   3- e;   4- d;       B) 1- a;  2- b;   3-e;  4- d     D)  1-a;  2-b; 3-d;  4-e
E)  1-d;  2-a;   3-b;    4-e
15. Tegishlilik  jihatiga  ko‘ra  hujjatlar  ……………….    hujjatlarga  bo‘linadi
a)  xizmat  
b)  rasmiy
d99)  shaxsiy
e)  barcha  javoblar  to‘g‘ri
16.  Atamalarni  ikkita katta guruhga  bo‘lish  mumkinmi?
-   ha
-   yo‘q
17. Hujjatlarda   ________________   gap   turlaridan  keng  foydalaniladi.
J:  sodda  gap
18. Qаdimda qanday  sаn’аt  hаrbiy sаrkаrdаlik  sаn’аti  bilаn  tеnglаshtirilgаn?
   a)  notiqlik                                                                                                                                                                  
   b)  kiyinish                                                                                                                                                          
   d)  yurish                                                                                                                                                                    
   e)  elchilik
19. Muassasa  yoki  mansabdor  shaxsga  tegishli  hujjatlar  ……….   Deyiladi.
a)  sodda  hujjatlar
b)  murakkab  hujjatlar
d)  xizmat  yoki  rasmiy  hujjatlar 
e)  shaxsiy  hujjatlar 
20. Javob  talab  qilmaydigan  xatlarni  belgilang.
a)  kafolat  xat                                                                                                       
b)  axborot  xat                                                                                                      
d)  so`rov  xat                                                                                                         
e)  a va b javoblari to‘g‘ri
21.  Mosliklarni  toping:
1. Tilxat                   2. Oddiy  ishonchnoma                3. Maxsus  ishonchnoma                                                                 4. Bir  gallik  ishonchnoma     
a. Yozuvlarni  o‘chirish  yoki  tuzatish  mumkin  emas                                                                                                           b. Muayyan  bir  ishni,  vazifani  amalga  oshirish  uchun  beriladi.  
d. Ish  haqi,  nafaqa,  stipendiya,  pochta  jo‘natmalarini  olish  uchun  yoziladi  
e. Ma’lum  davr  davomida  bir  necha  bir  turdagi  vazifalarni  bajarish   vakolatini  beradi 
A)  1- e;  2- a;   3- d;   4- b;       B) 1- a;  2-d;   3-e;  4- b     D)  1-a;  2-d; 3-b;  4-e
E)  1-d;  2-e ;   3-b;    4-a
22. Pul,  hujjat,  qimmatbaho  buyumlar  yoki  boshqa  biror  narsa  olinganligini  
tasdiqlovchi  rasmiy  yozma  hujjat  nomi?  __________________
23. Ma’lum  bir shaxs  tomonidan  o`z  hayoti  va  faoliyatini  aks ettirib  yozilgan
hujjat  nomi?  _______________________________________
24. Tellegrammada manzil  pochta  manziliga  nisbatan  qisqa  bo‘ladimi?
-  ha
-  yo‘q
25. Notiqlik  shu  uslubga  kiradi   _________________________                                                                                                                                                       

davlat  tilida  ish  yuritish
fani  bo‘yicha   oraliq
2   – VARIANT
1. Shaxsiy hujjatlarda  tilning  qanday  vazifasi  amalga  oshadi?  ____________________________________________

2.  _________________  atamalar sirasiga bir terminologik tizimning barcha yo‘nalishlari                          uchun tushunarli bo‘lgan atamalar kiradi.
 J:  umumiy
3. Mosliklarni  toping:
1.Ariza                2. Tarjimai  hol                     3. Bildirgi                 4. Hisobot
 a. Rasmiy  hujjat          b. Rasmiy  hujjat       d. Shaxsiy  hujjat        e. Shaxsiy  hujjat  
A)  1- e;  2- a;   3- d;   4- b;       B) 1- a;  2- b;   3-e;  4- d     D)  1-a;  2-d; 3-b;  4-e
E)  1-d;  2-e;   3-a;    4-b
4. Nutq  haqidagi  ta’limot   …….. deyiladi.
     J:  Ortologiya
	


lmaydi          3. Javob  xatni  talab  qiladi                            4.Javob  xatni  talab  qilmaydi
a.  Tasdiq  xat            b. Iltimos  xat                  d.Ilova  xat            e.Da’vo  xat
A)  1- b;  2- a;   3- d;   4- d;       B) 1- a;  2- b;   3-e;  4- d     D)  1-a;  2-b; 3-d;  4-e
E)  1-d;  2-a;   3-b;    4-e
10.  Telegrammaning  ikki  turi  mavjud  _______________________________
J:  oddiy  va  shoshilinch
11. …………….  o‘z  vaqtida  jo‘natilsa,  eslatma  xatlar   uchun  hech   qanday  ehtiyoj                        sezilmaydi,  natijada  xizmat  yozishmalarining  hajmi  qisqaradi.
a)  farmoyish  xat
b)  tasdiq  xat                                                                                                      
d)  so`rov  xat                                                                                                         
e)  ilova  xat
12. Telefonogramma  faks  orqali  jo‘natiladimi?
-  ha
-  yo‘q 
13. Bir so‘z ikki uslubda, fan sohasida atama sifatida me'yorlashgan bo‘lishi mumkinmi?
-   ha
-   yo‘q
14. O‘zbek  tili  uslubiyatiga  ko‘ra  shaxsning  sharifi   qanday   tartibda  yoziladi:
a)  familiya,  ism,  ota  ismi                                       
b)  familiya,  ota  ismi,  ism   
d)   ism,  ota  ismi,  familiya
e)  ism,  familiya,  ota  ismi
15. “Rahmatilla  haliyam o‘sha-o‘sha -- shalviragancha yuribdi”-  gap  qaysi  uslubga  xos?                                                                                                                                                  
a)  badiiy                                                                                                                                                                                b)  so‘zlashuv                                                                                                                                                                        d)  ilmiy                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  e)  publitsistik  
16. Mosliklarni toping:
1. Nutqning to‘g‘riligi       2.Nutqning  aniqligi          3.Kanselyarizm
 a. Grammatik  me’yor        b. Mos  kelish        d .Ish  qog‘ozlari
A) 1-b; 2-a; 3-d      B) 1-a;  2-d;  3-b     D) 1-a;  2-b;  3-d  1;b 
17. Hujjatlar  matni   ___________________________   tilidan   yoziladi.
a)  birinchi  shaxs                                                                                                                                                                b)  ikkinchi  shaxs                                                                                                                                                                  d)  uchinchi  shaxs                                                                                                                                                                  e)   a  va  d  javob to‘g‘ri
18. Nutq  uslublari  qaysi  javobda  to‘g‘ri  ko‘rsatilgan?
a)  badiiy,  ilmiy,  rasmiy-idoraviy                          
b)  publisistik,  so‘zlashuv,  kinoya
d)  badiiy,  ilmiy,  metafora
e)  metafora,  metanomiya,  mubolag‘a 
19. Hujjatlarda  fe’llar  ___________________________  shakllarida  bo‘ladi.
a)  majhullik
b) buyruq
d)  istak
e)  barcha  javoblar   to`g`ri
20. O‘zbek  tili  turkiy  tillar  oilasiga  mansubmi?
-   ha
-   yo‘q
21. Odatda  da’vo  xat  3  nusxada tayyorlanadi.  Ucninchi  nusxa  kimga  jo‘natiladi?
a)  aybdorga         
b)  sudga       
d)  da’vogarning  o‘zida  qoladi        
e)  to‘g‘ri  javob  yo‘q                                    
22. Tilxatdagi  buyumlar  soni  va  pul  miqdori  qanday  yoziladi?
a)  raqam  bilan                   
b)  so‘z  bilan
d)  avval  raqam  bilan so‘ng  qavs  ichida  so‘z  bilan
e)  avval  so‘z  bilan,  so‘ng  qavs  ichida  raqam  bilan
23 . “Mufassal”  so‘zining  ma’nosi?  ___________________________
24.  Da’vo xat,  so`rov xat,  iltimos  xat  - javob  xatni  talab  qiladimi?
-  Ha
-  Yo‘q
25. Muhim habarning  telegraf  orqali   berilgan  nihoyatda  qisqa shakli?   
--------------------------------------------------------------------------------------

	

	

	

		

	


                                 Nutq  madaniyati   va  davlat  tilida  ish  yuritish
fani  bo‘yicha   oraliq  nazorat  savollari
      3   – VARIANT	
3. Telefonogramma   qanday  hujjat?   ______________________________ 
J:  rasmiy  hujjat
4. Mosliklarni  toping:
1. Shaxsiy  hujjat      2.Rasmiy  hujjat      3. Shaxsiy  hujjat      4. Rasmiy  hujjat  
a. Tilxat             b. Vasiyatnoma                d. Tavsifnoma           e. Ma’lumotnoma
A)  1- e;  2- a;   3- d;   4- b;       B) 1- a;  2- b;   3-e;  4- d     D)  1-a;  2-d; 3-b;  4-e
E)  1-d;  2-a;   3-b;    4-e
5. Uyda,  ko‘chada, insonlarning  o‘zaro  so‘zlashuvida  qo‘llanadigan   uslub ?
_______________________________________________

6.  ……………. ishonchnomalarning   oddiylaridan  yana   bir  farqi  shundaki,  ularda  hujjat  nomidan  keyin  uning  tuzilgan  joyi  va  sanasi  ko‘rsatiladi.
a)  shaxsiy
b)  rasmiy
d)  notarial
e)  murakkab
7. Hujjat  nomidan  so‘ng    tinish  belgisi  qo‘yiladimi?
-  ha
-  yo‘q
8. ……..  barcha  ma’lumotlar  davriylik  (xronologiya)  asosida,  aniq  sanalar  bilan  (iloji  boricha  yili,  oyi,  kuni  ko‘rsatilgan  holda)  beriladi.
a)  tilxatda                                                                                                            
b)  tavsifnomada                                                                                                       
d)  tavsiyanomada                                                                                                 
e)  tarjimai  holda
9. Vasiyatnoma  qachon  yoziladi?   ___________________________
10. Mosliklarni  toping:
1.Telegramma        2.Telefonogramma      3. Faksogramma    4.Fototelegramma
a.  Qayta  o‘qiladi       b. Grafik  va  sxemalar            d. Faks           e.Telegraf
A)  1- e;  2- a;   3- d;   4- b;       B) 1- a;  2- b;   3-e;  4- d     D)  1-a;  2-b; 3-d;  4-e
E)  1-d;  2-a;   3-b;    4-e
11.  Jo‘natilgan  iltimos  va  so‘rov  xatlarga  javob  olinmaganda   yoziladigan  xat  nomi ?  _________________________
J:  ilova  xat
12. Hujjatlarda tilning  ikki  vazifasi  -  xabar  berish  va  eshitish amalga  oshadimi?
-   ha
-   yo‘q





13. Ma’muriy-boshqaruv  faoliyatida  xizmat  mavqeiga  ko‘ra  hujjatlar  …………..  tasniflanadi
a)  tashkiliy hujjatlar 
b)  farmoyish  hujjatlar
d)  ma’lumotsimon-axborot  hujjatlari 
e)  barcha  javoblar  to‘g‘ri   
14.To‘g‘ri  yozish    qoidalari  ………….  bo‘limida  o‘rganiladi.
J: orfografiya
15.  Mulkni  boshqarish  bilan  aloqador  turli-tuman  ishlarni  amalga  oshirish  uchun  umumiy ishonchnoma  beriladimi?
-   ha
-   yo‘q
16. Hujjatlar  matni  faqat   uchinchi  shaxs  tilidan  yoziladimi?  
-  ha
-  yo‘q
17. Tilxat  rus  tilida  qanday  nomlanadi?
a)  pismo
b)  zapiska
d)  raspiska
e)  podpiska
18.  Tarjimai  holda  “men”  kishilik  olmoshidan  so‘ng  qaysi  tinish  belgisi  qo‘yiladi?   ___________________________

19. Nafaqa  olish  uchun  berilgan  ishinchnomaning  amal  qilishi  qancha  muddat bo‘ladi?  …………………………  
20. ……….  ikki   va  undan  ortiq  masalani   o‘z  ichiga  oladi.
a)  sodda  hujjatlar
b)  murakkab  hujjatlar
d)  ichki  hujjatlar
e)  tashqi  hujjatlar
21. Barcha  xizmat  xatlari  rasmiy  yozishma  bo‘lgani  uchun  _________ga   yoziladi.
J: blankaga
22. Bu  uslubda  har  bir  fanning  o‘ziga  xos  ilmiy  atamalaridan  foydalaniladi. _______________________________________
23. “Munshaot”  so‘zi  tojik  tilidan  olinganmi?
-   ha
-   yo‘q
24.  Telegrammada  manzil     ______________   yoziladi.
 a)  ajratib
 b)  ajratilmay
 d)  tol‘iq  
 e)  to‘g‘ri  javob  y‘oq 
25. Xizmat  xatlari  mantuqan  izchil   _______qismdan    iborat  bo‘ladi.                                                           
J:  uch  qismdan 
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1. Hujjat  matnining  asosiy  qismlari  ………….  bilan  yoziladi.
a)   xatboshi  
b)  xatboshisiz
d)  raqam  bilan
e)  barcha  javoblar  to‘g‘ri
2.   14  yoshdan  18  yoshgacha  bo‘lgan  voyaga  yetmaganlar  nomidan  ishonchnomalar  ularning  ……………………   roziligi  bilan  tuzilgan  taqdirdagina  tasdiqlanishi  mumkin.
a)  ota-onalari
b)  farzandlikka  oluvchilari
d)  homiylari
e)  barcha  javoblar   to‘g‘ri
3. Hujjat  tayyorlaganda  qanday  so‘zlarni  qo‘llash  mumkin  emas?
__________________________________________________________
4. Tellegrammada  ____________________ barcha  qatorlar  to‘ldirib  yoziladi.
a)  xat  boshidan                                
b)  xat  boshisiz  
d)  ba’zan  
e)  barcha  javoblar  to‘g‘ri
5. Hujjatlar, jumladan xatlar hozirda ________________________________orqali  jo‘natiladi.
J:  pochta, elektron pochta,  faks,  internet
6. ……..  barcha  ma’lumotlar  davriylik  (xronologiya)  asosida,  aniq  sanalar  bilan  (iloji  boricha  yili,  oyi,  kuni  ko‘rsatilgan  holda)  beriladi.
a)  tilxatda                                                                                                            
b)  tavsifnomada                                                                                                       
d)  tavsiyanomada                                                                                                 
e)  tarjimai  holda
7. Hujjatlar  matni  faqat   uchinchi  shaxs  tilidan  yoziladimi?  
-  ha
-  yo‘q
8. Tilxat  rus  tilida  qanday  nomlanadi?
a)  pismo
b)  zapiska
d)  raspiska
e)  podpiska
9.  Jo‘natilgan  iltimos  va  so‘rov  xatlarga  javob  olinmaganda   yoziladigan  xat  nomi ?  _________________________
J:  ilova  xat
10. Hujjatlarda tilning  ikki  vazifasi  -  xabar  berish  va  eshitish amalga  oshadimi?
-   ha
-   yo‘q
11. Odatda  da’vo  xat  3  nusxada tayyorlanadi.  Ucninchi  nusxa  kimga  jo‘natiladi?
a)  aybdorga         
b)  sudga       
d)  da’vogarning  o‘zida  qoladi        
e)  to‘g‘ri  javob  yo‘q                                    
12. Tilxatdagi  buyumlar  soni  va  pul  miqdori  qanday  yoziladi?
a)  raqam  bilan                   
b)  so‘z  bilan
d)  avval  raqam  bilan so‘ng  qavs  ichida  so‘z  bilan
e)  avval  so‘z  bilan,  so‘ng  qavs  ichida  raqam  bilan
13 . “Mufassal”  so‘zining  ma’nosi?  ___________________________
14.  Da’vo xat,  so`rov xat,  iltimos  xat  - javob  xatni  talab  qiladimi?
-  Ha
-  Yo‘q
15. Mosliklarni toping:
1. Nutqning to‘g‘riligi       2.Nutqning  aniqligi          3.Kanselyarizm
 a. Grammatik  me’yor        b. Mos  kelish        d .Ish  qog‘ozlari
A) 1-b; 2-a; 3-d      B) 1-a;  2-d;  3-b     D) 1-a;  2-b;  3-d  1;b 
16. Hujjatlar  matni   ___________________________   tilidan   yoziladi.
a)  birinchi  shaxs                                                                                                                                                                b)  ikkinchi  shaxs                                                                                                                                                                  d)  uchinchi  shaxs                                                                                                                                                                  e)   a  va  d  javob to‘g‘ri
17. Nutq  uslublari  qaysi  javobda  to‘g‘ri  ko‘rsatilgan?
a)  badiiy,  ilmiy,  rasmiy-idoraviy                          
b)  publisistik,  so‘zlashuv,  kinoya
d)  badiiy,  ilmiy,  metafora
e)  metafora,  metanomiya,  mubolag‘a 
18. Hujjatlarda  fe’llar  ___________________________  shakllarida  bo‘ladi.
a)  majhullik
b) buyruq
d)  istak
e)  barcha  javoblar   to`g`ri
19. O‘zbek  tili  turkiy  tillar  oilasiga  mansubmi?
-   ha
-   yo‘q
20.  _______________  matni   muassasa  blankasida  yozilib,  asoslovchi  va  farmoyish  qismlardan
tashkil  topadi.
21. Mosliklarni  toping:
1.  Tavsifnoma      2.Tavsiyanoma          3. Tavsiyanoma                4. Tavsifnoma
a)  “shapka” bo‘ladi              b)  muhr  qo‘yiladi               d)  bir  kishi  imzo  chekadi
e)  shaxsning  faqat  ijobiy  tomonlari  yoritiladi    
A)  1- e;  2- a;   3- d;   4- b;       B) 1- a;  2- b;   3-e;  4- d     D)  1-a;  2-d; 3-e;  4-b
E)  1-d;  2-e ;   3-b;    4-a
22. Izohlanmish  bilan  izohlovchi  o‘rtasida   …….   qo‘yiladi.
a)  vergul
b)  ikki  nuqta
d)  tire
e)  a  va  d  javoblari  to`g`ri
23.  Shaxsiy  hujjatlar  matni   birinchi  shaxs   tilidan  yoziladimi?
-  ha
-  yo‘q
24. Shaxslar   tomonidan  o‘ziga  tegishli  pul  yoki  qimmatbaho  narsalarni  borib  olish  uchun  ishonch  bildirib  yozilgan  hujjat   --   __________________________________
25. Qaysi  hujjatda  tinish  belgilari  qo‘yilmaydi,  bo‘g‘in  ko‘chirilmaydi?
_____________________________________________________














                                                                                       














Nutq  madaniyati   va  davlat  tilida  ish  yuritish
fani  bo‘yicha   yakuniy  nazorat  savollari
      1   – VARIANT
1. Hujjat  blankasi  tarkibida  albatta  ………..  bo‘lishi  kerak.
a)  doimiy  rekvizitlar
b)  zaruriy  qismlar
d)  majburiy  qismlar
e)  barcha  javoblar  to‘g‘ri
2. Bildirishnoma  ichki  va  tashqi  turlarga  ajratiladi.
-   ha
-   yo‘q
3. ……….  matn  va  imzo  oralig‘idagi  bo‘sh  joyga   “zet”  belgisi  qo‘yiladi.                       
a)  tilxatda                                                                                                                                                 
b)  ishonchnomada      
d)  ma’lumotnomada        
e)  a va d   javoblari to‘g‘ri
4.  Dalolatnoma  matni  4  nusxada  tuziladi.
-   ha
-   yo‘q
5.  _______________  matni   muassasa  blankasida  yozilib,  asoslovchi  va  farmoyish  qismlardan
tashkil  topadi.
6. Mosliklarni  toping:
1.  Tavsifnoma      2.Tavsiyanoma          3. Tavsiyanoma                4. Tavsifnoma
a)  “shapka” bo‘ladi              b)  muhr  qo‘yiladi               d)  bir  kishi  imzo  chekadi
e)  shaxsning  faqat  ijobiy  tomonlari  yoritiladi    
A)  1- e;  2- a;   3- d;   4- b;       B) 1- a;  2- b;   3-e;  4- d     D)  1-a;  2-d; 3-e;  4-b
E)  1-d;  2-e ;   3-b;    4-a
7. Izohlanmish  bilan  izohlovchi  o‘rtasida   …….   qo‘yiladi.
a)  vergul
b)  ikki  nuqta
d)  tire
e)  a  va  d  javoblari  to`g`ri
8.  Shaxsiy  hujjatlar  matni   birinchi  shaxs   tilidan  yoziladimi?
-  ha
-  yo‘q
9. Shaxslar   tomonidan  o‘ziga  tegishli  pul  yoki  qimmatbaho  narsalarni  borib  olish  uchun  ishonch  bildirib  yozilgan  hujjat   --   __________________________________
10. Qaysi  hujjatda  tinish  belgilari  qo‘yilmaydi,  bo‘g‘in  ko‘chirilmaydi?
_____________________________________________________
11.  Mosliklarni  toping:
1.Javob  xatni  talab   qiladi          2.Javob  xatni  talab  qilmaydi        3. Javob  xatni  talab  qiladi              4.Javob  xatni  talab  qilmaydi
a.  Axborot  xat            b. So‘r ov  xat                  d.  Tasdiq  xat            e.Da’vo  xat
A)  1- b;  2- a;   3- e;   4- d;       B) 1- a;  2- b;   3-e;  4- d     D)  1-a;  2-b; 3-d;  4-e
E)  1-d;  2-a;   3-b;    4-e
12. Tegishlilik  jihatiga  ko‘ra  hujjatlar  ……………….    hujjatlarga  bo‘linadi
a)  xizmat  
b)  rasmiy
d)  shaxsiy
e)  barcha  javoblar  to‘g‘ri
13.  Atamalarni  ikkita katta guruhga  bo‘lish  mumkinmi?
-   ha
-   yo‘q
14. Hujjatlarda   ________________   gap   turlaridan  keng  foydalaniladi.
J:  sodda  gap
15. Telefonagramma  bir   nusxada   tayyorlanadimi?
-  ha
-  yo‘q 
16. Hujjat  nomidan  so`ng   qaysi  tinish  belgisi  qo‘yiladi?  ___________________
17.  Hisobot  matni  …..  nomidan  yoziladi  va  …………    tomonidan  imzolanadi.
a)  I  shaxs,  hisobot  beruvchi                                                                                           
b)  I  shaxs,  mansabdor  shaxs
d)  III  shaxs ,   mansabdor  shaxs
e)  III  shaxs ,   hisobot  beruvchi                                                                                    
18. Har  qanday  ……………..     boshqa  biron-bir  hujjatni  guvohlantirish  yoki  muayyan  
qaror  qabul  qilish  uchun  asos  bo‘ladi.
J:  xizmat  ma’lumotnomasi
19. Ma’lumotnoma  o‘z  xususiyati  va  mazmunig  ko‘ra  ikkiga bo‘linadimi?
-  ha
-  yo‘q
20.  Mosliklarni  toping:
1. Asosiy  faoliyatga  oid  buyruq                          2. Kadrlar  shaxsiy  tarkibiga  oid  buyruq               
3. Rag‘batlantirish  haqida  buyruq                     4. Ko‘rsatma
a) YUKLAYMAN                                  b) Kadrlar  shaxsiy  tarkibiga  oid  buyruq               
d)  komissiya  tuzilsin                             e) rag‘batlantirilsin
A)  1- e;  2- a;   3- d;   4- b;       B) 1-b ;  2- d;   3-e;  4- a     D)  1-a;  2-d; 3-e;  4-b
E)  1-d;  2-e ;   3-b;    4-a
21.  Tavsiyanomada    shaxsning  barcha  ijobiy, salbiy xususiyatlari  qayd  qilinadimi?
-  ha
-  yo‘q
22.  Hujjatda  bo‘lishi  shart  bo`lgan  majburiy  qismlarning   qog‘ozning  standart  varag‘iga  
oldindan kiiritilib,  ko‘paytirilishiga   ………. … deyiladi.
J:  blanka  -  bosma  ish  qog`ozlari  
23.  Mosliklarni  toping:
1. Tilxat                   2. Oddiy  ishonchnoma                3. Maxsus  ishonchnoma                                                                 4. Bir  gallik  ishonchnoma     
a. Yozuvlarni  o‘chirish  yoki  tuzatish  mumkin  emas                                                                                                           b. Muayyan  bir  ishni,  vazifani  amalga  oshirish  uchun  beriladi.  
d. Ish  haqi,  nafaqa,  stipendiya,  pochta  jo‘natmalarini  olish  uchun  yoziladi  
e. Ma’lum  davr  davomida  bir  necha  bir  turdagi  vazifalarni  bajarish   vakolatini  beradi 
A)  1- e;  2- a;   3- d;   4- b;       B) 1- a;  2-d;   3-e;  4- b     D)  1-a;  2-d; 3-b;  4-e
E)  1-d;  2-e ;   3-b;    4-a
24. Pul,  hujjat,  qimmatbaho  buyumlar  yoki  boshqa  biror  narsa  olinganligini  
tasdiqlovchi  rasmiy  yozma  hujjat  nomi?  __________________
25. Ma’lum  bir shaxs  tomonidan  o`z  hayoti  va  faoliyatini  aks ettirib  yozilgan
hujjat  nomi?  _______________________________________


	
	

	

	

	

	

	






                  










Nutq  madaniyati   va  davlat  tilida  ish  yuritish
fani  bo‘yicha   yakuniy  nazorat  savollari
2   – VARIANT
1. Hozirgi  davrda  O`zbekiston  Respublikasida  “Tashkiliy-farmoyish  hujjatlari  tizimi.  Hujjatlarni  rasmiylashtirishga  talablar”  6.38-90  raqamli  davlat   standartiga   amal qilinadi.
-  ha
-  yo‘q 
2.  Dalolatnomaga  avval  …………..,  keyin    …………….,  so`ng   …………….  imzo  qo`yadi.  
a)  komissiya  raisi, uni  tuzishda  ishtirok  etganlar,   a’zolar 
b)  a’zolar,  komissiya  raisi,  uni  tuzishda  ishtirok  etganlar
d)  uni  tuzishda  ishtirok  etganlar,   a’zolar,  komissiya  raisi
e)   komissiya  raisi,  a’zolar,  uni  tuzishda  ishtirok  etganlar
3. Ma’lumotnoma -   rus  tilida  qanday  nomlanadi?
___________________________________________
4. Bildirishnoma  ichki  va  tashqi  turlarga  ajratiladi.
-   ha
-   yo‘q
5. Hujjatdan  ko‘chirma  -  asl  hujjatning  muayyan  ……..   qismidir
6.   …………….da   uning  ijobiy  xususiyatlari  ko‘rsatilishi  bilan  birga,  keyinchalik  uning  zimmasiga  yuklatiladigan  vazifani  bajara  olishiga  ishonch  bildiriladi.
7. Rasmiy-idoraviy  hujjatlarda  ………………..  kabi  tinish belgilari  ishlatiladi.
a)  nuqta,  ikki  nuqta,  undov  belgisi                                    
b)  vergul,  so‘roq,  qavs                                                                                         
d)  chiziqcha,  vergul,  so‘roq,  
e)  nuqtali  vergul,  qavs,    tire 
8. Blank   so‘zi  qaysi  tildan  olingan,  uning  lug‘aviy  ma’nosi  nima  va  uning  hozirgi  muqobili  qaysi  so‘z?
J:  fransuzcha,  oq,  toza  qog‘oz,   bosma  ish  qog‘ozi
9.  Qaysi   hujjatda  nima  mo‘ljallangan  yoki  topshirilgan  edi,  u  qanday  bajarildi,  nimalarga  e’tibor  berildi,  qanday  yetishmovchiliklar  bo‘ldi,  ularni  bartaraf  etish  uchun  nimalar  qilish  kerakligi  haqida  batafsil  yoziladi?   _____________________________________________
10. …………….   muayyan  muassasa  nomidan  yuqori  idora  yoki  mansabdor  shaxslarga,  ular  ko‘rsatmasiga  yoki   talabiga  muvofiq  tayyorlanib  jo`natiladi.
a)  ma’lumotnoma  
b)  shaxsiy  ma’lumotnoma
d)  rasmiy  ma’lumotnoma
e)  tashqi  xizmat  ma’lumotnomasi
11.  Bildirishnoma  xususiyatiga  ko‘ra  uch  xil,  kimga  mo‘ljallanganiga  ko‘ra  ikki  xil  bo‘ladi.
 -   ha
-   yo‘q
12. Muayyan  muassasaning asosiy  va  kundalik  vazifalarini  hal  qilish  maqsadida  qo‘llanadigan  hujjat  nomi?  ______________________
13.  Mosliklarni  toping:
1.Memorandum             2. Bayonot                3. Verbal  nota           4. Ilova  xat
a) vеrbal notaga qo‘shimcha yoki javob tariqasida yoziladigan  hujjat            
b) davlatlarning o‘zaro qabul qilgan  qarorlari yuzasidan bеrgan bayonnomasi           
d)  tashqi  ishlar vazirliklari, elchixonalar, vakolatxonalarning  asosiy  yozishmasi
e) davlat ahamiyatiga  ega masalalar yuzasidan bеrilgan   murojaatnoma
A)  1-b;  2- e;   3- d;  4-a      B) 1-b ;  2- d;   3- a;   4-e     D)  1-d;  2-b; 3- a;  4-e
14.  Tavsifnomada  tavsiflanayotgan  shaxs  haqidagi  ma’lumotlar  bir-biridan  ….. ……     bilan  ajratib  yoziladi.
a)  tire                        
b)  chiziqcha                     
d)  vergul                         
e)  ikki  nuqta
15. Xizmat  faoliyati  yuzasidan  muayyan  ish,  vazifa  yoki  topshiriqlarning  bajarilishi  haqida  ma’lumot  beruvchi  hujjat  _______________________  
16.  Buyruqning  asosiy  matni    uch  qismdan  tarkib  topadi.
-  ha
-  yo‘q
17. Tavsifnomani  tavsiyanomadan  ajratuvchi    farqlar  qaysi  qatorda  to‘g‘ri
berilgan?
a)  “shapka” bo‘ladi,  muhr  q`’yiladi,  bir  kishi  imzo  chekadi
b)  “shapka”  bo`lmaydi,  muhr  qo`yiladi,  ikki  kishi  imzo  chekadi
d) “shapka” bo`ladi,  muhr  qo`yiladi,  shaxsning  faqat  ijobiy  tomonlari  yoritiladi
e)   to`g`ri  javob  yo`q
18. “Rekomendasiya”  so‘zining  o‘zbekcha  tarjimasi?   __________________
19. Tavsifnoma  matni  uchinchi  shaxs  tilidan  bayon   qilinadi.
-  ha
-  yo‘q
20. Hozirgi  davrda  ishga  joylashish  uchun  ish  beruvchi  tomonidan  qaysi  hujjatini  to‘ldirish  taklif  etiladi?   _________________________________
21.  Ko‘rsatmaga  birinchi  rahbar,  bosh  muhandis,  ularning  o‘rinbosarlari  imzo  qo‘yishlari  mumkinmi?  
-  ha
-  yo‘q
22.  Zaruriy  qismlari  va  yozilish  shakli  jihatidan   xizmat  ma’lumotnomasiga  o‘xshaydigan  hujjat  __________________________________
J:    bildirishnoma
23.  Mosliklarni  toping:
1. Nota            2. Rasmiy  xat          3. Esdalik yozishmalari           4. Shaxsiy nota
a)  muzokaralar yuzasidan kеngaytirilgan ma’lumot bеruvchi hujjat          
b)  vazirliklar, elchixonalar, vakolatxonalar o‘rtasidagi yozishma         
d)  muhim masala yuzasidan axborot bеruvchi oliy darajadagi  hujjat
e)  yuqori mansabdor shaxslar o‘rtasidagi diplomatik yozishma
A)  1-b;  2- e;   3- d;  4-a      B) 1-b ;  2- d;   3- a;   4-e     D)  1-d;  2-b; 3- a;  4-e
E)   1-a;  2-b;    3-e;    4-d
24.  Asarning  qisqa  mazmuni    boshqa  tillarda ham  beriladigan hujjat  nomi?
a)  taqriz
b)  annotatsiya
d)  rezyume
e)  ilova
25. ______________    muassasaning  xos  ish  qog`oziga  yozilib,  kirish  va farmoyish  qismlaridan  tarkib  topadi.






















                                                                                                  


Nutq  madaniyati   va  davlat  tilida  ish  yuritish
fani  bo‘yicha   yakuniy  nazorat  savollari
      3   – VARIANT	
1. Rezyume  tanlayotgan  ish  yo`nalishiga  mos  kelishi  kerakmi?
-  ha
-  yo‘q
2. …………  badiiy  yoki  ilmiy  asarlarga  tanqidiy  nuqtai  nazardan  qarab  beriladigan  bahoning  yozma  bayoni.
a)  taqriz
b)  annotatsiya
d)  rezyume
e)  tanqidiy  maqola
3. Bildirishnoma  matni    ikki   qismdan  iborat  bo‘ladi.
-   ha
-   yo‘q
4.  Ma’lumotnomaning  qaysi  turida   muassasaning  ichki  ishlari,  xo‘jalik  faoliyati,  biror tarkibiy  bo‘linma  yoki  ayrim  xodimning  ishi,  faoliyati  haqida  hujjat  tayyorlanadi?
________________________________________________________________

5.  Mosliklarni  toping:
1. Dalolatnoma         2. Hisobot                3. Bildirgi,  Bildirishnoma
a)  Otchyot                       b) Raport                                    d)  Akt  
A)  1-b;  2- a;   3- d;        B) 1-b ;  2- d;   3- a                     D)  1-d;  2-b; 3- a
6.  ……..ning  buyruqdan  farqi  kadrlar  masalasiga  oid  bo‘lmaydi.
a)  buyruq
b)  ko‘rsatma
d)  farmoyish
e)  asosiy  faoliyatga  oid  buyruq
7. Tavsifnomalarda  shaxsning  barcha  ______________________________________       xususiyatlari  qayd  qilinadi.
8. Bir  gap  boshqa  bir  gapning  mazmunini  to‘ldirsa  yoki  izohlasa  vergul qo‘yiladimi?
-  ha
-  yo‘q
9. ……………..     kirish qismida,  falon  “maqsadda”,  falon  “buyruqni   bajarish  uchun”  kabi  iboralar  qo‘llaniladi.
a)  buyruqning
b)  farmoyishning
d)  ko‘rsatmaning
e)  barcha  javoblar  to‘g‘ri
10. Bildirishnoma  matni    ikki   qismdan  iborat  bo‘ladi.
-   ha
-   yo‘q
11. Biror mansabdor shaxs nomidan vazirliklar, elchixonalar, vakolatxonalar o‘rtasida yoziladigan yozishma?
a) rasmiy xat
b) bayonot
d) mеmorandum
e) nota
12. Nimaning  ramzi  tushirilgan   qog‘ozga    yozilgan   qanday   hujjatda,  yo`llanayotgan   mamlakatning   nimalari  hisobga olinishi zarur?
J:   davlat ramzi,  diplomatik  hujjat,   an’analarini
13.  ___________________  ning   kirish qismida,  falon  “maqsadda”,  falon  “buyruqni   bajarish  uchun”  kabi  iboralar  qo‘llaniladi.
J:  ko‘rsatmaning    
14. “Biz  quyida  imzo  chekuvchilar…”  bu  jumla  qaysi  hujjatga  xos?
a)  dalolatnoma                                                                                                    
b)  ma’lumotnoma                                                                                                
d)  xabarnoma                                                                                                       
e)  vasiyatnoma
15.  Qanday  bayonnoma  masalani  muhokama  qilinishi  haqida  to‘liq  tasavvur  bera  olmaydi?  _________________________________
J:  qisqa
16. Dalolatnoma  necha  kishi  tomonidan  tuziladi?
a)  vakolatli  shaxs  tomonidan                                                                            
b)  uch  kishi  tomonidan
d)  bir  necha  shaxslar  tomonidan                                                                      
e)  barcha   javoblar  to`g`ri
17. Zaruriy  qismlari  va  yozilish  shakli  jihatidan   xizmat  ma’lumotnomasiga  o‘xshaydigan    hujjat  __________________________________      J:    bildirishnoma
18.  Mosliklarni  toping:
1. Shaxsiy  ma’lumotnoma                              2. (Xizmat) rasmiy  ma’lumotnoma
3. Tashqi  xizmat  ma’lumotnomasi               4. Ichki  xizmat  ma’lumotnomasi
a) matn  mazmunini  ochuvchi  sarlavha             b) ayrim  xodimning  faoliyati               
d)  xos  ish  qog‘ozi                                              e) “zet”  belgisi  
A)  1- e;  2- a;   3- d;   4- b;       B) 1-b ;  2- d;   3-e;  4- a     D)  1-a;  2-d; 3-e;  4-b
E)  1-d;  2-e ;   3-b;    4-a
19.  “Ko‘rsatma”da  sarlavha  bo‘ladimi?
-  ha
-  yo‘q
20. Bayonnomadagi  axborotlarning  aniqligi  uchun   majlis  raisi  va  majlis kotibi  javobgar  bo‘ladimi?
-   ha
-   yo‘q
21.  Diplomat  bu  ……
a)  elchi
b)  biror  mamlakatning  vakolatli  xodimi
d)  diplom  yozuvchi
e)  barcha  javoblar  to‘g‘ri


Nutq  madaniyati   va  davlat  tilida  ish  yuritish
fani  bo‘yicha   yakuniy  nazorat  savollari
      4   – VARIANT	
1. Blankalar  qanday   bichimdagi  qog‘ozlarda  bosiladi?
______________________________________________
J:  A4,  A5
2. ……………    matnining  sarlavhasi  “….haqida” shaklida  yoki  bosh  kelishikda  (“…-ish  ahvoli”)  yoziladi.
a)  dalolatnoma
b)  bildirishnoma
d)  buyruq
e)  hisobot
3.  Ma’lumotnomalarda  shaxs  haqidagi  barcha  ma’lumotlar  aniq  nisbatdagi  hozirgi-kelasi  zamon  fe’l  shakli  orqali  ifodalanadi. 
-  ha
-  yo‘q
4.  Dalolatnomaga  avval  …………..,  keyin    …………….,  so`ng   …………….  imzo  qo`yadi.  
a)  komissiya  raisi, uni  tuzishda  ishtirok  etganlar,   a’zolar 
b)  a’zolar,  komissiya  raisi,  uni  tuzishda  ishtirok  etganlar
d)  uni  tuzishda  ishtirok  etganlar,   a’zolar,  komissiya  raisi
e)   komissiya  raisi,  a’zolar,  uni  tuzishda  ishtirok  etganlar
5. Mosliklarni  toping:
1. Buyruq             2.Ko‘chirma                 3. Farmoyish                4. Ko‘rsatma

a) “TAVSIYA  ETAMAN”                b) “QABUL  QILINSIN”               d) “Asliga  to‘g‘ri”                              e) “RUXSAT  BERAMAN” 
A)  1- e;  2- a;   3- d;   4- b;       B) 1-b ;  2- d;   3-e;  4- a     D)  1-a;  2-d; 3-e;  4-b
E)  1-d;  2-e ;   3-b;    4-a
6. Tavsiyanoma  hujjatining  ruscha  nomi?   ________________________

7. Tavsifnomaning    ………………     qismida   yuqorida  bayon  qilinganlardan  xulosa  chiqariladi.  
J: uchinchi
8. Agar  rezyumeni  kompyuter  shaklida  to‘ldirish  talab  qilinsa,  qanday   shriftda  yoziladi?
a)  10-12
b)  12-14
d)  10-13
e)  12-13
9.  Asosiy  faoliyatga  oid  buyruqlarda,  odatda,  mazmunidan  kelib  chiqib  _________________    qo‘yiladi.
10. ………………ni  tayyorlashda  faqat  biror  voqea,  holat  to‘g‘risida  xabar  berish  bilan  cheklanmay,  ularning  sabablari  tahlil etiladi.
a)  dalolatnoma
b)  bildirishnoma
d)  buyruq
e)  hisobot
11. “Kun  tartibi”  so‘zi   qaysi   hujjatda,  qanday  shaklda  yoziladi  va  bu  so‘zdan  so‘ng  qaysi  tinish  belgisi  qo‘yiladi?   
J:   bayonnomada,   bosh  xarflar  bilan;  ikki  nuqta                                
12. Diplomatik aloqalar, munosabatlar, shartnoma, bitim, muzokaralar bayonnomasi   …………….    deyiladi.
a)  qaydnoma
b)  nota
d)  mеmorandum
e)  bayonot
13. Mosliklarni  toping:
1. Rezyume                 2. Taqriz                   3. Annotatsiya     
a)  unda  asarning   kimlarga  mo‘ljallab  yozilgani  o‘z  ifodasini  topadi 
b)  ma’lumotlar aniq,  isbotlangan  bo‘lishi  kerak
d)  uning  ijobiy  va  salbiy  tomonlari  xolisona  ko‘rsatiladi
A)  1-b;  2- e;   3- d;       B) 1-b ;   2- d;   3- a;         D)  1-d;   2-b;   3- a;  
14. Qanday  bayonnomada   yig‘ilishning  kun  tartibi,  ma’ruzachi  va  muzokaralarda  qatnashuvhilarning  faqat  ismi,  familiyasi  hamda  qabul qilingan  qarorlar  ko‘rsatiladi?  ___________________________________  

8.  Bayonnomaning   asosiy  matni    necha   qismdan  iborat  bo‘ladi? 
______________________________________________________

9.  Agar  ma’ruza  matni  tayyor  holda  bo‘lsa,  ………   keyin  “Matn  ilova  qilinadi”  deb  yozib  qo‘yiladi.
a)  ikki  nuqtadan
b)  chiziqchadan
d)  tiredan
e)  verguldan

10.  Yig`ilish  va  boshqa  shu  turdagi  anjumanlarning  borishini,  unda  qatnashchilar  bildirgan  fikr  va  qabul  qilingan  qarorlarni  aniq,  ixcham  qayd  etuvchi  rasmiy  hujjatga  bayonnomadan  ko‘chirma  deyiladimi?   
-   ha
-   yo‘q

11. Bayonnoma  matnining   nechanchi   qismida  muhokama  etilgan  masalalar  bo‘yicha  qaror qabul  qilinadi?  ______________________
J:  uchinchi

12. Bayonnomaning  bu  shakli  faqat  yig`ilish  xususida  emas, balki  o‘sha  jamoaning  faoliyati  to‘g‘risida  ham  fikr  yuritishga  imkon  beradi.  
a)  qisqa
b)  to‘liq
d)  stenografik
e)  fonografik

13. Yig‘ilish  stenografiya  usulida  (stenografik)  yozib  olinayotgan  bo‘lsa,  ……………….   bayonnoma  tuzilib,  stenogramma  rais va  kotib  tomonidan  imzolanadi  va asosiy  bayonnomaga  ilova  qilinadi.
J:  qisqa

14. “Bayonnomadan  ko‘chirma”  rus  tiliga  qanday  tarjima  qilinadi?
a)  vipiska
b)  vipiska  iz  protokola
d)  podpiska
e)  raspiska

15. Bayonnomadagi  qaysi  so‘zlardan  keyin  ikki  nuqta  qo`yiladi?
_____________________________________________________________  

16.  ___________  bir  necha  sahifadan  iborat  bo‘lsa,  faqat ___________    bosma  ish  qog‘ozida,   qolgan  betlari  esa  __________________  yoziladi.

J:  Bayonnoma,    birinchi  sahifa,     oddiy  qog‘ozda  

1. Nota ikki  xil bo‘ladimi?
-   ha
-   yo‘q

2. Biror mamlakatning davlat ahamiyatiga ega masalalar yuzasidan bеrgan murojaatnomasining  nomi?  _______________________________________
J:  bayonot














Nutq  madaniyati   va  davlat  tilida  ish  yuritish
fani  bo‘yicha   yakuniy  nazorat  savollari
      5  – VARIANT	
1. Dalolatnoma  vaziyatni  tasdiqlash,  unga  guvohlik  berish  maqsadida  ikkitadan  ortiq  kishilar tomonidan  tuziladimi?
-   ha
-   yo‘q
2. “Biz  quyida  imzo  chekuvchilar…”  bu  jumla  qaysi  hujjatga  xos?
a)  dalolatnoma                                                                                                    
b)  ma’lumotnoma                                                                                                
d)  xabarnoma                                                                                                       
e)  vasiyatnoma
3.  Bo‘lgan  voqea  yoki  mavjud  holatlarni  bildirish-axborot  berish  mazmunini  ifodalaydigan  hujjat    nomi?   _______________________________________
4.  Xodimning ismi  va  otasining  ismi  matndagi  oddiy  harflar  kabi,  familiyasi  esa    ________________________       yoziladi. 
J:  bosh  harflar  bilan
 5. Muayyan  xodimga  uning  xizmat  lavozimi  vazifalariga  kirmaydigan  ishlar  yuklatilvganda    tavsiya  etaman    so‘zi  qo‘llanadimi?
-  ha
-  yo‘q
6. Buyruq  loyihasi   kimlar  bilan  kelishilgan  holda  tuziladi?
_____________________________________________________________
7. …………..      ko‘chirmadagi  kabi,  bayonnomadan  ko‘chirma  ham  imzo  bilan  tasdiqlanadi.
a)  arizadan
b)  dalolatnomadan
d)  bildirishnomadan
e)  buyruqdan 
8. Yarim rasmiy, muhim shaxsiy masalalar qayd etiluvchi  hujjat  nomi?
__________________________________________________
J:  shaxsiy xat
9.  Diplomatik yozishmalar qadimda qanday atalgan?
a)  yorliqlar
b)  munshoat
d)  vasiqa
e)  tilxat
10. Bayonnomaning  ruscha  nomlanishi?
a)  prikol
b)  protokol
d)  pismo
e)  povestka




Nutq  madaniyati   va  davlat  tilida  ish  yuritish
fani  bo‘yicha   yakuniy  nazorat  savollari
      6  – VARIANT	
1. Mosliklarni  toping:
1.Tashkiliy hujjat                                        3.Ma’lumotsimon-axborot  hujjat  
2. Farmoyish  hujjat                                    4. Shaxsiy  hujjat
a.  Buyruq            b. Tilxat                d. Majlis  bayonnomasi           e. Guvohnoma
A)  1- b;  2- a;   3- e;   4- d;       B) 1- a;  2- b;   3-e;  4- d     D)  1-a;  2-b; 3-d;  4-e
E)  1-d;  2-a;   3-b;    4-e
2.  Moliya-xo‘jalik  ishlarini  hisobga  olish,  taftish  o‘tkazish,  baxtsiz  hodisalarni  baholash,  turli  tekshiruvlar  o‘tkazilganda  tuziladigan  hujjat  -    
_________________________________________________________

3. ………………ni  tayyorlashda  faqat  biror  voqea,  holat  to‘g‘risida  xabar  berish  bilan 
cheklanmay,  ularning  sabablari  tahlil etiladi.
a)  dalolatnomaL е k s i k – u s l u b i y   jihatdandiplomati k  yozishmalar  hissiy-bo‘yoqdor so‘zlarga  boy,  maqtov  va   iltifot  so‘zlarga   egaligi  bilan   ajralib    turadi. Chunonchi, «Janobi oliylari», «Hurmatli janob»,  «Sizga bo`lgan yuksak  hurmatimga ishonch bildirgaysiz» kabi  hurmat-e’zoz  so‘zlarining ko‘p  qo‘llanishi   unga  do‘stonalik,   oz  qo‘llanishi   esa   rasmiy  tus   bеradi. Diplomatik yozishmalarning asosiy qismi xalqaro miqyosdagi  atama bo‘lgani   uchun  tarjimasiz   qo‘llanadi.
G r a m m a t i k  jihatdan
fikr ko‘pincha I yoki III  shaxs nomidan ifodalanadi. Hatto  bayonni 1 shaxs tomonidan yoki «biz tomondan qabul qilingan qaror» kabi majhul shakllarda ifodalash hollari ko‘p  uchraydi. Kirish so‘z va kirish birikmalar ko‘p  qo‘llanadi.
M o r f o l o g i k  jihatdan
 kishilik,  o‘zlik,  ko‘rsatish  olmoshlarining,  tuslanmaydigan   fе’l  shakllari,  ayniqsa,  harakat  nominining –moq  shakli, majhul  nisbat  shakllarining, shuningdеk  umid  qilmoq, muyassar  bo‘lmoq, bеkor  qilmoq, ma’lum  qilmoq, gullab-yashnamoq  kabi  qo‘shma  va  juft  fе’llar  ko‘p  ishlatiladi.
S i n t a k t i k   jihatdan
sabab, maqsad, to‘ldiruvchi, shart va to‘siqsizlik ma’nolarini ifodalovchi ergash gapli qo‘shma gaplardan kеng foydalaniladi. Sifatdosh, ravishdoshli birikmalar, shunga bog‘liq holda  (yoki  ravishda), shu yo‘nalishda, shunga asoslanib, shunga ko‘ra yoki shunga binoan kabi birikmalarning;  «Vazirlik ishonch bildiradi», «… shuni bildirish sharafiga  muyassar bo‘ladi  (yoki bo‘ldim)» , «Fursatdan foydalanib yana bir bor…………..ga ishonch bildiradi (bildiraman) yoki umid bildiradi (bildiraman) ,«Ishonch bildirib aytamanki»,  «Mеning ……….. qabul etgaysiz» kabi gap qurilmalari ko‘p   qo‘llaniladi.

sabab, maqsad, to`ldiruvchi, shart va to`siqsizlik ma’nolarini ifodalovchi ergash gapli qo`shma gaplardan kеng foydalaniladi. Sifatdosh, ravishdoshli birikmalar, shunga bo‘liqholda  (yoki  ravishda), shu yo`nalishda, shunga asoslanib, shunga ko`ra yoki shunga binoan kabi birikmalarning;  «Vazir lik ishonch bildiradi», «… shuni bildirish sharafigamuyassar bo`ladi  (yoki bo`ldim)» , «Fursatdan foydalanib yana bir bor…………..ga ishonch bildiradi (bildiraman) yoki umid bildiradi (bildiraman) ,«Ishonch bildirib aytamanki», «Mеning ……….. qabul etgaysiz» kabi gap qurilmalari ko`p qo`llaniladi.




b)  bildirishnoma
d)  buyruq
e)  hisobot
4. “Ma’lumotnomaning  bu  turi  ham  jo‘natma  hujjatlar  daftarida  qayd  etilgach,  
shaxsning  qo‘liga  beriladi”,   -  ma’lumotnoma  turini  aniqlang.
a)  ma’lumotnoma  
b)  shaxsiy  ma’lumotnoma
d)  rasmiy  ma’lumotnoma
e)  tashqi  xizmat  ma’lumotnomasi
5.  Bayonnoma   qanday  shakllarda  bo‘ladi?
__________________________________________________________
J:  to‘liq,  fonografik,  qisqa,  stenografik
6. Shaxsiy ma’lumotnoma   uchta  tarkibiy qismlarga bo‘linadimi?
-  ha
-  yo‘q










Shaxsiy hujjat turlari


Alohida shaxslarga tegishli bo‘lib alohida shaxslar tomonidan yoziladi.


Ariza,tushuntirish xati,tarjimai hol,ishonchnoma,tilxat,vasiyatnoma,shaxsiy xatlar 









Shaxsiy hujjat turlari


Alohida shaxslarga tegishli bo‘lib alohida shaxslar tomonidan yoziladi.


Ariza,tushuntirish xati, tarjimai hol,ishonchnoma,tilxat,vasiyatnoma,shaxsiy xatlar 
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BAYONIY MATNNING TIL XUSUSIYATLARI:
Majlis baynnomasi

Maijlis bayyonnomasi - turli yig‘ilish, kengash va boshqa tur anjumanlarning
borishini, majlis qatnashchilarining chigishlarini va qabul gilgan qarorlarni aniq,
siqiq holda qayd qiluvchi rasmiy hujjat.

Maijlis bayonining asosiy zaruriy gismlari:

1. Muassasa nomi 9. Matn:
2. Sarlavha (yig‘ilishning nomi) a) qatnashuvchilar ro‘yxati yoki
3. Hujjatning nomi (majlis bayoni) soni;
4. Yig‘ilish sanasi b) kun tartibi;
5. Shartli ragam v) eshitildi;
6. Yig‘ilish joyi. g) so‘zga chiqdilar;
7. Tasdiglash usti xati (agar majlis bayoni d) qaror qilindi.
tasdiglanishi zarur bo‘lsa) 10. Tlovalar (agar mavjud bo‘lsa)
8. Yig‘ilish raisi va kotibining familiyasi. 11. Imzolar.

A.Q
kutubxonas

on gilinadi).

Rais
Kotib
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MAJLIS BAYONNOMASI KO‘CHIRMASI

Zaruriyat tufayli majlis davomida qabul qilingan qarorlardan
ko‘chirmalar rasmiylashtiriladi.

Ko‘chirmada majlis bayonining matn gismidan fagat tashkilot
yoki shaxsga yetkazilishi kerak bo‘lgan bo‘laklargina olinadi. Agar
kun tartibida uch masala muhokama etilgan bo‘lsa, kerakli masala
bo‘yicha gabul gilingan qaror olinadi.

O‘zbekiston Respublikasi Fanlar Akademiyasi
Til va Adabiyot oliygohi ilmiy kengashi yig‘ilishining
17-ragamli

MAJLIS BAYONIDAN KO‘CHIRMA

| 2002.26.01
| Toshkent shahri

Kun tartibi: :
. 3. “Ijtimoiy - siyosiy atamalarning izohli lug‘ati” kitobini nashrga |
tavsiya etish. R.Doniyorov axboroti. '

3. ESHITILDI:

R.Doniyorov - Ilmiy kengash a’zolarini “Ijtlmmy - siyosiy |
| atamalarning izohli lug‘ati” bilan batafsil tanishtirdi. Ushbu lug‘at |
| 10 ming so‘zni gamraganligi, ularning har biri hozirgi kun talabi |
| darajasida izohlanganligini ko‘rsatib o‘tdi.

3. QAROR QILINDI:

1. “Ijtimoiy - siyosiy atamalarning izohli lug‘ati” nashrga
tavsiya etilsin.

2. Mas’ul muharrir etib filologiya fanlari doktori E.Begmatov
tasdiglansin. O°‘zbekiston Respublikasi Fanlar Akademiyasi
Til, adabiyot, tarixbo‘limi byurosidan ushbu garorni
tasdiglash so‘ralsin.

Rais (imzo) B.A.Nazarov '
Kotib (imzo) R.X.Sharipov
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TAVSIFNOMA

Ma’lum bir shaxsning mehnat va ijtimoiy faoliyati, shuningek, uning o‘ziga xos
xislat va fazilatlarini aks ettiruvchi rasmiy hujjat.

Tavsifnoma muassasa ma’muriyati tomonidan o‘z xodimiga bir gancha magsadlar
uchun (o‘quv yurtiga kirishda, xorijiy mamlakatlarga ishlash va boshga yumushlar
uchun ketishda, lavozimga tayinlashda yoki shahodatlantirishda va boshgalarda)

beriladi. Tavsifnomaning

kabi turlari mavjud.

/ O‘zbekiston Respublikasi Fanlar Akademiyasi \
Til va adabiyot oliygohining katta ilmiy xodimi,

filologiya fanlari nomzodi, 1960 yilda tug‘ilgan,
o‘zbek, partiyasiz, oliy ma’lumotli Zafar Zufarovga

Tavsifiy tavsiyanoma
Zafar Zufarov Toshkent Davlat Dorilfununining o‘zbek filologiyasi fakultetini tugatib, 1984 yil oktyabr
oyidan boshlab O‘zbekiston Respublikasi Fanlar Akademiyasining Til va adabiyot institutida laborant,
1990dyildan kichik ilmiy xodim, 1995 yildan hozirgi paytgacha katta iimiy xodim vazifasida ishlab kel-
moaqda.

Institutda ishlash jarayonida Z.Zufarov o‘zbek tilshunosligining muhim va dolzarb masalalarini musta-
qil tadgiq qilishga layoqatli olim sifatida tanildi. Uning ilmiy qizigish ko‘lami juda keng.

Z.Zufarov 1998 vyilda “O‘zbek lingvopoetikasining tadrijiy taragqiyoti” mavzuida fan nomzodligi
d_ilssertaésiyasini muvaffaqiyatli himoya qildi. U jurnal va to‘plamlarda 24ta iimiy va ommabop maqolalar
e’lon etdi.

Z.Zufarov ko‘pgina respublika, respublikalararo va butunittifoq ilmiy anjumanlarida ishtirok qildi. U
oliygohning rejali ishlarini bajarishda va jamoat ishlarida faol ishtirok etadi. Z.Zufarov oliygoh yosh olim-
Irz‘ari kengashining raisi, institut kasaba uyushmasi tashkiloti byurosining a’zosi. Jamoa orasida alohida

urmatga ega.

Z.Zufarov muntazam ravishda respublika radiosi orgali hukumat qgarorlarini, shuningdek, o‘zbek
filologiyasi erishgan yutuglarni targ‘ib qilib keladi. Rejali ishlarda muvaffagiyatli gatnashganligi va jamoat
ishlarida faolligi uchun Z.Zufarov bir necha marta oliygoh ma’muriyati tomonidan pul mukofatlari va
tashakkurnomalar bilan tagdirlangan.

Z.Zufarov doimiy ravishda o'z malakasini, siyosiy, igtisodiy va ilmiy-nazariy saviyasini oshirish ustida
gat'iyat va sabr-toqgat bilan ishlaydi. U har ishda tashabbuskor, juratli, to‘g'ri so‘z ma’naviy yetuk, o'z
o‘rtoglariga nisbatan doimo mehribon va g‘amxo‘r.

Uylangan, ikkita farzandi bor.

O‘zbekiston Respublikasi til va adabiyot oliygohning ma’murgati va kasaba uyushmasi tashkiloti
Z.Zufarovni “O‘zbek tili va adabiyoti” mutaxassisligi bo‘yicha AQSHda 2 yil muddatga o‘qgituvchi sifatida
ishlash uchun tavsiya etadi.

Tavsifnoma tashkilot yig‘ilishida tasdiglangan (1999 vyilning 15 maydagi 10-majlis bayoni).

O‘zbekiston Respublikasi Fanlar Akademiyasi

Til va adabiyot loliygohning direktori (imzo) B.A.Nazarov

“Kamolot” yoshlar ijtimoiy .

harakati tashkiloti kotibi (imzo) T.M.Mirzaev

Kasaba uyushmasi komiteti raisi (imzo) A.F.Madvaliev
(muhr) (sana)
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TAVSIYANOMA

Tavsiyanoma - biror shaxsni ma’lum lavozimga yoki ijtimoiy-siyosiy
tahkilotlarga a’zo bo‘lish uchun tavsiya etuvchi rasmiy hujjat.

Tavsiyanomada tavsiya gilinayotgan shaxsning xususiyatlari
T 2

v v v ¥
Ishchanligi Mutaxassis Oilaviy, | |Ijtimoiy faoliyati|22 baho beriladi.
sifatida axlogiy
malakasi Jihatlari

Tavsiyanomalar ba’zi xususiyatlariga ko‘ra tavsifnomaga o‘xshaydi. Shu
sababli ham tavsiyanomalar ham tavsifnomalar shaklida bo‘ladi. Ular orasi-
dagi asosiy farq:

Tavsiyanomalarda - shaxsning barcha ijobiy, salbiy xususiyatlari qayd qilinadi;
Tavsiyanomalarda - uning ijobiy xususiyatlari ko‘rsatilishi bilan birga, keyin-

chalik uning zimmasiga yuklatilgan vazifani bajara olishi-
ga ishonch bildiriladi va tavsiya etiladi.

& Tavsiyanoma =

- Men Habib Shamsuddinovni 1988 yildan beri yagindan taniyman,
1994 yildan boshlab O‘zbekistin Fanlar Akademiyasi Til va adabiyot
oliydohida birga ishlaymiz. Bu davr ichida Shamsuddinov atamashunos-
lik sohasida yetuk mutaxassis sifatida tanildi, filologiya fanlari nomzodi
bo‘ldi. Uning dissertatsiya ishi, bir gancha magqolalari ilmiy puxtaligi
bilan ajralib turadi.

H.Shamsuddinov nafaqat ilmiy sohada, balki oilaviy-axlogiy jihatdan
va ijtimoiy faoliyat sohasida ham namunali insondir. U o°‘ziga topshiril-
gan ishni halol va maromiga yetkazib bajaradi. Intizomi va prinsipialligi
bilan jamoatda obro‘ qozongan, totuv oilaning boshlig‘i. Oliydohi ijti-
moiy hayotida ham Shamsuddinov faol ishtirok etib kelmogda - bir
necha yillardan beri oliydohi Xalq nazorati guruhining a’zosidir.

H.Shamsuddinovning yuqoridagi singari fazilatlari uning har ganday
mas’ul ishni bajara olishiga ishonch bildirishga asos bo‘ladi. Shu sababli,
men Habib Shamsuddinovni O‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Kengashi
huzuridagi Respublika atamashunoslik komitetida ishlash uchun tavsiya
gilaman.

(Imzo) filologiya fanlari nomzodi H.Yusufxo‘jaeva 2002 yil 18 fevral

\ 4 o/
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Yorliq arznoma Tasdiq.




