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y Hozirgi Ifunda l.)a.rcha soha xodimlaridan ish rasmiy ish hujjatlarini tuza
o 1§h v? rasmlylashtlrllsh talab etilyapti. Binobarin, davlat tilida ish yuritishga
doir o ‘quv qo'llanmai, darsliklarni tuzishga zarurat mavjud.
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1-MAVZU. DAVLAT TILIDA ISH YURITISH KURSINING
MAQSADI, VAZIFASI VA AHAMIYATI

Reja:
1. O'zbek tili - davlat tili.
2. Davlat tilida ish yuritishning maqsad va vazifalari.
3. Davlat tilida ish yuritishning boshqa fanlar bilan bog'ligligi.
4. Davlat tilida ish yuritishning ahamiyati.
5. «Ish yuritish» tushunchasi.

O‘zbek tili - davlat tili. Til - millatning asosiy belgilaridan,
davlat mustaqilligining asosiy ramzlaridan biri. Til mavjud ekan,
millat yashaydi; tilning tirikligi, aytish mumkinki, millatning,
xalgning mavjudligidir. Demakki, ozbek tilining tirikligi - o'zbek
millatining mavjudligi, davlat tili esa o‘zbek davlatchiligining
borligidan dalolatdir.

O'zbek tili dunyoning eng qadimiy va boy tillaridan biri
hisoblanadi. Bu tilning keng imkoniyatlari qadimgi toshbitiklarda,
Mahmud  Koshg'ariyning “Devonu  lugatit-turk”, Ahmad
Yugnakiyning “Hibatul haqoyiq”, Yusuf Xos Hojibning “Qutadgu
bilig” asarlari, Ahmad Yassaviy hikmatlari, Alisher Navoiyning
“Xazoyin ul-maoniy”, “Xamsa”, Boburning “Boburnoma” asarlarida,
Boborahim Mashrab, Ogahiy, Uvaysiy, Nodira kabi mumtoz shoirlar
va XX asrdagi adiblar ijodida jilolanib turibdi.

Til - boy tariximiz, hayotbaxsh qadriyatlarimiz, din-u
diyonatimiz, o'zbek xalgiga xos dunyoqarashni ko‘rsatuvchi ko‘zgu,
ajdodlar merosini avlodlarga yetkazuvchi vositadir. Shuning uchun
ham o'z tilini yo'qotgan millat o‘zligidan mahrum bo‘ladi, ma'naviy
ingirozga uchraydi. Mana shunday holat sobiq SSSR davrida ko‘p-
chilik milliy tillar gatorida o'zbek tili hayotida ham sodir bo’ldi. Bu
davrda O‘zbekistonda o‘zbek tilining qo‘llanish doirasi juda toraydi.
To'g'rirog'i, u taraqqiy etmay, turg‘unlik davrini boshdan kechirdi.
Ona tilida ariza yozish, majlis olib borish, rasmiy idora vakillari
bilan muomala gilish qariyb unutila boshlagan edi. Erkin Vohidov
“Davlat tili hagida"gi qgonun muhokamasi jarayonida matbuotda
achchiq bo‘lsa-da, quyidagilarni chin dildan, kuyunib_ochig-oydin
aytdilar: “Hozirda (8 -ﬁlﬁ}';ij\in;g;pgg@; fégiyab<s undayki,
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0’zbekistonda ozbek tilini bilmagan odam bemalol hayot
kechirishi mumkin. Uni o‘rganishga ehtiyoj yo‘q. Lekin rus

tilinibilmagan odamga hamma eshiklar berk. Nuroniy onaxon
hokim tilpj bilma

i b gani uchun nafaga masalasida ijrokom
,J ”?ﬁ/Mﬂ fmuomala gilolmaydi. Uyiga o't tushgan o‘zbek o't
o’chiruvchiga mahallasi gayerdaligini tushuntirolmaydi, “Tez
yordam'ga qo'ng'iroq qilib bolasining dardini anglatid
gapirolmaydi”. Ha, o'zbek tili dunyoning eng boy tillaridan biri
bo'lsa-da, lekin totalitar tuzum davrida baxtsiz bir tilga aylani?
U%gurgan edi. Bu holat millat fidoyilarini, ziyoli ahlini, millatparvar
o'zbek xalqini qattiq tashvishga soldi.

0'zbekistonda davlat tilinj belgilash munosabati bilan tuzilggn

Taxsus komissiyaga minglab xatlar kelib tushdi. Keng jamoatchﬂlk

rgra%)ugt sahifalarida, yig'ilish va ommaviy axborot vositalarida
Dzle?Stqnd? f«'ilqat o'zbek tiliga davlat tili magqomi beril_ishm_l
yod'ab chiqdi, o'z fikrlarini isbotlash uchun dalillar keltirdi. [KkKi

tillilikni yoglab i whek
. yuborilgan A : tun o‘zbe
xalgining talab; s egi, xatlar ham bo‘ldi, lekin u bu

Til to'g'risidagj

- i imiyati
organlari qonunni ishlab chigishga davlat hokimiya:
to'gg'gggagi]agliatchlhkl ishtirokida qat’iy bel bogladi Til
muhokamagigaqggilldog}‘hasi ishlab chigilib, u ikki marta xald

Davlat tili hagida”gi qonun loyihasi giz8 ™
9izg'in va faol muhok, Idllfir hech bir qonun loyihasi bunCi}ahk
1shehi km'nissiyaga 4ma etilmagan edi. Qonun loyihasi bo'yicha
ming Kishi imgzg chel mingdan ortiq xat tushib, ularga 1
im'ng taklif ko'rip chi an edi. Qonun loyihasi yuzasidan 2_25
o ] a G r il gilingan va ulardagi taklifning
Xal Publikasiniy “Davl Yilning 21-oktabrida 0‘zbekisto™
ta’sc.l Sobig tuzyy, ukm at tili haqida”gj qonuni gabul qilindl.
mam kuchli o1 n Fonligi davrida, “markaz”ning tazyidi V2
90mining beriligh; ., PaVtda  ozbek tiliga davlat til
2 e Staaillik Sa‘gm;.‘?""'“magan jasorat edi. Bu o'sh?
bo'lg;, dimizning uzgqqyiﬂggan dadil gadamlardan bo'lib, bu
“Davlat ¢j); °TZU qgilgan umidlari samarasi

va bahsli Muhokamg eti

* Jamoag orgzbek tilining taraqgiyoti, erkin
Marida asosiy jsh yuritish

)

r—— e e (S

tiliga aylanishi va tilning muhofazasi yo‘lida qilingan huqugiy
harakat bo‘lib, tilni davlat tili magomi bilan mustahkamladi.
Bu qonun o‘zbek xalgi milliy ongining taraqgiysida, mamlakat
mustaqilligi mustahkamlanishida, madaniy merosimizning
tiklanishida muhim rol o‘ynadi. Ozbekiston Konstitutsiyasining
4-moddasida davlat tili to‘g'risidagi goidalar: “O‘zbekiston
Respublikasining davlat tili o‘zbek tilidir. O‘zbekiston
Respublikasi o'z hududida istigomat qiluvchi barcha millat va
elatlarning tillari, urf-odatlari va an'analarini hurmat
gilinishini ta’'minlaydi, ularning rivojlanishi uchun sharoit
yaratadi” degan jumlalarda mustahkamlandi. Mazkur qoida 1995-
yil 25-dekabrda qabul gilingan O‘zbekiston Respublikasining
“Davlat tili hagida”gi qonunining yangi tahririda mufassal
yoritib berildi. Yangi tahrirdagi bu qonun davlat tilining qo‘llanish
doirasi, huqug-majburiyatlarini ifoda etdi. Fugarolarning davlat
hokimiyati va boshgaruv idoralariga, jamoat birlashmalariga va
mulkchilik shaklidan gat’i nazar, korxona hamda muassasalar-
ning rahbarlariga davlat tilida arizalar, takliflar va shikoyatlar
bilan murojaat qilish hamda ularga javoblarni o‘zbek tilida
olish huquqi ta’minlandi (14-modda). Mamlakatimizning
barcha boshgaruv organlarida, korxona, muassasa va
tashkilotlarda ish yuritish o‘zbek tilida olib borilishi mustah-
kamlandi (9-modda). Mazkur qonunning 24-moddasida
“0'zbekiston Respublikasida davlat tiliga yoki boshgqa tillarga
mensimay yoki xusumat bilan garash taqiqlanadi.
Fugarolarning o‘zaro muomala, tarbiya va ta'lim olish tilini
erkin tanlash huqugqini amalga oshirishga to‘sqinlik qiluvchi
shaxslar qonun hujjatlariga muvofiq javobgar bo‘ladilar” deb
belgilanishi gonunning hayotiyligini ta'minlaydi.

Fugqarolarga davlat tilini o'gitish bepul amalga oshiriladi.
0‘zbekiston Respublikasi davlat tilida, shuningdek, boshqa tillarda
ham umumiy, hunar-texnika, o‘rta maxsus va oliy ma’lumot olishni
ta’'minlaydi.

O‘zbekiston Respublikasining qonunlari, davlat hokimiyati va
boshqaruv organlarining boshqa hujjatlari davlat tilida gabul
qilinib e’lon gilinmogda. Bu hujjatlarning tarjimalari boshga
tillarda ham e’lon gilinyapti.



Mahalliy hokimiyat va boshgaruv organlarining hujjatlari
davlat tilida olib borilmoqda. Muayyan millat vakillari zich
yashayd\.ga.n joylarda  mahalliy hokimiyat va boshgaruv
?rf‘%lanlal‘mmg hujjatlari respublika davlat tilida hamda mazkur
isll“;tmﬁilga hta]lm qabul gilinishi tartibga solindi. 0'zbekistonda
vazifalariniart:: 'a mansabdor shaxslar, rahbar xodimlar o'z xizmat
SHaif) ok ajarish uchun davlat tilini yetarli darajada bilishi

Oliga xizmat ko'rsatish ishlari bilan shug‘ullanuvchi

shaxslar ham o'z xi .
o Xizmat il B lini
bilishi lozim, vazifalarini bajarish uchun davlat tilini

0’zbekiston Res

holati bilan bogfliq At 2 notarial harakatlar, fugarolik

hujjatlarning daviat tilj ; :
qarab boshqa tilq e RS, ‘aviat tilida yoki zaruriyatga
moddalar), 1 a tarjimasi berilishi nazarda tutilgan (12, 13-
Xullas, o TS e edesnsiie
barcha igxil;ili( tlltlnmg IVojJivaravnaqi uchun davlat tomonidan
Respublikasida "l));:\:latts-:%a;t's_har:oi.t yaratilgan.  O‘zbekiston
tO'ﬁ%amalga Kiritild;. 1 hagida”gi qonunning barcha moddalari
‘Zbekist o
tz:l’kidlatganide?lrt(1 Boe;;;)ul;(llk;:.lg:mmg Birinchi Prezidenti I. A. Karimov
gerbi, madhijyqg; Ke i Mustaqil davlatimizning bayrog'i
aylandi”, TMinadigan muqaddas timsollardan biriga
Milliy istiq) .
:limiz rivoji u%:]?lllr:l ?13;(:1“;(2% barclha sohalarida bo‘lgani kabi ona
S0si : g y[)' i . .
bosislgaqr(‘); on! = Konstitutsiyady "(J[)C:\gl'tm-u staqil davlatimizning
e smiy hujj ’ at tili hagida”gi qonun va

iy tafakkurn;,

bil ; milliy o‘zlikni izdan
’ X Zum o'zbek tilini izd
¢ it la tilini izdan
M':i‘lligli(:lgqbi?‘h b Unsur%:?i?\li. Eilintsuhztl-’n:i 0'zbek tiliga “yagona
inchi ¢ Irdi. Prezidentimiz Oliy

nutqida mustahi afllﬂq XIV sessiyasi :
ekan, i bid shq rolar ty Yasidaga (1999_3“1 14-aprel)

shunday degap o PIRINg illatlari hagq i
madaniyatip; bilmaslik Eirrl edi:“0'z ona tilini, mii?lda 'gaplrar
6 Plab odam) y an’ana va

Arning shaxsijy fojiasiga

aylanib qolgan edi”. Bu, o'z navbatida, inson ma’'naviy
dunyosining gashshoglashuviga, milliy qadriyatlarga bepisandlik
bilan garashdan iborat nomagbul agidaning “bolalashi”ga olib
kelganligini anglamaslik mumkin emas.

Hozirgi kunda o'zbek tili davlat tili sifatida ijtimoiy
turmushning barcha sohalarida qonuniy ravishda qo‘llanmoqda,
milliy ma'naviyatning betakror ko ‘zgusi sifatida, xalgning borligi va
birligi belgisi sifatida o‘rganilmoqda, o‘rgatilmoqda.

Kishi o'z fikrini aniq va ravon ifodalashi uchun tildagi
uslublardan ham xabardor bo'lishi, kundalik so‘zlashuv tilidan
tashqari, rasmiy - ish yuritish tilini ham bilishi kerak. Chunki
oddiy ishchimi, dehqonmi, tadbirkormi yoki ziyolimi, ariza, tilxat
yoki ishonchnoma yozishiga to‘g'ri keladi. U yoki bu darajadagi
korxona, muassasa yoki tashkilot rahbarining faoliyatini esa ish
yuritish qog‘ozlarisiz tasavvur etib bo‘lmaydi. Shuning uchun ham
“Davlat tili hagida”gi qonunimizning o‘zak moddalari (8-14-
moddalar)da ish yuritishning tilga alogador jihatlari
qoidalashtirilgan.

Davlat tilida ish yuritish kursining magqsadi: talabalarni
davlat tilida ish yuritishning asoslari bilan yagindan tanishtirish,
rasmiy hujjatlar hagida to‘liq tasavvur hosil qilish, har bir rasmiy
hujjatni yoza olish ko‘nikmasini shakllantirish,

Davlat tilida ish yuritish kursining vazifalari: hujjatchilik
tarixi, xususan, Sharq hujjatchiligi hagida to‘la tasavvur hosil qilish;
hujjat turlari va xususiyatlari, hujjat tili va uslublari, ish yuritishga
oid atamalarni o‘rgatish, barcha ish yuritish qog'ozlarini yozishni
o'rgatish.

“Davlat tilida ish yuritish” fani “Tilshunoslik asoslari”, “Hozirgi
0'zbek adabiy tili”, “Mantiq”, “Uslubshunoslik” kabi fanlar bilan
bevosita bog'liq.

O‘zbek tili davlat tili sifatida ijtimoiy turmushning barcha
sohalarida gonuniy ravishda go'llanilmoda, milliy
ma’naviyatimizning betakror ko‘zgusi sifatida, xalqimizning borligi
va birligi belgisi sifatida o‘rganilmogda, o‘rgatilmogda. Kishi 0z
fikrini aniq va ravon ifodalashi uchun tildagi uslublardan ham
Xabardor bo'lishi, kundalik so‘zlashuv tilidan tashqari, rasmiy - ish
yuritish tilini ham bilishi, kerak. «Davlat tili haqida»gi




g 8- 14-,19 - 20-moddalarida ish yuritishning tilga
aloqfil_ior ].l_hatlarl qoidalashtirilgan. Ish yuritishning bevosita
a§1051n1_hu1]?tlar tashkil giladi. Mazmunan, hajman va shaklan
il r;::dr-l)((l! bol lga_n 'hujjatlar turli mehnat jamoalarining, umuman,
iiﬁatldlan]?nmlftmkmg uzluksiz faoliyatini tartibga solib turadi. Shu
} Mazkur kursning ahamiyati katta va uni o’ , et
kundagi dolzarb masalalardandig. S URig g s
tilimhiazlllasi;aq'l'll-lk sharofati bilan ozbek tiliga e’tibor kuchaydi, o'zbek
Yuritishniigtlg;zg{qma?eyi kengaydi. O'zbek tilining, jumladan ish
. 1yotl va istigboli to‘grisi ‘ wiile ailinib,
bir gancha qarorlar qabul qilinc?i, o'grisida g‘amxo'rlik gilini
Davlat t!hn], dav]at ti

iston Respublik i
tumanlar . . publikasi viloyat, shahar va
hokimlari apparatlarida ish yuritish bo'yicha
Respublikasi Vazirlar

kompaniyalari
appa;:'atl:ril(;l: ?:h 3 boshga markaziy muassasalar
e n:mmmwiyul'ltl:?h Va ijro nazoratini tashkil etish
Keyingi hujjatda : Yiriqnoma’ni alohida qayd etish kerak.
faoliyatini hu]'iatl‘ashtlr?u'mlly o e ararmi sabul clsh,
toyanten, o _o'nsh_, kelga.n Xat-xabarlarni gabul qilish,
i k) bos]h natlsl'_l, hu1jatlarning ijro etilishi ustidan
r \ shqa tarubotlarko'rsatilgan.

. tashkilotlarda yuqori
.ra.hb_arnin ; Co o ralan, ularni gabyg qgilib olish,

jarayonlarda ishlatiladigan ish qog'ozlari, fugarolar va jisminoy
shaxslarning turli murojaatlari, e’lonlar, ma’lumotmoma va shu kabi
boshga hujjatlarni qamrab oladi

Nazorat savollari:
1. Kursning magsad nima?
2. Ish yuritish kursining vazifalari nimalardan iborat?
3. Kursning boshqa fanlar bilan alogasi ganday?
4. Kursning ganday ahamiyati bor?
5. «Ish yuritish» tushunchasini izohlang.

Adabiyotlar ro‘yxati:
L Aminov M., Madvaliyev A., Mahkamov N., Mahmudov N.
[sh yuritish. - Toshkent, 2010.
2. Mahmudov N. va boshg. Ish yuritish asoslari. Toshkent:
0'zME davlat ilmiy nashriyoti, 2006.
3. Mahmudov N., Rafiyev A., Yo'ldoshev . Davlat tilida ish
yuritish. - Toshkent, 2015.

Mustagqil ta’lim mavzulari: _ .
1. O'zbekiston Respublikasida hujjatchilikning takomillashuvi.
2. Davlat tilida ish yuritishning ahamiyati.
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2-MAVZU. 0'ZBEK MUNSHAOTI TARIXI, UNING AN’ANALAR

Reja:

1. Qadimgi Sharq hujjatchiligi.

2.Sho'ro davridagi munshaot,

3. Mustagqillik yillaridagi hujjatchilikning rivoji. - itish)

- Munshaot hagida ma’lumot. Munshaot (ish yuriti

tarixining davlatchilik tarixi bilan bog'ligligi. _ _

5. Turkiy davlatchilikning boshlang‘ich davrlarida i
yuritishningog'zaki shakli, _ i<h

6. Yozuv va musulmon huqugining paydo bo‘lishi bilan is
yuritish hyj jatlarining takomillashuyvi,

Hujjatlar kishilik Jamiyati shakllanishi bilanoq bu jamiyat
a'zolari 0Zaro munosa

muntazam va &1

liyki, ilk ibtidoiy hujjatlar yuzaga kelgan-
vValgi 1792 - 1750-yillardagi shohi
sha qonunlar majmui, undan ham

rNammu (milogdan avvalgi 2112 - 2094
arl va boshqa manbalarnj

. g adolatpe
qadimroq shoh y

g almashing borishi, aniqro.g‘i'
i Yosiy munosabatlarning
Ujatlar ham takomillashib borgan.

e tariximizning gy davrlarida o‘rxun-
{zt']als%y],]sgg d, eski uyg'ur, arab vy bOShqa yozuvlarda bitj lgan juda
Plab hujjatlar, UMumap, YOZma manbalqy ma'lum,

Sharqda x - XIX asp) - i
ArZnoma, garznomg v arda yorliq farmon, noma, bitim,

i i » Vasj 4, tilxat i a
ya;qm hujjatlay Nisbatap kg.ng tarqalsg,:kl Mazmunan shung
Xilma-xi bo'lgan: Xabar, taygif ish 1
Bk Bu o'rinda Toygay il frmoyish

i -yi "gan
marg'ilonlik Mir Sayid Ahmad ismli ‘shz?xsga ;L;}?'B i);ll;l:j\ ?;:;Eda
orlig'i, Toshkent hokimi Yunusxulam_ng 1 y - s
)F/{ossiyejt podshosiga o'z elchilari orqali yuborgan yorlig
i ti n.
bOSl;\;Iqaale;(rL?: Zzljfﬁozlsizll;gilg’ziga xos lisoniy qolip shakll]lglrllgsrrll,
orliglar matn jihatidan an’anaviy tar}.ul.)iy qlgr?lal:g?affias}] so,gzim
Kfiasalan, eslab o'tilgan yorliglarning blrlnc'hls.l .T(: Zeb o o
Yag'aylag'a” deb, ikkinchisi “Temur Q.ut!’ug S0 znmhlanaa,rl Sapfe
esa “Sulton Umarshayx Bahodur so‘'zim” deb bos ; bozilgan e
ham muayyan qolip bor. Shuningdek, albatta, yorliq y
Va](g'i{l?erlfitslllg?xritishi tarixining shakllanish ildizlarini o'zbek
R e . . 1adi. |
davl"i;:'zzacrli];lilg1 ti:;ﬂgzll;lrzmjg lo?zllrr?x?)? tadqiqotla;ging h%lg:hi?il;
berishicha)j bundan yarim million pllar hm;l?;idaa?jdodlarimiz
o'zbeklar yashab kelayotgan O‘zbekiston hu
yaShTE}:nk;;gigldiniy manbalar yana shundan xabar l;j:;d;tll}) tdu;il:r{
Xalglar Nuh payg'ambarning o‘g'li Yofgs.: _'Ab:gfoschisi sl
tarqalgan va bu ulug’ zot turkiy .ciavlatchlhll)m‘llnga o Alp Er To'nga
s o 55 POy Sama_r qa_mdl ")llagr] e'tirof etiladi.
davlati (meloddan avvalgi to'rt mmgllmlzh-i yi S S aday Gy
Bu o'rinda shu narsa muhimki, o zznmg ar}ZbEk Saviatchiligi,
Va boy tarixiy an’analariga ega bo’lgan o .
shubhasiz, o'z ish yuritish tarixiga ham ega. b e, hall_
Ma'lumki, davlatchilikning boshlang‘ic iea kirgan og'zaki
Yozuv bo‘lmagan paytlarda, ma'l.um o@ft tusig
huquqiy me’yorlar asosida ish olib bori gagéwlarida - tur_li
Darhagigat, daviatchilikning _hamlm_z:1 e vy
shakllarda amalda bo'l gan ish yuritish q('"b g ko‘rinishlarll
Munosabatlarni tartibga solishning u yoki bu e taleat. ichidas]
hisoblanadi, Ular yordamida davlatlararo V: vab jazobelgilash,
shaxslararo va oilaviy munosabatlar,)moyafg_]qan Yozuv paydo
tartib v, intizom masalalari yo'lga_l qo }{,llgna‘digan qonun va
bo‘lgandan keyingi davrlar mahsuli hiso e boshga
Odekslar, farmon va farmoyishlar
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i ko‘rinishlari ham aynan
1 hujjatlarning amaldagi ko rmfs s _
mu‘;;::“;;%at}arl;ﬁng davomi desak xatq bo "i“ag’igga cha vyetib
AR hogonliklarning hujjatlar to plam lar majmui 76
—  enljatlan. dob nomlangan h“”.atzi, kimlarning
ke\%‘? k-?\:ga?ial ht‘:jiatni gqamrab olgan. Ular orasida ho a’lumotlar,
\{;li:-t:iriga yuborgan xatlari, viloyatlardan keliz{mi ":rasi, nikoh
moliya-xazina hujjatlari, turj tilxatla_lr,“m‘]'{ s ]onligi davrida
shmmomalarimavjud. Shularga asos.lamb tur hgklda v
Sugd  yuridik aktlarni  belgilangan Sansab dor shaxs
rasmiylashtiradigan Maxsus mahkama va m
bo'lgan"liginj ayd etish mumkip, e . uyrug-
gIsh ?urigish doirasida davlat boshlig lllr_llllllagr gyﬁiqsa
Fmonlarj, vagfnomalar, shartnoma_lal‘: Yofu‘z:hi'huijatlar
tarxon Yorliglari, soliq tizimini tartibga so
alohida nufuzi bilan ajralip turadi.

i : r dalillar
“Devonu lug'atit turk” asarida hujjatchilikka oid gato
keltirilgan.

_ istilosl
0'zbek daviatchiligining ma'lum bir bosgichi arablar ilsbilan
bilan boglig ravishda yuzZaga kelgan musulmon h“q_“q i urf-
bog'liq bo'lib, y Qur'onj Karim va hadislar Shakndag- Ular
odatlarnj izga Soluvchj hujjatlar majmuini qgamrab ola_ lﬁning
Uzoq yillar davomidy jamiyatni boshqarish va tartibga solis
asosiy ma’naviy-huq

uqiy hujjatiari bo'lib kelgan,
Bu huquq doirasjdg amal gilyye

o r

hi asosiy hujjatlardan biri —lzgi-

egaligi  bilap bog'liq bo‘lgan vagfnomalar Sa“ahon‘

alik qilish huquqi, gancha yer qac ish

datga berilganligi, yp;j ijaraga ber a

tartibi, ijara hagqji 'yorlari, mulkdan olinadigan daromab;

i hamda to'lanadigan soliglar ka

ammal akg €tgan hujjag hisoblanadi.

qozilar tomonidap tasdiqlangan.
Munosabatlarj, bosh

qullikdan ozgg qilish
Qilish, hadya etjgp, h

12
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. irda
) 'féiarlﬂl hozir
lari sanalgan. Qozilarning bu vazi
; i s ; a
vasiqa hujjatlari Sehadi. shartnoma V.
notatiuslar amalga OSihlilljltimoiy munofabatla;dakafolat, zakolat,
Bundan _ta_shqa;rzni o‘tkazish, ]shﬂl'::, ’ijal'a; savdo-sotiq,
hag s topshirig, qarmi o S rerishy o aymalda bo'lgan.
hadya, g e glj rasmiylashtirish ke agru] davlatchiligida
nikoh singari turlal(‘,nlik qadimgi turk-mo'g atan manfaatlari
1] 1 v
S i oo e e Tiehwan harida b
vujudga kelgan '121:1‘;t qilgan kishilar SaZOVOllﬂiqlal'i yoki tarxon
yo'lida Aletiing o imtiyozlar tarxon y Orlaryordamida rasmiy-
shaxsga be”lgand b atalgan maxsus hU!']é1 ib turgan tarxonlik
haqidggi farmorll_ gavrlar da imtiyozi ?Zg?irk; berilgan. Masalan,
lashtirilgan. Turli hujjatlarda aniq ko £ilish darajash ov yok
huquglari ana Szliim jazosidan ozod e:illzs hukmdor saroyiga
soliglardan va o ulkka egalik, huk
‘ iritilgan mulkka egz i kabilar. :
urushda qo‘lga i da o'tirish o'rni | tchilikda soliq
kirish va turli 3“11,}m::ll(2;;n>i misolida turlfl}’ ﬁ?i‘;iahaqida xulosa
Amir '.[‘emul'l: umal tizimi manu(_i bo lg.zol keltiramiz: “Har
© ndirishning o al;r-]ruzuklar"dan birgina -mLDdisalardan am'.];)l
chigarish mumkin. tilgach, turli ko‘n,t:r,llsu:dlarini hisobga olib
bir ma_mlakat };atil,ll eun?ng hosil va dal‘:’(;‘;i‘l berib kelgan X;"]:’sl
omonlikda bo'ls r yerlik fugaro i bilanish ki
- futsinlar. {gga‘lsa ularning roziligi r. Yana amr q'ldl.mi a
miqdoriga 1_'0_21:)02 dhka riavofigyig smglr ning unumdorll{lgrigz,
h.o ld.a .[mr(?'m) ! lingan hosilga va yl ksiz ravishqa_ bt
o elindan ‘Chunonchi, doim, uz ekinyerlarni hisobg i
9arab yig'sinlar. Cl bilan Sig oriladiga“e“dan ikki hissa;::nn
bm.oq va daryo suvi erlardan olingan hosnat xazinasi) uc
olsinlap Vl‘;'_ “:_dagsiyni oliy sarkorlik (salta s
raiyatga, ir hiss _ hki va 02
olsinjay, . i, bahorgi, qlSl. ica bo'lsin.
tashqari kuzgj, iyatning 0Z1ga an bu
Bularc_lgn lingan hosil raiy r, hisobga oling -
dehqf)nchlhkdani ;sa jariblarga ber51n1:0:rtdan bir qmd(a)l“g‘i’
e yerl1a'mc|lishd;;t] uchdan bir va olinadigan jon Soliqni
yel‘lar(:!al.l (SQ 1q hahar va har yel‘dan n olinadigan,s st
mal gilsinlar, Har s ‘tloq va suviogda o amal qilsi
Sb-hunardan hamda o tartib-qoidag
0'plashdy qadimdan kelgan
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Bordiyu raiyat bunga rozi bo‘lmasa, bori-bo‘lganicha ish
mtsinlar”. Amir Temur davrida soliqqa oid ish yuritish ana shu
ko'rsatmalarga asoslangan.

Yuridik hujjatlar tarixin; o‘rgangan Z. Mugimov goraxoniylar
(XI - XII asrlar) davridan bizgacha yetib kelgan Yorkand sud-
netarial hujjatlari to‘g'risida ma’lumot beradi. Ular orasida sud
mailirsi qarorining mavjudligi ushbu hujjat shaklining ish
yuritish tarixi qadimiy ildizlarga ega ekanligidan dalolat
beradi. Ik turk musulmon davlatlaridan bo‘lgan
qoraxoniylar imperatorligida shariat huquqi keng yoyilgan
hamda qonunchilik rivojlangan, Sud ishlari takomillashgan,

qozilik asosida ularda j iti iy tillarda
olib borilgan” sh yuritish esa arab va turkiy ti

Ushbu o'rinda 0zbek d iligi tarixi bo'lgan
ayrim ish g avlatchiligi tarixida amalda bo'‘lg

tish qoidalari - . _—
ma’lumot berilgj. ot arl va hujjatlari to'g'risida qi

Aytilganlarning o'y

: h : jjatlarga
shunchakj ijtimoiy  munosg am  amalda bo‘lgan hujjatlarg

sifatidagi . batlarni tartibga solish vositasl
m:‘;ladr;int?msmas, balkl. f}ar bir davrda davlatni boshgarish
Bugungi §n§ m-unaSl sifatida qarash imkomnini beradi.
Baichagi glmaz' e:jklston c'i.avlatchi!igi tizimida bu hujjatlarning
Wiatlarning  mukammallik ~ darajasi
jatlardan foydalanuvchilarning
xalani a davlatchilik an’analari uzoq
sz q;;rlig uml:lmly Madaniyati va savodxonlik
gadar takomi a YE-I' a huj]'at yuritish ishlari ham bir
tilida ish yu;?tiiszlé’é‘nn deb aytish mumkin, Shuy ma'noda o‘zbek

hujjatchilik ishlari
lkasining 1918-yilgi

3

Asosiy qonunida o‘zbek va rus tillari davlat tillari deb e’lon gilingan
edi. Mehnatni ilmiy tashkil gilish muammolariga bag‘ishlf'lb 1921-
yilda o'tkazilgan I Butun Rossiya konferensiyasi kun tartlblg_a bosh-
qarish mehnatini ilmiy tashkil qilish va hujjatlar bila{n 1shlas.h,
shuningdek bu ishlarni muvofiglashtiruvchi va yo'lga solib
turuvchi maxsus tashkilot tuzish masalasi kiritilgan._Shu da\n.'da
sho'ro siyosati idoraviy ish yuritishni o‘zbekchalashtirish porgs@a
ba'zi harakatlarni amalga oshirgan. O‘zbekiston jumhuriyatining
inqi]obiy qo‘mitasi 1924-yilning 31-dekabrida 48-raqamli bu:
garor qabul gilgan. Bu garorning nomi aynan mana but_lda)’-
“Ishlarni  o'zbek tilida yurgizish ham O'zbekiston
Jumhuriyatining inqilobiy qo‘mitasi huzurida mark_a?ll{
yerlashtirish hay’ati va mahallalarda muzofot xerlasht_n'!s
hay’atiari tuzilish(i) to‘g‘'risida”. Ushbu qaror ldoral.e;.rmmng
ishlarini yerlj xalqqa yaqinlashtirish magsadi bilan gabul gi lgg?lz;
Bu garornj joriy qilish yuzasidan muayyan ishlar amalga (}){? 1:1;0_
boshlagan, Xususan, maxsus ish qog‘ozlari tayyorlang‘an. Le 'n'bor
Yillarning 2-yarmidan boshlab o‘zbek tiliga bo‘lgan e'ti
Tasman susayib horgan. _ ,
O'zbek ti}{l‘]ga da\ﬁat maqomi berilgan bugungl kunda (:]Zl;s::
tilida mukammal hujjatchilikning shakllanishi uchun bu .
imkoniyatlar ochildi. Muassasa, tashkilot,. kprxona -
birlaShlfn::llardagi ishni ishlab chigarish taraqqu(‘tlg_a m?miva
tashki| etishda, umuman, boshgaruv sohasida hujjatlarning Otuzish
ahamiyati beqiyosdir. Ayni paytda hujjatlar mamm;:shaqqat
20shqaryy apparati faoliyatidagi eng sermehnat va serm oigint
Jarayongjy. Bu jarayonning ogilonaligi va San?araksaltirib
OS}}irmanan turib, umumiy boshqaruv ma_dé_mlyif“é’;lygvoji i
osha, amyat hayor barcha jabhalarnng ool Y8, L
9aruv: madaniyatining darajasiga bevosi Y oroti]
palun ham zamonaviy rahbar har ganday Zar-ur?jf lay olishi,
rasmiy.igp tilining tegishli shakllarida bemalol ]f'(;'sél]li Zarur.
OTraviy isp yuritish malakalarini puxta egallagan L laxbOrotni u
Yok Barchaga ma’lumki, har ganday hujjat FnuayYalil far ganday
h?:f_' U tarzda ifodalash uchun xizmat giladi, Ide-m 4 Ayni paytda
u.}.]atdagi birlamchi va asosiy unsur tllc_ltl'-_ni +na bajarib
Yatchilikq, til axborotni fagat qayd etish vazifasinig B
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: i ita
qolmasdan, boshqaruv faoliyatini izchil tartibga SO]U\;?S;»LEESD'Z
sifatida ham namoyon bo‘ladi. Shuning uchun hatr.lf hiligidag
qadimiy an’analarimizdan kelib chigib va dunyo h'l'lg?chiligimizni
ilg'or tajribalardan jjodiy foydalangan holda huijj
takomillashtirish yo'lidan bormog kerak: ‘ un talablari

Tom ma'nodagi o'zbek hujjatchiligini }Jl_Jgungl Ku o
asosida  shakllantirish g rivojlantirish ~ uchu

. e o'lidan
markazlashtirilgan holda tashkiliy tadblrlar_ bdgl:ls: JblikﬂSi
borish maqsadga muvofiq. Bu borada 0zbekiston Resp
Vazirlar Mahkamasini

: -son
o A AVRISUAR! RZEE
qarori bilan tasdigdangan “O'zbekiston RES]JU[?'“!_{ElSl ¥ ritish
shahar va tuman]ar hokimlari apparatlarida ish yElikasi
bo'yicha yo'rignoma”, shuningdek O‘zbekiston RB_SP“40_50n
vazirlar  Mahkamasining 1999-yil - 29-martdagi 1 3clari,
qaroriga ilgyg etilgan “0O'zbekiston Respublikasi vazirli sern
davlat qo‘mitalari, idoralari, korporatsiyalari, kon g
(iShtirokchi)lari, Uyushmalari, Kompaniyalarida va bos B
markazjy muassasg] rida ish yuritish va ijro n?z'da
ratini tashkil egjgy, bo'yicha Namunaviy yurignoma”ni aloh 4
gaYd etish kerak. Keymgl hujjatda’ umumiy qgidalardan ta'shqzl;ui

oshgaryy faoliyatin hujjatlashtirish, kelgan xat-xabarlarni q'ada .
olish va jo'natish, hujjatlarni ngijro etilishi ust!

qilish, ro'yxatga
Nazorat gilish g boshqa tartibot|ar ko'rsatilgan.

) Nazorat savollari:
'q hujj atchiligi t

rixidan Nimalarni bilasiz? di?
i rasmiy ish qog‘ozlari anday yozilar edi
ustaqillikka er‘ishilgandan ke ; o

.3 a
h yindavlat tilida ish yuritishg
8a oshirildj?
Drzbek hujiatchilig

By -

0°zME davlat ilmiy nashriyoti, 2006.

ida ish
Mahmudov N., Rafiyev A., Yo‘ldoshev L. Davlat tilida is
3. ahm "
yuritish. - Toshkent, 2015.

o ey m'c’!_VZ.U!all]'li ritish tizimi ilk
1. O‘zbekiston Respublikasidagi homrg]':asvoy;ilsi il
turki}; davlatchilikdagi munshra.c)tnmg be_V;)S]
2. Hujjatlarning paydo bo'lish va tarixi.




I
3-MAVZU. MUSTAQILLIK YILLARIDA HUJJATCHILIK TIZIM
ISLOHOTLARI

Reja: S _
1. O'zbek tiliga davlat tilj maqgomi berilishining ish yuritis
tizimidagi ahamiyati
2. Hujjat tilini o‘zbekchalas
3. O'zbekiston Res
farmoni mohiyati

- . . laF
htirishga qaratilgan islohot _
publikasi Prezidentining PF-5850 sonli

1917-yil fevral
o'rnatgan bolshevyik]
mustamlakachilik s;j
usullari bilan amalg
milliy g'urur va my

ingilobidan keyin, Sovetlar imperiyasini
ar Turkistonda 1918-yildan boshlab 'IPE
yosatini, yangi-yangi hujjatlar gabul quist
a oshira boshlagan. O'rta Osiyo Xalqla”fj.agh]
staqil davlatchilikka intilish ruhini yo'q qilis

alglar tarixi soxta ma'lumotlar bilan yaratllgz”i'1
Mustagqillik, 0zodlik uchun ota-bobolarimiz olib borgan kuras

millatchilik, panislomizm, panturkizm harakati deb qoralangan.
Shuningdek, komm

to'xtata olmagan]ar. 1989-yil O'zbekiston
itasi bo'lib kelgan I.A. Karimov

1990-yil  24-mart kuni

Sobiq
birinchilardan bo‘lib Preziq

Ittifoq respublikalari ichida
| entlik lavoziminingjol"iy etilishi muhim
aham_lya_tg.a egadir., Ozbekiston Respublikasida Prezidentlik
lavoztmmmg joriy etilishj Mmustagillik g‘oyalarining tezkorlik bilan
amalga oshish; uchun shart-sharoitlar yarati

O'zbekiston Respublikasining birinch
tashabbuysi bilan 1990-yi] 2
chagirilib, O'zbekiston
Deklaratsiya»si gabul qilindi, gy hujjatni
sbundan iboratki, y 0'zbek davlatchiligi tarixi
bilan 0%z taqdirini o'z belgilash huqugi to'g'r
18

i Prezidenti . A, Karimov
¥ Kengash yig'ilishi
«Mustaqillilf
ng tarixiy ahamiyafl
dagi birinchi tinch yo'l
Isidagi hujjat edi. Unga

0-iyunda Oli
Re spuhlikasining

: i i ing o'z
ko'ra o'zbek xalgi davlat boshgaruvida har ElroTlllclgzzinihini
taqdirini o'zi belgilash huquqini val Sapeston 1 33:1 holda xalqaro
g < olfy magsad deb Olrzn?ll)mmaf)l‘g?n?nggra «Mustagillik

uqu oidalariga asosla ) iston 0'zining
ll;e(lilaqratsi),r?l»sini elon qildi va bun(_'ial‘l buyon O]Zal;:rl'{i];it?lal srichiin
tashqi munosabatlarida, davlat ho kimiyati mads'adaxlsiz ekanligi, o'z
tanho hokimligini, uning chegaralari va hUdull ol (ST, BEEG,
taraqqiyot yo'lini, o'z nomini, davlat ramzlarini davlat tashkil
madhiya) o'zi ta'sis etishi va demOk'IiE:jt'lk huquqiy
topganligini butun dunyoga ma’lum qildi. o BV
pratagrlnom mustaqillikni qo‘lga kiritish quugl?rllgsuqal'shi juda
talab gilinar edi. Chunki Sobiq Ittifoq M_arkaZl ashunday og'ir bir
katta kuchlar tayyor bo‘lib turar edl..Ma_nai atning murakkab
Vaziyatda: “Taqdir I. A. Karimov zimm.e.xs‘lga ]a‘? {isodin siyosiy va
ichki va tashqi siyosiy sharoitlarida lltlm?'yt Stilgan' uning gayta
davlat huquqi masalalarini hal qilishga da V"j‘_r vazifani  yukladi.
O'zgartiruvchisi bolishdek nihoyatda, -O-g}lj k rahbar sifatida
Shunday vaziyatda ham I. A. Karimov o‘zini buyu .
ko‘rsatdj”1. . rlik bilan ha
Da\cfllat va jamiyat hayotidagi muammOlamLE;ZkEhunki o'sha
etish kechiktirib bo‘lmas ahamiyatga ega«Mar'kaZ» rahbarlari
Vaqtlarda SSSRning taqdiri hal bo la_yotgan; itib, [ttifogqni saglab
Xalqni har i siyosiy yo‘llar va kuch bilan qo'rqitib, |
Qolishga harakat gilayotgan ediIar.. ust kuni O‘zbekiston
Shunga qaramasdan 1991-yil 31—§vg_ chagirilib, <<DE_Wla_t
*SPublikasi Oliy Kengashining SeSSlyaSlonoti» e’'lon qi.lmd_l!
Mustaqi“igi to'grisida Oliy Kengash Ba? osiy hamda ijtimoiy
“O'tmishdap saboq chiqarib, Ittifogning Slg’b xalqaro-huqugiy
Yotidagi o'zgarishlarni e’tibO_I"g_a_ ?. 'belgilash huquqiga
Yjjatlarda qayd etilgan o'z taqdirini 0 Zldiri uchun butuf;
Asoslaniy, O'zbekiston  xalglarining taqerkinliklari, mustaqi
maS'uliyatm‘ anglab, shaxsning huquq va

. to'grisidagi

. ilmasligi to gT1sICa!
AVlat]ay O'rtasida chegaralarning b.uZlm;i eglb, millati, dl?’“y
L:’lSinki shartnomalari ga qat'iy sadoqgatni bay lika hududida

b 'i nazar respub .. 'ni va
Qodivy ijtimoiy mansubligidan c_;at i na’:l?t kechirishini, sha'nl
#53 Ovehi har bir kishining munosib hayo

sha wasi. - T.s erdolat, 1994 12:0 19
“O'tazaye,, Mustaqil 0'zbekiston Konstiutsiyasi. - T«
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qadr-gimmatini ta'minlaydigan insonparvar, demokratik, huquqiy
davlat barpo etishga intilib, «Mustaqillik Deklaratsiyasi»ni amalga
oshira borib, 0‘zbekiston Sovet Sotsiolistik Respublikasi Oliy
Kengashi O'Zbekistonning davlat mustagilligini va ozod suveren

davlat — O‘zbekiston Res
ravishda e’lon qildi»2,

Shu kuni O'zbekiston Respublikasi Oliy Kengashi 0‘zbekiston
Respublikasining «Mustaqilligi Deklaratsiyasinga va «Davlat
mustaqilligi to'g'risidagi Oliy Kengash Bayonoti»ga asoslanib,
«0, z‘b.el.dstor{ Respublikasining Davlat mustaqilligi asoslari
g’,grls}da”gl.konstitutsiyaviy qonunni gabul gildi. Ushbu gonun
mzbelqstonnmg davlat mustagilligiga erishganligini uzil-keS'il

ustahkamladi, Unda, jumladan «0'zbekiston Respublikasi 0%

tarkibidagj Qoragalpogist ikasi bi : taqil
deraleatil davlatclljirf on Respublikasi bilan birga, mustag

o deyiladi. Ushbu gonunda O‘zbekiston
Eﬁ;i‘;?lgkaﬁ Xalqming severenligi, davlat hokimiyati uning xohish-
hududig Vmu\roﬁq vakll!ik organlari tizimi orqgaliamalga oshirilishi,
Xalqiningarocz}ilﬁg??alar} daxlsiz va bo'linmasligi, u 0‘zbekiston
mustahkamlam;;1?.15lz Ozgartirilishi mumkin emasligi prinsiplar

Shuni :
hokimiygltI:ESEkj dav}z-lt hokimiyati idoralarining ~ tizimb
bo'linishj tagt?l;)irgl:n Chlqéllmwhi' Hro ettrvehi va sud hokimiyatig?

d ichi . I ’ :
Mudofaa ishlari '.i'azirlsigisr:;mlSh.l belgilab berildi. 0‘zbekiston

publikasi tashkil etilganligini tantanali

illiy boylik ekanligi, ishlab chigarish
dlari, transport, aloga va
eb mustahkamlandi.

rivojlantirishda mu“_‘
rilishi va buning tegishli
berildi. Chet davlatlar

rt ] an
: l noma].al tUZlSh xalqal 0 taShl ‘ll l
ga ra mas llquQI Ekanllgl kO‘! Satlldl Slllﬂa] ll
avlat mustaqillig) 1 B'risida
D gl Oliy Kengﬂsh Ba %
yonotj Xalq s0'zi, 1991 yil2 sentabr

birga O‘zbekiston Respublikasi 0z hududida ijtimoiy-iqtiso@iy va
siyosiy munosabatlarni rivojlantirish va tartibga solishda inson
huquglari umumjahon deklaratsiyasiga muvofig, inson qz‘idr-
gimmati ulug'lanishini doimo nazarda tutishini, 0'z taraqqx_yo.t
yo'lini, o'z davlat ramzlari va davlat tilini o'zi belgilashini e’lon gildi.

“O'zbekiston  Respublikasining Konstitutsiyasi dunyong
kelishiga asosan ikkita omil sabab bo‘ldi. Shularrd.an blr_l
jJamiyatning bozor munosabatlari tomon tutgan yo'li yangi
taraqgiyotdagi umumiy qonuniyatlar va yo'nalishlarga n}uv?ﬁc_l
ravishda 0‘zbekistonning jahon hamjamiyatiga kirib borishi bl? ldl:
O'zbekistonning davlat mustaqilligi O‘zbekiston Respublikasi
Konstitutsiyasini ishlab chigish va gabul gilinishini tagozo etgan
ikkinchi omil bo'ldi»?.

O“zbekiston Konstitutsiyasi uning xalgi erishgan ‘hUCIUCI_ va
erkinliklarini, davlat hokimiyatini tashkil etishdagi 0z XOTS:;.‘
istaklarini gonuniy tartibda rasmiylashtirib, m.u.stfelhkam all 1—11
«O'zbekiston Respublikasining Davlat mustaqilligi z:lSOi1 lib
tO'g'risida»gi konstitutsiyaviy qonun e’lon gilingan kum‘iaq bos e
yangi Konstitutsiya gabul qilingunga gadar 15 oy}raqt 0 t'dl, azliam
davr ichida davlat boshgaruvini qayta tashkil etishda gUIY"i e
amaliy ishlar tajribasi to‘plandi. Unda yashovchi xa q}jo'l -
Yangicha yashashga va o'z davlat tuzumini bgrpO_Clﬂ.'Shng ishnging
Intilishlari va ularning huquq va erkinliklarini rl‘VfJ]lemgll;u Faks
N8 muhim Kkafolati ekanligi mustahkamlab qO‘Y‘ldl- Jard.
Mobaynida demokratik ijtimoiy va davlat tuzumining asos b
'3 mahalliy daylat hokimiyati va idora organlarining t;)z'"gekiston
topdi, Umuminsoniy, demokratik prinsiplar o‘rnatildi kazzildi- o

ONstitutsiyasining asosiy prinsiplari maromiga YEth e byt
Prinsip|ap xalg ommasining ham mamlakat lchlda:_' aini oda
Jahonda Mmustaqillik uchun olib borgan kurashlari n?n]a[fistonning
mujassan‘llashtirdi. Shu tariqa, mUStaqi_] 0 ij va erkin-
1.0nst.itutSiyaviy tuzumi asoslarini, fugarolarning huquq

g o1 A lad hamda

f;klfl-n“i' davlat hokimiyati organlarining tashk;:aaii:lri};]belgﬂab
olj : e e - : unos

erajcll?tl Prinsiplarini va boshga ijtimoiy m do boidi.

8an Konstitutsiya qabul gilish zarurati pay

"y
a0y
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. : ivasinin
Til shaxs va jamiyat salohiyati hamda madaniyati saviyasining

0'ziga xos belgisidir, Unin
olish mumkin. Chunki sh
yaratadi, uni hazm gilad
uzluksiz qaytarilib, aylani

g vositasida mazkur daraja sifa.atim bilib
axs va jamiyat aynan til orqali z..lxborot
l, uzatadi, gabul qgiladi. Ushbu e
b turaveradi. Biz tilga so‘zlashish VO'S]'EES:
sifatidagina munosabatda bo'lih golganimiz uchun bunga e'ti 0“
bermaymiz, Holbuki, hayvonot olamida ham tovushlar CJrQa}1
axborot almashish pop. sayrash, irillash, o‘kirish, uvullash,
Qichgirish va boshqalar, By ularning yashash uchun kur'aSt
qonuniyati doirasidagi tug'ma urinishlaridiy. Mazkur XUSUSiyi
insonda ham hop- kuchsizlik va kuchlilik, tushkunlik va qU_V?nC '
rozilik va e'tirozning barcha ko'rinishlaridagi ifodalar: yig lasl;],
ingillash, dodlash, bagirish, o'kirish, chiyillash, xo‘rsinish, u
tortish, kulish, qah-gah urisp, hayqirish, hushtak chalish, tomoq
Airish, yasama yo gy, himmlash, eylash va boshqalar, i
0'rish vy eshitishdek hodisalarnj ilmiy jihatdan tuShljmtlrl
berishga qodir Zamonaviy fap tilning kelib chiqishini haligacha
asoslab berolganj ¥0'q. Demak, tilda qandaydir sir bor va bu
Insonning o' bjjap bog'liq deh o'ylaymiz,

5 Epg eski zamon]ap tarixchisi yunonlik Herodotning hikoya
Qilishicha, Doroning taslim bo')j i

»qurbaqa va beshtg 0'g yuborgalji‘:;?'
; Siga yo'ygan ekan: qush osmonda uchishi,
smh_Qon yerda, qurbaga es; Suvda yashashidap kelib chigilsa, ular
8APimga Lirip, g1, o

I - yurtlarini ql“j‘)l‘
&4 rozi bo'libdilar-da, Biroq unmg
zkur belgilappi 0'zgacha talqin qilgan: aga
;l:gll; g:g;oq Ez;a, Sichgon yey. Ostida, qurbaqa botqoq-suvichra ;oln
aridek jg tmasangi; pi,n: i anila
olmaysiz]ar. Biroz my|q 812, bizning o'glarimizdan q

: hazadap g o \dirid wrslaeal
forslik 20'Tavon Chekinishga bﬂl 50 ng nadimj haqligini anglag

Pl rug bergan hu tariga 0z
hamda qo shininj fojiadan asrab q};lggn ekagnl e ’
Bu qissadan ilmiy p; :

o A 558 quyidagichg: 1o ing bosh
Xususiyatj bo‘Imish irsiyatq gxb gicha: jonlj moddaning
Vujudlarning e

. Oroti  negizida yashaydigan
hng Sarasi - ag]jig; inso ing 0'zigx o'xshaganlar bilan
omili bor (so'nggi ilmiy
OSomadagi FOXpP2 irsiyat

nni
dM  axhorgt almashyy;
Ning tug'iliship; 7-xrom
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Eoa ‘gani ham bejiz

ni ni o'lgande ’ . .

f:;ﬁis ﬂg;ab?fa??: g'liq]?g]’ yaqqol ko‘rinib tu‘ribdi. Bf?S.h-Oltl ml‘ng .yﬂ
burun Misrda qo’llangan ilk yozuv rasmli deb ta nﬂang;—m-\ ha.m‘
bejiz emas. Zero y tabiat va jamiyat hayotiga doir bm‘hqlarm
(kishilar, hayvonlar, qushlar, mehnat qurollari va boshqalarni)
ifodalagan. Bir so‘zbilan aytganda esa, belgilari rasmli yozuv! '
O‘zbek tiliga davlat tilj maqomining berilishi chindan ham uI_t{g

Va tarixiy vogea bo‘ldi. Zero 2700 vyilllik mi[liy. dav‘latcl.nhk
taraqqiyotimiz ichida millat va davlat tili masalasini uyg‘unlikda
ko‘rib chigib, bir to’xtamga kelishga hech qachon shunday tarzda -

Yo'nalishlarinj tegishlj,
damrab olgan rosmanga davlat tilj
uzluksiz yashal va rivojlanj
Davlatimizga Temurbek v

n ham g’ururlanishga arzigulik ilg'or davrda ham
0zbek tj]j to'lagonli daviat tili Magomiga €ga emasdi,

asr_larda ham ahvyg| 0‘zgarmadj hisob. Abdulla Qodiriyning Mmana by
tarlxi‘y-adabiy guvohligi o'zhek tilining S0'nggi xonliklar misolidagj
rasmiy taraqqiyot yo'lidagi ayrim jonlanishlarining sifatiga
Yaxshiging ishora bo‘loladi,

Rossiya imperiyasj iskanjasiga tushgandan keyingi har
:omf)nlaglallj zulm hukmronligi sharoitida €5a davlat tj)j yoqda
ursin, adabjy tilni saglap olishnj ‘2 f

bogi, k. aqlab g Ing o‘zj Jasoratdan kg ra Omadga

VAt magomip;
'qtsodiy  ty

qo'llash




———— LSRR

Til gaddini tiklashi, joni uzilmasligi uchun nima darkor? Bu_ngfl
javobni milliy yetakchimizning chet yurtlardagi elchilarimiz bilan
uchrashuvdagi mana bu savollariga javobdan topish mumkinligiga
qattig ishonamiz: “O'zingiz ayting, elchi degan odam o‘zbek
xalfli“i“g boy tarixi, madaniyati, milliy gadriyatlari, vatandosh-
larining dardy tashvishlarini yagindan bilmasa, ularni yuragidan
0'tkazmasa, qanday gilib 0'zbekistonni dunyoga tanitishi mumkin..
Deylik, Alisher Navoiydan, Boburdan, Abdulla Oripov, Erk”‘_
Vohidovdan ikki qator she'r ayta olmasa, eng yomoni, ona tilimiznl
mukamma] bilmasa, ganday gilib hagiqiy elchi bo'lishi mumkin?”

Har 9anday til tizimi tovushlar, so‘zlar (so‘z boyligi), SO'Z

kmalari, gaplarning tuzilish qoidalarini o'zichiga olishini ko'zda
iga tilimizning endigi borligiiga ko'z tashlasak.

odatda ymi Millat tili imkoniyatlari hagida so‘ ketgandd,

.o uning Sotz_zoylhglga urg'u beriladi. Har ganday bU}_’l"li{
) 0) bo'lganidek, til boyligin; rasi, to'sigh
quanly}l qorigchilari bo'lish lozim.}Alkg;lqulgl%l;zzrgfagnadi, shahar
¥ ] oladi - nima kirib, nima
tekshirib, bilib, sezip bo'lmay qoladi. 0'zbek tili
gan.l?uglmgi jarayonni xuddj shunday ifodalash
ta'girtioi]ir}ﬁii; 52 hozirda daviat va jamiyat, kishilar

an boshqalaridan o'zip ketgan elektron

bilan kechayot
mumkin, Unip

, blistor Wi ) Pl.atforma, schotchik, mﬂyatsiya_'
, ag, datchik, Mmetsenat, interer, dernonta),

kt, effektiy, teleeffekt, videoshuting

» eskalator, lift, shosse, runnel,
,identiﬁkatsiya t?lg;nerf ~ fon, kommersiya,
. » d5Sotsiatsiya, optimizm, shar, show,

» Navigatsiya, doza, kreativ, donor, rels.
* Vodoprovod,  kanalizatsiya
* Pritsep, kampek, pley-off, terak®,
; dgﬁtsit, korrektor, sunami, uik-
a, deszormatsiya, fond, kontingent,

avto), layner, avialayner, kruiz, dose,

Sl———

posilka, psixologik, psixika, samosval, trotuar, greyder, spli.ter, pas,
pozitsiya, mini, bunker, konditsioner, ventilator,_armtektura,
arxitektor, anonim, pirojka, prichal, parom, terminal, karera,
bankir, analog, monolit, elita, butik, azart, summa, pech, }Jchaslfka,
massa, risk, setka, gonorar, shassi, zapravka, modifikatsiya,
vizualizatsiya, reys, minimal, potensial, yenot, elc;p_eriment. grafa,
butik, prognoz, velopatrul, sektor, superkambek, intriga, marsh,
doklad, debyut, snayper, sanksiya, jilet, reyting lr{auguratSIya,
evolyusiya, podyezd, anklav, meriya, mer, provinsiya, gorelka,
narkotrafik, narkotik, transfer, posyolka, plitka, shayba,
metallolom, makulatura, radikal, reys, gegemon, krest, pusk,
keramik, transportirovka, Rojdestvo, alyans, kollektiv, epataj, tip,
ofis, plyus, bum, bort, fyuzelaj, sharklet, reabilitatsiya, oborot,
butsa, reaksiya, antik, zond, parkovka, illyuziya, arena, funikulyor,
limit, manevr, vint, tranzit, fara, mediator, komplektatsiya,
syurpriz, koalitsiya, votum, puls, pult, kvota, respekt, kupe, fiskal,
xor, shok, motiv, tunel, total, rezidensiya, premium-klass, start,
vizit, futbolka, kepka, atributika, evakuatsiya, agent (josus),
Operatsion, operatsiya, petitsiya, monetizatsiya, realizator,
realizatsiya, kamin, duel, model, gastronomik, prolyot, gashish,
dinamika, tonirovka, kletchatka, provakatsiya, kontekst, tormoz,
gedonizm, formalizm, stajirovka, koma, shou rum, Servis,
kriminogen, izolyatsionizm, merkantalizm, generatsiya, raund,
auksion, registratsiya, ekspluatatsiya, paradoks, filtr, unitaz,
nakleyka, bazis, short-list, shabash, samosud, yaxta, ideal, monax,
dizayn, trassa, kurort, veranda, balkon, terassa (to'g'risi - terrasa),
personal, avtorizatsiya, lokal, empatiya, manyovr, etika, estetika,
poker, struktura, kort, sxema, Sostav, pozitiv, stress, sekund,
favorit, auditoriya, rotatsiya, fakt, turnir, nominatsiya, sertifikat,
aysberg, bak, forvard, turnir, massaj, shalter, kollegiya, epizod,
panorama, passiv, leksikon, kotlovan, aksessuar, parfyumeriya,
kolonna (qator, saf), absurd, etap, indeksatsiya, sterjen, stereotip,
priyut, orientir, restavratsiya, anons, kotel (to'g'risi - kotyol),
oktagon, tranzaksiya, kulachok, porshen, podshipnik, plyonka,
dvigatel, braslet, gabarid (to‘g'risi - gabarit), operativ, gid, nerv,
landshaft, shpal, vibratsiya, semester, revansh, fenomen, xit,
shlyager, proyom, shar, smena, koloniya, garaj, antikvariat,
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g:]dder’ model, figurant, pavilon, shtab-kvartira, antisiklon,
kognz‘:;:aalfol:ldor, O_VSHHIZm, gmotsional, blok, dekorativ, xaos,
signal SigdaltilznastepsWa, prays-list, re}$0rd, populyatsiya, brakoner,
trenaj'y by anSljl:a, bonus,. sabota], kurator, snaryad, zgryad,
machta k Onsﬁrui"_g'ontur’ drifting, kvartet, lider, menshn, rlchag,
obektiv sobor, |Iy-a' TYaSka,.kampus' kompensatsiya, kalibr,
grand, 'inform;tziya]' akvam_armr aksent, aristokrat, instrument,
konsultant mEne'Z:l suvenir, glushitel, normativ, izolyatsiya,
ekonomika driblj » bensionerka, dekoratsiya, shablon, gibrid,
manyak, irlldividuglor, post (internet), order, apostil, kurtka,
rakurs, protokol, ne ruletka, smog, kolonka, lezvie, uzurpator,
ol, negatly, komponovka, bolboy, opsiya, kartina,

shvartovka ajiotaj ke vhk’ karkas, arsenal, ekipaj, stakan, proezd,
profil, menyy, Dtsinkoyi{ﬂags}}tok, r(_?Vl)lyusion, kilometraj, faza,
ekipirovka, rigel, nave Mok titul, jungli, probel, metodika,
talon, ratsiona] ':Ielik S-avariya, tupik, marodyor, lava, emigratsiya

Umuman a;ftgan :n, sanuzel, ultimatum, yubiley, master..

ogilona ko'rip i iaﬁsa.geo_graﬁyaatamachiligimizni tubdanva
birinchidan, mazkulc.ls _payti _keidi, deb ishonamiz. Negaki
Vrimiz 0;;?;;.512”",@ hozirgi holati ko'p jihatdan

bogliqdir. ot . leklovlari, tagiglari shart
Kelganari bijay oy M7 Dir umr Gurjistor
ur edik, BolgarilzaGl_'umya, Frgsiya deb zlyt1§11 va
: yolmasdik, Chunkiyum BU|§ oriston, Ve.pgrlyf’.-ml
8an (yoki o'zimj markaz” rasmiy hujjatlarida
. miz shl%nga Jazm etolmaganmiz). Ammo
ishlatganimizning ~ sababi

ida yagona yondashuv va
gl Osh_ganc_ian-oshib boraveradi-
ishorag' Tisolning o'z tushungan odam

- , Mashhur Bora-Bora orolining

talabi! Yo bo‘lmasa, 2006- yili tuzilgan Srna Gora davlatining
nomini nega Chernogoriya deyishimiz kerak (ularning tilida gora
togmi emas, o‘rmonni bildiradi)? Demak, o'z tilimiz xususiyatlari,
tarixiy meros va tajribamiz (Xorazmiy, Beruniy, Ulug'bek
asarlaridagi atamalar o‘zbek geografiyachiligi 1865-yildan ancha
burun - asrlar, ming yil oldin tug'ilganining dalil-isbotidir),
shuningdek zamonaviy bilimlardan kelib chiqggan holda bugun
choramizni ko‘rmasak, ertaga kech bo‘ladi.

Sportning inson va xalglar hayotida tutgan o‘rnini olgishlashga
hojat yo'q. Futbol bo‘yicha eng oldi birinchiliklarning taqvimi, o’yin
kuni va vaqti teleuzatuvchilar bilan kelishilishi, anigrog'i, ularning
“zug'umi’ga ko'ra belgilanishining o‘ziyoq millionlarni o‘ziga
sehrlab go‘ygan mazkur tomoshaning ulkan va tengsiz ahamiyatini
ko‘rsatadi. Demak, haftada salkam ikki soatdan necha o'n marta
lak-lak ommani gamchi-kaltaksiz va ko'ngilli ravishda yalpog
shisha garshisida “mixlab qo‘yadigan” mazkur tadbir tushungan
odam uchun o‘ziga xos til darsligi hamdir. Shu ma'noda, bunday
noyob imkoniyatdan unumli foydalanyapmizmi yoki yo‘qmi, haqli
savoli tug‘ilishi tabiiy. Attangki, yo'q!

Prezidentimizning besh tashabbusidan birinchisida yoshlarni
musiqa, rassomlik, adabiyot, teatr va san’atning boshqa turlariga
qizigtirishni kuchaytirish bejiz olg‘a surilmadi. Negaki ular aslida
til bo'yicha o‘ziga xos saboglardir va shu tariga o‘z-ozidan til
tafakkuri paydo bo‘ladi. Til uning ilmiy qoidalarini rioya qilib
yozish va so‘zlashni eplashgina emas, balki millatning o‘tmish va
buguni bilan bog'liq barcha-barchani bilish (bilim, tarbiya), tuyish
(sevish, gadrlash, g'ururlanish, saboq chiqarish, ogoh bo‘lish),
go'llash (o'z ustida ishlash, rivojlanish) salohiyatining ifodasidir!

O'zbek tili ham tarixiy, adabiy, maishiy yo‘sindagi matallardan
mosuvo emas. Amir Husaynning sotqinligi sabab boy berilgan “Loy
jangi’ni matal o'rnida qo‘llasang, deyarli hech kim tushunmasligi
aniq. Kezi kelganda bir davradagi suhbatga uyg‘unlashtirib,
Homidning ishini qilibdi-da, deya munosabat bildirdik (atayin).
Gurungdagilardan biri, qaysi Homid, anavini aytyapsizmi, u ham
shunday gilgan ekanmi, deganida ajablanmadik. Yo'q, “O‘tgan
kunlar”dagi, Otabek bilan pichoglashgan Homidni, javobimiz,
hagigatan bu yaramas ham xuddi shunaga orqavarotdan choh
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gam'g_an, aks sadosiga erishdi. Demak, tarix, adabiyotimiz bilan
B‘ilrgollqblflogea, lavha, ifodalarni matal sifatida go'llasak bo'ladi.
Ra'ng S:lng .uchun, r?asalan, “Mehrobdan chayon”ni Anvar va
O'trnishimi\;gl-mgan bagishl.angan bir cho'pchak emas, balki
vogeligini kg}:g Iod_n tc_’ qqmnﬂh? asr ikkinchi yarmi ijtimoiy-siyosiy
fe'l-atvor duno Imizga keh:'ll"lsh, turli gahramonlar orgali milliy
boyligim{z imk);m}ar_as.h, saviya holatini anglash, shuningdek til
bo‘ladi, Prezidenrtl-ar.ml_blhs_h nuqtayi nazaridan o‘gishimiz lozim
i habblilgmzmn-g lf!tObXt_Jnlik madaniyatini shakllantirish
muddao ham | va aniq ls.hlarming zamirida mazkur o‘ta zarur
orligiga ishonamiz, Shunday madaniyatga

erisholsak, Abg Lo X
bekzoda, ulla Qodiriy asarlari lug'atidagi “bek bo'lmasa -

chlkitads” & olmasa - mukarrir”, “kiyimni tog'ora
bEI‘maga;l Y;ag}; Si?yockmng m‘azasini buzadi”, “bo‘z tz‘n bergandan,
"yosinga yupga” sin duloga quymog’, ‘ammaga bo'girsod’
s0'zlashuvimizg, totglﬁmam.l Joyida ishlatib, og'zaki va yozma
xalqchillik kag et an ooz, Qolaversa, "0'tgan kunlar” orqall
bilmay yurgap ekgaanilr.glllom_ia shunday kelinimiz bor ekan-ku,
o'rmida goyillatib g e, oo Namangandagi yigilishda o7

ibrat }_‘O’rsatib berclila,:il sh orgali davlatimiz rahbari bu borada ham
lsiyosatida kund.al' i
= elektronijky buyumlaﬁ.lkqtlli"ri?rilsmmlzmngajralmas g ol

alar.ini qo'llash, boshgarishga oid

_ Muammoning ko‘lami yanada
» Isitgich, O'Cth v r, _telefon, gajet, muzlatgich,

xii shu SIngari o'nlab narsalardan
alarnj qo'llash v mat ko rsatishdagi har xil qurilma,

0z ab ; ) s
YORWIAr ham daylaq gijige bo'?iss?;?asrf]fhga il var by
i ; art!

Jiddiyligi yaqqgollashadi-goladi

_ 0zor giladiganimiy “Fl: :
ar yeri endjp; dadiganimiz “Eski jo'va”dagi
0 . i _ ski Jo'va
¥y bo ]madl. Qulay’ Sh]ng:l]]r:‘lal ayta qurilib ishga Solingllniga ikki
28 <HIEL qatorida

kirdi-chiqdi, to‘lovlar

ragamli xizmat negizida bajarilishini ko‘rib juda quvondik. Biroq
uskunalar, yo‘nalish ko‘rsatkichlaridagi axborot yozuvlari rus
tilida!?). Nemis, ispan, shved, arab, turk, fors, yapon, Koreys,
xitoylar..o'z yurtida eplagan ishni nega biz gilolmaymiz? Nega
tashqaridan keltirilib, o‘zimizda ishlab chiqarilib sotilayotgan shu
kabi buyum, qurilmalarga davlat tili nuqtayi nazaridan talab
go'ymasligimiz kerak? Birgina dasturlash yo'li bilan bitadigan
yumush bo‘lmasa ham mayli edi (shu bilan birga ushbu vazifani
shoshma-shosharlik ~ bilan, masalan,  dori-darmonlarning
yo‘rignomasini o‘zbekchalashtirishga o'xshab “xo‘jako'rsin”ga
emas, ilmiylik va qulaylik negizidagi tizimli ravishda bajarish
lozimligini ham alohida urg'ulagan bo'lardik).

Dunyodagi eng boy tillardan biri arab tili ekanligi sabablaridan
biri ular o'z tillarining so'z yasash imkoniyatlaridan ogilona va
unumli foydalana bilishlari bilan bog‘lanadi. Rostdan ham shunday.
Shu o‘rinda, mashhur arabshunos olim, Abu Rayhon Beruniy, Ibn
Sino meroslarini o‘rganish va ommalashtirishga tengsiz ulush
qo‘shgan P.G. Bulgakovning bir gapi esga tushadi. 1989-yili
institutimizda “Davlat tili hagida”gi gonun loyihasining
muhokamasi avjiga chigqan kezlarda, mazkur intilish asosliligini
qo‘llagan holda, shunday degandilar: qonunni gabul gilish bilan ish
bitmaydi, o'zbek tilining mavgeyini mustahkamlash uchun uning
ichki iqtidorini ishga sola bilishga ham to'gTi keladi, Qohira
universiteti binosida arab domlalari bilan suhbatlashib
o'tirganimizda, tashqaridan voleybol o‘ynayotgan yoshlarning shu
o‘yinga oid inglizcha atamalarni go‘llayotganlari eshitilib goldiyu
ular o'sha zahoti lug‘atlarni ochib, mazmuni ushbu chet sozlarga
mos arabcha atamalarni yasadilar va qog‘ozga tushirib, olib chigib
o‘quvchilarga berdilar, shu tariga ham o'z lug‘atlarini boyitdilar,
ham o'z tillari sofligini amalda saqlashga hissa qo‘shdilar”.

Til millatning o'ziga xos kalimayi  shahodatidir.
Sayyoramizning qaysi burchagida tug'ilishidan qat'i nazar
chaqaloq bir xil yig‘laydi. Dunyo yuzini ko‘rishi bilanoq qulog‘iga
azon va takbir aytilishiga hali bir necha kun bor ilk soniyalarda
onasining (bugungi sharoitda otasining ham) tovushini eshitadi. U
hali kimligi, qaysi millat, yurt, oilaga tegishliligini bilmaydi, biroq
oOta-onasi - millati tilini eshitadi. Oradan uch-tort kun o’tib 0z
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ingil, garindosh-

iga keladi, qulog'iga buva-buvi, aka—u!_{a, OFJ_a_-S"_lglg_qBir ilcha

qug' o'ni-qo‘shnilar - 0'zi mansub millat :clh kl.ra l.uniki b

l01::[1'1}:%,’uqdunyog:-.x kelgan oilada qaysi ﬁIQa 50'21?1::11;@?‘;1 ko'chasi

o'shanaga chiga boshlaydi, Bolaning til ko ‘m'tish tilgi ham katta

mahallasidagi til muhiti, ta’lim muassasidagi ks b o'ylaymiz, Shu
ta’sir ko‘rsatishini dalillab o'tishga hojat yo'q deb o'y

ma'noda, maktab

a ini til
g cha ta'lim nodavlat muassasalarlmng
siyosatida tuta

r : dagi
yotgan o'rniga to'xtalishga to'g r ke'lzdl.a Utljgigagn
0'quv jarayoni ko'proq qaysi tilda? Tos}}k‘ept misoli aedi): Qizig,
bo'lsak, yagin-yagingacha davlat tilidagm. juda kam to'.l o Ls
o‘quvchilarning mutlaq ko'pchiligi, ba'zi hollarda

. ilivati pullik
o'zbekligidadir. Agar barchaning ham to‘lov qobiliyati p
o'qishni eplolmasli

an

8L, mazkur muassasalarga qatnashga mua )ﬁ/ish

toifa  farzandlari imkon topayotganligi, HIHrd_ag‘ K ?qsida

jarayonining sifati nisbatan yuqoriligi, biti ruvchlla_rnmg (lel f;hlari

davlat va jamiyat hayotining turl yo'nalishlarida epe balki

mumkin (mugarrar?) bolgan mavqeyi e’tiborga olinsa, izva

adashayotgandirmiz va shunday ho'lsin ham, hozirda da.lvlatlm L

jamiyatimi o'n yilliklar keyingi yetakchi qat_largslo!

yetishtirilmg i yomonlikka yo'yish niyatida emasmiz. digi
archa xalglar va davrlar, jumladan, en

’ -tamlaka
biiydir. $o*2 ketayotgan omil mustam
davri soyet rejimi O'zbekiston Vo

davlat Magomini berjg b i eosini
Masalasiga ham Z0'r berilgani, keyingi yillarda esa gonun 1jro=
ta‘minlashdagi “sustkash|ik’

ohiyat e’tiborij bilan
tushishimizdg hech kimn;

,  bunday ahvolgd
Imni ayblah bo'lmaydi! Ammo o'tmishdan
saboq chigarish lozim!
Ko'rinih turganij

. dek, salkam O'ttiz yildirki e’'tibordan chetda
qolib kelayotgan til

Yo'nalishidg qanchadan-gancha
30

2 havedek
. i bartaraf etishimiz suv va illi
yetakchimi . am eskicha duny: e i asrash,
50'z keta)}flotbgir;'i?r?:salliag?r?il;an olishimi 1gzin1'a§;: l ‘Eglrglllzinshunday
bilan yasha ke o tgacha ish bernm ashuvlardan voz
bthi;lIl_ l;t})ll\‘i)sl'gia Ssol;illl) [;?‘ry%an qall'ash V?a;?;:tdzgl;hqaruvining
ayanchll davlat va : i tizimini
kiChiShimiz - Q:;ﬁvifa’sifatli faoliyat yur;::lrcc?'ltat;uhim
mutlaqo JEUE _Sifrig otgan hozirgi pallafia mazdga muvofiqdir.
yeatish jarayent le yo'z yechimini topishi magsa ‘llash masalasi
soha muammolari h E-t:; buzganlik uchun jazo Eoshdanoq bunga
Til qonur_IChlllf-’,lk ma gilib kelinmoqda. BIZ. CJAkS holda, juda
anchadan beri muho a;)u n ham shu fikrdamiz. oidasi, aytaylik,
gElsh bo'l"g_anmlz are’ bgc]){lib ketadi. Negaki til ?1 oridagi’"ﬂ!@_bill
ko'pchilik °j uvor}?affa qoidasi emas. Ma?al%ni)yti?uchun qanday
matematika ygkl '12‘1 isi - to‘plarning ijobiy nis a"ni aglli telefon
to’plar nisbati [m}%.rl') Yo bo‘lmasa, "Smart,.fo-n “smartvoch”ga
jazo berish mun.] ;:: ygki "aqlli S?at Mt ionli chiqishla|r
(tovusl.l) ‘dey.r;‘uZ!Di gat gilingan bo lsa_. il ]mlarning ham til
O'Zga‘"t‘ram_lzml'. h;lm ko'rsatuvlarga Chaﬁll“ o di. Ularni ham
jurnglistlar_lmlzml;]g kan']chi]iklarini kca’rsaltlb_q‘?o);lar esa yanada
bo‘yicha bir q_anc_?as vollar juda ko'p, ularga ]‘;. ishi turgan gap
Jazoga tortamizmi: Ishunosdan uch il fikr ¢ 7' Oldiniga fkgen
ko'p. Chunld ikki ti rar bo‘ladi). Yo'li qal}daﬂgbchilik, “cho'g'ni
(qolganlarl_ll'an]n.El'fii ikkinchi yarmiga o lnq]so‘nggi o'ttiz yilda
TR e ek kayfyatidan quulib bu
ushlab olib qo'yib yu an menga nimalik kayfiya 1ligi borasida bir
yaqqollashib k-e[layotghni o'zimiz eplashimiz lozlﬂva kamchiliklar
A Sht yl']Em’sl"il sohasidagi muammo aviy bilim etagin?
1o'xtamga .k?la-yh - ekanini tan olaylik va zanl“_’nmoatchilik tizimi
bilmagvoyllglmlz_da,n lash uchun ogilona va lako‘l‘a yashash va
tutay !lk' Ah,w.)lm ?jnsgh qotiraylik. Ko'rsatmag_";da qonun, garor
yaratish bo Vieliz: a singib ketgani sharoit chimiz komil. Til
ishlash ong—qnglm‘zia_muncha topilishiga IShﬂnofz]arni go‘llash
xerak deguchilar anc o'ylamay-netmay ~chet bor birimizning!
qoidalarini buzish, o'ylz hi? O'zimizning, he
singarilar  kimlarning is 31




Ikkinchida ; -
uchrashuvrdl;;rte:;g{eIltlmlzr?lng chet yurtlardagi elchilarimiz bilan
tli hagidagi ooy Y2t Millly qadriyatlar, adabiyot va ona
ko'rsatmadir Kj-u nishlari tushungan odam uchun o'ziga xos
quillataylik..MazliEgler’ hECh' bo‘lmasa, shu yumushni o'zimiz
avvalo, har birimiz l“]ara.yonql quyidagi tartibda uyushtirsak. Eng
Qoidalriga vioya ciher, 2 O'dish, ish yerimizda iloji boricha il
olingan ko'p Yillil? ll<s g2 astoydil kirishishimiz lozim (zero tilga
birdaniga risolada a(;n chiliklarimiz manzarasida bu yumushni
Bolalarimiz, jumladagl ek eplashimizga ko'zimiz yetmaydi).
bo'yicha dars qilaylilr: E}alb}ralarimiz bilan birga ona tili va adabiyot
ham, o'zimizgy ham ’nySarl' ;Irtak hikoya aytib beraylik - ularga
- Milliy yetakchimizning har kim ozi

O'qigan maktabi ;
i Wiy ga uyidagi ki o fad
bo chhagOyalarimngglam;ﬂridkltob.lardan o'ntasini olib borishi

tdan abgan} Val adabiyotshunoslarimiz
alifbosida qo]; masiga ta lI:lShlarl, taklif va yechimlarni
dolish, ayppi” oo lashlari darkor, Bunda Kirill
i butunlay jsgigy "o 607 tllaridan qidirish singari
ng iloji horichalf ‘e‘ftlsh kerak bo‘agdi To'rti Slfll'](;:an
nashr’iymlar-f : ;ul:'?t-i:;imonaviy SO'ZI‘igiﬂi t;;}c’ﬂ:”la’;};
; doliyat . OMmaviy axborot vositalari,
40yish, o‘quyv adabiyotlarini chop
siz. o
Worlgg;TaChlll-k' so‘zlarning kelib
e : ‘Sharqatlsh. ta’lim jarayoniga
8an yillar . Magsadga muvofiqdir-
n kelib chigib, “Davlat tili

. i Shllbha
blYOtlarnita

to'g'risida”gi yangi va to‘g'ridan-to‘g'ri ishlaydigan gonun gabul
gilishni ildamlashtirishimiz lozim (bu borada tegishli urinishlar
olib bhorilayotgani hagida yaqinda targalgan xabar ijobiydir,
albatta). Unda davlat xizmatchisi uchun davlat tilini puxta bilishi,
h}lquqiy-me'riy hujjatlar loyihalarini fagat davlat tilida tayyorlash,
e’lon qilish, tashqi yozuvlar singari hal giluvchi masalalar bo'yicha
ham tegishli goidalar bo'lishi shart deb ishonamiz*.

Nazorat savollari:

1. Mustagqillik Dikloratsiyasining e’lon gilinish jarayoni
ganday kechgan?

2. Sportning inson va xalglar hayotida tutgan o'Tni hagida nima
deysiz?

3. Mustagillikka erishilgandan keyin davlat tilida ish yuritishga

0id qaynday ishlar amalga oshirildi?

4. 0'zbek hujjatchiligi tarixidan nimalarni bilasiz?

5. Tarxon yorliglari, vasiganomalar qanday hujjat?

6. Hujjat yuritish ishlarini o'rganish nima uchun kerak?

Adabiyot ro‘yxati:
[ 4. _ Aminov M., Madvaliyev A., Mahkamov N,
sh yuritish. - Toshkent, 2010.
' E Mahmudov N. va boshg. Ish yuritish asoslari. Tosh
0'zME davlat ilmiy nashriyoti, 2006.
6. Mahmudov N,, Rafiyev A., Yo'ldoshev 1. Davlat tilida ish

yuritish. - Toshkent, 2015.

Mahmudov N.

kent:

Mustagil ta’lim mavzulari:
; 1 O'zbekiston Respublikasidagi hozirgi ish yuritish ti.zi‘
urkiy davlatchilikdagi munshaotning bevosita vorisi ekanligi.
2. Hujjatlarning paydo bo'lish va tarixi.

mi ilk

hittp:
P/ furanz fuz feulture ftil-el-fe-1-16-04-2019
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4-MAVZU. HUJJAT TURLARI VA XUSUSIYATLARI

Reja:
L Ichki va tashqi hujjatlar
2. Sodda va murakkab hujjatlar.
3. Xususiy, namunaviy va qolipli hujjatlar,
4. Xizmat hujjatlari, shaxsiy hujjatlar.

5. Hujjatlarning xizmat mavgeyiga ko'ra tasnifi.
6. Hujjat tili va uslubi, rekvizitlar,

Boshqgaruy jarayoninin
muvofiq ravishda idoraviy
Xilma-xil va migdordan juda
hajmi, shaklj va boshqa bir
ekan, hujjatlar tiliga bo'lga
bir turkum hujjatlar tuzi

& murakkabligi va sergirraligiga
ish yuritish qog‘ozlari, hujjatlar har
ko’p. Hujjatlarning magsadi, yo'nalishi,
qator sifatlari ham turlichadir. Shunday
N umumiy talablar bilan bir qatorda har
sh ishiga go'yiladigan ko‘pgina 'hsonl)s’
talablar ham, mavjud, Muayyan turdagi hujjat, albatta, o‘ziga X0
lisoniy xususiyat v, sifatlar bilan belgilanadi. Bu xususiyat iy
sifatlarni hay taraflama yg chuqur tasavvur gilmasdan turib,
mukammal hyjjatchjij, ishi hagida gap ham bo'lishi mumkin ema’s
Shuning uchyp da hujjatlar tasnifi masalasi alohida
ahamiyat kas etadi. .
N Huiiatshunoslikda hujjatlar bir necha jihatlarga ko'ra tasnif
Qilinadi. Ananagy gy, ish yuritishdagi hujjatlar eng avvalo
o tasnif gilinadi, By jihatdan ichki va tashq!
Ujjatlar farglanag;, i

o'rin

T Muayyan pir masalani uz ichiga oladi; .
2 urakkab hujjagy,. - ikki yoki ungdan ortiq masalani uZ

__shakli jihatidan Xususiy, namunaviy V&
) hujjat]ar farglanagj.

e o'ziga xosligh

orli ; ; Matnning o'ziga xoslig
8L, Ei‘lsr?:)m_lSha h ' DIr andozagy bo'lmasligi Xu51_151y
Sy belgilarigiy (masalan, xizmat yozishmalari va

imiy tarkib mav-
hu kabilar). Bunday hujjatlarda ham muayyan d:j)l;l grkin ho'ladi.
tsud bo‘ls'l-d.a bevosita mazmun bayoni bir qabir xil vaziyatlari
}Namuna\;iy }{ujjatlar boshgaruvning ‘muayy a?ana digan masalalar
bilan bog'liq bir-biriga o'xshash va klohp tak;?ardi Qolipli hujjatlar,
3 i matnlarni 0z ic 154 i o voziladi,
ytliza;]danlcitiL:lZc;ilgnaIlaYYOrla"gan ey qrzigozl::i? o’ggarmas
g aii;’ l(')luj'atlarda ikki turli axborgt aks eta ljyva o'zgaruvchi
ulg' g n tJa yor bosma matnda ‘deaIaI?ganqda yoziladigan)
Eﬁujigtnai tuz)i]sh paytida mashinkad:‘i_ 3';0k(ljaqr(l)isbat«'vll’l ko'pincha
‘ chun bu tur hu]}at.a.rt, o4 Shu o'rinda
?xborotlzir. Sh;lsnnggu‘:'i "to’ldirmoq” $0'zi whlatl-taid}l(.engaytirish‘
a{/?iir;?{graiki, hujjatlarning golipli tprlarl %Oifaig}llardan biridir.
ish yuritishni takomillashtirishdagi r_nac_ll_ h va hujjat tayyorlash
Ch yki bu tadbir hujjat matnlarini bir xil gi I anchagana tejasb
uc;llflln ketadigan vaqt hamda meh.natl.lla masalan, ish haqi
imkoniyatini beradi. Qolipli hujja'.dar SlriSlglc;tnomalar, ayrim
oki > ashash  joyi hagidagi ~ma lei va boshga ko'plab
ﬁalolatn%malar, xizmat safari guvohnomalar _—
i i kiriti umkin. ; iy hujjatlar
hu}]E}I‘t{ia‘j&r:lflllli{llir}itl]tsitlt::iga qarab xizmat yoKki rzsrn{;}l/{i mansabdor
Shaxsi;c:,1 hujjatlarga ajratiladi. Bironhzlj‘jsz?s xiiﬂlat hujjatlari
i digan .
shaxs tomonidan tayyorlana : ] .
(buyrug, ko'rsatma, bayonnoma kabi)ga kira i yozilib, ularning
yShg’xsiy hujjatlar alohida sh.eu-:slal‘.m.mona»E ishlarini bajarish
Xizmat faoliyatidan tashqgaridagi Yof{' ]_amz axsiy ariza, shikoyat,
bilan bog'liq masalalarga tegishli boladi (sha: y
i
tavsiyanoma kabi). _ lari asosan xatlar orqa
Muassasalar o'rtasida xizmat aloga i turli ko'rsatmalar,
amalga oshiriladi. Bunday yozishmalar orqfil;f jltimos, kafolatlarj
So‘m%lar javoblar, tushuntirishlar, xabar, £ 1’1 idagi vazifalarni
beriladi ’v]a qabul’ gilinadi. Xizmat xatlari quy
ikki jratiladi:
bajarishiga ko'ra ikki turga ajrati }
J 1, ]avgob xatini talab giluvchi xatlar (da'v
iltimos xatlari kabi). _
2. Javob talab qilmaydtgan }:{atlar (tas
Xat, axborot xat, kafolat xati kabi).

o0’ tlar,
o xatlari, so’rov Xatar,

diq xat, ilova xat eslatma
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IR EREAEE (1 -
o Win .

‘ : sus
Barcha xizmat xatlari rasmiy yozishma l?o lgani rUCh:n;;zi}ligan
bosma ish qog'ozlariga yoziladi. Oddly' qog Oig Wl gee e
tagdirda chap tomonining yugqori I.JL.ll‘Cl_]aglg-a L
ko'rsatilgan to‘rtburchak muhr qo‘ylhs!u lo.znn. P——
Xizmat xatlari ikki nusxada yoziladi va 1mzo]ana_ i Jbirinchi
aniq ko'rsatilgan rahbar tomonidan imzolangan xatning
nusxasi jonatilib, ikkinchisi muassasada qoladi.

. ‘ladi.
Xizmat xatlari mantigan izchil uch qismdan iborat Eg':;"
Kirish gismida tegishli Mmuassasaga murojaat QII}Shga S0 lani hal
sabab ko'rsatilagi, Ikkinchi qismda xatda ko'tarilgan m-asa'da sk
il asosida bayon gilinadi. Xulosa qismi
yozishdan ko'zlangan asosiy magsad aytiladi.
Rasmiy xat

. ‘tibor berish
matnini yozishda quyidagilarga e’tibor ber
lozim:
~Xatqisqabo'lish;,

etish kerakligi dq)

qoidaga ko'ra bir betdan oshma sligig kerak;
-~ fikrlar aniq va ravshapn ifodalanishi shart: PR
~Mmatndako‘chmg ma'noliso'z va iboralar ishlatilmasligi Zarch{
~8aplarning kesimi hujjat turi va mazmuniga muvofiq uchin

shaxs birlik yokq birinchi shays ko'plik sonda shakllantirilishi
lozim;

L e bir jumla shakliga ikki qatordan oshmasligh
t‘o grisida” yoki “hagidq” ko'makchi]

ari bilan tugatilishi kerak

("Universiter oshxonasinj g mirlash to'grisidq” kabi); :

= Matnda xigm ¢ Xatining turi, nom; yozilmaydi, xatning
9andayligi maty, Mazmunida aks etishi zaryr

_Huijatlarning tayyorlanisp, Xususiyati va darajasi !,am
bem_hoya Muhim, gy, Jihatiga ko'rq hujjadar quyidagicha
tasniflanadj, qoralama; asl  nusxa: husxa; ikkinchi nusxa
(dublikat); Kochippy. Aks ' '
tayyorlanadi, p

: . jjatlar dastlaly goralama nusxad:
» OW hujjat myq)); I, ya'ni tayyorlovchining qo‘lyozm
o JOzilgan | nusxasidir. Bu nusxa

= & PR ll an
shakli nusxa dep . lmlSXanmg dynan qayta ko‘chirilg

0g tomonidagi yugorl

» Odatda ¢
qo'yiladi.

degan belgi

. (faksim1 ' h
Hu"at;hmkf(zlxijq;nadi. Aynan nusxa as,-or;?;}s(;ismg mavjud
nusxalar ham . iy gismlarining j : ishon
. sos hu”at ZaTLlI'lY q . hak muhr, n% ]
xllllsElSil;’?;éTgr;Er (gerb, yumalog muhll;, a];?l\l;;cshu kabilarni aniq
sha ; f sha jjatlar
i : zma har . tur hujja
kabl].'f‘namdagl bc.ysn(li?: {gaSalan, fotonusxani ;h-%latdagi axborot
va to'liq ) zmrzm,kin. Erkin nusxada esa .-l:;ljatidan bevosita
qa'tm_-lga s dEIln bu nusxa tashqi xususlyadarlsll nusxadagi muhr
© l'a lmdalar;‘sa-kelﬁaydi, ya'ni erkin nu's,xadléjl a erb o'rniga “gerb”
a,Shg.a mu Vohlq" deb, imzo o‘rniga “imzo” de ‘hlgiiiatga emas, balki
G ga i il di' va h.k. Ba'’zan muayyan da hujjatdan nusxa
del? o S aehtiyo]' tugiladi. Bunday hollaromadan ko‘chirma,
e bqu'l Sm‘lgl?' ma olinadi (masalan, bay Onn‘chil‘malan albatta,
emas, balki kOf: ir a va hk). Nusxa va ko n tegishli tartibda
buyruqdal? dkcl) Chll;;:‘rllimi va shu kabilar tomon'iabo-ladi. Asl nusxa
- T . E i . 3
?;st;ir(;}l;’lg:n rt:\]Qdirdagi“a' huqlll{glyhkiurflrll;gjasig (dublikatlzi_berlladl,
, jjatning ikldnchi nusxes chgaegadir.
yo'qolgan hollarda hujja : ir xil huquaiy ku ica ko'Ta
g B lan bir xi : eyiga =0
lkklnch'l nusfasslsg(;l:is\lj I ?aoliyatida )_“ngsn?;laa‘l’l?sgi énumkm:
huii "’tlla lr_nhu;zlifrgi tcuntls, A5HS, Quyidfglc;hzrii' ma’lumot-axborot
ta s]i?kizll'y hujjatlar; farmoyish hujjatlari; -
i £ o0 i o'zbe
RRlfatart; izt yizIShnzggrl:ilylashtirishda . ;grgﬁ(ziaraiada
> va : inim L.
. Hujjat tayyorlE;S onuniyatlari va qo‘da!?rl;::g imlosini, tinish
tilining bar(fha 35013’ qHar bir kishi o‘zbek t'lljg-lishi kerak. Busiz
{)asla\.rlvu‘r ensg:ligiy. goidalarini egallag%nra digan aniq, lo‘'nda va
bEEI . va- iyotimiz talablariga la"ob, = di Hisob-kitob_laFga
o tarfiqfll)lf jjatchilikni yaratib bo’lmay ol'z ish vaqtlarining
coran mantl;} y h u:ﬂuv sohasidagi xizmatghllarar flar ekan. Mazl.mr
ggr?g.andai] Osis?nmi hujjatlashtirish 1sh1gf1 :bardor bo‘lmasa, ish
_01zgac‘ Ell]qk tili gonuniyatlaridan yax.shl X sarflaganlarida ham,
XOd't‘l‘""f“".o = he mme?sini — 100 foizini bu ishga
Vaqtlarining ha o .
ljobiy natijaga erishish giyin. hi, amaliy v
”Ob]}éfﬁatéfbhau?jztchi“gidagi i et =
iq etilishi lozim bo‘lgan o'rinla - rus tilida gz
atgiq ?tllfsm lo?:;:dir. Bir necha tur h].'l”.agzrnomlab kelingan.
nom:amshl n‘labsak tilida ham shundayligic
Nomlansa, o'zbe

37

a nazariy
atlarning
nday

_



Tariximizga, noyob kitoblari
o‘zbekcha mu

(XI asr) asari

mizga murojaat qilinsa, ularr}i_ll%
qgobili topilardi. Yusuf Xos Xojibning “Qutadgu _blllg
da “yorlig, noma” ma'nosidagi “bildirguluk” so'zi bqr-
Bu 50z sof turkiy “bilmoq” felidan yasalgan. Shularni hisobga olib,
‘raport” deyiladigan hujjatni o'zbek tilida “bildirish” so'zi bll.?q
nomlash mumkin. "Sprayka” ma’'nosini "ma’lumotnoma” so'zi
bemalol ifoda etih kelmoqda. .
“Akt” shunday hujjatki, unda aniglangan muayyan hodisa yoki
biron-bir faktning to‘griligi tasdiglanadi va bunga bir necha
kishining guvohligi keltiriladi, Shunday ekan, bu hujjatni o'zbek
tilida “dalolatnoma” atayverish mumkin, bu so'z mazkur
hujjatning mop; Ti va to'liq aks ettira oladi. Mazkur
s0zdagi “noma” gisp; hujjatning yozma shaklda ekanligaga ishora
ailadi. ‘Instruksiya” soryi 0'rnida o‘zbekcha “yo'rignoma” so'zini
mumkinligini  keyingi yillardagi amaliyot

bemalo] ishlatish
ko‘rsatib turibdji.

amlik, lo'ndalik, mazmuniy to'ligliK
talablarga javob bera

: ! Majmuiga oy ularning
a_shlsh tal‘tlblg:’:l ega, Tashkiliy-farmoyiSh -
yxati quyidagicha:

i . - - bi. .
O‘zbekiston Respublikasining ger| o il
TaZSi)lki lot yoki korxonaning ramziy belgisi (emblem )
Mukofot tasviri. y e tom
Vazirlik yoki yuqori i oraning e .
Muassasa, tashkilot yoki korxonaning nomi.

ibiy tarmoqning nomi. o _ shkilot
; Eilgclq(; lr:;,massasgsining shartli ragami [lp%iiizl’a; hisob-
yoki korxona manzili, telefon ragami, faks ragami,
kitob ragami,

8. Matn sarlavhasi.

9. Sana. l

10 She thi r am. . . ioa havola.

11. Ke?;dilglaanqhuijatlarning sanasiva shartli ragamig

12. Tuzilgan yoki nashr gilingan joyi.

13. Hujjatni oluvchi (adresat).

14. Tasdiglash ustxati. ‘

15. Munosabat belgasi (rezolyutsiya).

16. Hujjat turining nomi.

17. Nazorat hagida gayd.

18. Matn. N

19. Tlova mavjudligi haqidagi gayd.

20. Imzo.

21. Kelishuv ustxati.

22. Rozilik belgisi (viza).

23, Mubhr. .

24. Nusxaning tasdiglanishi hagidaga qzﬁfi: .

25, [jrochining familiyasi va telefon rag iatlar yigma jildiga

26. Hujjatning bajarilgani va uning hujj
Yo'naltirilganligi ha idagi qayd. B ——

27. Aiborgt me?shinaga ko'chirl_lgarl_llgl h;mdagl qay

28. Hujjat kelib tushganligi hagidagi qayd.

NO U A WP

) . idalari:
«Agliy hujum» metodinmg asos'IY gg:::]?ay diva
Olg'a surilgan fikr va g'oyalar tanqid ostiga
aholanmaydj; ik fantastik va
Taklif gilinayotgan fikr va g'oy alal‘r q-aniczhr?ihtli(ying!
antiga bo‘lsa ham, uni baholashdan o‘zing
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Fikr bildirilayotganda bo‘Imat
Magsad - fikr va g'oyalar sonini ko'paytirish. '
Qanchalik ko'p fikr va g'oyalar bildirilsa, shunchalik yaxshi.

Yangi va bebaho fikr va g'oyaning paydo bo'lish ehtimoli paydo
bo‘ladi.

° Agarfikrlar qa
e Xayollar «to'z
° Bumuammg
bo'lishi mumkin

ytarilsa asabiylashmang va hayron bo‘lmang.
gishiga» ijozat bering.

fagatgina ma'lum usullar yordamidagina hal

® Berilgan Savolga gisqacha (1-2 so'zdan iborat) javob beriladi.

Nazorat savollari:

1. Ichki va tashqi hujjatlar de nimaga aytiladi?

2. Sodda va murakka

Adabiyot]ay ro i
1. Imamova T., Tuxy Y 9 yxat

~ Toshkent, 1992, L. Ish qog'ozlari ganday yo
- Tojiev v, Hasanoyy N. Toii ' zbek
nutqi madaniyat »*0Jimatov Q,, Yo'ldosheva 0. O

i va uslubiyat asoslari. - Toshkent, 1994,

Raflyev A, Yo'ldoshev I. Daylat tilida ish
lanma), - Toshkent, 2004,

ahmudov N, g . s Ty
YUTSh (darsti - Toghgn e Y0140shey 1. Daviat tilda is

hkent, 2006,

Mustaqil ta’lim ma i
‘ ; ; Vzulari:
rurkiy gai?:tl?ﬁ’;? gy Publikasidagi ooy yuritish tizim ilk
Hafio Hikdagi munshaotning bevosita vorisi ekanligi.
- WJatlarning payq, bo'lish v, tarixi,
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Tanqid gilmang - hamma bildirilgan fikrlar bir xilda bebahodir.

I.
5-MAVZU. ISH HUJJATLARI VA ULAR:{T(; '[r[g[l:ll}?:
ARIZA, TARJIMAYI HOL, BILDIRISHNODALOLATNOMA,
FARMOYISH, KO‘'RSATMA, GUVOHNOMA, M. ISTAV
ISHONCHNOMA, YO'RIQNOMA, NIZOM,

Reja: R —
5 o'ziga
1. Ariza, tarjimayi holning yozilish uslubi, fot
Xususiyatlari. i ferfenaliii
2. Bildirishnoma, bildirgi, buyrug, farm?ny;shr
3. Guvohnoma, dalolatnoma, ishonchnoma.
4. Yo'rignoma, nizom, ustav.

) s i ikki gismga
Ish yuritishning tarkibiy gismi bo‘lgan hujjatlarni
bo'lib organish to'g'ri bo‘ladi:
1. Rasmiy hujjatlar.
2. Shaxsiy hujjatlar. . .
Rasmiy hujjatlar xizmat hujjatlari d(;e]l:a
doirasida idoralar va mahkamalar:, korx._l disan y(,y,ishmallar
hamda muassasalar o‘rtasida olib _bm l da xigznlat mavqeyiga
tushuniladi. Ma'muriy-boshgaruv faoliyatida n, quyidagicha
ko'ra hujjatlar  hozirgi kunda, asfo s::,,;,yish hujjatlari,
tasniflanishi mumkin: tashkiliy h“llatlar-'st?malari. .
Ma'lumot-axborot hujjatlari, xizmat yozi iamoa tashkilotlarl
Tashkiliy ~hujjatlar alohida -S-Eafféri =
O'rtasidagi aloganing i rai
8uvohnoma, yo‘rignoma, nizom, qoida,
Singarj hujjatlar. ‘ . arah
Farmoyish hujjatlari tashkilot yoki mléi;%f.zzma,
faoliyati doirasida amal giladi: buyrug,
kabi hujjatlar: Tamot. 4%
Ma'lumot-axboret hujjatlariga ma-il;rtrl!fohla;
ariza, bayonnoma, bildirishnoma, vasn;;noma’
'Shonchnoma, ma’lumotnoma, ta'vs_,lh xati,
taklifnoma, tarjimayi hol, tushuntiris
tarzidag; hujjatlar kiradi. .
Xizmat yozishmalariga alohida ki?f?l);sma:
faoliyatin; gamrab  oladigan ta

itilib, ular
ham yuritilib,
lar va tashkilotlar

qamrab oladi:
shartnoma

barining ish
farmoyish

borot beruvchi
dalolatnoma,
e’lonx hiSDbOt

ki tashkilotning
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telefonogramma, modemogramma va turli mazmundagi
xatlar kiradi.
amallwc;]]:;] :I‘;']I)ayialpff‘iki, ma’'muriy-boshqaruv faoliyati doirasida
sita, Derma kgki u ullélt_lalrmng a.ksarlyat gismi rasmiy mazmunga
nazaridano . tomonidan yozilganligi, ya'i tegishlilik nugtayi
e tilxagtm? ﬁ”za* vasiyatnoma, tarjimayi hol, tushuntirish
shin;i ) Is om;hnoma singarilarni shaxsiy hujjatlar deyi-
QZ rI}(;an_ln. Aslida ular ham rasmiy mazmunga ega.
q0'lla;11i3ﬂs}?i htsrfil v:l;;(. kollej Pitiruvchilari ish faoliyati doirasida
rasmiylashtirili thm, lf'o l_gfin eng zarur hujjatlarning
A};;:\; tirilish tartibi to grisida ma’'lumot beramiz.
iiinas, takrlrilfuayifm muassasa yoki mansabdor shaxs nomiga biror
Yoki shikoyat mazmunida yoziladigan rasmiy hujjat

sanaladi. [sh iti )
arizadir, yuritishda faol qo llanadigan rasmiy hujjat ham

Ariza ; .
o'quvchi r;c?lilm utgll‘;z;gzlll-bl' hajmi.ga ko'ra turlicha bo‘ladi. Chunki
Muassasasj rahbari amng u.lrh masalalar yuzasidan ta’lim
Xizmatchining, fUQarg()I yozadigan arizalaridan tortib ishchi-
rizalari °Tming kf)rxona boshligi, hokimlargacha

Mazmun jihatdan bir-biridan farq qiladi

Bundan gat'i nay,
. ar h .
ifodalanishi 1ozjyy,. °" danday arizada quyidagi zaruriy gismlar

L. Ariza tagdim efilads
nomi yoki rahbgr l::ogitrlrllaqlgan Muassasa, tashkilot, xo'jalikning
familiyas;, Mg unvoni, vazifasi, ismi, ota ismi
2. Ariza p -
familiyasi (Zaru(:rs\:;::énlng vazifasi, unvonj, ismi, ota ismi va
mumkin), d ariza beruvchining turar joyi ko‘rsatilishi
. Ay ming O (Ariz)
5. Ariza:gat?ﬁ)t\?a(téﬁ i, iltimos, shikoyat)
6. Ariza 0zi & madlgan hujjatlar nol ; . ;
Vouiiadt yozilgan vagt (yi) | mi (zarur bo‘lganda).

i €U, 0y) qog'ozning chap tomonida

8. ﬁrl.za yozuvchining im

8. Ariza YozZuvchining

etlhbé fgrgllti()irasi to'lig kel%i:ladi S
- vdatda, ariza hip .

i Nusxada vy ruchka bilan yoziladi.

Z0Sl,
mi va otg jg

Ariza mazmuni turlicha bo'lishi ~mumKin. Ammo

rasmiylashtirish shakli bir xil, ayni paytda, aniq va qisqa yozilgan
bo‘ladi. .
Tarjimayi hol. Ma'lum bir shaxs tomonidan o'z hayoti va

faoliyatini aks ettirib yozilgan bayonnoma. Unda dastlab Tqrjnfmyf
hol deb yoziladi, keyin muallifning ismi, familiyasi va otasining ismi
to’liq ko'rsatiladi, tug‘ilgan yili, kuni, oyi va joyi ham anig YOZ‘I"{d"
Ota-onasi hagida gisgacha ma’lumot beriladi. Shundan so'ng

dayerlarda, nima ishlar qilganligi to‘g'risida batafsil, Yllm‘a’zi’ fl
yoziladi, oilaviy ahvoli va turar joyi hagida ma’lumot beriladi.
Oxirida yozilgan sana ko'‘rsatilib, imzo chekiladi. _
Tarjimayi hol quyidagi zaruriy qismlar asos}
1. Hujjatning nomi (Tarjimayi hol).
2. Tarjimayi hol matni (“Men” olmoshi
tarkibida quyidagilar qayd etiladi:
a) familiya, ism va ota ismi;
b) tug'ilgan sanasi (yil, kun, oy);
d) ijtimoiy kelib chigishi ; _
€) mustaqil oilali bo‘lsa, fagat ota-onasl
Ma'lumot beriladi (uylanmagan yoki turmushga ¢
aka-ukalari hagida ham ma’lumot berilishi mumklnn)'; o rdava
f) ma’'lumoti yoki ma’lumotiga kora mutaxassisligi (qay
4achon o'qigan yoxud o‘giydi);
8) qachon, qayerda, qaysi vazifada ishlagan;
h) oxirgi ish joyi va lavozimi;
f] mukofot va rag'batlantirishlar;
) jamoat ishlaridagi ishtiroki;
k) siyosiy tashkilotlarga a'zoligi;
) oilaviy ahvoli va oila a'zolari;
m) turar joyi
3. Hujjat yozilgan sana.
4. Imzo. _
Tarjimayi hol oddiy qog‘ozga, ba'zi 0Tl
shda) maxsus bosma ish qog'ozlariga ruc
Bildirishnoma. Bildirishnoma xodimning

"ahbarinin i i hbariga biron
g yuqori tashkilot rahbariga ;
Munosabati ~ bhilan  axborot  tarzida yozilgan

da yoziladi:

bilan boshlanadi). Uning

hagida qisqafha
higmagan bo'lsa,

nlarda [o‘qishga,di_shga
pilan yoziladl.
hkizoki quyi tashkilot
bir Voqea-hodlsa
xatidir.

Kirj
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Bildirishnomalar tashkilotda ishlaydigan xo.dlr.nm m.uktl)]fztrljisg

yoki jazolash hagidagi taklif, belgilanga_n re]a‘n.mg‘ ba]aI;i g

yoki jarayonning borish tafsiloti mazmumda.bo lishi mum ‘bn.ratki
Bu hujjatning o'ziga xos xususiyati shundan ibo )

bildirishnoma muallifi yuqori tashkilot yoki uning rahbarini

ma’lum vogea-hodisa to'g'risida xabardor yoki ogoh etishi bal:lai:
birga bu vogea-hodisaga o'z munosabatini ham b.lld'lr'fidl va -~
takliflarini bayon qiladi. Shundan kelib chigib, blldlr'lshnom o
boshda bu nomaning yozilishiga sabab bo‘lgan omillar, key

muallifning unga bo‘'lgan munesabati va oxirida aniq ta*flf:'i
mulohazalari bayon etilgan gismlardan iborat deyish to'g
bo'ladi.

Bildirishnoma yuboriladigan tashkilot va rahbarning la\_»'OZt":;
va ism familiyasi, bildirishnomani yozgan kishi yoki tashkilo

; : s . s . ‘lganda,
uning rahbarining lavozimi va iIsm-familiyasi, lozim bo‘lga
bildirishnomzming

nima haqda yozilayotganini bildiruvchi
sarlavha va yang; qatorda Bildirishnoma degan so'z, Shu“d?n
s0'ng xat mazmuni vy oxirida bildirishnomani tayyorlagan xodim
yoki rahbarning im

zosi hamda sana yozilgan zaruriy gismlardan
iborat bo'ladj, .
Bildirishnomalarp; tayyorlashda fagat biror vogea, hola
to'g'risida

Xabar berigh bila
ularning sabablarj tahlil qilinis
berilishi ham lozim,

Shuning uchun p
va ishonarli yozjljs

n  cheklanish yetarli elf;la:!:
hi, xulosa chiqarilishi, takli

ildirishnomalarda xulosa va takliflar anid
hi talab qilinadi,

lar matnj

lavozimi, ismi vy orq ismining pogh harflari hamda jo'nalish
kelishigidag; familiyasi,
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- imi, ismi va ota
- llifning lavozimi, isml ¥
AIdiFiERAGHHA Ry yORAgAnIuR NI S8 U e
i I?gllg:)rslli }:larﬂari hamda chiqish kelishigidagi familiy
ismini At
3. Hujjat nomi (Bildirishnoma).
4. Matn sarlavhasi. .
5. Bildirishnoma matni. ‘ _
i ‘ilsa, ilovalar ro yxatl.. o & (agar
B
bi}dir-ishnoma bir necha shaxs tolmomdan.l_taays);o
ularning lavozimi, imzosi, familiyasi) va familiyasi.
ildiri a yozilgan sana. ceani baiarganlik
%iﬁii;hg?sﬁn?s?gay tushganlik, muayyan _vazxfacrllilsqa laxgborot
hagida mansabdor shaxs nomiga yoziladigan
i rasmiy hujjat. TManiladi. Mehnat ta’tilidan,
bel‘ul\jftcil;ic?y"gi)yliya]t)da bildirgi keng qo llaml;adl.bl:{zan b b B
turli sabablar bilan xizmat safarid«':m_fiaytgz’"?i . qilish magsadida
sog'aygach, muassasa rahbarlarini xabardo
lladi i ziladi:
yOZIEﬁ;irgi quyidagi zaruriy gismlar as.os.l(_isani? va ota ismining
L. Bildirgi yo'llangan shaxsningIE}VOZ‘_I?‘%:;nl fliyasi.
bosh harflari hamda jo‘nalish kelishlglqagl. a ota ismining bosh
2. Bildirgi muallifining lavozil?m, ls'[]]'.“a‘sfi
harflari hamda chigish kelishigidagi familiyast
3. Hujjat nomi ( Bildirgi). .
4. Matn. o : miliyasi. .
5. Sana va bildirgi muallifining lmz}flii]l‘:)i (f; dida turgan aso‘s;gl
tas . buyrug,
Buyruq. Muayyan muassasa, - sadida L
Va kul:nrda(}ik vgifa!arni hal q;ls';hhu;;l;?ari tayyo.rl'al}:;i:;
farmoy; g a kabi farmoy Jahatchisi,
uyn?g lfgl}:il}:;irsg;ls’l‘] mutaXHSSiS]?‘r’ t_mquq mas o
1sobchi bilan kelishilgan holda tuziladi. digan, o'z mubri a
Nisbiy ma'noda mustaqil Sanala-gmuassasa doirasi ”
“htampiga ega bo‘lgan tashkilot yoki 1, shu tashiilot YK
Yuritiladjgan asosiy huijatlardan_ biri boifal;r uning yordami
Muassasa uchun muhim hisoblanadigan vaz
al etilagi o
i ba
Huquqiy hujjat bo‘lgan buyrugni baJ

60 o til
keliby chigib uni ijro etish vazifasi yukla

idan
B azmunl
rish, m

agz:ln shaxslar uchun
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Tashkilot yoki muassasaning asosiy faoliyati birinchi turdagi

buyruqla.r a50sida olib boriladj, (Jjay asosida xodimlarning kunlik
va haftalik ish yaqy; 9'quv yurtlariga o'qituvchining o‘quv soatl ari
hajmi, amalga oshirigh; lozim bo'lgan vazifalar, ma’naviy va moddiy

rag'batlantirjsp, Maosh belgilash v, lozim bolganda ma'muriy
choralar ko'rish,

L ma'lum sanalargy amalga oshiriladigan tadbirlar
Singari holatlar rasmiy tarzda belgilab qo'yiladi. Bunday buyruglar
tashlqlot yoki muassasaning 0'Z tashabbusi, ba’zan i
tas.hk_llotlardan kelgan buyrug, farmoyish va  ko'rsatmalarni
ba];nsh magsadida zaga  keladi. Ularning jrosi har bir
ma lgamada 0'zlari belgilagap tartibda nazorat qilib boriladi. i
tushill‘lii’r:,?“mg asl nusxas;j O’zbekiston Respublikasi gerb_l
] g Maxsus blankag, - qog‘'ozda rasmiylashtmla'dl.
a Yuqori tashkiot ¥okj Vazirlikning nomi, shundan Scc)jnf

ot yoki ' | va ortaca
Buyn{q degan S0z Yoziladj, Uyningn;giiisda;sTSSPH?‘:?I::nda o
rtib ragam;, biroz pastdan o'rtada huYrgg

: , * Yangi qatordan cha tomon®
gn \rrna ha_lq.lda ekanlig;, ya'nj sa?-lavhasi yozilgaCh* A0S
'd OXirida i Muassasa rahbari tomonidan

. hi gismda buyruqdan magsad, shart-
Asonaepor il i, asos qll!ngan buyruq (hujjat)ga havola qilima(r?fff
90 bo'lmagan hollarda ™ to'g'ridan-to‘g'ri

Yish qispm; beriladi.

so'zin?}l;rol;?]nézgﬂfar?}) Ist qismi yangi satrdan “BUYURAMAN:."
ar bilan jk; Nugta qo'yip Yozishdan boshlanadi.
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i i chta
Shundan so‘ng farmoyish yoziladi. Agar faf‘moilslh_lzga;%
bolsa, bandlarga ajratilib, arabcha rac-larr}lar bllzmd e g]va qaction
Farmoyishlarda biror vazifani kim, qan[[fghaxs birlik)
bajarishi majhul nisbatdagi fe’Ining buyrug ( o o‘tl:'azilsin;
shakli bilan ifodalanadi (tayinlansin, belgilansin,
abul gilinsin kabi). . ; ileani,
q F;gmoyish oxiri?:ia buyruqgni nazorat q1ll‘s'h klm]?a. g:l;?gﬁgladi.
ba'zan esa ilgarigi yoki boshga hujjat bekorqllmgaq ag:] hujjat nomi
Ba'zan farmoyishdan so'ng buyruqqa asos bo‘lg
ham ko‘rsatiladi, e e bo‘lgan
Buyr uqning loyihasi uning ba]arll_lshl aloi?](ihl);zim. %ng
barcha mutasaddi kishilar tomonidan lmzolamosi ko‘rigidan
Mmuhimi, u tashkilot yoki muassasa_huquqszu?]day gilinganda
O'tishi va uning ham imzosi bo'lishi shartr;ksa;ll bo'ladi. Chunki
bu hujjat huquqiy jihatdan asosli va muSUfll buyrugning qonuniy
huqugshunos unga imzo chekishd‘:an avva yaldagi gonunlar,
jihatlarj to'grisida o'ylab ko‘radi, uning amhkilot tomonidan
hukumat va tegishli vazirliklar hamda_Shu tlas asligini tekshirib
awal chigarilgap buyruqlarga mos kelish-kelm |
ko'radj, o o ddn ohi bir turini
Kadrlar to‘grisidagi buyruglar bu hu”amu}glkill{i]::ganda yoki
tashkil etqq;. Ular xodimlar ishga qa?’u_d qboshqa vazifaga
bO'ShatiIganda, shu tashkilot yoki muassasa lCl;{'_ ?na'na\fiY'moddiy
O'tkazilganda, mehnat ta'tiliga chigqanda Yo_bl uning 0‘Tniga
rag'batlantirilganda, boshliq ta'tilga ._kend’im tayinlaﬂganda’
Vaqtinchaj) O'rinbosari yoki boshqa bir xo

) é anatilganda
¥odim maja), oshirishga yoki xizmat ?afa-nﬁfay{ioigan rahbar
chiqariag;. Bunday buyruglarga odatda quyida is i xodimning
v boshlig)

. : asi
arning bildirishnomasi yoki tavszlji{:}?io nn:umkin- ,
Arizasi yoji boshqa omillar asos va sabab bo odimga yoki tagdim
Zaryr bo‘lgan holatda ijro etuvchllarg,'a,'ermal beriladi. Unga
etilishj lozim bo‘lgan idoraga buyruqd.a}n_ kObC ozadi, imzo chek.adl
adrlar bo‘limining boshlig'i Asliga tog'ri de hym albatta yugorida
Va muhr bosadi. By mazmundagi buyruqlalrﬂ kaaziladi.
Wtilgan tartih g, huqugshunos ko'rigldan_? t
Uyrugning asosiy zaruriy qismiark lanka gism
1. Gerb, tashkilotning ramziy belgisi (bla

lari).




Vazirlik va boshgarma nomi.
Hujjat shaklining xos ragami.
Muassasa nomi,

Sarlavhasi (buyruq mazmunidan kelib chigib nomlanadi).
Sanasi.

Ragami.

Buyruq chiggan joy nomi.

- Hujjatning nomi.

10. Buyruq matni,

11. Rahbar yoki o'rinbosar imzosi.

12. Kelishilgan tegishli mutaxassislar, hiqugshunos, bosh
hisobchi va boshqalarning imzosi, .
Dalolatnoma, Hujjatning bu turi ish jarayonida xodim yoki
tashkilot va uning bo'linmalari faoliyatida biron bir vogea-
hodisaning yuz berganligini tasdiglash magqgsadida tuziladi
hamda bir necha Kishi, asosan shy ishga alogador bo‘lgan
I tomonidan imzolanadi, Agar u tekSthlSl'_'
a tuzilsa, bir kishj - taftishchi yoki nazoratchi
lanishi ham mumKin. )
Iy hayotning barcha sohalarida, ayniqsa
1tob ishlarinj yo'lga qo'yishda, umuman pul
Va materiallar hisob-kitobi bilan bog'liq holatlarda keng
qo‘'llaniladi,

Dalolatnomalar tegishli taftish o‘tkazilgandan keyim
rahbarlik almashtirj

tirilayotganda, moddiy boyliklarni bir

2
3.
4.
B
6.
7
8.
9

natijalariga ko'r
tomonidan imzg

yoki tabiiy ofatlar
tergov ishlari va tibbiyot
diy, yashash jarayonlarinl
tuziladi,

tashkilot yoki muassasa, nima
ifodalovchj sarlavha, o‘rtadan
$0'%, tuzilgan vaqgti va joyi, yangl
ag

avaboshqa hollarda

noma y tuzilayotgan

tuzilayotgan]igmi

Dalolat

.

qatordan uni tuzish uchun asos bo‘lgan qaror _‘,’C*kcl1 koi;i]at?;t
dalolatnomani tuzuvchilar tarkibi, bu lal‘ayﬂl‘; "15' Tl
etuvchilar, dalolathoma matni mazmuni, .k(.arak 0 gZishtirok
ilovalar berilsa, ularning necha sahifa e}‘{anhgl, tuzg;gr‘;t sl
etganlarning imzosi singari zaruriy qlsmlarfia: loki uassasa
Lozim bo'lgan o'rinlarda dalclllatlliqma tashkilot y
i 1idan ham tasdiglanadi. y _ .
rahbl;l;;;;)at?r?(;mda matnining sarlavhasi _“...haq-lda ihaglfii ilosﬁ
bosh keishikda (“...-ish ahvoli”) yoziladl‘. {&so_sny T4
va tasdiq (qayd) gismaridan iborat bo llSl“ll loz;:)ll-at A
Kirish gismida hujjat tuzilishiga asos bo‘lgan
komissiya tarkibi to'li yoziadi. . bt
Tasgiq qismida kc?missiya tomonidan amalgakﬁih:glg;;osalar
qayd etiadi, aniglangan hoatlar yugamdan;a usxada (odatda
beriladi. Matn so‘ngida daloatnomaning necha n
uch nusxa) tayyorangani korsatilishi lozim. - cida tuzilad
Dalolatnoma quyidagi zaruriy q1§mlar as . merdl {EEHLE
1. Bosh idora, muassasa va tarkibiy bolinm
bo‘lsa).
2. Hujjat nomi (Dalolatnoma).
3.Tuzilgan sanasi va joyi. _
‘;- Tartib raqami va tasdiq belgisi.
-Matn sarlavhasi, -
: Huiiatni tu\;ish uchun asos (muasgasa .rl'ah]barmmg
Yuqori idoraning qarori yoki ko'rsatmasi kabilar).
. Komissiya tarkibi (raisi va a'zolari).
8. Ishtirol etuvchilar (guvohlar).
‘Valolatnoma matni. et _
U. llovajap (har bir ilovaning necha betligi kﬁ];iniﬂg imzolart.
Dalolatnoma tuzuvehilar va ishtirok etf:‘,’lat yoki muassasd
ShOllchnoma. Alohida bir kishi, tas_ihkl l:"JC.rladigani]'timoiy-
92 bir shaxs, tashkilot yoki muassasa bilan i-erdi qilishda
Atlsodiy aloqalarini amalga oshirishda, Ok ‘magiga mo'hto]
Vositachijj) qgiladigan boshqa shaxslarning KO

irish maq-

' . alga oshirish T ]

S;dl%anda shu vositachilikni huqugiy asosda am iam“ beriladi
i

: h : -
Ishor . Warga ishonch qog'ozi - 'lSh(}mcS tashkilot yoki
ShOnchnomani olgan kishi boshqa bir sha¥s

buyrug'i,

atiladi).

bosh
i 4
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muassasa oldida uni ber
bo‘ladi.

Ishonchnomalar ikki il bo'ladi: xizmat doirasidagi
ishonchnomalar va shaxsiy ishonchnomalar.,

Davlat va nodaviat tashkilotlari o‘rtasida ish yuritishda
foydalaniladigan ishonchnomalar xizmat doirasidagi, bir shaxsning
ikkinchi bir shaxsga biron bir vazifani bajarishga o'z nomidan vakil
etib tayinlanganini tasdiglovchi hujjat esa shaxsiy ishonchnoma
ma’nosida qo‘llanadi.

Xizmat doirasidagi ishonchnomaning faoliyat doirasi keng
bo'lib, ular asosan boshqa joydan pul yoki moddiy buyumlar olib
kelish magsadida beriladi. Ular odatda maxsus blankalar -
Jamunaviy shakllar bosilgan jsp, qog'ozida rasmiylashtiriladi.

Ishonchnoma moliyaviy hujjat sanalgani tufayli uning namunadagi
barcha o'rinlari ani

4 Vvasavodli to‘ldirilishi, tuzatish]ar kiritilmagan

bo'lishi lozim,
~ Shaxsiy ishonchnomalar asosan xodimning o'zi borib olish?
tmkoni bo‘lmagan Paytlarda boshga bir kishiga maoshi yoki
naf_aqa;ini olish uchun berijagj. Bunday ishonchnomalar o'ziga
tengh.h bo‘lgal? hujjatlarni olip kelish uchun berilishi ham mumkin.
Xlzmat dqlr_asidagi ishonchnomaga tashkilot rahbari va uning
bosh hisobchisi tomonidan imzq chekilsa, shaxsiy ishonchnoma
oki xodim ish]ap turgan tashkilot, muassasa
ishi - mumkin. Ishonchnoma

ganlar nomidan ish ko‘rish huquqiga ega

12051 va unj tasdiglovchi muhr, berilgan vaqti va

Y qismlardan iborat bo‘ladi.

ma'lum  darg; ; :
qiladi. ajada xizmat doirasida

Xizmat ishon o )
bo'ladi: chnomalarj AUyldagi zaruriy gismlarga ega
1. Hujjatning nop;

Monidan tasdiglanishi bilan
gi ishonchnomalardan fard

UShOnChnoma)_
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2. Ishonchnoma berilayotgan, 3_ra'ni. ishonch bildirilyotgan
ing lavozimi va to‘liq ism-familiyasi. _ .
Shax'o?n;;ignmatbaho jihozlar olinadigan (beradigan) muassasaning
nomi. . _
4. Ishonchnomaning benhsh .sahbablad ,
: hnomaning amal gilish muddati. .
g ISIZ]SI?Jr]i; o‘rinlarda ishonchnoma berilayotgan shaxs
' ining namunasi ko'rsatilishi mumkin, o . ‘
‘me;SH;JII;%:iY buyumlarni oluvchining shaxsiyatini tasdiglovchi
hujjatning nomi (pasport, guvohnor.na].. o s
! Shaxgiy ishonchnomalar quyidagi zaruriy gismlar aso
yozilishi (zarur) lozim:
1. Hujjatning nomi (Ishonchnoma).l o
2. Ishonch bildiruvchiningism-.fa_lmllfyam.
3. Ishonchli shaxsning ism-fa.mlhyam.
4. Ishonchnomaning magsadi.
5. Ishonchnoma yozilgan ;a.mg. —_—
6. hnoma bildiruvchining _— i
7 [Isstl]]zrl;f:;:nbildiruvchining ismi va ota ismining bosh harflar
hamda familiyasi to‘liq ko‘rsatiladi. N ‘ -
8-a aIlgf]lorilch bildiruvchining ingsnm tasdiglagan ido
xodimining lavozimi va imzosi, familiyasi. - . . o
’ ‘g.uilsll?gnzﬁ bildiruvchining imzosi, uni tasdiglovchi va ger
muhr quyiladi.

Nazorat savollari: _ ) .
1. Ariza, tarjimayi holning yozilish uslgbl qam.ia;.ma qandag
2. Bildirishnoma, buyrug, farmoyish, ko'r
yoziladi? " 2
3. Yo'rignoma, nizom, ustav - bular ganday ht.l]]it:f];qsadda va
4. Majlis bayoni, shartnoma, ma’lumotnoma nim
anday rasmiylashtiriladi? . . b i
! 5.¥[‘avsifn¥)ma, tavsiyanoma, ularning yozilish uslubi, 0zig
Xususiyatlari. . e i1 dida nimalar
6. Kdehnat daftarchasi va shaxsiy hujjatlar yig'majildidani
aks etadi, saklanadi? ) L ermlar?
7. Tilxat, tushuntirish xati, hisobotning tarkibiy qism
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8. Xizmat xatlarida nimalar yoziladi? _—
9. Qanday hollarda telegramma, telefonogramma yoziladi?

Adabiyotlar ro'yxati:

1. Imamova T. Ty
— Toshkent, 1992

2. Tojiyev Y, Hasanova
nutqgi madaniyati va uslubiy

xvatullina L. Ish qog'ozlari ganday yoziladi?

N.,Tojimatov Q, Yo'ldosheva 0. 0‘zbek
atasoslari. - Toshkent, 1994, o
3. Mahmudov N, Rafiyey A, Yo'ldoshev I. Davlat tilida ish
yuritish (o'quy qo‘llanma), ~ Toshkent, 2004. S

4. Mahmudov N, Rafiyey A, Yo'ldoshev 1. Davlat tilida ish
yuritish (darslik). ~Toshkent, 2006,

5. Mukarramoy . Hozirgi o‘zbek adabiy tilining ilmiy stili. -
Toshkent: Fan, 1984

6. Qurbonoy T.

. Hozirgi o'zbek adabiy tilining publisistik
uslubi. ND. Toshkent, 1987,

Mustagqil ta'lim mavzulari:
1. Buyruqva farmoyish loyihasini tayyorlash
2. Xizmat doirasiq

agi ishonchnoma vy shaxsiy ishonchnoma.
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I. MAJLIS
6-MAVZU. ISH HUJJATLARI VA ULARNING T‘;ﬁ'{f;ﬁmm,
I, SHARTNOMA, MA’LUMOTNOMA, IY HUJJATLAR
AT, MEHNAT DAFTARCHASI, SHAXS a3
TAVSIY{‘,;?]K%[ TILXAT, TUSHUNTIRISH XAT],O ngAMM;\
):,[l’fMAT XATLARI, TELEGRAMMA, TELEFON

Reja:
' ma. )
g e el et rITIlia r]'lrllrirrllgt;gzilish uslubi,o'ziga xos
' ; : a.Ula
2. Tavsifnoma, tavsiyanom
iyatlari. ) . i maiildi.
Xusu;lbfff?ehnat daftarchasi, shaxsiy hujjatlar yigmaj
= L, DSOSt e, s uho telefonogramma. Ularning
: 1ma, )
5. Xizmat xatlari, telegranl ¢ i,
yozilishi, vazifas i,0'ziga xos xususiyatlari, ahamiy

T i -
- - Majlis  bayon
majlis  bayoni). asmiy idoralar
ba 0[:12:13;?;1;12?1:? ras(miylashtirish ham parfh:id;n hisoblanadi.
h ; tidagi ish yuritishning muhim gism al ri faoliyatiga oid
C;iolli atglrli ‘tashkilot va muassasalar jémoaliilan hal bo'ladi va
ko rllab muasalalaryig'ilishlarda, denrmkrankyorlar hayotga tatbig
Ula?ni hal gilishga oid gabul gilingan qérlo htiriladi. Ana shu
etilishj uch?m belgilangan tartibda rasnlngias
adl.
rasmiylashtirilgan hujjat bayonnoma sana higishlar va qarcar_lar
Bayonnomada turli yig’iIismardahgl"ecxtdir Shu hujjat asosida
. iV ti ilgan huyj) e
‘oyatda siqiq va rasmiy tilda yoz linadi.
J"gan}nroanin céac(i)liyati olib boriladi va nazo_rat Qlt an  tashkilot va
Bayognomada uni rasmiylashtlrayolg,ilish ragami, sanasi
: 'Z-Yl - 1 tl
i Bayonnoma deg«:m 50 masi tafsilo
I\;;Ufﬂ‘ossésa:‘zggs[ﬁ?é}lila{, kun tartibi, uning ?:ulhoill(ifl e o
(asLs?Jrga'ruzachi va so‘zga chiquvchilar), ga ;li g'z aksini topgan
majlisya raislik va kotiblik qilganlafnmg '."?Zg ilova ham berilishi
bO'lislﬁ lozim. Agar zarur bo’lsa, uning oxiri
i | . : aborishini,un_da
murrﬁl(li{ér']iiish va boshqa shu turdagi ag”;marl;ljé:;n?lamrlarni aniq,
: di kr va gabul qi )
Jatnashchilar bildirgan fikr v madir.
ixcham qayd tuvchi rasmiy hujjat bayonno
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Yig'ilishda ko'rib chigilgan masalalar yuzasidan bildirilgzg
barcha ﬁkr-mulohazalar, tangid va.ifakh'ﬂ_ar. .bayonmrjnn;SJUI
yoritilishi lozim. By axborotlarning aniqligi, to'ligligi uchun

.. st iri imzo
hisoblangan majlis raisim va kotibi bayonnoma oxiriga
qo‘yadilar.

Bayonnomalar
bo'ladi. ) , ;
Qisqa bayonnomada yigilishning kun tartibi, ma’ruzachi va

A Tivra e 1
muhokamalarda qatnashuvchilarning 1smi, familiyasi hamda qabu
qilingan garorlar ko'rsatiladi,

To'liq bayonnomada e
barcha ﬁkr-mulohazalari to'li

Bayonnoma Kirish va

qisqa, to'lig, stenografik, fonografik shakllarda

3 majlisda so‘zga chigganlarning
berilishi lozim. .
u?:h asosiy gismdan tuziladi. l{lrlsh
N tashkilot nomi, bayonnoma sanasl,
Yi, Tais va kotibning ismi, familiyasl,
yXati va soni (15 kishidan oshmasa, ismi va

» sh joyi ko'rsatiladi) keltiriladi.
So'ngra KUN TARTIR) bosh harflar bilan yozilib, ikki nuqta
'yi 18an masalalar tartip ragami bilan beriladi.
h qism: ESHITILDI, S0ZGA CHIQDILAR,
QAROR QILINDI so7izri hopn katta harflar bilan yozilgan, ikki

Il e . & ili aSi
an ma‘ruzachining ismi-familiy
yoziladi,

Har bir tashkiot Yoki muassasada, ularning bo'lim va
tarmoglarida yigjighay muntazam rayi i
uchun ular tartjp Fagami bilan rag

Zaruriyat Yuzasidanp majlis ha
berilishi ham  mymgi

yonnomasidan ko‘chirmalar
o'chirma mazmuni ham aynan
I. Fargj shundaki, Bayonnoma 5ol
yoziladi. Qaysi masala bO'S{IFha
dat o'sha gism olinadi va ox.ll'ld_f‘
ekanligin; tasdiglovchining ismi,
onidan imzolanadi.
rurly gismlar asosida yoziladi:

Uassasa, tashkilot yoki xo‘jalik nomi.
gami,

Onnoma),

‘ilish 0'tkazuvchj
2. Yig'ilishning shartli ra

3 Hujjatning nomi (Bay,
54

4. Yig'ilish sanasi. .
e 1w s shloq).
-Yigilish joyi [Shﬂha_ﬂ _ql_ Himrsi.
g. Yig‘ilish raisi va kotibining familiyasi
7. Matn: N . i ——
a) qatnashuvchilar ro y){;ll_tl Yﬂ‘lai‘;';'mtchmmg familiyasi qay
el ’ Iyo
b) kun tartibi (ma’ruzac
etilishi mumkin);
v) eshitildi;
g) so'zga chigdilar;
d) qaror qilindi.‘ _ skt bir
Sl konbhl mrirollf;:-a - bir kishi bilan ll;l-{];n;ht;shkilotlar
a ) i .
Shartll;'(],mai.k‘:inchi tashkilot yoki odamlgghirish magsadida
tZ?Sl?kl'lClt - ayyan bir vazifani am.algadeh ham ataladi-, .
- o ygu"at Ular mehnat bitimi ing xilma-xilligidan
g hu?qu ]i]da.bajariladigan vaZIfalim bo‘ladi. Masalan,
‘O'I‘taS - 0‘ .'
kelik;roc];f:i0 rilbau shartnomalarning turl haTlik h[; dya etlsl.l hamllt‘;ii(f;1
tkazib qb ;‘ish ijara, moddiy javobga rlari sanaladi. f\ml id
H}Ehnflt El‘nm] Si ham amaldagi qonunlar, hu ham shartnoma lar
Ea‘[r_n;?g Irmf;g;] emas. Shuning uchun kelib chigib, tegishli
in:zlsl i rl?xlégll avval uning maZmumlc-iapolinadi ;
olanis : Tigi 4 _ oy,
. ning rozi g ; si va ] 4
e asiclar v hllqunqsh;l;l:?i uning tuzﬂgan v;li‘;?atlari asosly
t Sournoma giagraning aniq nomi va ularl;:;ig imzolari ~ va
: o : , '
';l:?!{()tgatl:):r?(r)rrlllarning huguqu lfc;i;ss;:ashkil tOPa_dl' ismlar
Muharrirlaridan iborat tarkibiy ?)1;“:’"3 quyidagi zaruriy qis
; as ]
Xo'jalik shartnomalari,
asosida tuziladi: ) : rish s
1. Shartnomaning nomi (Ye-';kamb be
Shartnomasi, Pudrat shartnomasi).
2. Shartnoma tuzilgan Sana.
3. Shartnoma tuzilgan joy. "
4. Shartnoma tuzayotgf{m tom?]:;gon
Muassasa)ning aniq va to lig nomi;
Ota ismlari, familiyalari.

hartnomasi, fjara

ilot,
‘ialik, korxona, ta_shkl.lza
ljar vakillarining ismi
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5. Shartnoma matni (bu gism ba’zan boblarga bo‘linadi, har k.nr
bob rim raqamlari bilan belgilanadi. Boblar bandlarg:a bo. linib,
ularning tartib ragamlari arab ragamlari bilan ko‘rsatiladi).
Shartnomaning amal qilish muddati ham qayd etiladi.

6. Tomonlarning manzillari.

7. Tomonlarning imzolari va muhrlari.

Mehnat bitimi quyidagi zaruriy qismlar asosida tuziladi:

1. Hujjat nomi (Mehnat bitimi).

2. Tuzilgan sanasi va joyi.

3. Mehnat bitimi tuza
uni imzolovchi shaxslar
familiyasi. .

4.Shartnoma mazmuni  (bajaruvchi va ma’'muriyatning
majburiyatlari sanab ko'rsatiladi).

5. Ishni bajarish muddati
umumiy migdori,

6. Ish sifatiga qo'yiladigan talablar,

7. Tomonlarning manzillari,

8. Tomonlarning imzolari,

yotgan tomonlarning to‘la va aniq nomi,
ning lavozimi, to'liq ismi, ota ismi va

va xodimga to‘lanadigan ish hagining

ifaning bajarilishi haqidagi
xil jadvallar bilan to‘ldir:hshf
; yuqori tashkilotlarning quyi
tashkilotlar a: . stk
tol ‘ shiga
ko'maklashadi. 0llg  xabardor po lib  turi
Xi lum . . ; .
yoz“;f;.:at Malumotnomag; Quyidagi zaruriy gismlar asosida
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. ki mansabdor
1. Ma'lumotnoma jO'naﬁlga'? L _1d0r§0;(;5hishi hagida
shaxsning nomi (mazkur zaruriy gismning j
lamunaga qaralsin). )
2. Hujjat nomi (Ma'lumotnoma). - o'rinlarda).
3. Ma]']lumotnor(na matniga sarlavha (zarur o'rin )
i - i shaxsning
‘;_1)'- ?\/?22?;1?::1&;? shaxs yoki ma’lumotnoma tuzuvchi
Imzosi.
6. Hujjat jo'natilgan cana. . riv gism
Shaxsiy ma’lumotnomalar quyidagi zarurly q .
asosida tuziladi: . i- b) tartib ragami;
1.a) Mi‘lumotnoma beruvchi tashlﬁ{loFﬁl Olrll(li' ,:,Juassasa bosma
V) sanasi; g) hujjat nomi (bu gismlar %o ]?go'ﬁagan taqdirda, b, v
ish qog’oziga yoziladi, bosma ish qog OZI: ida o'z aksini topadi).
bandlari mua ssasaning to‘rtburchak malj r
2. Hujjatning nomi (Ma‘lumotnomhr_l'Xsning ismi,
3. Ma'lumotnoma berilayotgan s
familiyas;, : vogea yo
‘kyMa'lumotnoma matni (u tasdiglayotgan voq
bayoni)
' ’ lar
5. Ma'lumotnoma uchun mas’ul shaxs
familiyas;,
. . at va boshga
'E])‘.al\‘,rI:itl:l:.oma Tavsifnoma ham XOdlmI,]mg nt]zfgr?laga o‘xshash
ijtimoiy fao]iyati-dan xabardor etuvchi Ijlaligg;lotornoni Shu“_dak]'
Yjat. Uning ma’lumotnomaga yana 0'xs asalan, xodim o'qishga
tavsifnoma ham xodimga zarur hola‘tlaljda* n:aan da beriladi. U ham
irayotganda, yugori lavozimga ko'tarilayotg ismi) berilayotgani,
dastlal kimga (ismi, familiyasi va otasmlll;gr bo‘lsa, darajasi va
Uning millati, ma’lumoti, lavozimi, agal-h]anadi va yangi gatorda
Unvonini aks ettirgan ma’lumot bilan bos so‘ng yangi qatordan
O'Ttadan Tavsifnoma deb yoziladi. Sl.llllldan o‘yiladi va muhr bo-
asosiy matn beriladi, imzo chekiladi, sana q
siladi
' na
Tavsifnomaning ma‘lumotnomadaEg:\ri
a'zan tashkilot yoKi muassasa h?‘iam e 7
tashkilotlari rahbarlari imzo chekishi

lar

ota ismi va

ki holat

imzosi, lavozimil va

fargi shundak_i, unge;
bilan birga jamoa
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Tavsifnoma quyidagi asosiy zaruriy qismlar asosida
yoziladi: i
1. Tavsiflanayotgan shaxs hagida asosiy ma’lumotlar: temi, ota
ismi va familiyasi, tugilgan yili, millati, partiyaviyligi, ma lum'otl,
lavozimi, shuningdek, ilmiy darajasi va unvoni (agar ular mavjud
bo'lsa).

2. Hujjat nomi (Tavsifnoma).
3. Matn.

4. Tavsifnoma qayerga va ganday magsad bilan berilayapti.

5. Muassasa yokj xoYjalik rahbari, jamoat tashkilotlari, ism-
familiyalari va imzolarj.

6. Tavsifnoma berilgan sana.
7. Muhr.

Siyanoma, Tavsi

Tay. yanoma ham bir shaxs yoki xodim hagida
ma’'lumot beradigan, y

ni biron lavozim yoki ijtimoiy-siyosly
tashkilotga a'zo bo'lishga tavsiya etadigan rasmiy hujjat. U?da
Xodimning shaxsiy fazilatlarj va Xususiyatlari, ishga munosabati va
faollik darajasi, siyosiy Savodxonligi va axlogi singari jihatlar aks
etgan bo'ladi. Eng muhimi, tavsiyanomani bergan kishi xodimn!

ma’lum lavozimga tays; a etish bilan bj 'lum ma'noda uni
Kafillikka ham glaq; | i

: Uning mas'uliyatli tomoni ham shunda.
TaVSlyanoma_matn oxirida uni bergan kishi tomonidan imzolanadi-
” Tilxat, !_31r kishinipg boshqa bir kishidan yoki ishxonadan P‘;lr:
Unsir:m Va_l?lm_n rasmiy qog'ozni olganligini tasdiglaydigan huj)

g yozilishi quyidagjcha, Tilxat degan so'z, tilxatni beruvchining
la\{omml, {sml-familiyasi, Pul-buyum yoki boshga biron narsanmg
izllgl::kml' '3 ganchalig;, 48ar u texnik vosita bo'lsa, uning holatl
va imzo qc:),r;ﬁ;‘é':" Olganligi e'tirof etilgan matn, so'ngida esa sand
ko'r'sral}c}‘{latdg'a tuzatish]ar kiritilmayqj, Agar guvohlar bo‘lsa, ular ham
e 13. I.Tllxat davlat notariysj fugarolar yig‘inlari tomonidan

sdiglanishj ham Mumkin, ’ T
YokiT:cliSz}rl:ar:?lfil s:l xaﬁ'_TuShuntirish Xati talaba yoki xodimf iShthl
Jarayonida g Om?n_l dan ta'lim-tarbiya yoki ishlab chiqaris
ili JUL. g y],lgan kamchiliklar, tartib-qoidaga rioya
Qilinmaganlik sabablarj ko'rsatilip yozilgan xatdir.
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wr ; ida xodimga
Rahbar o'z nomiga yozilgan tushuntirish e ZS;IS;CE culosaga
nisbatan qanday chora ko'rish—ko'.rma?hk _hacghf:ritirish xati kimga
keladi. Uning zaruriy belgilari quyidagicha: tu ozuvi, asosiy matn,
va kimdan yo'llanmoqda, tushuntirish xati y
imzo, sana. ) ) s roternla
Tushuntirish xati quyidagi zarurly qis
yoziladi: o
1. Hujjat yo'llanayotgan sh.ai(snl_ng kelishigida beriladi.
ismining bosh harflari, familiyasi jo nal!sh_ el ota ismining bosh
2. Hujjatni yozgan shaxsning lavozimi, lfmlli'shigida beriladi.
harflari va familiyasi chigish yoki c}aratqtl";h a
3. Hujjatning nomi (Tushuntirish xa l.-iS
4. Asosiy matn (zarur holatda tushuntir
Qilinishi mumkin).
5. Hujjat yozilgan sana.
6. Imzo. o hasT:
7. Hujjatni yozgan shaxsning ism-familiyast. "
Telegramma. Telegramma mff hm‘]l.b pochta—telegraﬂalr
Yetkazishning eng gisqa va qulay _us}lh bo 1icforalar bab-baravar
orqali amalga oshiriladi. Barcha lel’}llar Vaab uni rasmiy hujjat
fUYdaIang::mi uchun xabar lmrg\zmulﬂ:{gi?l qaraty Toan
ham, shaxsiy hujjat ham deyish e bardan iborat Dbolg
Mazmuni tabrik yoki oddiy xaba omatilganda, odatda
telegramma bir kishidan ikkinchi klslfigfi‘i ]Boshqacha aytganda,
uning vazifasi telefon xizmatiga tepg bo da télegramma qo’l keladi.
telefon xizmati yo'lga qo'yilmagan joylarda ish borasida u telefon
Ammo xabarni tezlikda, shoshilinch yetkaz \ma vaqt telegramma
0'rnini bosa olmaganidek, telefon ha'm halnram biron-bir narsant
0'rnini almashtiravermaydi. Masalan, Id(_ﬂ“_é;‘J aoki tasdiglab yozilgan
S0'rab, iltimos yoki taklif gilib, ogohlantiri 3; o'rnini telefon bosa
asmiy xat mazmunida bo’lgan telegramm |dirish hamda uning
olmaydi. Chunki matn mazmunidan iz g|9nacii. Bunga Za["qrat'
rasmiy bo‘lishi magsadida shunday t‘;‘léfon orqali yetkazilishi
1
bo’lmagan hollarda esa matn mazmun _
; ki
a 5 B rai shundE! }]
m’l‘r:;lergl;;?ﬁmaning boshqa hu _nat;';l: :llzghaﬁ;o(‘]z yordamida
ularning matni g'oyatda qisqa bo'lib, 59
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fikr aniq va lo'nda ifod
pochtaxonalarda mavjud
rasmiylashtirilib, un;j yozishni
ixchamlik talablaridan kelib ch
qo‘llanilmaydj, bo'g'in
qo’yidagicha bo‘ladj:

alanishi lozim bo‘ladi. Telegramma

bo‘lgan  maxsus blanka.larda
ng o'z qoidalari bor. Qisqahk' va
igib, asosiy matnda tinish belgilari
ko'chirilmaydi. Shakli esa . asoslap
telegrammaning turi haqidagi _1_)3 g:
jo'natilayotgan Joyning adresi, oluvchining ismi va familiyasi,
asosly matn, Jo'natuvchining adresi,

Telegramma oddiy yoki shoshilinch tarzda rasmiylashtirilishi,
shaxslararg va idor

; ‘lishi
alararo, hukumat va xalqaro migyosda bo‘lis
mumkin,

Hozirda  yapgr yetkazishning faksogramma va
modemogrammg shakllarj

I ham mavjud bo'lib, telefaks a‘r{f:
kompyuter tarmoglaridan foydalanadigan bu usullar it;ioralr:lll;lab
rasmiy alogalarga telegrammaning imkoniyatini bir qadar che
qo’ydi.

Buo'indafa ksogramma v
tartibi haqida gapirib 0'tirmay
Xatga doir mayzyp; yoritishd

Xususida esg informatiky darslarida saboq olingan.
Telefonogramma.

. : Shoshilinch, Zarur va, ayni paytda, ras:mly
Xabarni Yetkazishning yap, bir qulay usyli telefonogrammadir.
Xat matnj tayyorla

e ul
modemogramma jo‘natish Ya«q-abda
miz. Chunki faksogramma to‘g rlSImEI
a ma’lumot berildi, modemogram

keyin  rasmiy kuchga klr;glll
ko'pincha idoralar kotibalari tomoni
telefon orgali jo'nati)y

Tolot di va qahy] gilinadi. ki

ele or_logramm_ada u jo‘natilayotgan adres - tashkilot YOi
Muassasaning pop; va rahbari, gahy) gilingan vagti va raqamb
as0siy matn v, imzo chekk

; e i 5

Ctgan bo'ladi, Mgy <KAN jO'Natuvchining jsmi vy fammyaS;‘:ﬂ
-Masalap. g, : imliai. YetkeazuV

Qehamidova. Teleyy, _yc"<t4aNd viloyat hokimligi. Yetke

. =35-60-50. 0liv o i rektorlariga-
Qabul q:IuvchFD.Otaxojayeva_ Oliy o'quy yurtlari r

Nazorat Savollapj.
1. Majlis bayoni shar -
_ ) thomga, ma'lumotnoma nima magsadda
Qanday rasmiyla shtirilagjy e i

. i bi, 0'ziga x0s

2. Tavsifnoma, tavsiyanoma, ularning yozilish uslu °

.' i. . io‘maijildida nimalar
xusufisnl‘:?{:l}i;t daftarchasi va shaxsiy hujjatlar yig'maji
i l nadi? . il ismlari?

aks i'fa'l(‘jill’xg;atk ti shuntirishxat. hisopotr};ng tarkibiy q

P yozu?ﬁlléfonogl"amma yoziladi?

6. Qanday hollarda telegramma,

. '?

i ‘yxati: ) . day yoziladi?

J;\dlzrir?z:iloot\lr&elxrTI?OTyLi(xvatullina L. Ish gog'ozlari qanday

= Toshkent, 1992. . Yo'ldosheva 0. 0'zbek
2. Tojiyev Y., Hasanova N.,TOJlma_tO"%'shkent’ 1994 i

"R, madaniyativa et s ai)Sli’gzl;oshev I. Davlat tilida 1s
3. Mahmudov N., Rafiyev A.,

2004.

yuritish (o'quv go‘llanma). ‘T"Shke“'fidoshev . Davl
4. Mahmudov N., Rafiyev A, Yo |

yuritish (darslik). ~Toshkent, 2006. dabiy tilining i
5. MuKkarramov M. Hozirgi o'zbek ada

TOShl 2 84. - : ‘ning pu
GTESErEi?;olf T. 1. Hozirgi o'zbek adabiy tili

uslubi, N, Toshkent, 1987.

at tilida ish
Imiy stili. -
blisistik
Mustagqil ta’lim mavzulari:

. 7 hamiyati.
L. “Davlat tili” haqidagi qonunining hiﬁgtg:}mmot
2. Boshgaruv jarayoni me’zonlari hag
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7-MAVZU. HUJJAT TILI VA USLUBI

Reja:
1. O'zbek hujjatchiligida ish yuritish.
2. Hujjatning asosini tashkil etuvchi gismlar.
3. Hujjatda imlo goidalari.

0'zbek hujjatchiligini shakllanitirsh hamda
takomillashtirishdagi eng muhim va dolzarb maslalardan birl
hujjatlarning tili va uslubi maslasidir. Hujjat tayyorlash va
rasmiylashtirishda, avvalo, o'zbek tilining barcha asosly
qonuniyatlari va qoidalarini ma’lum darjada tasavvur etish zzfrurl.
Har bir rahbar, boshgaruv muassasi xodimlari, umuman fﬂohy.atl
ish qog'ozlarini tuzish bilan bog'liq har bir kishi o'zbek tilining
imlosini, tinish belgilari, shuningdek, uslubiy goidalarini egﬂ”ag?n
bo'lishi kerak. Bularsiz zamon taraqgiyotiga javob beradigan anid
lo'na, mantigli hujjatchilikni  yaratib bo'lmaydi. Boshgaruv
sohasidagi  xizmatchilar 0z vagtining 80 foiz qismil!
hujjatlashtirish ishiga bag'ishlar ekanlar,
. Ish  yuritish sohasi  ¢o'zbek tilining amalda boilish
imkoniyatlarini namoyish giladigan yo‘nalishlardan hisoblanadi:
Yo‘zﬂac_ligan hujjat fagat uning muallifining 0'zi uchun yozilmasdan
ko pchllik. shu jumladan, yuqori tashkilot va muassasalar hamd%
ularning rahbarlari Nazaridan o'tishi ham inobatga olinsa, unt
shakll‘antirishga Jiddiy e'tibor berish talab etiladi. :
O'zbek hujjatchiligidag; liddiy o'rganilishi, amaliy va nazary

tatgiq etilishi lozim bolgan o'ri L1 narning
nomlanishi maslasidir 8 nlardan biri ayrim hujj

- Ba'zi hujjatlar rus tilida anday nomlansd
0'zbek tilida ham shundaytie; g “Ish
N yligicha an. alan,

yuritish” degan gty an? nomlanib kelingan. Mas

! B oladigan bo‘lsak, ruscha “delo-
grﬁlzlvotstvo S0 Zidan tarjimga qilinib, o'zbek tiliga olib l{irilg.a-I .
aholanki, ma'lum bo'lishicha, tariximizda saroy va umuman yml{_

YOZuv ishlarinj olib boruvchilar "munsh.i
ata]g,f““' Atoqli yozuvchimiz Abdulla Qodiriyning
ayon” romanj

dagi quyidagi e o AnVAT
devonxona sahniga yetganda 8l quyidagi satrlarini eslang

: ichkarudagi -kichik, mirzo,
munshiylar yangi boshliglarj L Kl omelcdelii

ni muborakbod qilgali o‘rinlaridan
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qo'zg'aldilar”. Demak, ruschadan tarjima c';ilillg'a,n lSh' ):ll:c‘ilggd::a
tamasining mugqobili sifatida “munshiy” so Z-Iga-l'zazishlatilvan
Mmanodosh bo‘lgan hamda o‘tmishda bobolgnml}' o ;{ tilida uzoq
“Mmunshaot” so'zini tavsiya etish mumkj i 2 %'b%‘ins]truksiya”’
vaqtlar qo‘llanishda bo‘lgan “spravka”, rapol"? ’l sharofati bilan
“akt”, “xarakteristika” kabi hujjatlar nomi istiglo
0’z muqobilini topdi.
sﬁu nuqtay?nazal‘dan: ma’lum bir lforxona ye huii
ishlaydigan xodim o'z faoliyatida zarur bo‘lgan e ul
rasmiylashtirish qoidalarini puxta egallab olgaf’ll nc;lal? 0‘.tilganidekr
Ishyuritish jarayonida avvalgi darslarda ta’ki la toya gilish,
irinchidan, «Davlat tili hagida»gi Qonun tgpabliiEs

: i , o'zbek
Ya'ni hujjatlarni o'zbek tilida yozish zarur. Ikkinchidan

ich
g ! 9 : ; bda shakllantirist!
t’lmmg vazifaviy jihatdan hujjatlarni rasmiy usé:;a shakllantirﬂadl-

lozim, [sh ritishdagi hujjatlar rasmiy 1}511‘ 2ih turli xil
Shuy Sababli)?slh yuritis%dagi] ]hujjatlarda ehuroslgrga’zﬁlsilgaabiy va
obraz|j sozlarni qo‘llash yoki shevachilikka borlShrl?voﬁq emas. Bu
r3smiy til me’yorlaridan chetlashish magsadga m niq, mazmunan
ujjatlami“g matnida fikrlar, nma’lumot'_c,lah-] larﬁf:rni;lg ikki il
PUXta, ayni paytda, ravon ifoda e““?.hl'l dlida fikr qisqa,
Hushunilishiga yo'l qo'yilmasligi lozim. Hujjatlar etilishi zarur.
lo'nda, aniq magqsadga qaratilgan holda bayonsidagi mantigiy
Ulardagi qo‘shma gaplarda so'z va gaplar ,O.Y-ta Keladi. Rasmiy
b0g'lanishlarga jiddiy e'tibor berishga to'8T! di. Bular
Uslubda so*z tartibini ng buzilishiga yo'l qo ylln;ay hisoblanadi. Har
barchy rasmiy hujjatlar uchun umumiy talab -aratlariham bor. Bu
I* hujjatning 0'ziga xos rasmiylashtirish xl_’stiisgmchi qismlarning
© 7183 Xosliklar hujjatdagi birlamchi va KKIATES g, gap
Joylashtirishidan tortib, so'z va iboralarni kirish va yalawiy
durilishida ko‘zga tashlanadi. Huiiatlarn"‘gunni ifoda etadigan
Uismlari deyarli bir xil. Ammo asosiy mazn ¢ tushuntirish xath
latnda farglar bo‘ladi. Masalan, ariza, tilxa bir kishi tomonidan
tariimayi hol, ishonchnoma singari hu.] jaslar s tilidan bo‘ladiva
Yozilganj uchununing rasmiylashtirilishl'l Sha!:l (16imos qilam?_l;:
"2 men olmoshi, fe'lning ma'lum QilaMET ooy tugh
SOTayman, harakat gilaman, ishonch

an Sil‘lgari
il ugatganm
8anmap, borganman, gabul qilinganman, t1 63

ki tashkilotda
atlarning
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fe'lning I shaxs o'tgan va kelasi zamon shakllari ko'p
go‘llaniladi.

Ma'lumotnoma,  dalolatnoma, bayonnoma Singacz"i
hujjatlarda esa ko"pchilikning fikri ifoda etilgani tufayli unda

berildi, tuzildi, eshitildi, garor qilindi
o'tgan zamonda, majhul nisbatda
rasmiylashtirilishi esa ta

singari so‘z va iumla_lar
beriladi. Buyruqlal'l?lﬂg
momani boshgacha. Unda qat‘u{at
ohangi kuchli bo‘ladi va topshirilsin, yuklatilsin, so‘ra.lsn?;
ogohlantirilsin, tayinlansin, ozod etilsin, berilsin singari fe'l

shakllari majhul nisbatda, kelasi zamonda, buyruq maylida
ifoda etiladi,

Hujjat matnij aniqlik,

ixchamlik, lo‘ndalik, mazmuniy
toliglik kabij talab]a

Tga javob berishi kerak. Bu kabi talablar
asosida rasmiylashtirilmagan hujjatlar ish yuritish jarayoniga
xalagit beradi, anig magsadni ifodalamaydi, uning samaradorligint
keskin kamaytiradi, Hujjatlar matniga qo'yiladigan eng muhim
talablardan birj xolislikdir. Shuning uchun hujjatlar tilida so'zva
S0z shakllarinj qo‘llashda muayyan chegaralash mavjud.
Xusus_un, rasmiy jgh uslubida kichrraytirish'e"kal‘?'Sh
£ i olgan so‘zlar, ko'tarinki tantanavor, shu-
wingdek, daglal soizlay, shevaga oid so‘zlar, tor doiradagi

adigan so‘zlar, o‘xshatish, jonlantirish,
mubolag‘a kabj obrag; tafakkur ifodasi uchun xizmat giluvehi
usullar ishlatilmayj, Ularning ishlatilishj hujjatlar matnidag!
lfodaning noxolisligiga olib keladj,

H}l]]atning zaruriy  sifatlari hujjatchilik tilining o'ziga )-(OS
uslubi, undagi g; 0z qo'llash (leksik-semantik).
g:l]?;f:logtlk-Slnta']{tik Xususiyatlar orqali tamin etiladi. Huiiatla'r
s ot va fe’l turkumiga g so‘zlar ko'plab qo‘llanad®

uningdek, majhy) Nisbatidagj fe') shakllari qo‘llanilishi anchd
yuq?r_n: .topshirilsin, tasdiglansin, bajarilsin, tayinlansin
eshl{{llll%l;t(:ﬁ;‘](:dqil_indi, ko'rib chiqildi va shy kab’ilar- ida
l a - - - = i
e’tibor berilishj kt:?;}:bﬁ tinish belgilari masalasiga alohi

. adi. Hujjatnj ini ishda ba'zan
har xillik ko'zga tashlanagi, wjatning nomini yozish
bilan, ba'zan hog

. “ususan, hujjatning nomini kichik l{arf
h harf bijay, Yozish hollari kuzatiladi. Hujjatning

nomini bosh harf bilan yozgan ma’qul. I i uslub
Shuning uchun l}:am har bir hujjatning : l ‘:(r:ltirilgaﬂ

Xususiyatlarini o‘rganmoqchi bo‘lgan kishi L}n.l -gaofziga X0S

Namunalarini sinchiklab kuzatsa, ularning pa'r bn‘l‘m“b di. Hujjat-

Xususiyatlarini va goliplarini bilib olishi qum.b,o lma};} .S'll qilish

larni yozishda bir xillikka erishish va unga ko‘nikma ho

katta yutuq sanaladi.

Nazorat savollari: Kk?
L. Hujjat yuritishni bilish nima uchun igexa olinadi?
Davlat ishlarini yuritish ganday tm.'.tlbga ) bilasiz?
3. Ishyuritish doirasidagi qanday hf‘!}atla':llzlbi qanday?
4. Rasmiy va shaxsiy hujjatlarning tili va u

Adabiyotlar ro‘yxati: . hiv-ish
1 Bob:));{on?)l\./a D.yz. Hozirgi o'zbek adabiy tilining rasmiy
uslubi, Np - Toshkent, 1978. T
» ND. , ) 5 asi.
2. Shomaqsudov A.va boshgq. O‘zbek tili stilistik
O'gituvchi, 1983 inov M.
: . 2 Amlnov
3. Mahmudov N, Madvaliyev A., Mahkam(;‘égon
O'zbek tilida ish yuritish. - Toshkent: Qomus, '

-Toshkent,

Mustagil ta’lim mavzulari: ' o magsad.
' Hujigt va uning shakllantirilishidan kclJJ E?inf:qi d4a ma’lumot
- Hujjatlarni tasniflashning me’yor tala
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8- MAVZU. ISH QOG'OZLARINING GRAMMATIK TARKIBI

Reja:
1. Hujjatlarning morfologik xususiyatlari.
2.1sh qog'ozlarining sintaktik xususiyatlari.
3. Uslublarga xos Xususiyatlar.

Hujjatlar matnida fikrning xolis, aniq, ixcham, lO.'nfif?v aI;(l;i
maqgsadga qaratilgan ho‘lishj rasmiy hujjatlar tilidagi O?Hgaktik
uslub, undagi 0ziga xos so'z go'llash, morfologik va sinta
Xususiyatlar orgali ta'min etiladi. 3

Ozbek tilida asosan so'zlashuv, ommabop, ilmily, rasmiy,
badiiy va publitsisti uslublar mavjudligi e'tirof etiladi. ;

Ish yuritish hujjatiari tilini shakllantirishda rasmiy
uslubdan foydalaniladi, Rasmiy uslub hozirgi o’zbek tlhm:l%
davlat-ma’muriy, huquqiy Mmuassasalarida, rasmiy diploma ln
munosabatlarida namoyon bo'ladigan ko'rinishidir. Qonu
matnlari, farmon, darer, farmoyish, buyrug, ba‘yoﬂﬁ
tarjimayi hol, tavsifnoma, hisobot, ma’lumotnoma, e’lon

rasmiy xat va boshqa barcha rasmiy ish qog‘ozlari ana Shlf;
uslubda shakllantiriladi, gy uslubning og‘zaki va yozma shaklla
mavjud.

Ushbu uslubda shakllan
o'rinlarga yo| qo'yilmaydi
tushunarli tilqa bay

hokimiyati xalg ma
Konsn'tusiyasi ha

8an matnda noaniglikka, izohtalag
- Fikr va mazmun sodda, aniq !Vt
on gilinadi, O‘zbekiston Respublikasida dff"’ ai
nfaatlarin jo zlab va O'zbekiston Respublikas

mda uning gsesida qabul gilingan q"'.“fn!gr
vakolat beradigan idoralgr tomonidangina amalga oshiriladt
(0O'zR Konstitusiyasi, Fis modda).
Qolip. Fikr-mulohaza

: 1adi.
ichti . » bayon asosan bir qolipdalfodalan_a
Solishtiramiz: O'zbek milliy madaniyati rivojiga ulkan hissd

qo’shgan marhum adabiyot g san’at  namoyandalarin!
mukofotlash t0'g risidq,

Bet.akrgr‘ iste’dodij yq o‘lmas ijodiy merosi bilan o'zbek mi.l'h'{
madanwann.mg "vojiga begjyps hissa qo‘shgan, butun hayotini eh'
yurt taraqqiyoti, xalqimiz mq ’naviyatining yuksalishiga baxs
66

. . -ning Vatan
etgan vatandoshlarimizning xotirasini yod inbluu:s;;f riarhum
oldidagi unutilmas xizmatiarini inobatga.oh }Cfn,;’ et Sl
adib va san’atkorlar «Buyuk foH?aFIarI ;C(‘){I)Il-yil 22-avaust
mukofotiansin. (0O'zR  Prezidentining
Farmoni). i ilinganligining
Ig?zbltzkiston Respublikasi MHSFH‘IW’;‘?" 59_13: qUIRGATY
o'n yilligi munosabati bilan amnistiya 'fO.Q_”S,’Io"' qilinganﬁgf”i’?g
O'zbekiston Respublikasi Mfustaﬂﬂﬂl‘qj © noyiliga amal qilib,
0'n yilligi munosabati bilan insonparvarlik tg;‘n{oddasining 20-
Ozbekiston Respublikasi Konstitusiyasi tining 2001-yil 22-
bandiga asosan qaror gilaman (0'zR Preziden
avgust Farmoni : . 'lumotnoma,
; Shu tarzda )ariza, qaror, bildir|sh.noma;kfga'?’:.d%,i rasmiy
Shartnoma, tabriknoma singari turli xil:yon etish qolip!
huiiatlarning har birining o‘ziga X(-)S'ning alohida sn:J‘Z__Vt?1
bo'lagj, Ayni paytda, ularning har .bll'l alan, huqugiy hujjat-
TUrg'un birikmalari ham mavjud bo‘ladi. Mas li uchramaydigan
°rda boshqa vazifaviy uslublarda deﬁ: fugarolik holatl,
AW@malar qo'llanadi: ma’muriy favabgar'éor jabﬂﬂ""?d"'
fugarojjy Jjavobgarligi, aybdor, gumOI_;" ;7 surishtiruv,
Sudlanyycp;, guvoh, jamoat  kafilligh
jﬂbﬂanuvchi bilan yarashuv va bos}}qalal;illigiga qarab _ularga
Ish qog‘ozlari va hujjatlarning fﬂlma_chegaralanuw Jam
oid atamalarning me'yor]aShqu va sabatar doira_51dalgl
UZatiladi, Qiyos uchun diplomatl'k mun ahdlashuvchi of_;/
S0’z va iboralarga ko'z yugurtiraylik: jchi, muxtor Vaki,
tOmonlar’ elchi, elchixona, muxtor el

onot,
; noma, bay

ishoncpyj vakil, nota, ratifikasiya, Shg;:goh kabilar. ;
0'shma bayonot, deklarasiya, tashrif, qa shuvga X0

jy so‘zla ‘ n

Ushbu uslub uchun jargonlar, otid;zqa ega b?é'glzm
So*zlar, emotsional-ekspressiv bo'y di va shu jihati b1
bo Aarning ishlatilishi me’yor sanalmay —
°Shqa uslublardan keskin farq qﬂa‘%" wori ham alofic

asmiy uslubning grammatik me 3iigfni oid Sﬂ'zla,r ?{05
SUsusiyatlargs ega. Masalan, ot 50°z turkumi giyot yo'lini, 07
. h N g ) g " ['kaSi O‘Z ta’aq bayrog 11
Ishlatjlag;. O‘zbekiston Respubli

P grbb
L zlarini: g
nomin; aniglaydi, o'z davlat ram 67
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madhiyasini ta'sis etadi, o'z davlat tilini belgilaydi. 0'zbekl$t0‘n'
Respublikasi daviat mustaqilligining ramzlari mu‘qaddflsd"
(1991-yil  3l-avgustda qgabul gilingan  «O Zb.e}.{lsmn-
Respublikasining davlat mustagilligi asoslari to'g'risidargi
Qonunning 16 - moddasidan). .

Bu uslubda fe'lning harakat nomi shakli, ya'ni bevosft?fl
shaxs va zamon ma’nosini bildirmay, gapda otga xos Va?'fa.
bajarishi faol qo‘llaniladi, gapning kesimi ko'pincha hozirgl
Zamonning majhul nisbatida (ish bajaruvchsi noaniq bo‘lgan
fe’l shakli) ifodalanadi, hujjatning xarakteriga garab shart
mayli shakliga tez-tez murojaat etiladi. Masalan, «O'ZbEk_’Sto_n
Respublikasi Konstitusiyasining «0'zbekiston Respublikasi O.lly
Majlisining  mutlaq  vakolatlari» haqidagi 78-m0dd_351da
0'zgartish va qo‘shimchalar kiritish, qabul gilish, belgilash,
tasdiqglash, tartibga solish, o‘zgartirish, joriy gilish,
Komissiyasini tuzish, saylov kunini tayinlash, saylash, ozot.i.
etish, ratifikasiya qilish, ta’sis etish, amalga oshirish singar!
fe’lli birikmalar ishlatilgan, Ushby hujjatda amalga oshiriladl,
asos  bo'ladi, tashkij] etadi, belgilanadi, asoslanadl,
hisoblanadj, himoya gilinadi, amalga oshiradi, tan olinadl
ish ko'radi, ado etadi, kafolatlanadi, tagiglanadi, tavsiy2
etiladi singarj fe'llarning faol ishlatilishi ham yugoridag!
fikrning tasdig'idir.

Shu o'rinda rasmiy uslubda yozilgan matnlar uchun barcha
orfologik vositalar va kate
darajada emasligini ta’ki

SOn va U uslubda boshqa so‘z turkumlariga qaraganda
ikkinchi darajali omi] hisoblanadj.

IRt matni birinchi shaxs yoki ychinchi shaxs tlidan
yoziladi: «,,

” # b
- d Truxsat berishingizni so‘rayman”, de_"
hisoblaymiz" = Y

il rahbariyat talap qiladi”, “boshqarma so‘raydi

Hijjatlar matnini tuzishda - iplashgan
. turg'unlashgan, qolipla
blgk{nalardall foydalanish tavsiya etiladi. Chunki qolip!aShgan’
doimiy shaklga €ga bolgan so'y, tizimlari, iboralar 8-10 marta te?
1dk°k9tflad‘_- hujjat tayyorlash v, ulardan foydalanish jarayonlarin!
tezlashtiradi. Shunga ko'ra, oy bir hujjat turning mohiyati V2
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Mmaqsadiga bog'liq ravishda o‘ziga xos qohplashganhtlgilll;n;la.r-
shakllanadi. Masalan, buyrugda: “ ... som maos zimidan
lavozimiga tayinlansin”, ... o'z Xohishiga Ko'ra..~ 1200 tirilsin”
0zod etilsin”, “...ga hayfsan r’lon qilinsin”, “... ogohlanti
kabi, '
Xizmat xatlaridagi qoliplashgan so‘zlar: “... Sl_zga !I::’E:)fl;:f:
Qilamizkij”, “Sizga ni bildiramiz”, "Qal:orlga n} alarni
‘Kafolat beradi” kabi. Bu kabi qoliplashgan so’zlar, b?nl;r;htirish
90'llash  natijasida hujjatlarni ~ tuzish va - rastm yli bo‘ladi.
yengillashadi, Hujjatlardagi fikrlar teranlbaShEdL_l‘;;nnq
Ujjatlar tilida so‘zni tejab ishlatishga e’tibor beriladl. i
Hujjatlar tilida fiknlﬂ aniq, lo'nda bayon etishdalxatbdc:shl ham
muhim sanaladi. Har bir yangi fikr xatboshic_lan bosh a:ada- darhol
Rasmiy uslubning sintaktik alomatlari ham me n'shma gap
0'2ga tashlanadi, Unda darak gaplar, uning ayniqsa qg'rikmalal'i
shakij ko'p ishlatiladi. Yoyiq va murakkab . S0'Z Il o
Mahsyldor hisoblanadi, murakkab tipdagi nom i,e'yorga
qo'llanilagj, Gap tuzilishida o‘zbek tilidagi_ o.datd-a;gli uslubga
afnal qilinadi va yugorida sanalgan jihatlari bilan ilmiy
O'xshab ketagj. irliklarining fan
Hmiy ygpup ilmiy asarlar uslubidir. Ti.l blrhkla:;gll::gning
ehe3sida, ilmiy bayon jarayonida ishlatilishi mazkur 0'ziga X0
Shakllanishiga asos bo‘ladi. llmiy tafakkur ﬁkr[aShnlngna dalil va
usulj ekanlig;, obyektiv borligni idrok etishdg faga l';ql;u caeining
faktlarga tayanish fikriy izchilik kabi m:tqmnlg_lls <os turining
Shakllanishida, bin‘obarin, nutqiy me’yorning 0'z1ga
Yuzagy kelishida muhim omil sanaladi. htara
Uqorida bu kabi xususiyatlarning L
rasmijy uslubga yaginligi aytib o'tilgan edi.
_ lmiy uslubning janr xususiyatlal‘l‘ham
Fisolg, darslik o‘quv go'llanmasi, o’quv-me ari
ASTUr, ma’ryza matnlari, tagriz va referat sing
Shu jap, ko'rinishlari hisoblanadi. o _1ardan iborat: ;
Imiy uslubga xos xususiyatlar quyldaglla;ulosa' shubhasiz,
L. Aniqlik. Har ganday ilmiy baYoILl ool so'zlarni anid
Nigliknj ta]5) giladi. Shuning uchun bu us Udagi variantlardan
S0san by ma'noda qo‘llash, sinonimik gator

kligi bilan

keng. Monograflya
todik qo‘llanma.
lar uning and
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masalaning mohiyatini birmuncha aniq ifoda etadigan variantini
tanlash, hech bo‘lmaganda neytral variantini qo‘llash taqozo
etiladi. Terminlarni go‘llash bu uslubning asosiy xususiyatl
sanaladi: Ximiyaviy tarkibiga ko'ra gerbidsidlar anorganik va
organik gerbidsidlarga bo'linadi. Anorganik gerbidsidlar: natry
arsenit, ammoniy sulfat, kalsiy sianamid, sulfat kislota va
boshqalar. Organik gerbidsidiar: traktor kerosini, mochevind
hosilalari, xlorfenoksisirka kislota, xlorfenoksimay kislota vd
boshqalar. Hozirgi vaqtda ko‘proq organik birikmali va ba’zan
anorganik birikmali gerbisidiar go‘llaniladi. .

2. Obyektivlik. [Imiy adabiyotlarda bu uslub doirasida “!
materiali fikrning haqqoniyligi, obyektivligiga xizmat gilishi
lozimligi uqtiriladi. «Mantig» darsligidan bir misol keltiramiz:
«Epimenid «Men yolg‘on gapiraman» deb aytdi. Bu paradoksn
mutlaqo hal etib bo'lmaydi. Aytaylik Epimenid rost gapirdi, bu
holda uning hagiqatda yolg‘on gapirgani aniq bo‘ladi. Aytay!ik u

yolg‘on gapirdi. Bu holda uning hagiqatda ham rost gapirgan
ma’'lum bo‘ladiy»

Malum boladiki, haggoniylik obyektiviik nihoyatd?

murakkab jarayon bo'lib, uning reallashuvida faqatgina til
birliklariga  tayanip ish  ko'rish qiyin. Uni vaziyab
S.uhb?td_osmami“g bir-birlarini bilishi va tushunishi kabi ekstra-
lingvistik omillar ham belgilashi mumkin.

3. Mi_ln.tiqiy izchillik ilmiy bayon uslubining o'ziga X0%
Xususiyatini tashkil etadi. Matnda so‘zlar, gaplar, abzaslar 0zar®
mantigiy bOg‘langan bolishi lozim. Shuning uchun ham ilmiy
gl:.;z?;‘.bu ,‘Z?himkm yuzaga keltiruvchi ma’lumki, ma’lum
binob;r"’ ‘@’kidlash lozimidi, ta'kidlash o‘rinliki, darhaqiqat

v Shunday ekan,  pirinchidan, ikkinchidan
Cfab,;;gi'zsah n{?izlk} xulosa qilib aytganda, ;lf"l’:‘;

‘ g Isol, faqat bugina emas singari ko'p
bog‘llovcgi vaz:_fasml bajaradigan s0'z \g birikmalar qgo']laniladi.
xusus.iYatdsiga lkéh | Xususiyat aynan ilmiy bayonga ¥OS
imkoniyatlar.'d ning uchun unda  tilning  tasvirly
A ldan - deyarlj foydalanilmaydi. Gaplar darak

e o2 bo'lib, asosan sodda yoyiq holda bo'ladi, Agar fikT
qo'shma gaplar yordamida '

ifodalansa, bog‘lovchilarning faol
70

ishlatilishi kuzatiladi: G'alla ekinlari urug'lari saqlashga anf:ha
chidamli hisoblanadi. Qishloq xo‘jaligini sifatli urug’ bilan
ta’minlashda uni saglash muhim tadbirdir. Ekiladigan g‘alla
urug‘lari uchun davlat standarti belgilangan. ‘
lImiy uslub fonetik jihatdan boshqa uslublardan farglanib
turuvchi yorgin belgilarga ega emas. Leksikasida esa_farq
diluvchi jihat sohaviy atamalarning ko'pligi hisoblanadi. BL{
uslubda ham xuddi rasmiy uslubda bo‘lgani kabi so‘zlarn}
ko'chma ma’noda qo‘llash, tasviriy vositalardan unumlll
foydalanish xos xususiyat sanalmaydi. Subyektiv emosionalll.k
Obrazlilik og'zaki nutq elementlari, umuman g'ayriadabiy
_Unsur]ar kam ishlatiladi. Mumkin gadar bayon bir xil me'yorda
ifoda etiladi. Shu bilan birga, ayrim holatlarda fikr yuritilayotgan
Manba, mavzu bilan uyg‘un ravishda ba'zan bu uslubda ham
%t.)raz“ ifodalardan foydalanish istisno emas. Masala{n:.
b:{,f;e.re'_’sfﬂl tenglamalarning xususiy hosilalari fizikaga cho’ri
Bekfb ishga kirdi, keyin u cho‘ridan bekaga aylanib ketdi (R.
Jonov),
8 M‘{a“if individualligining kam sezilarli bo‘lishi ham ilmiy
. Ning 0'ziga xos xususiyatlaridan biridir. - —_
eti] Imiy uslubda fagat adabiy tilda me'yor s:fa_nda. etért?
N grammatik ko‘rsatkichlardan foydalan_tladl. 0z
a ridan ot faol, ko'pincha takror go‘llanadi. Sub}’e};tl':
usluoh.shak}lari xos emas. -lar ko'plikdan boshqa Se_ngrok
etadj 'Y ma'nolarni ifodalamasa-da, atama hosil qllls‘hdz_l lihalari
ishlam Mumiy egalik ustun turadi, [-1I ShHX§ qO'Sllll:-nham ton
uslyy Maydi, 111 shaxs shakli faol. Undov‘ va taqlid so'Zl aqkoniyati
che 53 X0s  emas. Yuklamalarning esa D
Saralangap, tinadi
Gniqll;:ly "utq uchun deyiladi, aytiladi, yoritilad, baygff qi;!il:ga:i
X0slap adi, tekshiriladi, foydalaniladi, f:a'r.:fhunrzklli e
uslyy, gém fe'llar mavjud. Fe'lning majhul daraja Sil']cilan ashqar!
Xarg ter]'un X0s. Ammo hozirgi-kelasi zamon shalk loshlari i
90 ap; ! Zamon ko'rsatkichi yo‘q. Kishilik olm anlarida
qoll4 = . Bu gap faqat muallif va men mr:!j_ an biz
ol 0;“!3d|gan hamda kamtarlik ma’nosini ifodalaycié
182 tegishli emas.

turkum|y
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; ' sintaktik
lImiy uslubda bayon etllgyptggnhiﬁ;ﬁl}:gm:iimat qiladi
qurilishi fikriy tugallikka, mantigiy izchil kibli gaplarning
hamda bayonning tabiatidan kelib chlglb, bir 'ca;DV st gaBlar
shaxssiz, shaxsi umumlashgan turlari faol. Unl o‘iadi Rasly
ollanilmaydi, nutq monologik xarakterda b dagi tartibi
1 lubdagiga o'xshab gap tuzilishining odatdag 2SSy
uf)“l;anililc%i. Qo‘shma gap faol ishlatiladi. Darak1 graP Ayt
gqueni egallaydi, soTroq va buyruq gapla
® llgr'lrlll;n;g;i; uslub o'zbek tilshunosligida filolog'){a lfiasr;llsg
nomzodi T. Qurbonov tomonidan monografik yo'na
g ilgan. il O'Z
’ rgaT]iql %araqqiyotida muhim omil sanaladigan pu:ﬂlsa}z:lka
navbatida tilning imkoniyatlaridan ham keng foydalan vistik va
Ommabop uslub imkoniyatlarining kengligini hl’lgh - e
ekstralingvistik (paralingvistik) -  tildan ‘ ta; %lisistik
omillarning mustahkam alogadorligida kulza.tamlz.‘ -uularning
janrda yozilgan asarlarning mohiyatan hoznr)avobhgl,‘l_shi va
axborot hamda targ'ibot-tashvigot xarakterda bo'li e
ommani dunyo yoki mamlakatimiz migyosida sodir bo lat)i/'asida
vogea-hodisalardan zudlik bilan xabardor gilish I']?'tilmoiY‘
yuzaga keladigan novatorlik unda tabiiy ravishdla ygngl 1) e'yor-
siyosiy terminologiyaning qo‘llanilishi va tilimizda n slub
lashishiga sabab bo‘ladi. Boshgacha aytganda, ommabop

. : ishiga
tilning yangi so'z va iboralar hisobiga boyib borl
ko‘maklashadi.

Ommabop uslup ma’lun
uslubda shakllangan matp]
vositalarning mahgy]
yaqinlashsa, dialek

i Bu
1 ma'noda oraliq uslub S_af}a]adi;igy
ar obrazliligi, ta’sirchanligi, tafubga
dor qo'llanilishi bilan badiiy us lar
tizmlar, istorizmlar, argo va lérlg_oi va
qo’llanilmasligi bilap undan uzoqlashadi. Ifodani ng aniq ?gosiy
publisistik janrlarga Xoslangan  hamda i]'tim“’?"?;f;ydi,
terminologiyaning qo'llanilishi bilan ilmiy uslubga o'xs

Ayni paytda, ifodadagi

. inlik
qisqalik, lo'ndalik, ixchamlik, yordin
kabi xislatlar ham unj j|

miy uslub bilan yonma-yon qo'yadi.
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_ ; ; higishlar shun}
lo va televideniyedagi A e i elementlari
ko'rsttilc?iki, bu uslubdagi matnda S0 zlashuv uslubi
Ham ba'zan aralashib ketilfhi IllJ]uttin']il}(rm.siYOSiy ilmiy jabhalarni
‘lumki, publisistika ba 1" R iv axborot
qamrl\"d;b m:)]lUVCI‘Il)i yirik  soha hlSOblampi c;rzngzwéazeta va
vositalari sanaladigan radio va telewcl?rll{yxab’ar’ reportaj,
jurnallar sahifalarida aks etadigan yangili ‘fei eton, pamflet,
tahlilnoma, bosh magola, magqola, O-Cherk' ab ):Jladi. Ana shu
e'lon, reklama singari qator janrlarni gaml-.] birliklarining har
damrov doirasining kengligi 0'z navbatldz? o taqgozo etadi. Bu
bir janrda alohida tarzda meyoriashneinl ]arci1 xususida s0‘z
0'rinda esa me’yorlashishning umumiy jihatla
uritish j ivati mavjud. . arinin
’ Siflzlagin(i{scl}lmgggrotlall", fe’llarning Shar.t may}!'azlt]ali(rlllgov, big
ashinib ishlatilishi, ritorik so'roq, ritorik 1"1]11;(;]3 xilsusiyatlar
h bo'lakli gaplarning faolligi bu usmbglzrkorpqo']laniladi.
Sanaladi, Eng muhimi, ijtimoiy-siyosiy atamg uslubda yozilgan
310 umumiste'moldagi so‘ziar ham omma f?ip ovoz, yopiq ovoz,
Matndg atamaga aylanishi mumkin: ovoz, oc zqovozga qgo'ymoq ,
hal qilyycp; ovoz, maslahat ovozi, qarshi ovoz,
Ovoz bermoq, Osiyo ovozi singari. hi, -parast, -parvar, -xond,
Iitimoiy-siyosiy atamalar asosan -¢ ,,dg_J Misollar: terrorchi,
Noma qo‘shimchalari yordamida yasal-a l&evonxona’ bojxona,
90°poruycp; agidaparast, millatparvar,
hissador, tagbirior kabi,

i imkoniyatining
U 0rinda mazkur uslubda so‘z yasalish im y
bOShq

alm
bos

r ekanligini

ta'kian. VaZifaviy uslublarga nisbatan mahsuldo

a'kig ash o'rinlj bo‘ladi. Javr talabi, do‘stond
urli metaforik turg'un birikmalar: da

Suhbq A

ilik ishlari, dunyo
Yuqori hosil uchun kurash, yaratuv€h;;ifki 'S,ﬁustaqiliikm
Qmjam’}’ati, mustaqil mamlakatlar hamd051 gn,'lmabop uslub
mu?m kamlash singarilarni faol go‘llash han ;
a mosdir., . mehnati, en

“lumki, yozuychining til ustida lShhlgi:tidir. Sinonimik
alo, SInonimik birliklar ustida ishlash was h ekspressivllkf“f
surdan mos, kerakli birlikni tanlab O i yo'li bo'lganlie
SUbyekty, bahoni aniq ifoda etishning eng to'B -

|



tufayli u badiiy adabiyotda zarur lingvistik vosita sanaladi.
Buning ustiga tilda sinonimik variantlar borligi uchun uslubiy
me’yorni belgilash imkoniyati mavjud. A. Hojiyevning «0‘zbek
tili sinonimlarining izohli lug'ati» ana shu sinonimik variantlarni
farglashda amaliy yordam beradi.

Frazeologizmlar mohiyat e’tibori bilan asosan so‘zlashuv va
badily nutq mevasidir. Ulardagi boshga uslubga xos
chegaralanishlar esa ma'lum muddat keyin yuzaga keladi.
Masalan, birgina 0‘lmoq ma’nosini anglatadigan yuzga yaqin
fraz‘eologizm sinonimik qatorining paydo bo‘lishi ularning
v_az_'lfaviy chegaralanish imkoniyatini tug'diradi. Masalan bu
tlznmga kiradigan olamdan 0'tmoq, dunyodan o‘tmog, omonatini
tO{Jshirmoq, qulog’i  ostidq qolmogq, jon bermoq shakllari
so'zlashuv uslubida ishlatilsa, vafot etmogq, hayotdan koz yum-
fnog, dunyodan ko‘z yummogq, hayot bilan vidolashmoq kabilar
1 TT}IYn ommabop va rasmiy uslublarda uchraydi. Alloh rahmatiga
yo'ltutmoq, shahodat sharobinj ichmog, dorilfanodan dorilbaqoga
rixlat gilmogq singarilar esa badiiy matnga tegishlidir.

'Agar badiiy adabiyotda, xususan she'riyatda ishlatilib
kEImaYOtgan eskergan so‘zlarni bu uslubning muhim lisoniy
fllomgt!arl_dan deb hisoblash mumkin bo'lsa, dialektizmlarning
IShlat}llS.hl adabiy ti] me’yoriga muvofig kelm'aydi.

Kichik bir xulosa o'rnidy shuni ta’kidlash lozimki, badiiy
uslubc%a a'dabiy til boyliklaridan foydalanibgina golinmasdan,
undagi ko‘plab birliklarning tilda me’yorlashuviga, adabiy tilning

inél :'i;m]']anib borishiga doimiy ravishda ta’sir o‘tkazib turadi.
0'zlashuy uslublj kishilarning kundalik rasmiy-norasmiy:

(arama-garshj qo'yish
tildaBu tusLubnilng ofziga X0S Xususiyati nutq jarayonida til ve
pa tga abs qin Oml]l?ming uygun bo'lishida korinadi. Ayni

¥ U holat so‘zlaghyy uslubidagi me’yoriy holatlarni

belgilashni Qiyinlashtiradj Iti -
shaxsi, buning ustiga, ny " Chunki tildan foydalanuvchining

t 3 s . ’ 1 i
etishga imkon bermayq; | | -Yat Yagona bir me’yorni tayin
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Shunday bo‘lsa-da, so‘zlashuv uslubining oziga Xos
me’yorlari hagida mulohaza yuritish uchun ham tilimizdat dalillar
yetarli. Ammo nima bo‘lganda ham bu me'yorlarni so.zlash_uv
uslubi uchun muhim bo‘lgan til va tildan tashgari omll.]ammg
uyg'unligidan axtarish bizni asl magsadga yaginlashtiradi.

Xo'sh, so‘zlashuv uslubi ganday o‘ziga xosliklarga ega?
Birinchidan, nutq elliptik xarakterda bo‘ladi. Lekin_bundgy
holatda ham tinglovchiga fikr tushunarli bo‘ladi. Chunki u O[dl!l?
aytilgan fikrning mantigiy davomi bo'ladi. Masalan,ﬁ gorami:
ko'kmi? shaklida beriladigan savolni ikki xil vazifada olib
ko'raylik. Agar biz uni uy bekasi tilidan eshitsak qora' choy
damlaymi yoki ko'k choy damlaymi? degan ma noq::'{
tushunishimiz mumkin. Xuddi shu savolni do‘kon sotuvcht§|
tilidan eshitsaq gqora choy olsizmi yoki ko'k .choy sotib
olmogqchimisiz? ma’'nosida tushunishimiz ham mumklr.l. o

Ikkinchidan, so‘zlashuv nutqida til Pbirli.klar.l 0'zining
ekspressivlik imkoniyatlarini keng namoyish ql]afil. Masia:le‘m,
“lguramizmi? degan savolga yo‘q, ulgurmaymiz dewshdan odra
vaziyatdan kelib chiqib, wlgurib bo‘pmiz, ulgu_r:ish qayoq ;’:
ulgurib ham bo'Idik singari javoblar birmuncha tabiiy va ekspre
SIvroq bo'lib chiqgadi. _ L

Uci:hinchidan(? bu uslubda ohang — intonatsiyaning aha_fglﬁg:
hihoyatda kattadir. Ohang og'zaki nutqning reallashuvi a.n0
hir“klaridan keyingi muhim, hal qiluvchi vosnta.bo I‘lb, unlab
Nutq tempi, pauza, ton, melodiya, tovush tembri, so z_v::lx gti[;J
Erg‘USi kabi ko‘rinishlari ma'noni farglashda, ottt_elnléz_llaml ajra
O'rsatishda, hayajonni kuchaytirishda xizmat giladi. _
lek So‘zlashuy u};lilbiham boshqa vazifaviy uslublar kabi fonetik,
eksik, grammatik o'z a xosliklarga ega. -

. Nutqda tovushlarnging uyg‘unlashuvi (ketti, ottan, }llgl_t‘hfhg'
bir tovush o‘rnida ikkinchisining talaffuz qilinishi (f’akm; zg )’
birontq), tovushlarning o‘rin almashishi (turpoq, @yna ";“rq;b'
tl3""LlShlarning orttirilishi (o‘ramol, fikir, bﬂ""_'a)' tus Jalo
qoldirilighj (gazet, burni, egni) kabi fonetik hodisalar av
S0'zlashuy uslubida namoyon bo‘ladi.

So'zlashuv uslubi leksikasida ikki gatlam a
turagi, Birinchi qatlam - kundalik turmush muoma

lohida ajralib
lasida faol
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qo’llaniladigan ijtimoiy hayot va uy-ro‘zg'or yumushlari bilan
bog'liq so'zlar. Bundan tashqari bu uslubda «...siyosat, san’at,
madaniyat, sport va so‘zlovchining kasb-hunarga mansub xilma-
xil narsa va hodisalarni ifodalovchi umumadabiy leksika ko‘plab
ishlatiladi».

r Ikkinchi qatlam - og'zaki nutqdagi ekspressiv bo'yoqqa ega
bo‘lgan so‘zlar, Ular neytral giymatdagi so‘zlar bilan sinonimik
munosabatga kirisha oladi: kichking (bolagina), yiqildi (quladi),
buzoq (ish bilmas, galvars), og'zi ochiq (yig‘loqi) kabi.

B1_1 uglubning burnini ko‘tarmogq, ko‘zini shira bosmog, qo'li
i‘l‘;@“k qilmog singari o' frazeologizmiari mavjud. Kishi nomlari
So'dlf Bek, Zuli, Dili singari qisqartirib ishlatish mumkin.

zlarning metonimik ko‘lami juda keng targalgan. Masalan:

auditoriya kuldi B 14182
chigdi kJ:bi. ¥ kengash bo'ldi, daSturxonga o'tirdi, samovarga

Salo?: z(lgzglt;v uslulIJida nutqiy vaziyatning ahamiyati juda katEa.
albattZI aha le’u ‘_:‘ayka.:m,‘ vaalaykum assalom, xayr, ha, y0':

SO'JZlaSh’uv P Sln_garr-l so‘zlar nutqda ko'p ishlatiladi.
itieridan nutql 0 gbek tilshunosligida prof. B. O'rinboye:V
an durustgina ishlangan, gy nutq kitobiy nutqdan bir

qadar farq qilib, Asqy asal, b ‘ingni ti ;
tugmacham'bossang)b » barmog‘ingni tishlab olasan; Ish, faqa

shakllari odatdagi hol iSi;;fleaf;aany veehe: Beladay Join bl g
Emalef.lf)cslgt‘)gl?ius? TChun bog'lc_’vchiSiZ qo‘shma gaplar odatda XQS
So‘zlashuy nutz'fl:lsm'JV Tutdl uchun esa, aksincha, xarakterli_dll‘-
ifodalangan kesiql ) S,Od_dfl gaplar ko‘pincha fe’l bilan
shunday holat]aTr;Img o [,lhg‘_bilan xarakterlanadi. Hatto ba'zan
qo‘yib ham bo’| o boladik, bunday gaplarga fe’l-kesimnl

>0 ‘maydi. Masalan, Biy siznikiga. Biz magazingd,

birining 0'ziga xos xususiyatlari mavjudligi nugtayi nazaridan blll
to’g'ri ham. Ammo qanchalik farqlanmasin, ular nutqdagi
vazifasiga ko'ra bir-birlariga yaqin hodisalardir, 1?11' narsa va
hodisaning turli sabablar bilan paydo bo'lib golgan tildagi ikki xil
nomlanishidir. R
Bir-biriga mos keladigan lingvistika - tilsh unosh..’{, Stlhstlffal:
uslubshunoslik, orfografiya - to'g'ri yozish, orfoepiya - togrl
talaffuz qilish kabi holatlarni olaylik. Ularning birinchi qls_mc:
boshqa til elementi ekanligi ko'rinib turibdi. Bu birliklarning
qo'llanishidagi bab-baravarlik fagat ma'lum muddatgina da‘von’f
etishi mumkin. Vaqt o'tishi bilan ularga bo‘lgan mu.nosaba't 0 zgah
radi. Bu munosabat hech bo‘lmaganda ularning qo‘llanis
Chastotasiga ta’sir giladi. _
Leksik nuqtayi nazardan variantlar va dul?let_!arnln
bo'lishi ijobiy hodisa sanalmasa ham uslubiy jihatdan
tildagi ortigcha wunsur sifatida qaralmaydl._ Fikrni o
Ottenkalarda ifodalashga xizmat gilmagan taqdirda ham, i
bo'lmaganda, ular so‘zlovchi va yozuvchini takrordan qtllt'qzznas'
uning o'ziyoq nutqiy jarayon uchun kam ahamiya llqr ok
Shuning uchun ularni ham tilimizdagi uslubiy resursi
4arashga to'la asoslar bor.
~ Fonetik va grammatik shakllar
lmgvistik variantlarni garchi uslubiy
keng va rang-barang bo‘lgan sinonimlarga tenglas?
dM ayrim matnlardagi uslubiy bo'yoqdorligini
tlarni bir guruhda garash mumkin.

g mavjud
ularga
nozik

da namoyon bo'ladigan
imkoniyatlari nihoyatda
lashtirib bo‘lmasa
hisobga olib,

Nazorat savollari: _

L. Uslub tushunchasini izohlab bering. AT

2-Nth uslublari, ya'ni vazifaviy uslublar deg
Wshunagj,?

3.0'zbek tilida vazifaviy uslublarning gand
Mavjyud?
4. Nutq madaniyatining uslublarga yoki aksinc
49 madaniyatiga ta’siri bormi?

da nimani
ay ko‘rinishlari

ha uslublarning

nut




Adabiyotlar ro‘yxati -

L. Imamova T, Tuxvato‘llina L. Ish qog’ozlari ganday yoziladi?
- Toshkent, 1992,

2. Tojiev Y., Hasanova N.,Tojimatov Q. Yo'ldosheva 0. O'zbek
nutqi madaniyati va uslubiyat asoslari. - Toshkent, 1994, )

3. Mahmudov N,, Rafiyey A., Yo'ldoshev I. Davlat tilida ish
yuritish (o‘quy qo’llanma). -Toshkent, 2004. .

4. Mahmudov N,, Rafiyev A, Yo'ldoshev L Daviat tilida ish
yuritish (darslik), =Toshkent, 2006. i
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Mustagil ta’lim mavzulari;

1. As] hujjat va hujjat nusxalarining fargli jihatlari.
2. Nusxa turlari hagida ma’'lumot.

78

A

9-MAVZU. SHAXSIY HUJJAT MATNLARINING SEMANTIK-
STILISTIK XUSUSIYATLARI

Reja:
1. Rasmiy va shaxsiy xat, ularning farq‘larl. . i
2. Turli rasmiy xatlarning mazmuniy tavsifi, bunda fik
bog'liglikda ifodalash vositalari, _ PER—
3. Shaxsiy-xususiy xatlar va rasmiy xatlarning 0'zig
Xususiyatlari.

; N .
Xatinsonlar o'rtasidagi muloqot shak!lar}dan blnu bfz cl]labt ;1(1)1;11%
yuzaga kelishi yozuv va masofa bilan bog'liqdir. Ya 1}1310.] gl
Yordamidagina shakllanadi va ma'lum masofada _ 'f%da e
Jo'natiladi. Unda xat muallifining ﬁkr—mul(_)hazalarll loshiri[adi_
Xatnj jo'natish esa ma’lum vositalar yorc.ia‘mrda an[:a 'igaan o
Yozuv bilan bog'liq ravishda o'z tarixiga ega oingg va fs
orasida keng tarqalgan xat bitish xa[.qlmlznmda e
Madaniyat; doirasida insonlarning bir-birlarifga ﬁkr S iy
alohida usyjj sanalgan va san’at darajasiga ko ta:;lg.air:].g D
~et8a badiiy ijodning bir turi sifatida qaralg‘an. S.lunn -
U badiiyat ilmida alohida bir janr sifatida o'rgani gad il
al-Marg’iloniyning «Mahosinul-kalomp», Ml.}hammahididdin B et
odiyoniy (XT asr)ning «Tarjimonul balpg an, R:_Z'r» O il
[T asr) ning «Hadoyiqus-sehr fi dagoyiq ush,s et Ajam», ol
ays Roziyning «Al-mu’jam fi maosir ush. a_sh or A IV
Aavly nomi bilan mashhur bo‘lgan Ali ibn Mula]aridan e
asning «Daqoyiqush - she'r» kabi badiiyat masa alaridet v
et asarlaridagi alohida boblar, Amir Xusrav D i
?Srﬁning «Mahzanul insho, «Sahifai Shohiy» nomli a
Msho nazay asiga bag'ishlangan. e Sliarg
Unshagt’ Yga’lli %lasr yoki nazmda .maktublztllrarilJlltu e
e Zlyasida san’at darajasiga ko‘tarilgani uchun '
s e'tj‘iy Janr sifatida e’tirof etilgan. bagi
AMiyat  taraqqiyoti  bilan 0 ‘ _
muomalaning Xat Sgull:dan foydalanish imlﬁonl-‘{at}i?n
Favishgq kengaydi. Avvaliga ular ikki Kis

i inson'iy
o ham jiddiy
o'rtasidagl
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. 1 bitish
yozishmalardangina iborat bo‘lgan bo‘lsa, endilikda xat bi

rasmiy uslub doirasida qaraladig:an nutqly ,ag?yfzgagg
alohida bir ko'rinishiga - yozma furiga aylandi. Hozirg onalar
xatlar idoralar va muassasalar, taShkll-{)tlaf va !:mirxtiso diy
o‘rtasidagi o‘zaro fao] aloga vositasi, maV}ufl llt}m"_g’" qxizmat
masalalarni hal gilishning qulay usuli  sifatida

- ‘ ish
qilmogqda. Shu ma'noda ularni ikki guruhga bo'lib o‘rgan
mumkin bo‘ladi:

1. Shaxsiy-xususiy xatlar.
2. Xizmat (rasmiy) xatlari,

Shaxsiy-xususiy xatlar bir kishining boshga b'r, k‘.ﬂgﬁ;
yo'llagan xati bo'lib, bu yatlar 0'zaro mu11osal?aFda vag O{L tgan
muloqotda bo'layotgan kishilarning yoshi, jinsi, jamiyatda T
mavqeyi hamda xatnj yozishdan ko‘zda tutilgan maqsaddar birbiis
chigib, turlicha Mazmunda bo‘ladi, Jumladan, bunday xatla; S nd
bir yangilik, vVogea-hodisa hagida, masalan, Ullard'a_ - bar

y-tantana yokj yaqin kishining vafoti to'g Fls‘qa x:gan
U bilan birg, bir-birlarini uzoq vaqt ko_rmmaz_
kishilarning sogiinch tuyg‘ularini ifodalovchi yoki ishgiy
munda bo'lishj mumkin, _ ixmat
Xizmat (rasmiy) xatlari Muassasalar orasida xiz i
aloqgalarinj amalga  oshiruych; asosiy hujjatdir. Xat 01;?1 ol
bajariladigan Masalalar  ko‘lamj keng bo'lib, bularda
ko‘rsatmalar, so*

latlar beriladi va ga
vazifasiga ko'ra 2 turga bo'linadi:

4 Ob
1. Javob xatini talap qiluvchi xatlar. Bunday xatlarga jav
yoziladi (da’vo Xatlari, so‘roy Xatlari, iltimos xatlari).

iavob
2.Javob xatinj talab dilmaydigan xatlar, Bunday xatlz}rga La‘;‘:)r
yozilmaydi (iloya Xatlari, tasdiq xatlari, eslatma Xatlari, axbo
Xatlari, kafolat Xatlarj),

Xizmat xatlar odatda x
qog'ozlarga yozi

bul gilinadi. Xatlar bajaradigan

ish
atlar uchun tayyorlangan b‘?smlaar da
iladi. Xizmat Xatlarida zaruriy gism bo'ladi. Ulard:

ma'lumotlar yozlaqj. O‘zbek tilidagi, keyln
Fus yoki ingliz tililarin

p ‘ . n
matnlar o‘rtasida 0‘zbekisto
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. ‘ladi. Keyin chap tomonda
Respublikasining gerbi joylashtirilgan bo la-d:‘ Ki?h barining ismi,
Xat yuborilayotgan tashkilot nomi, unir g iladi. Undan keyin
otasizing ismi, familiyasi jo'nalish kellshlgldatygi muassasa nomi,
Xat matni, métnnillg oxirida x.at YUbor?gn(;iEYasi yoziladi.
rahbarining imzosi, ismi, otasining isma, lig bo'lgan 3 qism'dan.
Har ganday xizmat xati o‘.zaro. bO%aq xat Dbilan tegtsh!l
iborat ba'ladi. Xatning birinChI QIS'T“ n sabablar ko'rsatilafjl.'
Muassasaga murojaat etishga majbur qi gal ni hal gilish zarurligl
Ikkinchi gismda xatda qo'yilayotgan e au(:hinch qismida xat
dalillar asosida bayon gilinadi. Xat-n-mgdi Xizmat xatlari asosan
Yozishdan ko‘zlangan magsad baypn qlh?ian ko‘proq bo‘ladi. _
1 betlik, muhim xatlarning hajmigina b ravshan hamda rasmiy
Xizmat xatlari odatda qisqa, aniq V? rda ikki xil mazmlfnda
uslubda yozilishi talab etiladi. il x;t‘a::hma ma'nodagi so 'z va
tushuniladigan so'lar bo‘lmasligi uchun ko | _—
ibor;liir b(:";szl:rgii Ii?{zl:im nusxada yozilib inllzoézri’agil'zniat xatlari
iD'natilirl:aZ nusxasi tashkilotning o'zida ?1a g:éla rahbar nomigs
odatda, ’muassasa nomiga, zarurat bo'lg ifatning
yoziladj. hisoblanib, U hu;]-'il rini
Xizmat xatlarida sarlavha Hi- hu-‘er ‘oniston _ fuqaro aing
Qisqacha mazmunini  ifodalaydi: hgaqida”: “Talaba]aﬂent
0'qitish markaziga homiylik c.llllsnh"'ralabalaming Tos'borat
ANjumanda ishtirok etishi haqida’, lavha birJ"l"’l""‘i"m-ll di.U
Shahrig, borib kelishlari hagida”. Sélr r vordamida tugatiladi-
bo'lip, hagida to'g'risida kabi g gk ]?tigriladi. Zimi
Xat matnidap oldin chap tomonda j oyla}s vchi !'ahbammg-lavoismi.
Xat matnidan so'ng xatga imzo qo yu ndan keyin uning dirda
Nomij ko'rsatiladi. Rahbarning im-ZOSL }I:bar bolmagan t?qadiva
Otasining jgp;. familiyasi yoziladi. Ra tomonidan imzo 4oy
Vaqtinchalik uning vazifasini bajaruvchi iliyasi yoziladi ir necha
Nung laVOZimi, ismi, otasining ismi, fal'n'cha favagarhk bl'l rtadi,
Xatda bayon gilingan masalalar }?0 y o‘yuvchilar sont Piladi.
M Zimmasiga yuklatilgan bo‘lsa, lmZ;J ;11 2 ko'ra joylashtir
ning imzolari egallab turgan lavozimlarig

Xodj
ular
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Agar xatga hujjat yoki hujjatlar ilova qilinayotgan bf}'lsa,
Xatning quyi gismi chap tomoniga ,llova“ so'zi yozilib, ilova
qilinayotgan hujjatlar nomi, nusxasi va beti ko‘rsatiladi.

Shaxsiy xatlardan namunalar: ,

Hurmatli Anvar aka, assalomu alaykum. Hammamiz sog "_’a
salomatmiz. Kelin oyim orqaliq berib yuborg‘an xatingizni thd{k’
sog lig'ingizni, tinchlig‘ingizni 0'qib va eshitib juda xursand bo Idik:
ilohi, salomat bo‘lsinlar. Soniy, bizdan ahvol SO'FGS‘?”Q’_Z
alhamdulliloh tinchmiz, xotirjam bo‘lursiz. So'ratib yuborg‘an fatobf-.
ngizni berib yubordim. Ayamdan sizga salom, boqiy so‘zni Shayx!
Sa'diydan o'qursiz deb xatni muxtasar gildim, Ra’'no. (Qodiriy A.
Mehrobdan chayon. 580-bet). ;

Huvalbori  (ul tangri, ul yaratguvchi - muallif fZOh’)_
~.ko'zimizning nuri, belimizning quvvati, hayotimizning mevas!
0’glimiz mulla Otabekkq yetib ma'lum va ravshan bO'fg'ﬂ)’km_T’
alhamdulilloh biz duogo’y padaringiz, mushtipar onangiz va yaq i
do'stlaringiz munda haq taoloning hifzi himoyatida sihhat V@
salomat boflib ko'z nurimizning duoyi jonini subhi shom, balki
aladdavom (doimo, hamisha) rabbulolamindan rajo (umid, tilak) va
tamanno (istak, xohish) etmakdamiz. Janobi haq bod fursatlarda (t6Z

vaqtda, tezlikda) yaqin va sq’id (baxtli) soatlarda to'kis tugallik
birlan " diydor ko‘rishmakka nasib va ro‘zi qilsin, omin Y°
rabbulolamin. Ba’'dg

; (keyin, so'ng) so'zimiz: o'g‘lim, Marg'ilong@
sihhat va salomat yetish maktubingni olib haq taolog‘a shukurlar
qildiq. Bizning Toshkanddan ahvol so'rasang, balki Marg ‘ilong‘a ham
eshitilgandir, munda Azizbe) qandoqdir bir kuchka tayanib

Qo'qong‘'a isyon etd; Xazina  hisobini olish uchun kg[;gaﬂ
devonbeklarini o'ldirip orda darbozasiga osdi, bunga qarshi Qo'q°"

hgm tinch yotmag‘an bosq kerak. Bu kun Kirovchidan (Quramd
bilan Telov orgsidg katta bir qishloqdir) besh ming sipoh {Iq
Nor_mlfhammad qushbegini  Toshkand ustiga buyurilg‘anlig it
eshitdik. Fugaroning tag'in qandog’ ko'rgulikiari bor ekan, 0'g lim’
-Shuni ham - aytib qoyayki, bu tinchsiglik bosilmag unchd
Tosﬁkﬂndga kelmasliging maslahatdir. Toshkand tinchlanga”da"
keyin (agar salomar bo‘lsam) ozim xabar yuborurman. Mundd
barcha yory do‘st salomat, mendan Hasanaliga salom ayt! Addol
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otang Yusufbek hoji. Toshkand, 27- dalv oyida 1264-nchi yilda
yozildi, y
Ular shakliy jihatdan ham umumiylikﬁdg han:jaglz;i;g’;raifgs
Xususiyatlarga ega. Umumiyligi va o'xsl}gshllgl Shudndima el
har bir xat ma'lum qurilishga ega bo'lib, muqa hkil,topadi-
Mazmunni ifodalovchi gism va xotimad‘a_n tas rie
Mugaddima gismida kimga murojaat qll_mayotgalk,u B |
Qismida murojaat etishning sabablari va xotlmada ya initlga
Umumlashtiruvchi fikrlar bayon etiladi. Lekltl xat '[;nazlar 1
darab, bu har uch gismda go‘llanilayotgan s0'2 va lr”or digan
birlaridan farglanadi. Hatto har bir gismning o zida qo’llan
S0z va iboralar ham farq gilishi mumkin. _ —
Shaxsiy-xususiy ! xatning muqaddlmam-ogflglmingg
Murojaatlarni tahlil qilib ko‘raylik. I}/I_asalan, Oan i
A'miyada xizmat gqilayotgan O0'S liga YOZ% -
Muqaddimasi bilan ularning o'gli xnzrpat qi 3?’ Gk Kaar
koma“diriga yozgan xati muqaddimasini taqq0§ ayrza:ndimiz:
0'gliga nisbatan taxminan sevimli ojgi.'inf!'z, sewm'h fgelimizning
©Zimizning oqu qorasi, ko’zimizning nurf,lan e
Quvvati, nuri diydamiz singari murojaatlar bil i
Komandirg, yozilgan xat boshidan hurmatli Nurts o
yoki muhtaram Nurislom Hamiduﬂayewch' :SHJ’UOS i
Yoziladi. Har ikki holatda ham samimiyat va o Zliﬁl:m ma’noda
Payqaymiz. Ayni paytda, ikkinchi holatda m e ora
rasmiylik ham seziladi. Shunday ekan, uslub telmaydi-
Warning biri o'rnini ikkinchisi bilan almashtirib bo iy fardlar
Rasmiy xatlarda ham xuddi ana shu tarzdat * hbarlariga
bilin, turadi. Masalan, mamlakatlararo da\(fll_a pir tashidlot
Yozilgan Xatlarning muqaddimasi bilan od ulyaddimasi ham
Yassasa rahbariga yoziladigan xatning m ,(clarezidenfi [slom
Zaro farq qiladi: O‘zbekiston Respubhkqstahbmi uhtaram
rimov janop; oliylariga! «Oriyon» konsernl r

isbatan
; identga nis
Ul'maﬂi) Fayzulfa Ziyoyevga! Respubllka Prez}; bo‘lgani holda

0!

. ‘ ki P i
Urmatli, muhtaram so'zlarini qo “a'sh m;H,n-; iborasini qo llab
Insern rahbariga nisbhatan janobi oliyla
bo'Imayq;,
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Barcha xatlarda .
. murojaat qjlj .
shaxs ani gy .o -rojaat gilinayotgan, ya’ .
muallifVaq 30 hshl'lomm bo‘ladi. Shu bilan by .24t youtiapatgan ustozim, o'g’lim, gizim si o
do'st a reésatning bir-birini biligh h \FBa, shaxsiy xatlarda murojaét M, qizum singari so'zlardan ham foydalaniladi. Ba'zan
hOkai Vadqarl.ndpshfik (ota-ona aka-uE(S UnCha_kl t‘anishyoki yagin SubyektivqllllnayoFgan kishi .nomiga -jon, -xon, -bek, -bibi singari
yozi ho) arajasi, yoshj va iinsiciagj taf % Oia'smg”, tog'a-jiyan va Mazinun: .)aho ifodalovchi shakllarning qo‘shilishi murojaat
Shga turtki bo* : ovut, kayfiyati nini uslubiy jihatdan boyitadi
salomlashish 0'lgan omillar bilipip, turadi S bos.l?qa - Murojaatd 4 Doyttadi i .
il 82 oid so'Zlarni g adi. Hatto bu jihatlar anglaep.38tdan tomonlarning, aynigsa muallifning kayfiyati ham
omalaykum, qssq qollashdanoq  seziladi. ~Salom 8lashiladi, degan fikr idagi misolni T B
0'ziyo : om, assalomu glayj e Wt ) Mmusibqt 8 ga quyidagi misolni keltirish mumkin
i atla?-ldmua”]f Va adresat O'Ftasié} um so zlarini ishlatishning Xauzl?da qadrdonim Botirali, assalomu alaykum! kabi
dan d 3 a 1 . 3 , in 5 ) ) . . v
mumkin b [gaa:lliolllat beradi. Masalan g‘;a[;l;nols;{abatr_;m,g ayr_lmh 0'xshab, ani:;t_n?a Qismida ham xuddi muqaddima gismiga
ma'qul ko'rj] (.)lda Salom, domla! yoki § ! mmffm' dey}s Xatlarda 0'zi viylik mavjud. Bu an’anaviylik shaxsiy va rasmiy
Assalomy qj Maydi. Yoshi ulug’ va .hy alom, muallima! deyish Masa] 18a xos tarzda shakllanadi.
bo'ladj, Hgtfykum’Tal"Zida to'liq salo Urlmat-h kishilarga nisbatan, ayTim p:nt.lsha)csiy'xat]ar xotimasida muallifning xayrlashishi,
uslubiy nog ko' mumjaatdagi SO'zlarn-m aﬁhlsh_maqsadga muvofig Fikﬁmizmy arda. _k!mlarga salom aytishi ma’lum bo’ladi
Tkrom! YOkil gk}arm keltirih chiqariShIinE] dola almasl.ltirish A arify Saigsote}sdlg'l uchun yozuvc?hi Oybekning tur{nysh (z'rt-og‘:
salomlashish, alom, Ikromjon; deyish umkin. Yuqoridagi Salom, Qismidan sirova va farzandlariga yozgan xatlarining xotima
dO'StIarninS Muhim ekanliginj }: nf.jan muallif uchun, avv.alo, 0'pib, qalb?mUnalar keltl:ramiz: «Ukalarimizggsalc_:m! Ko‘zlaringni
mumjaatinig );Okl yoshi kattg kis'h injifnl playtda, Fengdoshl_arnmg, M”b"rakkays jalomh‘:r ila Oybek», «Suyukli oyimga, Ravzaiq,
deyilgands es 2007 Tiromjon, sejomy o Lk MSDAEY Pereuoy py s Clarim. Xayrs, «Shu adresga xat yoz: TateY
bilan bir. " mga Murojaat gila . _YOkl Ikrom, salom: 0Zlarin d fEftlcireskay texnikum. 0ybek.19.VH.30», «Sog'indim,
ikkinchj E} Mallifning yoshi katg Otgan.hg. muhim ekanligi, Sht ayr, ‘g g" o'paman, Qybek. 20.VIL30», «Juda, juda sog‘indim.
}'arayOnidaO atda adresatnj biroz y qu] rahbar ekanligi, balki “Uydag”af: 'ek», «Xayr.  Ko‘zlaringdan  o‘paman. Oybek»,
ShOShiiayotg v:;lqtnin tig'izligi n:enSlm::lyotganligi, xat yozish Jonimi Oybm.:g hammasiga salom. Oybek. 9.1X.30», «Xayr, Zarifa,
anliginij ) €Zro i o ex 15, ; . i ‘Dib
I e R N o e b i ey
o'lib, ‘ qo'llanilishida rclv asan, g 00 Salom. ek 31.VIIL 3 _
muroial:lt.o 0q yoshlar tilidalizlia uf;.IUb‘Y chegaralanish mavjud Uydflgﬂar imjy ishingga qatnab yuribsanmi? 'Uzoq ;ﬁlff_’;;é
seziladi AJarayonida ma’lum ma adily nutqda ishlatiladi hamda ammangg%a Salom, Oybek. 25.11.37», «lso amakingga ; :kam
e .b ssalomy alaykym: A "OdE} erkalanish, ehtiros hayajon Uyidq buxsafﬂrmmm ayt. Dadang: Oybek f26.[[._49» va
BoshqaChal‘Cha holat v, V']Ziya[r;? Ulc‘iOJaatning to'liq shakli sanaladi «Suyy kﬁgardan birining namunasini keltiramiz:
: d aytganda ‘ arda uni qollash to'g'ri bo‘ladi R Suyun og'al
uni uslyhiv » Salomlachich . qo‘llash to‘g'ri bo'ladl at . . ) r
Slum-y]lh?tda“ betar flé}shlshnmg turli xil shakllari orasida edim, m‘gmolqib]udaxursand bo‘ldim. Har kun s:z!ardgmaa'tkutﬂ
urojaat jar - Arathisoblash m : & arslaringq, pu yaxshi, lekin «5»
qadrl; p 2 Jarayonida saiqy oo MUmKin, Mogqq el Wncha ogqsamabsan = 0K T gy, deb
tilidan kaﬁ(n?m' aziz, muhtara,,?s ishni ifoda etuvchi so‘zlarga SWaman v flsh"”g kerak. Axir men seni aqli tola 0gHm
mumkin MaaS alngan bo'lish; ker;krjrrdoqh, ko'phurmatli (bu rus “tingdaa;;]anaman' o oibsan. Nega i
ustoz Jo ol alan, gadyyj do'stim p Singari birliklar qo shilishi ashfnaga Xo"qm-mn”?g ya;-c{mqshg_'t tcsgnsr' _a;/ ayda. Bo‘shatib
Ikmatujlg bamdamo ich, ara'c)qvhfz odir Karimovich, muhtaram Yubor, dilaringnii{g] aq.zhb goydilaring. hH(;i;’qabgl qilish kerak
84 01 Shu tarzgy yaqinlik?}{mm.M?rhabc" sevimli 0'g1im olj Qor vq yﬂmé’irgalg (-;X-ghf Shaﬁ:)(gawu;ih ZIU’f”- Bari-bir shoyor
! aniq ifodalaydigan do’stin Ishgq t0'g'ri keladi yangga piyoday
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Suyunim, dadam faqat Gulrangni sog'‘inibdi, deb o'ylama. Men
seni va Bekjon to‘polonchini ham juda sog‘indim.

Moskvada uzoq turmayman.

Sen Bekjon bilan urishma, ayangning so‘ziga qulog sol.

Xatingda allaganday fonar kerakligini yozibsan. Nimaga kerak.
Velosipeding uchunmi? Xo'p, olib boraman.

Suyukli o'g'limni o‘paman va qattig quchoglayman. Dadang:
Oybek. 24.X1.50. Sochi».

Xuddi shunga o‘xshash rasmiy xatlarning muqaddima va
Xotima gismlarida ham ma’lum an’anaviylik mavjud bo'ladi.
Dastlab xat jo'natilayotgan tashkilot yoki muassasaning nomi ve
uning rahbari toliq yoziladi. Masalan: 0‘zbekiston Respublikasi Oliy
va o'rta maxsus ta’lim vaziri S, S, Gulomovga, Samarqand davlat
universiteti rektori R.1. Xolmurodovga kabi. Shundan song bu
rahbarning ismi-sharifi to‘liq yozilib, muhtaram (voki hurmatli)
Rustam Ibrohimovich! tarzida murojaat qilinib, xatning asosfl}_/
gismiga o'tiladi. Uni yozishdan magsad nimadan iborat ekanligl
qisga va mazmunli jumlalarda bayon etiladi. Rasmiy xatlar maxsus
blanklarda yozilishi sababli xotimada xat yozgan tashkilot YOk_'
muassasa rahbarining fagat lavozimi va familiyasi ko'rsati!adl_-
Masalan: Rektor R Xolmurodov, Hokim 7 Po'latov kabi.
Tashkilotning to’lig nomi esa blankaning yuqori gismiga yozilgan
bo'ladi. Ana Shunday Xatning quyida namunasini keltiramiz:

Samargand shahar hokimi
7. Y. Po‘latovgd
Muhtaram Zarif Yusupovich!

_S‘_]ma’"%nd davlat universitetining shu kunga qm.iqr
Vatanimiz uchun yuz minglab malakali mutaxassislar yetishtlrib
berganligid

a unda faoliyat ko'rsatgan va ko‘rsatayotgan olimlar va

pedagoglarning xizmatlari alohidadir. Ang shunday insonlardan biri
O'zbekiston

stonda xizmat ko'rsatgan fan arbobi, filologiya fanlart
dt?ktor L, marhum professor Rahmato‘lla Qo‘ng‘urovich Qo'ngurov
f.nso.blanadi. Olim o'zidan meros qilib qoldirgan 400 ga yaqin ilmiy v
ilmiy-ommabop asartari, jumiadan 30 gayaqin alohida nashrlari, 20
g4 yaqin tayyorlagan fan doktorlari va fan nomzodlari bugun ham
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ilm-fan taraqqiyoti va filolog kadrlar tayyorlash ishida beminnat
Xizmat qilib kelmogda.

R Q. Qo'ng‘urovning xalqimiz oldidagi va milliy kadrlar
‘yorlashdagi xizmatiarini inobatga olib, tavalludining 70 yilligi
Munosabati bilan Samarqand shahri ko'chalarining birini uning
nomi bilan atash masalasini ko'rib chigishingizni so‘rayman.

Rektor prof. R. I. Xolmurodov

Huiiatlar, jumladan xatlar hozirda turli yo‘llar bilan jo natllald!-
asalan, pochta, elektron pochta, internet, faks va modem a{
orqali. Har qanday xat-hujjat yoki narsa buyumni p_DChta i
0 Natishda albatta jo'natiladigan manzilning aniq yozﬂagz.m'adregl
bo'lishj shart. Uni konvert yuziga rasmiylashtirish tartibi quyl-
dagicha:
L. Jonatilishi lozim bo‘lgan joy — qayerga.
2. Oluvchi shaxs yoki tashkilot - kimga.
3. Jo'natuvchj hagida ma’lumot (qayerdan, kimdaq). i
sl _Io'natiladigan narsaning yetib borish.kafola_tlarldall chltrs:
bo'l'smng aniq va to‘gri yozilishidir. Uni oladigan arziresnl'
" '.lmlanning shartli ragamlari - indekslarni yozish ham —
0 liq rasmiylashtirishni shartlaridan biridir. Ular convertningp
Qismij chap tomonidagi katakchalarda yoziladi. Namunac:””_ «Ulus»
shir Qayerdan; Samarqaend viloyati, Nurobod tumant
irkqt Xojaligi, Ulus gishlog'.
Kimdan: Ubaydulla Amirov <
g?yerga: Samargand shahri, Yusuf Xos Hoji
'mga: Hikmato‘lla Karimovga ‘liminin
- Indejs. 703005 (xatni gqabul qgiluvchi aloga bo [imining
i ragamj) - hududdan
Kich; Alum bo'lyaptiki, manzilni yozish t_artibl kat;]aan shahar,
ko'chg]ga 9arab boradi: respublika, viloyat, tumi oluvchining
iSmy % Uy va uning raqami kabi. Shundan songxa
'Va familiyasi yoziladi, it
Ua: Natilayotgan xat mangzili biron-bir tashlglr‘:]i'
Vopir, 252 bo‘lganda, “kimga” degan joyga
Zilagj, asalan:

b ko'chasi 26-W-

korxond yOkf
ng aniq nom!
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Qayerga: Samarqand shahri, Unive.mirt:etx;yoboni, 15.
imga: Samarqand davlat universiteti.
AgaKrITnifla shu oqrinda muassasa rahba::inir'lg 0‘?iga _Slhz_x.san
murojaat gilinib yozilsa, uning ismi, familiya;n aniq ko‘rsatiladi:
Kimga: Samarqgand davlat universiteti,
Rektor R. Xolmurodovga kabi. _ o o
Jo'natuvchining adresi ham shu tartibda yoziladi. Am
namunadagi bosh kelishikda rasmiylashtiriladi.

Nazorat savollari:

1. Rasmiy va shaxsiy xatlar o‘rtasida ganday fa.rq bgr?
2. Javob xatni talab giluychi xatlarga nimalar kiradi?

. xat
3. llova, tasdig xat, eslatma xat, axborot xati ganday Xé
hisoblanadi?

4. Shaxsiy xat deganda nimani tushunasiz? o llaF
5. Siz shaxsiy xat yozganmisiz va ganday mavzuda? Mis
keltiring,

, T
6. Badiiy adabiyotda uchragan shaxsiy xatlardan na'munala
keltiring,

Adabiyotlar ro'yxati:

Tadi?

1. Imamova T, Tuxvatullina L. [sh qog'ozlari ganday yoziladi’
= Toshkent, 1992, whek

2. Tojiev Y,, Hasanova N., Tojimatov Q., Yo'ldosheva 0. O'Z
nutqgi madaniyati va uslubiyat asoslari. —Toshkent, 1994. v 2o Feh

3. Mahmudov N, Rafiyev A, Yo'ldoshev 1. Davlat tilida is
yuritish (o'quv qo'llanma].—"[‘oshkent, 2004. o v Sy

4. Mahmudov N, Rafiyev A, Yo'ldoshev I. Davlat tilida is
yuritish (darslik), - Toshkent, 2006,

> Mukarramov M. Hozirgi o'zbek adabiy tilining ilmiy stili. =
Toshkent: Fan, 1984

6. Qurbonov T, Hozirgi o'zbek adabiy tilining publisistik
uslubi. ND. Toshkent, 1987,

Mustaqjil ta’lim mavzulari:
1. Tipik, namunalj va individual hujjatlar.
2. Hujjat shakllari hagida ma’lumot
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10-MAVZU. MATN TUZILISHI VA MATN USTIDA ISHLASH

Reja:
1. Matn hagida ma’lumot.

2. Matnning tuzilishi: asosiy va yordamchi qi§n1lar.
3. Matnni gisqartirish va kengaytirish yo'llari.

Matn deganda biron-bir muallifga tegishli bo‘lg?m, m;! ijual::
fikrlar Mmajumasi hisoblangan nutqg, qo‘lyozma yokl' nas ram
¢hiqqan asar tushuniladi. Ammo har ganday go‘ly Ozm_an_'(;]am n;t’iy
®Yaverish to'g'ri emas. Matn bo'lishi uchun u, hajmi l:?;di?y o
13zar, asar hisoblanishi va mazmunga (ilmiy, rasmiy,
hokazo) yoki hujjat xarakteriga ega bo'lishi zarur. enshunoslik
atnlarning tahlili bilan shug'ullanuvchi soha "mh. <k metod
deyiladi va yy har boshga fan sohalari singari o'z teks md —
¥a Usullarigy €ga. Bunda dastlab qiyosiy-tarixiy metoc gi ishi
q}li.nadi- Alohida bir matnni ajratib olib O'Fga“iSh, natl]a' (;31' i
Alyin, Chunki kozda tutilgan magqsadga matnlarni o'zaro va‘ a\'IIF I):
| hatdan tahlil gilish bilangina erishiladi. Mana shunday yo'l ]f;l 4
n}a.tnni“g Shakllanishini, bir matmdan ikkinchisif,'ﬂffh.a b,o gal:
O Sish yg takomillashishni, binobarin, muallifning fikriy rivojin
am danglash mumkin bo‘ladi. . eoaich Bilan
i atnShunoslik - matn va matn tarixini organis
Shug U”anuvchi fan hisoblanadi. ) ho'lib, uni
Qo'lgy L Ustida ishlash murakkab va ijodiy jarayon
d

: bir gator
b{) * OliS dan nashrga tayyorlashgaCha. bo lgan davr q
SAichlarpj 0z ichiga oldai. Ular quyidagilar:
ath manbasini aniglash.
SOSly matnni aniglash. . :antini aniglash.
' Mua“iﬁling matn bo'yicha oxirgi, haqigiy variantini
atnni nashrga tayyorlash. 9, ilmiy-
- hrlar), ilmi}
tadqi(-] X ashr turlari: hujjatli nashrlar (faksimil nas amda badiiy

Otna = ik ilmiy, ilmiy-ommabop h
Va hokazo_ shrlar; akademik, ilmiy, ilmiy

- b anma shu
matMat“ tahriri bilan shugullanuvchi kishi daf Eﬁlateriallami'
my "8aalogagor bo‘lgan barcha qo‘lyozma va bGST;ning goralama

Wlifning turlixil qaydlarini to‘playdi. Bundama
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nusxasi bilan oxirgi ogqa ko‘chirilgan varianti muhim hisoblanadi.
Matnni shakllantirishda yozuv mashinkalari yoki hozirgi zamo-
naviy kompyuterlarning aralashuvi matn ustida ishlashning yangi
usullarini ishlab chigishni taqozo qgiladi. Chunki ayrim mualliflar
birdaniga ana shu texnika vositalari yordamida matnni
shakllantiradi va bu narsa ularning matn tili ustida ganday
ishlaganligini va o'ziga xos uslubini bilishni murakkablashtiradi.

Hargalay, matnshunos ganday metod va usullardan
foydalanmasin, asosiy va yordamchi matnlarni aniglab olishi va
diqoatni asosiy matnga garatishi lozim bo‘ladi. Asosiy matn esa
muallif istagidan kelib chigib, har bir nashrda o‘zgarib borishi
mumkin. Nashrga tayyorlovchilar muallif o‘zgartirishlarini albatta
hisobga olishi zarur.

_Demak, matnshunosning asosiy vazifasi o‘quvchiga muallifning
xghlsh-irodasini tola aks ettirgan, tashqaridan o'zgartirishlar
kiritilmagan  haqiqiy matnni yetkazishdan iborat bo'‘ladi
Matnshunos asosiy matnni o'zgartirishga aralashmasligi kerak. U
fagat o'z.i uchun noanig, munozarali hisoblagan o‘rinlarda bir maz-
munc!a_g] matnlarni bir-biriga solishtirishi, muallifning hagiqiy
matnini aniglashi zarur, By esa, yuqorida ta'kidlaganimizdek, oSO
lS.h emas. Chunki asar matni muallif oxiriga yetkazdim deb
h}soblaganda11 keyin ham nashriyotda qancha kishilarning go‘lidan
oltadl.. Ular ham matn yuzasidan o'z nuqtayi nazarlarini ma’lum
giladi, h_atto ba'zan muallifdan o'zlari aytgandek qgilib cn‘zga\rtirishni
wlab‘eFlshgdi. Chunki ularning ham o'z nashrlari manfaati, ularning
gbro Y1 qisqasi 0z talab va o'Ichoviari bo'lib, ba'zan 07
hunyoqar;.ashl' nuqtayi nazaridan matnga munosabat bildirishg?

arakat giladi. Bu esa matn muallifi nuqtayi nazari bilan hammd
vaqt ham muvofig kelavermaydi. Mana shunday holatlarda
matnshunosga ‘haqigiy manzarani aniglash oson bo'lmaydi
Haqiqu muallif matnini tayyorlashda matnshunos muallif
tomonidan qo‘llanilgan va ko'ziga xato bo‘lib ko'ringan bironta s0'%
yoki plrornta sintaktik qurilishni olib tashlashga yoki to'gilashg?
haqgi yo‘q. Bu narsa muallif shaxsiy, individual mahorati, oXir-

ogibatda uning tafakkuri aks etadigan tili loral), OF
- . tadigan til b o'ziga
xosligiga tajovuz bo'lib hisoblanagi. g i va uslubining
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O'zbek matnshunosligida ham xalq og'zaki ijodi, tarixy
hujjatlar, mumtoz badiiy adabiyot namunalarini t_o‘plasth va
nashrga tayyorlashda katta tajriba to’plangan. Bu aynigsa o ?bER
xalq dostonlarini xalq baxshilaridan yozib olish, Alisher NavoEy va
boshqa mumtoz sh oirlarimizning badiiy merosi mujassam ‘bo !g_a;:
hamda turli yillarda ko‘chirilgan qo‘lyozmalar matnini tahrir qilis
Vanashrga tayyorlash bilan bog'liq bo'ldi. _

Matnshunoslikka oid adabiyotlarda qayd etilishlch.a, har
9anday matn, y ilmiymi, rasmiymi, badiiymi - bundan gat’i nazar,
ma.ntiq qoidalariga asosan shakllanishi lozim. [zchillik ana shu
E:ltdle‘]ﬂning birinchi talabidir. Matnda har bir so‘z, har bir gap \lrla
T oshilar o‘rtasida mantiqiy bog‘lanish va izchillik bo'lishi
0y . Aga.r shunday bo‘lmasa, matnni tushunish qiyin bo lat?n_.

_?th BOq!jon Baqoyev juda chanqab turgan ekan, ustma-ust to r;
pLy GIQ_ choy ichdi va terladi. - Chuchvaradan keyin choy juda }’f’-""fh_’
Sss;d"d“' ~ dedi yuzidagi terni artib. - Hmm... soqol ham 05{5:;1;_
t .k.“.”’Sh bo'lmasa odamlar maymun bolib ketar eq'l. Mayﬁ_?"”a’ :

> filib, odam bo‘lgan (Qahhor A. Adabiyot muallimi). Misoldagl

OQ}lon Bagoyevning bironta gapi ham bir-biriga mantiqiy

0g langan emas, avo

atnda ba'zan bir-biriga zid gaplar beriladi. Masalan: FOt.

2;1;:: bfﬂqi’ lekin yomg’irg yog'mgagi. Ukam Tos.hken lftdan keh:!,
tal‘kitc:- 'kffl kun turmasdan qaytib ketdi k;_,lbl. 90 shma uglag
o‘rtas;gagl sodda gaplar mazmunan bir-biriga .Zld bo'‘lsa ?asrg’ham
yomg.ira ma'“tiqiy uzilish yo'q. Chunki osmonni bulut QOI:I:m ko'[;
turma e & 282N bo'lishi yoki biron kishining kelsa ham,
" vaffa;it;fgt?iot]:lsz?llnr“lr;ug?rllﬂgr;p ham mantigning otish
Planlql umkin: Ferma jonkuyarlari olti oylik davlgt.it)l 5”3 tsadek
farzqng. Muddatdan” oldin  bajardilar (ggz]c:;:fz;” ) g dog'
(Shukrung;_ kim kuyar axir, / 0 naqadar ogir

tani:fftnm tahrir gilmogchi bo'lgan kishi dastlab u bil: 3 chunib
Ulish_ 1D, -tO‘lig‘iCha O'qib ChiQib, masalaning ]-nlo!']]'yatln Shoshilish
I"atcull' lozim. Birinchi o‘gishdanoq tuzatishlar kiritishga P
E:klal‘ga olib Kkelishi, bu tuzatishlar muzflllf Mlzl; hagida
Masdap amalga oshirilgan bo‘lishi mumkKin. o

buzilishiga olib

lan yaxshilab

|



: i sligi
tasavvurga ega bo‘lingandan keyin, unda nimalar yetishmasligl
hisobga olingach, ishga kirishish lozim._ N o wich ham

Keltirilgan faktlarning to'gri ekanligini te'lcshmb k(til nizuallif
muhim. Albatta, bu faktlar uchun birinchi navbatda
javobgar ekanligini unutish kerak emas.

- r
Shu ishlar amalga oshirilgandan keyin matn t‘ll ]l_hatdanlgf:;;y
qilinadi. Bunda so'zlarning imlosi ham, tinish b_t?lglla“_ham' : 5 SiE
kamchiliklar ham e'tibordan chetda qoldin]mﬂYFil- Man 1sxa
tuzatishlar jarayonida muallif tomonidan yozilggn b'lr.ne‘tclhf:; r; olib
giyoslanishi, uning roziligi bilan asosiy matndagi ba'zi o'rinla
tashlanishi, o‘zgartirilishi mumkin, ) ‘dalar
Tahrir jarayonida ishlatiladigan umumiy texnik 90}: 5son
mavjud bo'lib, unga hamma ama] gilsa, bir-birlarini tushunis
kechadi. Ular asosan qu idagilar: :
- bitta harfni Oli?J tBZShlg:lsh (xato - xat, muassassa -m uasfl(:::;)i;
= bir necha harfni, so'zni, gatorni olib tas ol =
(kitoblaringni - kitobingni, kitob va daftaringni olib
daftaringni olib kel); b
~ ikKi yoki undan ortiq gatorni olib tashlash (U er ta:_gﬂ
gulqand bilan nonushtq qilishni, peshinda kobili sho vave f‘;'s i
gulning bargi bilan solingan musallas ichishni yaxshi kogvar‘
0zbek tilida soflikni saqlashni ham shuncha sevardi: hatto SCU.?’?r i -
o'rniga o'ziqaynar, elektr o’rniga simchiroq, deb so'z to‘qib yur la.n,-ga
(U o'zbek tilidg soflikni saqlashni sevardi: samovar 01

0Zigaynar, elektr o‘rniga simchiroq, deb so‘z to'qib yurardi);
= tuzatishni be

kor qilish (0zbek tilida soflikni saglashni hat
shuncha sevardi - o'zpe) tilida soflikni saglashni sevardi); il
= bir yoki bir necha se‘zni qo‘shish (o‘gigan a{a'fmf .
ma’lum bodik; - 0'qigan asarlardan shy narsa ma’lum bo 1drl_(1)* ga
= sozni yoki matnning ma’lum qismini boshqa l“’j’ diy
ko'chirish (Saidiy hujrasiga yarim kechada qaytib keldi - 5¢
Yyarim kechada hujrasiga qaytib keldi);

a
~ katta harfni kichik harfga yoki kichilk harfni katta harf@
almashtirish (s

viat
amarqand Davlgt universiteti — Samarqand da
universiteti);

= bir yoki bir necha

irish
harfni boshqasi bilan almashtiris
(islohat - islohot, hokozo —

okazo);
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~ Yonma-yon turgan harf va so'ﬁlarmng joymi
Almashtirish (turpog - tupro , Yog'mir - yomg'ir); '
= qatordggi psoi‘zlarﬂing joyini almashtirish (shu nf;r.:s
Wtilganlardan ma’lum bo'ldiki- aytilganlardan shu narsa ma’lu
bo'fdiki); ' lik turmush
~ Yangi qator (abzas)dan boshlash (Ba’zi kf:irfia_l Tont
Y4 Xofalikka oid so‘zlar, konkret predmetlar, uy-ro‘zg‘or buyu e
Ozliq'o"qﬂt nomlari, shuningdek diniy terminlar o‘zbek tiliga og
i rqali qabul qilingan bo'lishi kerak. )
O'zbek tﬂ:‘;a og‘zaki til orqali kirgan ar_abcha ozlasicl;:;}f}fﬁ;
0shga manbalar orqali kirgan so‘zlarga nisbatan kam
tashk;j) qiladi);

¢ 3 & - a
., YANgi qator (abzas)ni bekor qilish (0’zbek tilidagi Cflmi;d;i
*0Zlarning °9zaki til orqali o'tganini ham inkor qilib bolmaydi.
Amb og"

f 2aki so‘zlashuv tilining mahalliy vy sfievalar ?,’jﬁﬁ
zﬂf?nashgani va bu kontakt tufayli xalq tiliga ba’zi ara
0Zlarnjng kirgan bolishi shubhasizdir).

~ or

Iqni yo'qoti ' - — kitoblar, gqa lamlar -

qalamlarja;hqm yo'qotish (kit oblar kitob q
vieralig hosil gilish (buyerda - bu yerda); _
athni tah iy (?iluvchg - ﬁmharrir matn bibl_iograﬁyé_lsll]f:i.’éllof;ai-::j
Igan ko'chirmalarning yozilishiga ham g'tlbor_ll))celnsberiladi:
bibliografik ma’lumotlar quyidagi tarti :.;lmi  ehr
amiliyasi, ismi, otasining ismi), asarning n¢ ey
. 8an joyi nashriyot, nashr vyili, asarning umun;lymmnonov
G.Z ef( tili Ieksikofogiyasf, - T, «Fan», 1981. - 311.;!.- b Abog g
N mu”‘i”f”g sultoni // O‘zbek tili va adabiyoti, 2002,
23"bedar_

keltip;

! . h bir
o'y Iror Manbadan olinayotgan ko'chl.rmalar ng:gi aniq
ko.gathSiZ. Qo'shtirnoq ichida keltirilishi va ma imardlik,
tas “Atilish; shart. Masalan: “Sharq  tarixida ;J-TWO; r hukm
SUravvu_ﬁ Malomatiylik kabi bir necha qudratli ta h'r[?;'(;(t‘gzbasi//
O'ztgam".’?x’shima’lum, albatta” (Haqqul I. Ishq va komilliKj

CX tili yg @dabiyoti, 2002, 1-son, 3-bet). ishilarning ismi-
fam.l, da, aynigsa, rasmiy matnlarda leh; r nomlarini,
eqn Yasini, lavozimlarini, tashkilot-muassasala yo'l qoyib

gra Joy nomlarini yozishda har xillikk
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bolmaydi. Masalan bir matnda bir ism-familiyani Karimov S,
S. Karimov, Karimov S. A, S.A.Karimov, Suyun Karimov, KarimOY
Suyun tarzida turlicha berish magsadga muvofiq emas. Shartli
qisqartmalar ham o'zbek tili lug‘atlarida keltirilgan tarzda amalg§
oshirilishi to'g'ri bo‘ladi. Masalan: ad. - adabiy, bog‘l. - bog lovchi
soz, dial. - dialektal, ot - ot turkumiga doir, taql. - taqlidiy so'z, esk.
- eskirgan so’z; kg - kilogamm, gr - gramm, t. — tonna, sm -
santimetr, m - metr, ga - gektar, min. - minut, sek. - sekund kabi. _

Qisqartma otlarni yozishda ham har xillikka yo'l go'yib
bo'lmaydi. Masalan, 0zb. respublikasi, O'z. respublikasi, 0'z. resp-
0°zb. Respublikasi, 0, Respublikasi, 0’z resp-si tarzida emas, balki
OZR yozilishi, 0‘zbekiston Respublikasi Vazirlar Mahkamasi esa
0'zR VM shaklida bir xi] yozilishi magsadga muvofiq bo‘ladi.

Xullas, bu kabi holatlarni yozish va tahrir gilishda ma'lum
me’yorga keltirilgan, ko'pchilikka ma’'qul bo‘lib, tilning gonun-
qoidalariga, anigrogi  0'zbekiston Respublikasi ~ Vazirlar
Mahkamasining 1995.yil 24-avgustda tasdiglagan «O'zbek tilining
asosiy imlo qoidalarinj tasdiglash hagida»gi garoriga tayanib ish
ko'rish lozim.,

Badiiy matnlar tahririning 0'ziga xos nozik tomonlari mavjud
bo'lib, bunda asosan so'z yoki boshqa birlikning estetik ta’sir kuchi
inobatga olinadi, qaysi element ana shu vazifani yaxshirog bajara
olishi mumkinligi muhim hisoblanadi. Binobarin, til birliklarini
tanlab ishlatishga bu xil matnlarda ehtiyoj kuchli bo'ladi. G'afur
G'ulomning “Samargand uchup” she’ridagi mana bu parchag?
e’tibor beraylik:

Niliy gumbazlari ko'k ichida ko'k,
........ osmonda chiniy kabutar.

“Samargand sayqali ro'yi zamin ast»,
Shargning ko'rki bo'lgan gadimiy shahar.

Parchadan olib tashlangan s0'z qanday soz? Osmon odatda

ko'k, zangori, Moviy, havorang bo'lishi mumkin. Ularning qaysi
biri shoir fikrini, tuyg‘usini aniq ifoda eta oladi? Moviyrang

osmonda chinly kabutar, Havorang osmonda chiniy kabutar
Zangan.osmonda chiniy kabutar kabi. Ammo ularning birontas!
ham shoir kutgan ma’no va hissiyotni bera olmaganidan u lojuvar d
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so'zini qollagan. «O‘zbek tilining izohli lug'ati"ning 1.~ tor?uda bu
S0‘Zning tiniq ko'k, tiniq ko‘k tusli (433-bet) ma’nolari berllgan..

Agar amalga oshiriladigan o‘zgartirishlar matn mazmuniga
salbiy ta'sir giladigan bo'lsa, o‘zgartirishlarni ehtiyotk(‘Jrllk bilan
amalga oshirish kerak. Mazmunga ta'sir qiladigan.bo Isa, ha_tto
tinish belgilariga ham go’l urib bo‘lmaydi. Bz{'m as_arlarmtng_
Yozilganiga bir necha yuz yillar o'tib ketgan bo'lib, uning mz ni
hozirgj o‘quvchilarga tushunarli bo‘lmasligi mumkin. Bl:lfl‘lllla}’
Paytlarda nafagat ayrim so‘z yoki iboralar, balki mualli lrclig
darashlarini ham anglash og'ir kechadi. Bunday paytlarda
Matnshunos izoh berish huquqiga ega. o

Ma’'lum bo‘ladiki, matn ustida ishlash mas'uliyatli ]al‘E‘ly‘O‘l
bf"lib: U matnshunosdan ham, uni tahrir qiluvchidan ham o‘ziga
Misbatan jiddiy munosabatni talab giladi.

Nazorat savollari: adi?

;' Eiror manbadan olinayotgan ko‘chirmalar ganday yoziladl:
- AAlogli otlar qanday yoziladi? o

3. Tahrir iara)?onidayi}shlatiladigan umumiy texnik qoidalar

mavjud? ' o

% Badiiy matnlar tahririning o‘ziga xos nozik tomon mm_r::i )- i

5. «0'zbek tilining asosiy imlo qoidalarini tasdiglash hagida»g
qarori qachon qabul gilingan?

Adabiyotlar ro‘ i
yxaft: ) ) o v
adah; Abdlll‘alhmonov G'. So‘z mulkining sultoni // 0'zbek tili
iyor, 2002, 1-son.
-Proxorov v, 1. Tekstologiya. - M., 1966.
) i giya.- M.,
3.0 zbek ti)j leksikologiyasi. - Toshkent: Fan, 1981.

‘ 2 H d bi Otll
200y Haqqul . Ishq va komillik jozibasi // O'zbek tili va ada y
02: 1"80"1l

M‘.Jlftz_‘qil ta’lim mavzulari:
* Pk, namunali va individual hujjatlar.
*HUjjat shakllar hagida ma’lumot
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AMALIY MASHG'ULOT ISHLANMALARI

1-amaliy mashg‘ulot. ARIZA va TARJIMAYI HOL .

Ariza biror muassasa, tashkilot, xo‘jalik yoki rahbar xo‘dlm
nomiga iltimos, taklif hamda shikoyat mazmunida yozil_a_(iilgf{n
rasmiy hujjat hisoblanadi. Hujjatlar ichida ariza ijtimoiy
hayotimizdagi eng ko'p qo‘llaniladigan rasmiy hujjatdir. _

Oliy o'quv yurtlari, kollej va litseylarda talabalar uyidan joy
olish to‘g'risida, bir fakultetdan boshqasiga yoki bir institutdgn
boshqa turdosh institutga o‘tkazish paytida, akadem ta'til olish
jarayonida yoziladigan arizalar keng tarqalgan.

Ishlab chigarishda esa ishga qabul qgilish yoki ishdan bn'shasl}
hagidagi, boshqga vazifaga o‘tkazish, mehnat yoki o‘quv ta'tillarl
sorash to‘g'risidagi arizalar serunum qo‘llaniladi. .

Tuzilishiga ko‘ra ariza oddiy va murakkab turlarga ajratilad_l-
Oddiy arizada iltimoslar izohsiz va ilova-hujjatlarsiz tagdim eti.ladl-
Murakkab ariza matni katta bo'lishi bilan birga, iltimos, taklif va

shikoyatlarga izohlar bagafsi] bayon etiladi va unga ilovalar
qilinishi ham mumkin,

Arizalar quyida

1. Ariza taqdi
nomi yoki rahbar
familiyasi.

2. Ariza beruvchining vazifasi,
familiyasi (zarur o'rind
mumkin).

3. Hujjatning nomij (Ariza).

4. Asosiy matn (taklif, iltimos, shikoyat).

5. Ari_zaga ilova qilinadigan hujjatlar nomi (zarur bo‘lganda].-
6. Ariza yozilgan vaqt (vil, kun, 0y) qog‘ozning chap tomonida
yoziladi.

gi zaruriy gismlar asosida yoziladi: )
m etiladigan muassasa, tashkilot, xo‘jaiﬂ“}‘“f
xodimning unvanj, vazifasi, ismi, ota ismi V

o ismi va
unvoni, ismi, ota ismi ‘;ﬂ
a ariza beruvchining turar joyi ko'rsatilis

7. Ariza yozuvchining imzgsgj.
8. Ariza yozuvchining ismj v, Ota ismining bosh harflari gayd
etilib, familiyasi to'lig keltiriladj,

9. Odatda, ariza bir nusxada va ruchka bilan yoziladi.
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Namunalar
Quyida berilgan ariza namunalariga e'tibor bering, zaruriy
qismlar joylashishini yodda saglang.

Toshkent davlat yuridik kolleji
direktori U. B. Dolimovga
I kurs talabasi Qahramon
Dadajonovdan
Ariza '
Boshqa viloyatdan kelganligimni e'tiborga olib, menga
talabalar uyidan joy berishingizni so‘rayman.

2008-yil 25-sentabr (imzo) Q. Dadajonov

Toshkent shahar Mirzo Ulug'bek t_umanidagi
64-0'rta maktab direktori H. M. Hayitboyevaga
9-sinf o‘quvchisi Laziza Usmonovadan

Ariza
m bilan birga Toshkent shahriga doimiy yaSha'Sh uchun
lganimiz sababli, meni Siz rahbarlik gilayotgan
§ 9-sinfiga qabul qgilishingizni so rayman.

2008-yj)

Ota-ona
ko'chip je
Maktabnp

17-oktabr (imzo) L. Usmonova

Savol va topshiriq o
L Qaysi hollarda ariza yozishga zarurat tug’lladl? —e
loziln",) Tizani to'g'ri yozish uchun ganday zaruriy gismlar bo'lis

o 2 Quyidagi ariz

_— ‘ - . : L! 4
80'z by 4 namunalarini ko‘chiring va ajratilgan so'z v
Mkmalarip;

sda saqlang,

97




Namuna

Yunusobod tuman sudi raisi
Sh. Isroilovga
mazkur tuman sudi
kotibi E.Nishonovdan
Ariza
0‘zbekiston Respublikasi Adliya vazirligi huzuridagi Yuristl.al"
malakasini  oshirish markaziga o'gishga  chaqirilganligim
munosabati bilan 10-maydan 20-iyunga gadar menga ishdan
ruxsat berishingizni iltimos qilaman.
2008-yil 21-may (imzo) E
Nishonov

1-mashq. Quyidagi so'z va so'z birikmalarini daftaringizga
yozing. Ularning ma'nolarinj bilib oling. e
Ariza, arizq beruvchi, taklif, iltimos, shikoyat, ilova, ilova qif{"d"
zarurly qismiar, so‘rayman, iltimos gilaman, ta’til, munosabati bilan.

.2-mashq. Ariza  yozishda foydalaniladigan ~ quyidagi
qoliplashgan  birikmalarni esq tuting. Ular ishtirokida gaplar
tuzing.

- qabul gilishingiznij so rayman, ... ta ‘minlashingizni so‘raymarn,
- 020d etishingizni so’rayman, ... ruxsat berishingizni so‘rayman, -

igtisod fakultetigq o'tkazishfngizni so‘rayman.

_3-mashq. Quyida berilgan matnn; ariza sxemasiga to'gTl
Joylashtiring,

dagi vrach ma’lumotnomas; ilova gilindi. I. AkbaroV

o 22-2U.02. 2-kurs talabasj llyos Akbarovdan. Kasallagim tufay B
qishki imtihon va sinovlarni o'z vagtida topshira olmadim.

g!
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Mening o'qishimni turizm fakultetiga o‘tkazishingizni
so‘rayman

4-mashq. Quyida qavsda berilgan so‘zlarga teg.ishli kelishik
qo'shimchalarini go'shing. Kelishiklarning nomini_aynpg_- _

(Soli Akbarov) arizasi kafedra yigilishida ko'rib chigildi (Men)
ishga qabul qilishini so‘rab (fermer xo'jaligi raisi) murojaat gildim.
(Men) iltimosimni inobatga olsa kerak deb o‘yla}f_mﬂ_n-. 1-‘kurs
talabasi Mo‘minova Shahnoza (talabalar uyi) joy lJ'EI‘}Shm‘r 4y rab,
fakultet kasaba uyushmasi (tashkiloti) murojaat qildi. Mo minova
Shahnoza igtisodiyot (fakulteti) o‘tkazishini so‘rab, (rektor) ariza
yozdi. (Ariza) tegishli hujjatlarni ilova qildi.

5-mashq. Nuqtalar o'rniga mashqqa i.lova qilir-igar-l s(})l‘lzz:irdan
nydalanib, iltimosingizni (taklifingizni) ariza shaklida izo g

Kasalligim tufayli .. sorayman. Diplom ishi d'y uﬁf:ég::
qo'shimchga materiallar yig'ish uchun ... so‘rayman. Moddiy j biriga
qiynalganligimrufayli... so‘rayman. Maktablardan ..
S0'rayman,

' ili biyot
llova:  akademtail berishingizni, ona tl.II 'va_zsfiab;)rlor
©'Gituvchisi qilib yuborishingizni, yordam berishingiznl,
*OTalikka yuborishingizni. '
Bu birikmani yodda saqlang!

Tanlovda g'olib chigganligim munosabati bilan

—_________ﬁ

. Srend i yozib
. 6~mashq. Arizada qo‘llaniluvchi quyidag p:rlkmalarnl 4
Oling v, yodda tuting. Ular ishtirokida gaplar I idan
07z IXtiyorimga  ko‘ra, lavozimiga, [quozzmlm " uchun,
Crishingizn; so‘rayman, kasalligim tufayli, shuning

S n, 0zim
u’fosabati bilan, ileva qilindi, ozod etishmg’znl,t;ziri{g;aqf”Shga
ygg;?da quyidagilarni ma’lum gqilaman, masa moddiy

-
™M bering, boshqa shaharga ketishim munosabati bild

ijozat
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qiyinchilik sababli, mehnat ta'tili bering, mehnat ta'tili muddatini
chozib bering, ilova gilingan hujjatlar asosida.

7-mashq. Bu ariza kim nomiga yozilgan. Q'ylang va ayting.
Arizani zaruriy gismlar asosida to'ldiring.

Meni Matematika fakultetidan Informatika fakultetiga
o‘tkazishingizni so‘rayman.

H. Abrayev

Topshiriq
Quyidagi mazmunda ariza namunalari yozing:
1. Ishga joylashish to'g'risida.
2. Ishdan bo‘shash to‘g'risida,
3. O'qishni bir bo'limdan ikkinchi bo‘limga o‘tkazish to'gTisida.
4. 0'quv (akadem) ta'til berilishi to'g'risida.

o TARJIMAYI HOL "
| Tarjimayi hol” so'zj hozirgi o'zbek tilida “o0‘z hayotini yoritish
ma nqsida go‘llaniladi. Ya'ni tarjimayi hol ma’lum bir shaxsning o
shaxmy _ hayoti, mehnat va jamoat ishlaridagi faoliyati e
b‘:iYOmdlr. U birinchi shaxs tomonidan mustagqil tuziladigan hujjat
hisoblanadi.
' Tal'limayi' l:lol, asosan, oliy o‘quv yurti, kollej va akademik'
l}igﬁe %’iﬁa. 0dishga yoki biror bir muassasa, tashkilot o
b o‘]l?bl kirisl}fh%g- klrlShdzll, shuningdek, siyosiy tashkilotlarga o
polib kir 0 ldan-yozﬂadi. U boshga rasmiy hujjatlarga nis'bata‘?
n tuziladi. Shuning uchun har pir shaxsning hayot yo'li singa™
tarmrI]l]a)lfll holi bir-biridan farq giladi.
ljaglr?}ayl .hol quyi_dagi zaruriy gismlar asosida yoziladi:
! Tu]!:atnm_g nomi (Tarjimayi hol).
- Tarjimayi holmatni (“Men” olmoshi bilan boshlanadi). Uniné
uyidagilar qayd etiladi:
a) familiya, ism v ota ismi;
b) _tug'ilgan sanasi (yj, kun' oy);
v) ijtimoiy kelib chiqishi ; o
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g) mustaqil oilali bo'lsa, fagat ota-onasi hagida gisqacha
ma’lumot beriladi (uylanmagan yoki turmushga chigmagan bo'lsa,
aka-ukalari hagida ham ma'lumot berilishi mumkin);

d) ma’lumoti yoki ma’lumotiga ko‘ra mutaxassisligi (qayerda
va gachon o‘gigan yoxud o‘giydi);

e) qachon, gayerda, gaysi vazifada ishlagan;

yo) oxirgi ish joyi va lavozimi;

j) mukofot va rag'batlantirishlar;

z) jamoat ishlaridagi ishtiroki;

i) siyosiy tashkilotlarga a’zoligi;

y) oilaviy ahvoli va oila a'zolari;

k) turar joyi

3. Hujjat yozilgan sana.

4. Imzo. .

Tarjimayi hol oddiy qog'ozga, ba'zi o'rinlarda (0'qishga, fshga
kirishda) maxsus bosma ish qog'ozlariga ruchka bilan yom.ladl.

Muallifga tegishli bo‘lgan ma’lumotlar davriylik asosida qayd
etiladj, Tarjimayi hol shunday yozilishi kerakki, u bilan tanlsﬂfh‘g_af_1
Kishi muallifning hayot yo'li, ishga gobiliyati, muFaanSIS}ll.g]

Oyicha mahorati, ijtimoiy-siyosiy faoliyati hagida  toiq
tE’S‘E'V\’llrga ega bo'lishi lozim.

Namunda
Tarjimayi hol
Men, Fayzullayev Alisher Bahodirovich, 19§7lelnlllg 20_-
aprelida Jizzax shahrida, xizmatchi oilasida tug'lldlm_' O-ta?da
f]}{zu“ayev Narzulla, Jizzax davlat pedagogika ]nst.lt{: ‘lib
4 Qltuvchi, onam - Karimova Salima savdo tizimida somvcrh? ; hi
ishlaydilar, pam - Fayzullayeva Gulnoza maktabda_Of]ltlé‘_’COt
O'lib ishlaydi. Akam - Fayzullayev Shubrat Samargandiatss’
ui SCTVIS institutining I1 kurs talabasi. Ukam - tpeass '
M - Jahongir 2-sinfda o'qiydi.

0" ic11'994'y“da“ 2004-yilgacha Jizzax S
1 M. Maktabda sinf devoriy gazetasi mu
lologiya fanlariga juda gizigaman. Bio

hahridagi 7-makt'abda
harriri boldim. Iflr'nyo
logiya fani bo'yicha
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viloyat olimpiadasida g'olib chigib, O‘zbekiston Xalg ta’limi
vazirligining faxriy yorlig'i bilan tagdirlandim.

O'rta maktabni tamomlagach, 2004-yilda Toshkent da_vlat
tibbiyot institutining Davolash fakultetiga o‘qishga kirdim. Hozn:da
institutning ikkinchi kurs talabasiman. Fakultet va institutning

jamoat ishlarida faol gatnashaman. “Kamolot” Yoshlar ijtimoiy
harakati a'zosiman.

Bo‘ydogman.

Mening turar joyim: Toshkent shahri, Tamaraxonim ko'chasi,
S-uy

2005-yil 5-sentabr  (imzo) A. Fayzullayev
Topshiriq

L. Tarjimayi hol yozishda ganday ma’lumotlar hagida axborot

berasiz?

2. Tarjimayi hol gachon va gayerda talab etiladi?

1-mashyg, Tarjima
daftaringizga ko'chj
ishtirokida gaplar tu

Xizmatchi oilasidg tug’ildim, ishchi oilasida tugildim, dehqo

szlasfdﬂ tug'ildim, bo lib ishlaydilar, maktabni tamomladim, 0 qush‘g; f
kirdim, lavozimida ishlqdim, taqdirlandim, gatnashaman, a’zostmar
boydogman, yyjqn

. an
ganman, turmush o'rtog‘im, saylanganmar

1 i ‘ i rinl
yi holga xos so‘z va so‘z birikmala

4% s T
ring, ularning ma’nolarini bilib oling. Ula
zing,

jamoat ishj.

- _lz'm:lShQ-bYUqﬂﬁdagi tarjimayi hol matnidan quyig?:gg;
alumotlar bilan g li i i a daftarin
ko'chiring: €119 gaplarni toping .

8) tugiilgan joyi v, Vaqti hagida; b) o'gish faoliyati to'g risida;
V) ota-onalar to'g'risida

fodatana. timoly elib chigishi va ijeimoiy ahvol
ifodalarining ma’nolarinj

; ib
0 s sos e tushuntirib  bering, ljtimoiy kell
chigishingiz va ijtimoiy ahVOlingiz hagida daftaringizga yozing
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4-mashq. Quyida berilgan gaplardagri sinfn}?imik yaqinlikka
e’tibor qiling. Siz ularni gaysi holatlarda qo'llaysiz? i, - “Milliy

Meni “Milliy tiklanish” partiyasi a’zoll_g!gcf:l qabul b izmatga
tiklanish” partiyasi a'zoligiga qabul qilindim. H_al‘bl}’;i( i
ketdim. - Harbiy xizmatga chagirildim. Faxriy yorliq
taqdirlashdi. - Faxriy yorliq bilan tagdirlandim.

‘ B imile-i i i
5-mashq. Uslubiy qollanilishiga ko'ra sinonimik-juftliklarn
ikki ustunga bo‘lib yozing. o eres s ‘ra —
Hozirggi vagtda — hozirda, yoshlar tashkiloti il nmozlflellal;gcrh -
Yyoshlar tashkiloti topshirig'iga binoan, makFabm dt:;nso‘ng.
maktabdan so‘ng, xizmatni o‘tab bo‘lgach - xizmat
o isbati  bilan
6-mashq. Aniqglik nisbatini majhullik nisbati
almashtiring, Daftaringizga yozing _ —_— I ildi.
1. Meni “Fido orlar” Milliy Demokratik Pa,"tg.’ag‘g?wﬂuhfrbiy
2. 2007-yilda akamni harbiy xizmatga chagir l'fariga yubordi. 5.
Xizmatga chaqirdi. 4. Anvarni Turkiyaga x‘z‘n}at s;!_hr 6. Fakultet
O'rta maktab bitiruvchilarini o‘gishga jo'natdilar.

' ‘chirdim.
4Isqarganlig; tufayli o‘qishimni Toshkentga ko'chirdi

s i : ap tuzing.
7-mashq. Keltirilgan so'z birikmalarf lSht’erk‘;g'&;i 0‘;’ ishtirok
“Kamolot” Yoshlar ijtimoiy harakatiga aitt)abni tamomlamod,
etmc'C],O'qishga kirmog, xizmatni o'tamofi’ ma hozirgi vaqtda,
£1Pon  bo'lih  ishlamog, ishchi oilasida,
tUPShirig‘iga binoan, tagdirlanmogq.

ib, kishining
; B'"“J‘shcl- Keltirilgan so‘zlardan foydalanib, kI
" EK;Sida axborot bering, y
amuna: U igtisodchi. om, tarixchi,
Hisobchj, du(r?adgor, me’mor, chorvador, agron

; . auvchi, filolog,
faylasuﬁ 0‘qituvchi, muhandis, muxbir, jurnalist, 09
Yurigs

kasbi

ib,
birikmalaridan foydalani

9""“’Shfl- Keltirilgan so'z hagida ma’lumot  bering:

a][? rayotgan jamoat ishlaringiz
a tarmgizga yozing. 103
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Namuna: Men guruh yetakchisiman.

‘ bl iriyvat a’'zosi,
Talabalar ilmiy Jamiyati raisi, to'garak raisi, tah[‘lrlﬁ-.it ';fsi
institut “Yosh yuristlar klubi” a'zosi, talabalar uyi kengashi a

10-mashq. Qavs ichidagi so'zlarga‘ tegishli  kelishik
qo‘shimchalarini qo'shing va daftaringizga yozing.

1. Men 1987-(yil) 10-martida tug‘ilganman. 1994-(yil) 2?]]0‘51_
yilgacha Toshkent shahridagi 7-o'rta (maktab) O'qldl.rn-. 2 'Uk?i o)
(sinf) o‘giydi. 3. 2005-(yil) (Toshkent davlat yuridik m'shlari]
(o'qish) kirdim. 4. Xizmatchj (oilasi) tug‘ildim. 5. Jamoat .(_IS
ham gatnashaman, ¢, 2006-(yil) harbiy Xizmatga chaqirildim.

11-mashq. Gaplarni to lig yozing.

Namuna: Otam institutda ishlaydi, -

1. Men... tug'ilganman, 2. Otam ... ishlaydi. 3. Akam .. oqly i
- 0'rta maktabni tamomladim, 5, .. 0'gishga kirdim. 6. ... a’zosim

: i dim
7. Hozirgi vagtda ., g, Onam .. ishlaydi. 9. .. taqdirlan
(mukofotlandim).

12-mashgq. Qu
tartib bilan yozing.
Harbiy xizmatdap qaytg
Tarjimayi hol. 1994-yildan 2
maktabda o'gidim, 2005-yi]
G'aybullayey Do'sty

; ; ; : . osida
yida berilgan matnni zaruriy gismlar as

T 4 kirdim.
ach, qurilish brigadasiga ishga lg‘rg';ta
004-yilgacha qishlcng‘imiz.dflgll7 Mer,
da harbiy xizmatga chagqirildim. M

tam - Gaybullayev Almakrzliz
'+ CMer xofaligi rahbari. 2008-yilda Lo
davlat yuridik institutiga o‘gishga kirdim. Onam - Joraqu ova
2 O'gituvchi bo'lib ishlaydi, Opam Faybullay

2008.15.09. D.G'aybuuaye;
» Mirzo Ulug'bek ko‘chasl,

13-mashq. Quyidagi tarjimayi hol matnida tushirib qoldirilgan
qo‘shimchalarni to‘g'ri qo'yib, daftaringizga ko'chiring.

Tarjimayi hol il 10-sentabr...
Men, Salimova Mobhidil ]alOHddmo‘Ta‘ %)gtgg]yil éghsriddjnov
Toshkent shahri..., xizmatchi oil_a... tug I{l e, ahifilenr oHEm —
Jaloliddin, Respublika Kardiologiya mar aZIb lalar bog'chasida
Faxriddinova ~Saida Abdurasulovna 7-bo
tarbiyachi bo'lib ishla dilar. : . A maktab...
1y993-yil... 2004-)};il... Toshkent sh?hn-- 1_71'11;; Iﬂlii‘;:'lliversiteti..-
0'qidim, 2004-yil O‘zbekiston da‘./lat lah_og_lg ‘2008_},]-1(13 shu
Ingliz filologiyasi fakulteti.. o‘qlsh.:- lglr ]'0 iyasi o‘gituvchisi
Universitet.. imtiyozli tugatib, ingliz _filo] igtluvchi..- lavozimi...
diplomi.., oldi.. 2008 yil... Turizm kolleji... 0'q
ishlayapman, it
i haman. g alkati,
gaon(;oﬁe_‘;i'fhliréég?;ﬁas ’?Kamolot" Yoshlar ijtimoiy har
?005-yil..“Adolat” Demokratik partiyasi a =
Urmushga chigqan... Bir nafar gizimiz bor.

‘chasi, 10-
i ir Temur ko'c
ening turar joyim: Toshkent shahri, Am

uy. |
. Salimova
2009-yi] 14-yanvar M
Topshiriq holini bilishni
st 51782 notanish bo'lgan talabaning tarjimayi
IStag

: ingizga yozing. .
angiz kerakli savollar tuzing. Savollarni d;f;?lrlinmgotini bilishni
- Suhbatdoshingizning tug‘ilga;n joyL .
“Ngiz, qanday savollarni berasiz? 1z yozing.
- Zaruriy qismlar asosida o'z tarjimayi holingl

istag

105



2-amaliy mashg‘ulot. TAVSIFNOMA va TAVSIYANOMA

Tavsifnoma - muayyan bir shaxsning mehnat va ijtimoly
faoliyati, shuningdek, uning o'ziga xos xislat-fazilatlari va ishga yoki
o‘gishga qobiliyatiga rasmiy baho beruvchi hujjat. L

Tavsifnoma muassasa, tashkilot, korxona yoki xo‘jalik
ma'muriyati tomonidan o'z xodimiga ishga (o'gishga) kirishda,
xorijly mamlakatlarga ishlash va boshqa yumushlar uchun

ketayotganda, bir ishdan boshqasiga o'tayotganda, mas'ul lavo-
zimga ko'tarilayotganda beriladi.

Tavsifnoma
yoziladi:

1. Tavsiﬂanayotgan shaxs hagida asosiy ma’lumotlar: ismi, ota
ismi va familiya

si, tug'ilgan yili, millati, partiyaviyligi, ma’lum_ot(ii:
lavozimi, shuningdek, ilmiy darajasi va unvoni (agar ular mavju
bo’lsa).

quyidagi asosiy zaruriy gismlar asosida

2. Hujjat nomi [Tavsifnoma}.
3. Matn.

4. Tavsifnoma qayerga va qanday magsad bilan berilayapti.

5. Muassasa yoki x0Yalik rahbari, jamoat tashkilotlari, ism-
familiyalari va imzolari.

6. Tavsifnoma beri

Igan sana.
7. Muhr,
Tavsifnoma Mmatnida,  birinchidan, shaxsning ~mehnat
(o'qish)dagi faoliy.

ati to'g'risida, ya'ni uning mutaxassisligi, aynar
shu korxona yok; Muassasada gachondan buyon ishlayotganligl
(o'qiyotganligi]. Xizmat vazifasidagi (talabalik faoliyatic_iag]]
o'zgarishlar va boshqalar hagida ma’lumot berilsa, ikkinchidan,
uning ishga (0'gishga) Munosabati, o'z mutaxassisligi, ya'ni kasbi
bo'yicha mahora

1 ] v i . t
A, ma naviy-siyosiy  dunyogarashi, jamoad

igi (agar jizolangan bo'lsa) gayd etiladi.

ili xulosa chiqariladi V@
tavsifnioma qganday Magsadda yoki nima uchun berilayotganligl
ko'rsatiladi.
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Tavsifnoma matni uchinchi shaxs (u) ﬁlidgn bayOH'qllmagl'
Tavsivnoma, goidaga ko'ra, muassasa yoki xo'jahk.rahE)arl, kas;’;li Z
uyushmasi tashkilotining raisi, (agar partiya a'zosi ug;se) par g,
tashkiloti kotibi imzo chekadi va ular imzosi tashkilotning gerbli
muhri bilan tasdiglanadi.

Namuna
Jahon igtisodiyoti va diplomatiya un.iversitefi Xalqa;%gl{lquq
fakultetining 2-kurs talabasi, 1976-yilda tug'ilgan, o ’
Ulug'bek Bahriddinovga

Tavsifnoma

Ulug'bek Bahriddinov o'rta maktabrfi g’lo bag?l?;m:g;:
tamomlagach. 1993-yilda Jahon iqtisgdryonﬂ vat Sgin_b tya
universitetining Xalgaro huquq fakultetlga_ hu”lat (:E l_ku,rSiga
ETOVlaridanyuqori natijalarga erishdi va universitetning

aba sifatida abul gilindi. .
O'qishga Ei‘" ganq dastlabki kunlardan borshlab ;lt i;)hzlaridg
ooyt bilan boshga talabalardan ajralib turdi. ]im? e
Ay tnasha boshladi. Universitet “Fidoyilar klubi .a[z:?ni v

203lar o'rtasida bir gator ma’naviy-ma'rifiy tadblrladi oy
fehirdi. y ingliz tilini chuqur biladi, bemalol gaplasha oaa:.ta. i
i Ma'ruzalar bilan xorijiy mamlakatlarda ikki m

; . 5 ‘ziga XOS
qildi, Mustagil  0'zbekiston KonstitutSI'yaslmr,lghmzmsghtatlari
tomon]ay hagida” gilgan ma'ruzasi Amerika Q(-);an munosib
taahfomiya Universiteti rahbariyati tomoni

Qdirlang; impiadalar

: . : limpiada
Yaxshi sportchi. Taekvando bo'yicha bir gator ofimp

SOVringopy ishlaydi, a'lochi,
- Ulughei Bahriddinov o'z ustida tinmay 1shiay i orasida
'qﬁdor!i va '

. . la
qobiliyatli talaba sifatida universitet talaba
ro‘ga ega, o
Saviy, 2iMiy ravishda oz malakasini siyosiy-ma
VIyasini oshirish ustida qat'iyat va sabr-toga stlariga D
A 30riddinoy  kamtarin, to'gri so'z do’s
8 amxoy Va mehribon,

y " ;
axshi gp Ja'maviy va huquqiy

ishlaydi.
LIS shatan
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Tavsifnoma “Mehr nuri” jamg‘armasi tashkil etgan Amer%ka
Qo’shma Shtatlari Kaliforniya universitetiga talabalikka yuborish

uchun o‘tkazilayotgan tanlovning tashkiliy qo‘mitasiga tagdim
etildi.

Xalgaro huquq

fakulteti dekani (imzo)  prof 0. Hamidov
Guruh rahbari (imzo) dots. SH. Saidov
(muhr) (sana)

Namunda

Kattaqo'rg'on tumaniga qarashli “Moybuloq” fermer xo’ja‘ligi_
Iqtisodchisi, 1965-yilda tug’ilgan, o'zbek, 0‘zXDP a’'zosi Abdug‘ani
Qo‘chqorovga

Tavsifnoma

Abdug'ani Qo'chgorov xizmat burchini o'tagach, 1985'yi1_da
Samargand gishlog xofalik institutining igtisodiyot fakultetiga
o'gishga kirdi. Institutn; 1990-yilda tugatib, 1990-yilning
avgustidan “Moybulog”  fermer xo'jaligida avval iqtisodchi

o'rinbosari, 1993-yildan hozirgi kungacha bosh igtisodchi
vazifasida ishlab kelmoqda.

Ish jarayonida A, Qo‘chqorov ishchan, tashabbuskor, tartibli,

halol, mehnatsevar, o'z vazifasiga ijodiy yondashadigan xodim
sifatida tanildi. U j

Hati qtisodchi sifatida xojalik igtisodini kO'tar_iSh_da
0zini ko'rsatib kelmogda. Qishlog xo‘jalik ishlab chiqarishini

Eolsl:jqansh va tashkil etish borasida o'z bilimini tinmay oshirib
eladi.

Jamoat ishlarida faol ishtirok etib, doimo tashabbuskorlik gilib
kelmoqda. Xo'jalik faoliyatiga oid tadbirlarda bosh-qgosh. ,
U doimiy ravishda o'z malakasini, siyosiy-ma’naviy va iqtisodiy
saviyasini oshirish ustiga gat’iyan va sabr-togat bilan ishlaydi.

' A.Qo'chgorov kamtarin va to'g'riso‘z, do'stlariga nisbatan doim
gamxor va mehribop, Jamoa orasida alohida hurmatga ega.

Uylangan, ikkita o‘g'li bor,
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Tavsifioma  Samarqand  viloyat  hokimiyati  ishlar
boshqannasiga taqdim etish uchun berildi.
“Moybuloq” fermer xo‘jaligi raisi (imzo)  D. L. Yusupov

. . 4 V
Kasaba uyushmasi tashkiloti raisi (imzo) A. 0. ElImono
. " : K. Sayfiyev
‘ 20
Bo'lim boshlig'i nguhl?) (sana)

i i ‘o hiri larini
\-mashq Tavsimomaga oid quyidagi sozva s’z irkone ar
daftaringizga ko‘chirib oling. Ular ishtquklda
faoliyatiga tavsif bering. Namunadagidek yozing.

_ . . jidonli,
I Ishga munosabatini ifodalovchi .Slfaﬂm;ashxgg?chi,
mehnatsevar, ishni 0z vagqtida bajay:adlgﬂ”:_ a talabchan.
tﬂshabbuskm; ongli, siyosiy yetuk, 0ziga vao e qum-lghalof sofdil,
Insoniy fazilatlarini ifodalovchi 51fatlar_. a;] dishali
xuthuomala, e’tiborli, kamtar, samimiy, mehribon,
olianop, g'amxo'r, to'g'riso’z va h.k.
UL Salbiy baholar: go'pol, dangasa,
Sust, kishilargq aralashmaydi. ;
AMmuna: U mehnatsevar, o'z kasbini .Sevadh ozing.
Z-mashq. Yagin do‘stingizga tavsifnoma y
br'J‘rqalrorlashg::m iboralarni go‘llang. i
Qiziqarli tadbirlar tashabbuskori, yaxshi ©

yolg‘onchi, jamoat ishlarida

Quyidagi

‘rtog, hamisha

2 it biladi, ishga chin
OTdam berishga tayyor, o‘rtoglari fikrini _Bshlta b}:adls'portg bilan
S}’llda'n Munosabatda bo‘luvchi, ma’naviy yetuk
“8ullanadi, talabalar o'rtasida obro’ga ega.
3'"1ashq_ Quyidagi gaplarni tugallang. 2. 1990-yilda

.. 1. Ozoda Jq a Bahriddinova 1973-yilda - .. 0'qiydi-
0 rta maktabn{ t],?glg;?l; O‘qlShga kirdi. 3. HOIZngldl'i‘uanl?avsifnoma
4. O'qish davrida u o‘zini ... talaba sifatida ko I‘Sﬂ:_ li l;Chun---

o qdim egg), uchun berildi. 6. A’lo 0'qigan lgt jshlarida..
aZlfasida iShlab kelmoqda. 8.U instituming]amoa

labiga
4-mashq. Quyidagi gaplarni matn taako‘chirmg-

i, .. ingiz,
Ashtiring, zarur o'rinlarni to‘ldirib, daftaringiz 109
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1. Fakultet va institut jamoat ishlarida faol ishtirok etganllg_l
uchun institut rahbariyatining faxriy yorlig'i bilan mukofotlan:adl-
2. Tavsifnoma. 3. Hoshimova Munojot Tursunboyevna 198“3")’11da
Samargand davlat universitetining Yuridik fakultetiga o‘gishga
kirdi. 4. Tavsifnoma jamg‘arma ma’'muriyatiga tagdim etish uch_un
berildi. 5. Hozirgi kunda O‘rta Chirchig tuman pl‘okuratl1m§ld?3_
tergovchi vazifasida ishlamoqda. 6. Samargand davlat univeFSItetl
Yuridik fakultetining 1-kurs talabasi, 1972-yilda tug'ilgan, o'zbek,
Hoshimova Munojot Tursunboyevna...

Tavsiyanoma

Biror shaxsni ma'lum lavozimga yoki turli tashkilotlarga aZo
bulish uchun tavsiya etish magsadida tuziladigan rasmiy hujjat.

U ma'muriyat yoki alohida shaxs tomonidan berilishi m.umk”fi
Tavsiyanoma matnida tavsiya kilinayotgan shaxening xus umya_tlata
- Mutaxassis sifatidagi malakasi, oilaviy, axlogiy jihatlari ‘Li
faoliyatiga baho beriladi, u tavsiya etila- yotgan 13VC'Z‘_m yoch
tashkilotga a'zo bulishga munosib ekanligi yuzasidan ishon
bildiriladi

Tavsiyanoma ba'zi Xususiyatlariga kura tawsifm)magz‘1
oxshaydi, shu sabablj ularning ko'pchiligi tavsifiy tavmyanor:jlex
shaklida bo'ladi. Ular orasidagi asosiy farq shundaki, tavsif“f)madi
shax§ning barcha ijobiy, salbly xususiyatlari gayd hl_lm?;an‘
Tavsiyanomada esa uning ijobiy xususiyatlari ko‘rsatilishi bi '
bllrgal, keyinchalik uning zimmasiga yuklatiladigan vazifani baje
olishiga ishonch bildiriladi va tavsiya etiladi.

Turli mukofotlarga tagdim etish —

taqdimnom?
(xodataystvo) ham tavsiyano

Tave _ ma shaklida bo'ladi.

1 aVSlyanlmamng asosiy zaruriy gismlari:

: u)atming nomi (Tavsivan

oma).
2. Matn. Y ) .
; .+ igmi,

3. Tavsiyanoma beryychji shaxsning lavozimi, 1™
otasining ismi, familyas;,

4. Imzo.

5, Sana,
110
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Namuna

Termiz davlat universiteti o'zbek filologiyasi fakultgti 4-k.urs
talabasi To‘lginova Gulnoza tomonidan filologiya va tllfa'rm’ .
0‘qitish : o'zbek tili ta’lim yvo'nalishi bo'yicha bakala?r"r dai ajas'lcril;
olish uchun “Surxondaryo taom nomlari leks_ikasr mavzusl
bajarilgan bitiruv malakaviy ishiga
Tavsiyanoma ' .
Bitiruvchi talaba To‘lginova Gulnozaning bitiruv malakav;i
ishida Surxondaryo taom nomlari bilan bog'liq urf-o d.atlar vaayn b
urxon vohasi uchun xos bo‘lgan taomlar hagida rm.a lum :
erishga harakat qilgan. Janubiy O‘zbekistonning 0Zga X0
leksikasj, turmush tarzi, an’nalarining aholi hayotic?a tutgan 'Obmll{
abi jihatlar o‘rganilgan va ishda yoritilgan. Bugungi kunda 0’z ei
Ulining jch; boyish manbaasi hisoblangan sheva X0s SO zlarn
2dabiy tilga gabul gilish va bu borada amalga oshl_rll.ayoig;::
adqiqotlaming bir yo'nalishi hisoblangan taom no_mlarjmﬂ_%atida
O‘rr?ma €tiboriga tushayotgani, turistlarni chorlovch} vqsu?) si e
€'tirof €'tilayotgani bejizga emas. Shu jihatlarni hfsotg?)yekti
9araganda py mavzuning mukammal ishlanishi va tadQ{qg i avchi
Sfatida fanga olib kirilishi qimmatli ahamiyat kasb etladl- L é W
tor,rlmmdan yozilgan ushbu ish o‘sha tadgigotlarning
O'lsg ajab emas, . ean
Ishning birinchi bobida aynan Surxon vohasl uch_ulr]l x;ilsr:)a(:'i gva
taom Nomlari leksikasi, taom nomlarining yasalis hobda taom
“USUSiyatlar; kabi jihatlarga e’tibor qaratilgan.Ushbu oh el
OMlarining tarixiy gatlamlari haqgida ham ayrim ﬁk‘;":{i <hevaga
o Ctilgan. Ushbu bobning gimmatli jihatl_shun axi,
oS taom Nomlari leksikasi transkripsiyada benlga“;l_ urf-odatlar
- Ishning ikkinchi bobida taom nomlari bilan bog lqlashga S5
E‘l'so“al_ asosida yoritib berilgan. Aynan taom tayyoil;-im-sirim va
| 18an Mahsulot nomi asosida shakllangan an‘analar’ e otlar
mar.osim Nomlari hagida ham oziga x0s Yang'Cha daki, aynan
Srilgan, Ushbu hobning ahamiyatli jihati Shu“ curli hudud
SherOSIm nomlarini ifodalovehi leksik birlikaarning Mo
“Valarida turlicha nomlanish jihatiga ham € tibor 4
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Bugungi kun tilshunosligida etnolingvi.st_ika, .ya’ni ?(e'th tlllt;llknrg-
tadgiqotga olib kirilishi muhimligi to'g'nmdag keitmlga’nh s
mulohazalarning asosli ekanligi ko'zga tashlanadi. Bundan t-dS q )
tilshunoslik sohasida qilinishi kerak bo‘lgan va bugungi kunl :
yechimini kutayotgan masalalar yuzasida chqur r.nult?-lhﬂzté(li aan
keltirgan. Chigarilgan xulosa va tavsiyalar ilmiy _jlhé_ll -
asoslangan va ilmiy adabiyotlarga tayanilgan holdfa chigari gkaé
Shu bilan birga ko'zlangan asosiy magsadga erishlsh-ga hara
gilgan. Ish amaldagi nizom talablariga to‘la javob bell"adl. ol

Ish tuzilih jihatidan kirish, ikki bob, xulosa, adablyc.)tlal_“.ro Yg o
va foydalanilgan elektron resurslaridan iborat. U ha]m.]lhaltl_ iv
ham talabga javob beradi, 85 sahifani tashkil etadi. 'Bltlrbu
malakaviy ishida ayrim imlo va punktuatsion xatolar bor. Bireq
holat ishning umumiy saviyasiga ta'sir etmaydi.

Shu sababli To'lginova Gulnozaning "Surxondary(_i taol“:
nomlari leksikasi” mavzusidagi bitiruv malakaviy ishi davia

attestatsiya komissiyasida himoya gilishga tavsiya etaman.
[Imiy rahbar: Z. Qodirova

3-amaliy mashg'ulot. DALOLATNOMA

Dalolatnoma - biron-bir xo'jalik, tashkilot, korxona V;
muassasa yoki ayrim shaxslar faoliyati bilan bog'liq bo‘lgan voCIea,
hodisa, ish-harakatni yoxud mavjud holatni tasdiglash, F“gn
guvohlik berish magsadida bir necha kishi tomonidan tuzilga
hujjat.

Dalolatnoma, asosan,
bog'lig holda tuziladi.
qabul qgilish, tekshirish
jihozlarini hisobdan o
hodisalar, tabiiy ofatlar

pul mablag'lari, moddiy boyllkl‘a;ﬁ'
Moliya-xo‘jalik faoliyatida muayyan 15 v
yoki taftish o‘tkazish, xo‘jalik buyumlarl s
‘tkazish yoki hisobdan chigarish, ba?iFShi
natijalarini tekshirishda, gonunlar buzilis
va boshqa holatlarda dalolatnomalarga murojaat etiladi. iy
Dalolatnomalar voqea-hodisalarni haqqoniy aks emrll “
magsadida bir necha shaxs (muassasa rahbarining buyrug’i bild

komissiyalar, doimiy komissiyalar) yoki maxsus vakolatli yakka
shaxs tomonidan tuziladi.
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Dalolatnoma farmoyish yoki buyruq berishda ma'muriyat
uchun asos bo'lib xizmat giladi. . iladi:
Dalolatnoma quyidz?gi zaruriy gismlar aspsula mz:}a(;;.rur
1. Bosh idora, muassasa va tarkibiy bo‘linma nomi (
bo'lsa).
2. Hujjat nomi (Dalolatnoma).
3.Tuzilgan sanasi va joyi.
4. Tartib ragami va tasdiq belgisi.
5. Matn sarlavhasi. 5 g i
6. Hujjatni tuzish uchun asos (muassasa 'rahbarmmg buyrugl,
yuqori idoraning qarori yoki ko'rsatmasi kabilar).
7. Komissiya tarkibi (raisi va a'zolari).
g. Ishtirok etuvchilar (guvohlar).
- Dalolatnoma matni. il ol
10. llovalar (har bir ilovaning necha betligi ko rsat']ladigl.zolari-
11. Dalolatnoma tuzuvchilar va ishtirok etgar?larnmg el
Eslatma: ba'zi hollarda ushbu zaruriy qlsm.l argI:;lul qilish-
Ma'lumotlar ham qo‘shilishi mumkin. Masalan, ishnl qianlmatbaho
‘tkazigh dalolatnomalarida ~ topshirilayotgan ‘loqva tarzida),
bUyumlar, hujjatlar ham qayd etiladi {ko‘pmcha 1h0 beriladi,
tol_)shir“asmtgan paytdagi ish holatlariga ba
Aarilmagan ishlar ko'rsatiladi va hokazo.
. idag!
Dalolatnomaning zaruriy qismlari asosida matn quyi
tartibda joylashtiriladi:
Vazirlik, yugori idora, TASDIQLAYMAN
Muassasa nomi (TASDIQLANGAN)
(Imz0) Familiya

DALOLATNOMA sana
ana Matn sarlavhasi
(“haqida") tuzilgan joyi

.

i buyrug'i
a -ra am]l
v _ASOS: (muassasa rahbarining (Sa“_adaglJ e i
oki yuqori idoraning ...- ragamli qarOF‘]-. ining bosh harflarl
fares ST (shaxs lavozimi, ismi va ota ism
~Miliya) - 113
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A'zolari: o

1. (lavozimi, ismi va ota ismining bosh harﬂar%, famfl!yasf).

2. (lavozimi, ismi va ota ismining bosh harflar.l, faml.]{yzls!].

3.(lavozimi, ismi va ota ismining bosh harflari, famll.lyz-ls.ldan
iborat komissiya tomonidan (shaxs yoki shaxslar) lavozimi, 1sm-
familiyasi) ishtirokida tuzildi.

MATN

[lovalar

Komissiya raisi (imzo) Ismi va ota ismining bosh
harflari, familiyasi

Komissiya a'zolari (imzolar) Ismi va ota ismining bosh
harflari, familiyalar

[shtirok etganlar (imzolar) [smi va ota ismining bosh
harflari, familiyalar

i
Dalolatnoma namunas

Tasdiglayman
Yangiobod fermer xo'jaligi

raisi_____
S. A. Rahmatov 2008-yil 25-may

2008-yil 25-may
“Moybulog” gishlog'

Yangiobod fermer xo'jaligi bosh hisobchisining ishni
topshirishi hagida

Dalolatnoma . 116-
Asos: fermer xo‘jaligi raisining 2005-yil 17-maydagl
ragamli buyrug'i.
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Fermer xo'jaligining sobiq bosh hisobchisi 1. Rasulov va yang

tayinlangan bosh hisobchi S. ITkromovlar tomonidan, f_em:‘e‘;.
xoYjaligi  hisobxona xodimi R.Bozorov va ish yurituvei
R.S. Tojiyevlar ishtirokida tuzildi.
. Fermer xo'jaligining bosh hisobchisi bo'lib ishlagan 1. Rasulov
ishnij topshirdi, S. Ikromov gabul gilib oldi.

Qabul gilib olingan narsalar: :

L. Fermer xo'jaligida ishlovchi barcha a'zolarning shaxsiy
Wiatlari (ro‘yxat ilova qgilinadi). _

2. Fermer xo‘jaligi a’zolarining mehnat daftarchalan.. _ .
3.2005 - 2008-yillar uchun 81 hujjat (ro‘yxat ilova gilinadi).
4. Fermer xo‘jaligining davlat gerbi aks ettirilgan muhr.

Dalolatnoma uch nusxada tuzildi:
L-nusxa — fermer xo'jaligi bosh hisobchisiga. S——
Nusxa - fermer xo'jaligi hujjatlar yig'ma jildiga solib g0y

Uchup,
= Ishni topshirgan xodimga.
[Shn? topshirdim (irnzo) [. Rasulov
Shn_‘ qabul gilib oldim (imzo) S. Ikromov
shtirgk etganlar: (imzo) R. Bozorov
(imzo) R.Tojiyev
Topshiriq _ —
L DalDlatnoma ganday zaruriy gismlar asg:f?lda tuziladi
: Dalolamoma"i“g ganday turlarini bilaslz.d T holda
Yuqorida berilgan namunadan foyda
dal(]]at

NOma yozishga harakat giling.

.+ lo'chirib oling va

yo L“Mashg, Quyidagi so'z va so'z birikmalarini ko chirl
drﬁsgqla“ : . +opshirish hagida,
St ;:;ldi. ishtirok etganlar, dalolatnoma, ishni togmomdan’ ishn_i
4 tuzildi, ishni

181 tayi im. ishtirokida tuzildi, t
tODshird.g ayinlangan xodim, ishtirokida

L, qabul qilib oldi, aniglandi, 3 nusxadd jrildi,
topshiry.. daoul gilib oldi, q _ ) qim, teksh
an?qt;;dlm, ishni gabul gilib oldim, taftish -qsl}:df]laqidan ushlab

Oling; i UihOZlar) yetishmasligi qayd etildi, 1
S10, ko'rsatib o‘tilsin, moddiy javobgar-
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2-mashq. Quyidagi so‘zlarning ma'nolarini bilib oling. _
Yo‘qlama gilish, yo‘qlama daftari, taftish, zarar, hisobdan
chigarmog, magsadga muvofiq.

: i a
3-mashq. Quyidagi fe'llar ishtirokida gaplar tuzing V
daftaringizga yozing. ) ]
Tuzmog, ishtirok etmog, tekshirmog, aniglamog, tayinlanmod

4-mashq. Dalolatnoma tuzildi iborasidan foydalanib &aP
tuzing.

(Kim, gachon, nimaga asosan).

. ib
S-mashq. Kim nima tuzdi konstruksiyasidan foydalan!
komissiya tarkibi hagida daftaringizga yozing.

6-mashq. Quyidagi konstruksiyadan foydalanib, komissiya
natijalari hagida daftaringizga yozing.

Kim hisoblaydi
tavsiya qiladi

—_—

Kim taklif etdi

ogohlantirdi

: lar
7-mashq. Quyidagi so'z va so'z birikmalari asosida 2P
tuzing va daftaringizga yozing,
Dalolatnoma, nusxa,

di
yo‘glama gilish, buyrugga asosan, moddly
mulk, tuzildsi,

ko'rsatib o'tilsin, ish hagidan ushlab golinsin.

p i 0'7
8-mashaq. Yuqorida olgan bilim laringiz asosida kelgus_ldag,' ©
faoliyatingiz bilan bog'liq bo'lgan dalolatnoma namunasini yozing:
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4-amaliy mashg‘ulot. BUYRUQ, FARMOYISH, KO‘RSATMdA

Buyruq. Mazkur xuqugiy hujjat muayyan muassasa Olg'lda
turgan asosiy va kundalik vazifalarni hal f«lihS]?_ magsacs -
qollanadi. Mohiyat-e'tibori bilan buyruqlar ikkiga bo‘linadi: asosu;
fao“)’atga oid va kadrlar shaxsiy tarkibiga Zid. Ular ketma-ke
tartibda alohida ragamlanadi va ayrim saqanadi. N

Asosiy faoliya?ga oid buyruglar ishni tashkil gilish, 1:11uassac51?
Yoki uning bho‘limlari faoliyatini tartibga solishda qo uu?nal ’
Ularda, odatda, yuqori tashkilotlardan kelgan ko‘rsatma huuag ar
Xodimlarga etkaziladi, bularning ijrosi yuzasidan aniq, taddll;.
choralar belgilanadi, mas'ul shaxslar va bajarish __ml_ld lal:l)
Wyinlanadi, Buyrug, vositasida rahbarlar tashkilotniig ish ah
cNqarish, rejalashtirish, hisobot, moliyalashtirish, krec.ht a]ratl_f t
Mahsuloty;i sotish faoliyati, tashqi iktisodiy faoliyaty, tashkilo
frlllzumas“i takomillashtirish va ishlarni tashkil etish va boshga

3salalar bo'yicha amaliy ish yuritadi. o
k [chki me{mat tartibgti qgidalari, mukofotlash nizoml ‘ﬁsosshi;
fabflarni tasdiqash bilan bog'liq me’yoriy buyruglar han:mumiy
“ollyatga oig buyruqlar sirasiga kiradi. Bunday buyrular! it
tarzdy, bo'lib, muayyan bir shaxsga emas, balki butun jamoag
Qaratijag;,

Buqunin asosiy gismlari: . ;
Geﬂfmua sgac;aning ramziy belgisi (blanka gismlari)
Vazirlik va boshgarma nomi.

Muassasa xos raqami.
Hujjat shaklining xos raqami.
Muassasa nomi. o (il
Sarlavhasi (mazmunidai kelib chigib nom!a
Sanasi,
5 Ragami (Ne).
1'0 )P{’E_){'l‘uq. chiggan j];)y nom)i
' JJatning nomi (Buyruq e i

11' Buyrug n%atni (ilgva}lfari bo'lsa, qayd qilinadi)

2. Rahbar yoki o‘riibosar imzosi.

@ N YA W N

aunalari 4-ilova
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Yangi yo'l “Lazzat” birlashmasi
2021.25.11. Yangiyo'l Ne 406
“LAZZAT” BIRLASHMASIDA NOVVOT
SEXI ISHINI QAYTA TASHKIL
ETISH HAQIDA
FARMOYISH
2020 yil yakuniga ko'ra novvotga ehtiyoj nihoyatda o’sgan. Bu
mahsulotni yanada ko‘proq ishlab chigarish uchun muayyan ishlarni

amalga oshirish, Xitoydan yalpi jihozlar olib kelish zarur. Shu
munosabat bilan quyidagilarni
TAVSIYA ETAMAN:

Birlashmaga foyda bermaydigan yordamchi sexlarni tugatish
magsadida birlashmada doimiy faoliyat ko‘rsatuvchi komissiyaga .bu
boradagi aniq takliflarni shu yil 22 dekabrgacha ishlab chigish
topshirilsin; mas’ul - komissiya raisi A. Xamidov

Direktor B.LIraliyev

FARMOYISH —
Muassasa ma'muriyati (direktor, uning o'rinbosarlari, bo

muhandis, uning o'rinbosarlari), shuningdek, bo‘limlarnmlfl;
rahbarlari  tomonidan amaliy masalalar yuzasidan qablti
gilinadigan hujjat. Odatda, farmoyishlarning amal qilish mUd(iia -
cheklangan bo'lib, bo'limlarning tor doirasiga, ayrim mansab d(zi :
shaxslar va fuqarolarga taalluglii bo‘ladi. Farmoyish matni, h s
buyruqdagi kabi Zaruriy gismlardan tarkib topadi, fagat uning g

(kirish) gismida “BUYURAMAN" so'zi o'rniga “TAVSIYA QILAMAN
RUXSAT BERAMAN” kabi iboralar ishlatiladi.

KO'RSATMA "
metodik tusdagi masalalar, shumngdfl?_ ’
vaboshga hujjatlarning ijrosi bilan bog l:l
zasidan chigariladigan huquqiy hujd*
rahbar, shuningdek, lozim bo‘lsa, b0S

Idoralarda axborot-
buyrugar, yo'rignomalar
tashkiliy masalalar yu
Ko'rsatmalarga birinchi
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muhandis, ularning o‘rinbosarlari imzo chekish huquqiga ega. Ko'r-
Satma Muassasaning xos ish qog‘oziga bosiladi. U ham buyrug, kabi,
odatda, sarlavha bilan yoziladi, asos (kirish) va farmoyish
dismlaridan  tarkip topadi.  Asos (kirish) gismida, falon
f‘maqsadda», falon «buyrugni bajarish uchun» kabi taomilga kirgan
iboralar go‘llanag va "YUKLAYMAN", “TAVSIYA ETAMAN" so‘zlari
bilan farmoyish qismi boshlanadi. Muayyan xodimga uning xizmat
lavozim; vazifalariga kirmaydigan ishlar yuklatilsa, “TAVSIYA ETA-

MAN" 501z qo'llanadi. Ko'rsatmaning farmoyish gismi buyrugning

fa . : . i ; .
'Moyish gismiga o‘xshash bo‘ladi.
Buyrug shaij
[: Gerb, muassasaning ramziv belgisi, alomati l

Vazirlik nomi
Uassasa nom;j
(S)ARLAVH ASI
0. T
00.00 No joyi
BUYRUQ
\ I: Asoslovehi kirsh qismi J

\\‘_
\

l Muassosa xos maami

1]

Hunat shaklining xos raqami

?UYURAMAN:

U, wn

T
(laVOZimi . YTuq ijrosini nazorat qilish

Direkto?- amiliyas; to'liq yoziladi)

1.0.Familiyasi
(imzo)
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Ko‘rsatma namunasi 2-ilova

“Etalon” firmasi
2020 yildagi mehnat ta'tillari jadvali hagida

KO'RSATMA
2020.02.01 Ne 28

Toshkent

2020-yil uchun hodimlar mehnat ta’tili jadvalini tuzish
hagida TAKLIF ETAMAN:

L. Tarkibiy bo'linma rahbarlari 2020 -yilda
hodimlarning ta'tilga  chigish ro'yxatini muddatl
ko'rsatilgan holda tuzib, hodimlar bo’limiga topshirsinlar-

Ro'yxatni topshirish muddati 2020.10.01 .
2. Hodimlar bo'limj firma hodimlarining 2020-y!
ta'tillari qo'shma jadvalini tuzib, firma direktori tasdig iga
taqdim  etsin, Mas'ul:  Hodimlar bo'limi boshligi
S.Ibroximova,

Jadvalni taqdim etisp muddati: 2020.15.01.

Firma direktori o'rinbosari: H.A.Umarov

Rozilik belgisi -

S-amaliy mashg‘ulot. BILDIRISHNOMA. BILDIRGI —

Bildirishnoma - jgor, rahbarlariga xizmat faoliyati bila
alogador masalalarning ahygl; to'g'risida axborot beruvchi rasmiy
hujjat

Bildirishnoma quyidagi zaruriy Qismlar asosida yoziladi:

1. Bildirishnoma yo'llangan muassasa nomi va r:’:l!‘lb""rm.nlgl
lavozimi, ismi va ota ismining bosh harflari hamda jo'nalis
kelishigidagi familiyasi.

2. Bildirishnoma tayyorla

i ta
2. gan muallifning lavozimi, ismi va 0
Ismining bosh harflari ha

mda chigish kelishigidagi familiyasi.

3. Hujjat nomi (Bildirishnoma).
120

4. Matn sarlavhasi.

5. Bildirishnoma matni.

6. Zaruriyat tug'ilsa, ilovalar ro‘yxati. . )

7. Bildirighnonéa tayyorlagan shaxsning lavozimi, imzosi (3};33"
bildirishnoma bir necha shaxs tomonidan tayyorlangan bolsa,
ularning lavozimi, imzosi, familiyasi) va familiyasi.

8. Bildirishnoma yozilgan sana.

Namuna

Farg'ona iqtisodiyot va serviz
instituti rektori prof. B.Botirovga
Boshqaruv fakultetining

dekani dots, S.Mamatqulovdan

Bildirishnoma

Talabalar uyining
ahvolj haqida

iZni co s . ‘yicha
Sizning ko'rsatmangizga binoan iqgisodiy masalalar boyic

lr(‘zl;tlm rinbosari N. Rahimov bilan birgalikda shu yil 5 - 7-yanvar
arj

Win: BO_Shqaruv fakulteti talabalari yashaydigan 3-talabalar

M tekshiril, chigdik o
Unlai{}ih? Xonalar, umuman olganda, talab darajasida. Lekin qtshl
Alohjg, to, Sa-da, isitish tarmoglarining yaxshi ishlama_yc-)tg‘anhg.nll
buZ“gana k"_“a)fmzm. Birinchi gavatda deraza oynalarini o‘rnatish,
azkfifhlklarni sozlash zarur deb hisoblayman,

So'rayman " kamchilikjarn; tuzatishda yordam berishingizni
2‘ ?{ShanUV
tetin i s.
Mamatqut]it‘inmg dekani; (imzo) dots.
Opshil‘iq
: :idlrishnoma danday maqsadda yoziladi?
"8 Zaruriy Qismlarini ayting,
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1-mashq. Quyidagi soz va so'z birikmalarini daftaringizga
yozing va yodda saglang. .

Bildirishnoma, ahvoli haqida, Sizning ko'rsatmangizga bmolan,
tekshirib chiqdim, berilgan vazifalarni muddatidan oldin bajarqlmf
zarur deb hisoblayman, tayyor bo‘ladi, yordam berishingl_zn}
so‘rayman, kechikmoqda, o'z vagtida bajarildi, chora lm‘rishinglgm
so'rayman, qonun doirasida javob berishini so‘raymiz, qlyin-

chiliklarga duch kelmogdamiz, ushbu masalaning ijobiy hal
etilishini so‘raymiz.

2-mashgq. Quyidagi so‘zlarga mos fe'llar topib, gaplar tuzing va
daftaringizga yozing,

Topshiriq, talabalar uyi, qonun, qiyinchilik, masala,
buyurtmalar.

3-mashq. Qavs ichidagi so'zlarga tegishli kelishik
qo‘shimchalarini go'yib ko‘chiring, .

(0°z vaqti) bajarildi, (giyinchiliklar) duch kelmoqd.am-]z‘
(ushbu masala) o‘rganib chigdim, (talabalar uyi) tekshirdik
muhokama (qilinishi) so‘raymiz.

o Topshiriq
Bildirishnoma namunalari yozishni mashgq giling.

Bildirgi - ishga tushganlik, muayyan vazifani bajarganlilt
hagida mansabdor shaxs nomiga yoziladigan gisqa axboro
beruvchi rasmiy hujjat.

ljtimoiy faoliyatda bildirgi keng qo‘llaniladi. Mehnat ta’tihda-n:

turlf sabablar bilap Xizmat safaridan qaytganda, ba'zan betob bd-]:jg
;gg_?Y§§ch, muassasy rahbarlarini xabardor qilish maqsach
ziladi.

Bildirgi uyidagi zaruriy gismlar asosida yoziladi:

1, Blldlrgl Yo'llangan shaxsni 1 M Cva ota ismini“g
bosh harflari hamda j ning lavozimi, ismi v

flari h o'nalish kelishigidagi familiyasi.

2. Bildirgi muallifining lavozimi, ismi va ota ismining
harflari hamda chigish kelishigidagi familiyasi.
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3. Hujjat nomi ( Bildirgi).

4. Matn.

5. Sana va bildirgi muallifining imzosi va familiyasi.
Namunalar

“Haqiqat” fermer xo‘jaligi
raisi M.T.Rasulovga mazkur
fermer xo‘jaligi agronomi
G'. B. Alimovdan

Bildirgi '
Men mehnat ta'tilidan so'ng 2008-yil 2-sentabrdan, boshlab 0z
Vazifamnji bajarishga kirishganligim to‘g‘risida xabar beraman.
2008. 29, 08, (imzo) G'. Alimov

Topshiriq
L. Bildirgi nima maqsadda yoziladi?
2. Bildirgining zaruriy qgismlarini ayting.
- Bildirgi namunalari yozishni mashq qiling.

1-mashq. Quyidagi so‘z ma’nolarini bilib oling, ular ishtirokida
gaplar tuzing, | .
e'tinghnat ta'tili, xabar beraman, bildirgi, ma’lum gi )
oringizga, ishga tushganligimni.

Birs Z-mashq_ Qavs ichidagi savollar yordamida ker?kh S0 z'valasl(‘lnzi
Mkmalarip; zarur kelishik qo‘shimchalari bilan go’llang, Gap

aringizga yozing, . si
- _-_Talabalar (querdan?) gaytishdi. 2. Matemanka( l;ifssgaa?]
o KToshey (qayerdan?) qayedi. 3. Talabalar . ishlab
. Idi, 4, Muhandis (qayerga?) jo‘natildi. 5.Talal?a a; ulteti
'Qarish amaliyotini (qayerda?) o‘tashdi. 6. Agronomiy ata?abalal‘i
| (qayerda?). 7. Tijorat fakultetining 1-Kurs

°rga?) Qatnashmogqda.

daft
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3-mashgq. Berilgan matnni zaruriy gismlar asosida kO'Ch‘lI'l.l’lg-‘

Bosh hisobchi Sultonova Zarina Ahmadjonovnadan. Bildirgi.
“8-mart™ fabrikasi direktori A.Pirmatovga. 2007.?5.08:
Z.A.Sultonova. Men 2007-yil 25-avgustidan o'z vazifamnl
bajarishga kirishdim. Imzo.

6-amaliy mashg‘ulot. TILXAT. ISHONCHNOMA

Tilxat - biror shaxsdan yoki muassasa (tashkilot, k.ol'Xona;
xo'jalik)dan pul, gimmatbaho buyumlar olinganligini tasdiglovchi
rasmiy yozma hujjat. I

Tilxat bir nusxada tilxat beruvchining o'z husnixatida yoziladi
va pulli, gimmatbaho hujjat sifatida saglanadi.

Tilxat quyidagi zaruriy gismlar asosida yoziladi:

1. Hujjatning nomi (Tilxat).

2 Matn: '

a) tilxat beruvchining lavozimi, familiyasi, ismi, ota ismi; ]

b) pul, hujjat, buyum yoki boshqa gimmatbaho narsani
beruvchi shaxsning lavozimi, familiyasi, ismi va ota ismi (zarur
bo’lganda muassasa nomi ko'rsatilishi mumkin); T

v) olinayotgan gimmatbaho buyumning to‘liq va anig o y’fztl
(pul migdori va buyumlar soni avval ragam bilan, so'ng qavs ichidd
so'z bilan yoziladi); ;

g) olinayotgan buyumning texnikaviy holati (agar u mashina,

gimmatbaho kompyuter, EHM kabilar bo‘lsa)
3. Tilxat berilgan sana.

4. Tilxat muallifining imzosi.

Tilxatdagi yozuvlarni o‘chirish yoki tuzatish mumkin emas
chunki bunday hujjat buzilgan, ya'ni galbaki hisoblanadi.

Yirik miqdordagi pulga beriladigan tilxat notarial idO_ralar
tomonidan tasdiglanadi va pul-buyumlarni sud orqali undirishg?
asos bo'ladi. :

Olinadigan pul migdori yoki buyumning bahosi va uning .

tilxatda ragamlar bilan ko'rsatiladi, qavs ichida esa so‘zlar bitan
gayd etilishi shart.
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Namuna
Tilxat ‘
Men, Samargand gishloq xo‘jalik instituti Agronomfya
fakultetining 1 -kurs talabasi Zafar Komilov, talabalgrga tarqe-ztlsh
uchun G'azalkent tumani “Xonchorbog" fermer xo'jallgl' kassasidan
15.000.000 (0'n besh million) so‘m pulni hagigatan oldim. N
Tarqatilgan pul qaydnomasini shu yil 1-dekabrgacha qaytari
keltirib topshirish majburiyatini zimmamga olaman. N
2008-yil 25-noyabr (imzo) Z. B. Komilov
Topshiriq _ )
1. Yuqoridagi namuna asosida turli mazmunda bir necha tilxat
Namunalarini tayyorlang.
2. Tilxat ganday holatda yoziladi? o
3. Quyidagi matnni o‘qing. Tilxatga xos birikmalarni ayting,
ularni yodda saglang,

Tilxat :
Men, o‘zhek tili kafedrasi o'qituvchisi Abdu.murod Zolr{:{‘::lf{:
afa fakulteti talabalariga amaliy mashg‘ulot ofng.]’].uChun cl). oti”
turh 0'quv xonasidan 10 (o'n)ta “Davlat tilida ish yuritish amally
UV qo'llanmasinj oldim. Dars tugagach, keltirib topshiraman.

2008-yi| 20-mart (imzo)
b Okirov

fals

‘1-mashq, Quyidagi berilgan matnni zaruljiy q!s:plar asosida
Qrtih bijap yozing, Nitijada tilxat namunasi hosil bo 1_5'“-1 S
bil Whammad Tarag'ay Ulug'bekning 600 yilligh r;amarqand
d o O'tkaziladigan anjuman oldidan... Tilxat, ’Men, ol o
Vlag Universiteti tarix fakultetining talabasi Azamolg keltirib
toper. 294 Kitoblarni  anjuman tugagandan 50 gniversitet
upsthh majburiyatini zimmamga olaman. (imz0) "'aufaoﬁyaﬁni
o Ubxonasidan . g, A'zamov Ulug'bekning hayot! Vk ing hayoti
Mtuvch burchak tashkil etish magsadida... Ulug‘bekn

Va faol' i o == . dim, (Rory.xat I[OVa
qilinadli)),.anga bog'liq 30 (o‘ttiz) dona kitob ol
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2-mashg. Quyidagi tilxat matnida tushirib qoldirilgan
qo‘shimchalarni to‘g'ri qo'yib, daftaringizga ko'chiring.

Tilxat ;

Men, Ishtixon tuman.. “Yangiobod” fermer xo‘jaligi r”ahbar'lr
Erkinov Muyassar, xo‘jaligimiz hududida tashkil etilgan quac;
dehqgon-fermer xo‘jaligi rahbari Sodigov Ahmad bilan ha.ka_l‘h_k @
Samarqand viloyati “Tadbirkor” banki... 50.000.000 (ellik m.llhon)
so'm kridet ol... Bir yil ichida mazkur migdordagi pul... go‘shimcha

15% (o'n bez foiz) bilan qaytarib topshirish majburiyati... zimma...
ol...

2007-yil 10-may (imzo) M. Erkinov

Tilxat —_
Men, Tohirov Alijon, Alisher Navoiy tavalludining 567 yillig!
munosabati bilan anjumanni o‘tkazish magsadida "Ma'“E‘Vl_ya_t
markazidan allomaning hayoti va ijodiy faoliyatini yoritqul}I b:r
qator Kitoblarni oldim (Ro'yxat ilova gilinadi). Anjuman o'z ishinl
tamomlagach, kitoblarni keltirib topshiraman.
1998-yil 10-fevral (imzo)
A.Tohirov

1-mashq. Tilxat yozishda  go‘llaniladigan quyld?g:.
qoliplashgan birikmalarni esda tuting. Ular ishtirokida gap'a
tuzing.

- Kitoblarni oldim, ... ke]
0'z vaqtida, ... dars tugagach, ki

Ishonchnoma - biror muassasa (tashkilot, korxona _yoii
xo'jalik) yoki ayrim shaxs 0z nomidan ish ko'rish uchun ikkinch
bir shaxsga ishonch bildiradigan yozma vakolatli hujjat. at

Ishonchnomalar o' mazmuni jihatidan ikki xil bo‘ladi: xizma
ishonchnomasi, shaxsiy ishonchnoma, 1ib

Xizmat ishonchnomasi davlat idoralariga tegishli b? ll-l;
muayyan bir korxona, tashkilot, muassasa yoki biror bir x0jd A i
ma'muriyati tomonidan mazkur idoralarda mas'ul lavozim
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- : . an,
tirib topshiraman, zimmamga olam

shaxsga uning o'zi ishlayotgan muassasa yoki xo'jalik tgmonidan
ish yuritishga vakil ekanligini tasdiglash uchun beriladi. Bumfiay
ishonchnomalar tegishli idora rahbari tomonidan imzolanishi va
muhr  bilan tasdiglanishi lozim. Odatda, turli shartl_m.omalar
tuzishda, muassasa yoki xofjaliklarga gimmatbaho jlho_zlar:
uskunalarni keltirish paytida (masalan, biror xofjalik teglshl-l
vazirlik omborxonasidan elektron hisoblash mashinasi olmogqchi
bo‘lganda) xizmat ishonchnomalari to‘ldiriladi. _

Xizmat ishonchnomalarida ularning amal qilish muddati
ko'rsatilighj lozim. _ )

Xizmat ishonchnomalari, odatga ko'ra, namunaviy shaf{ldagj
9SMa ish qog'ozlariga rasmiylashtiriladi. Bosma ish qog ozla:in
botlmagan tagdirda ishonchnomalar oddiy qog‘ozga kompyuter ha‘l
Yoziladi va uning yugqori chap tomoniga ishonchnoma beruvchi
Idoraning to'rtburchak muhri go‘yiladi. _

Xizmat ishonchnomalari quyidagi zaruriy qismlarga ega

3 bo‘ladi:

-Hujjatning nomi (Ishonchnoma). o

- Ishonchngoma b(erilayotgan, ya'ni ishonch bildirilyotgan
Shaxsmng lavozimi va to'liq ism-familiyasi. i
nom?‘ Qimmatbaho jihozlar olinadigan (beradigan) muassasaning

4. Ishonchnomaning berilish sababi.
3, Ishonchnomaning amal qilish muddati. haxs
Zamriy o‘rinlarda ishonchnoma berilayotgan s
"8 hamunasi ko‘rsatilishi mumkin. : : -
huijat‘ni °ddiy buyumlarni oluvchining shaxsiyatini tasdiglovchi
Ng nomj (pasport, guvohnoma). oo im kishi
tom ISI}OnChnomalarning ikkinchi turi shaXS!'Y,r ya !“ ayrlr.nhklj;llf;
iShoo ldan boshqg pir shaxsga muayyan bir ishni bajaris
ncl} bildiriljt yoziladigan yozma hujjatdir. ul yoki
ashop, 2 Vaqtlarda muayyan shaxsga tegishli bo Igfantipbt)'lmay
qt)lad)-‘us una, jihozlarni o'z vagtida olishning imkoniya salarni
bOr‘ibL ’Unday hollarda pul yoki o'sha qimm?tbaho paéoshiga
XUllag kit ! Uchun ikkinchi bir shaxsga (do’stiga, qar_lkr,lb ri]adil
0'zj Ishongan Kishisiga) ishonch bildirib, hujjat yozib be A

IMZ0gip;
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Shaxsiy ishonchnomalarning eng keng tarqalgani pul (n]]a:dsil:.
nafaqa va boshgalar) olish uchun yoziladigan l-SthChnor??Ja'limi
Bunday ishonchnomalar tegishli tashkilotlarning kgdrlal 0
tomonidan muhrlangan taqdirda haqiqiy hisoblanadl.. _ day

Shaxsiy ishonchnomalar, odatda, ruchkada yom.lzfdl_BU“rur]
ishonchnomalar quyidagi zaruriy gismlar asosida yozilishi (za
lozim:

1. Hujjatning nomi (Ishonchnoma).

2. Ishonch bildiruvchining ism-familiyasi.

3. Ishonchli shaxsning ism-familiyasi.

4. Ishonchnomaning magsadi.

5. Ishonchnoma yozilgan sana.

6. Ishonchnoma bildiruvchining imzosi. ;

7. Ishonch bildiruvchining ismgi va ota ismining bosh harflarl
hamda familiyasi to'liq ko‘rsatiladi. ) idora

8. Ishonch bildiruvchining imzosini tasdiglagan
xodimining lavozimi va imzosi, familiyasi.

. . bli
9. Ishonch bildiruvchining imzosi, uni tasdiglovchi va ger
muhr quyiladi.

- s . l-ri:
Rasmiy (xizmat sohasidagi) ishonchnoma namunala
I

Ishonchnoma
"O'zbekiston" Mas'uliyati cheklangan iy
Karim Salimovich Olimovga Nav

jamiyat ; : fe
iqﬁSt])dicﬁriasi qurilish jihozlari kOI‘XOI’laSl' b'llandar
Korxonaning 2005-yilning oxirgi choragiga ‘_]ah
to'rthurchak 100 mingta g'isht yetkazib beris

to'g'risida )
shartnoma tuzish hamda mazku

muhri

topshiriq
bilan bog'liq barch
vakolat beriladi.
Ishonchnoma 20q7
Rais (imzo)
muhr

a ishlarni bajarishga

"yilning 10-mayigacha amal giladi
A.Elmonoy

I
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Shaxsiy ishonchnoma namunalari

Ishonchnoma - o

Men, Mirzo Ulug'bek nomidagi 0‘zbekiston Mil_liy um_verSItetl
igtisodiyot fakultetining Il kurs talabasi Saldahrr}ad
Isomiddinovich Lochinov hamgqishlogim Karim Omonqwch
TUrg'unovga (pasport seriyasi .. Ne..) universitet kassasidan

menga tegishli 2008-yil oktabr oyi stipendiyasini olish uchun
ishonch bildiraman

2008-yil 28-oktabr (imzo) S. L. Lochinov

S. 1. Lochinovning imzosini tasdiglayman.
Kadrlar bo'limj boshligi  (imzo)
(muhr)

B. N. Yoqubov

Topshiriq ‘ N
L. Ishonchnoma ganday hujjat? U haqda mrn_alarm bi f!)SlZ.
2. Ishonchnoma tuzishda qaysi shaxslar ishtirok etgdl. -
2+ Quyida berilgan ishonchnomalarni diggat bilan o'qing.
Alratip k0'rsatilgan birikma va so‘zlarni yodin(gi'izci‘lla saqlang.

'Ishﬂnchnomanin zaruriy gismlarini yod oling.
qili ° Zaruriy qismfargasosidg qishonchnoma yozishga harakat
ng,

Ishonchnoma :
Men, Sherali Yoqubovich Nuriddinov, Toshkenf shahrl_dﬁ
Zmat Safarida bo‘lganligim tufayli do‘stim Husan G qumovu{:i ;
Koo V82 (VIXX-SP seriyadagi 517525 raqamli pasportea ega)
i taqo‘rg'on tuman agrosanoat uyushmasi kassasidan 2008-yi

b i i immni ishga ishonch
l]ildir;:g]an_m:h“n yozilgan maoshimni olishg

2008‘Yﬂ 25-iyy) (imzo)  S.Y.Nuriddinov

S‘ Y Nurl : . Wl g .
e nddinovning imzosini tasdiglayman. o
Adrlar bo iy boshlig'i (imzo) S.GanlyeN
(muhr)
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Ishonchnoma

Men, Yo'ldoshev O‘tkir O'ljayevich, do'stim“*""_nVar
Bahriddinovich Usmonovga shaharning 3-aloga bOl'm‘dfm
mening nomimga kelgan 500 000 (besh yuz min_g] som
miqdordagi pul jo‘natmasini olish uchun ishonch bildiraman.

0. 0". Yo'ldoshev imzosini tasdiglayman.

Institut kadrlar bo'limi boshlig'i (imzo) J. Xalilov

(mUhr) 2007—yll 7_may

1-mashq. Quyidagi birikmalar asosida ishonchnomaga ald
jumlalar tuzing va daftaringizga yozing. ing

- ishonch bildiraman, olishga, (pulni) maoshni olishga, me:n;—ltal
Nomimga  kelgan, pul jo'natmasini, S. Alimovga, Po¢
jo‘natmasini. imzo, imzosini tasdiglayman.

2-mashgq. Quyida berilgan birikmalardan foydalanib gaplar
tuzing va ularni daftaringizga yozing. a

- olishga ishonchnoma, keltirishga ishonchnoma, Sharmoma
tuzishga ishonchnoma, ishonchnoma bo'yicha olmogq, ishonchnom
tagdim etmogq, ishonchnoma tuzmog.

3-mash

; o B——
‘ 4. Quyidagi ishonchnoma matnida tushirib goldirilga
go‘shimchal

arni to‘g'ri qo'yib, daftaringizga ko‘chiring.

. Ishonchnoma qdin
Men, Vasliddin Do’stmamatov, guruhdoshim Samari 7
Anvarovga shahaming 3-aloga bo'lim... .. men... nom... kelgan

Q(}O (vetmish ming) so‘m migdoridagi pul jo'natma... olish uchun
ishonch bildiraman,

2006:in 15-apre] (imzo)
V. Do stmamato\ming imzo
Institut kady bo'lim hoshli

V. Do‘stmamatoV

sini tasdiglayman. )

g (imzo) 0. Mo'minoV
(muhr)

2006-yil 17-aprel

4-mashq. Quyida berilgan matnni zaruriy qismlar asosida

tartib bilan yozing. Natijada ishonchnoma namunasi hosil bo‘ladi.
Ishonchnoma

0.K Rahimovning imzosini tasdiglayman. 2005-yil 28-may
20) 0.K. Rahimov. Men, Olim Qodirovich Rahimov. Turmush
0g'im Oynisa Nu'monovna Rahimovaga. Mening 2005-yil may
Oyi uchun maoshimnj olishiga ishonch bildiraman. Madaniyat
Saroyi kadrlar bo'limining boshlig'i.

(muhr), (imzo) S.Komilova. Madaniyat saroyi kassasidan.
2005'Yil 30-may.

(im
o'rt

) Topshiriq o
Siz favqulodda betob bo'lib, darsga kelamayapsiz, sizning

;{m,ﬁngmdagi stipendiyani olish uchun do‘stingizga ishonchnoma
021ng_
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7 - amaliy mashg‘ulot. TUSHUNTIRISH XATI

Tushuntirish xatj — Xizmatga oid vazifalar bajarilmaganhgl,
mehnat intizomi yoki o'gish jarayoni, muassasa ichki- taft.lb
qoidalari va boshqa holatlar buzilganligi sababining bayoni bo lib,
muassasa rahbari talabi bilan yoziladigan rasmiy hujjat
hisoblanadi. U keyinchalik xodim (talaba) hagida muayyan qarorga
kelish, unga nisbatan tegishli ma’'muriy jazo chorasi qo'llash Yle
uzrli holda jazo qo‘llamaslik uchun asos vazifasini o‘tashi mumkin.

Tushuntirish  xatlarj, asosan, ishchi, xizmatchi, talaba
tomonidan muassasa, tashkilot, xo‘jalik rahbari nomiga yoziladi
Tushuntirish xatida ish (o'gish) jarayonida xodim (talaba)
tomonidan yo'| qoyilgan xato-kamchiliklar, xatti-harakatlar va
ularning uzrli-uzrsiz sabablari izohlab beriladi.

Tushuntirish xatj oddiy varaqga xodim (talaba)ning 0%
husnixatida yoziladi.
Tushuntirish xat; quyidagi zaruriy qismlar asosida

yoziladi:

1. Hujjat yo'llanayotgan shaxsning lavozimi, ismi b an
Ismining bosh harflar, familiyasi jo'nalish kelishigida beriladi. .

2. Hujjatni yozgan shaxsning lavozimi, ismi, ota ismining bos
harflari va familiyas; chigish yoki qaratgich kelishigida beriladi.

3. Hujjatning nom; (Tushuntirish xati).

; . ilova
N 4. Asosiymatn (zarur holatda tushuntirish xatiga hujjatlar ilov
qilinishi mumkin),

5. Hujjat yozilgan sang.
6. Imzo,

7. Hujjatnj yozgan shaxsningism~familiyasi-
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Namuna

Toshkent tibbiyot kolleji
Hamshiralik bo‘limi boshlig'i
dots. K. Umarovaga

I kurs talabasi Zarina
Nizomovadan

Tushuntirish xati <ha
Betob ho'lib qolganligim tufayli mashg'ulotlarga anl[::lé
olmadim, Betobligim haqidagi tibbiy ma’lumotnoma ilova etildi.

1999.20.02. imzo Nizomova

Topshiriq
L. Tushuntirisp xati qay holatlarda yozilad_l? _
- Tushuntirish Xatining zaruriy qismlarini ayting.

1-magh

. 9. Quyidagi barqarorlashgan iboralarni ko‘chirib oling,
ular IShtirg

kida gaplar tuzing,

taShN.OSOZligi tufayli, joriy etilganligi munosabati bilan, yax‘;hi

ot kll. e.t”maganligi sababli, zaruriyat tufayli, yo'qligi mf_afg’h";a ?_

begtzgi- sabablj, e’tiborsizlik sababli, ob-havo noqulayligi tufayli,
igi tyf

fayl, kasalligim sababl, o‘zgarganligi munosabati bilan.

kEItii;]mashq‘ Quyidagi tushuntirish xatini o‘qing. Hujjatda
gan da illar ishonarlimi? N
tabriklanj Erkin Alimoy, rahbariyat meni tug‘lgan kunim bila

- i ishga
Chiqma(?i]r?]-ga"hgl tufayli xafa bo'ldim va 15-mart kuni ishg

3-m
tal‘tib b_ﬂSh

iv ai sida
il 9 Quyida berilgan matnni zaruriy gismlar aso
ho'lSin. dn

i ' i hosil
Yozing, natijada tushuntirish xati namunasi h

1. A L
% . 2§?rf(ta'abasi Toshev Zafarning, 2008-yil 31-oktabr. 293?{5‘;
Oktahy unlariga belgilangan mashg‘ulotlarga yeti
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N —
olmadim. Z. Toshev. Toshkent moliya instituti Igtisod fakul’;:lanll;?
dekani dotsent B. A. Abdukarimovga. Surxondaryo viloya

‘Imagani
necha kun samolyotlar uchishi uchun qulay ob-havo bo‘lmag
tufayli. Tushuntirish xati.

& : : i kasaba
Tushuntirish xati, “Malika” ishlab chigarish bi rlashma'SI B
uyushmasi tashkilotining raisi K. Abdullayevgg. I[lova: Ishga
shifoxonasidan berilgan ma’lumotnoma. 2007 -yil 3p-mahY- waing
yarim soat kechikib keldim, SH. Erkinovg. Birlas I:ifoxo-
iggisodchisi Shahnoza Erkinovaning. Qizimni bolglal‘bgrganim
nasining mavsumiy ko'rigidan o‘tkazish uchun olib
sababli. .
Topshiriq iz
1. Onangizning betobligi tufayli shanbalikka kela olmadingi
Fakultet dekani nomiga tushuntirish xati yozing. Tp—.
2. Besh kun darsga kela olmaganligingiz sababi to'g
tushuntirish xati yozing. : :
3. Quyidagi igoralfrni yodda saglang va nutqingizda_ qofilil;%i
Tushuntirish Xatida, tushuntirish xati yozmog, tushuntiris
bermog, tushuntirigh Xati ko'rsatmoq,

iy irilgan
4-mashq. Quyidag tushuntirish xatida tushirib qoldirilg
qo'shimchalarni to'gri qo'yib, daftaringizga yozing,

“Paxtakor” agr:oﬁl‘t;lsai
boshgaruvi... ra "

V. D. Nuriddinovg
agronom H. RahimoV-

Tushuntirish xati - Ximiya
muvofig shu yil 15-mart... Navoiy... edim.
fosfat o'g'iti... olib kelish uchun ketgan aytib
osozligi tufayli yarim yoldan yuksiz q

Topshirig‘ingiz...
Zavodi biz.., ajratgan
Biroq mashina._ n
kelish.., majbur bo]

2008-yil 15-mart

(imzo)
H. Rahimgy
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8- amaliy mashg‘ulot. BAYONNOMA

Bayonnoma - i yig'ilish, kengash va bf?ShL}:ri tlg
Emilln”lanlarning borishi, gatnashchilarning ﬁkr.—mulo a;iorlarni
Muhokama etilgan masalalar yllzasidﬁn_gézbul gilingan q
aniq, siqiq holda qa d etuvchi rasmiy hujjat. - . _

qBa)cflo?momadcil ymasalalarni muhokama qmsrl‘ljalaé{?c;i?ia
barchg aytilgan fikr-mulohazalar, qarashlar, aytib o'ti gan e 1
Skoyat va  amchiliklar o' ifodasini topmogi .
Bayﬂnnomada 0'Z ifodasini topgan axborotlarning gxl}ql}gl uth .
Utun Mas’uliyat vg javobgarlik majlis raisi va kotlb_l .znnmfiSlga
YUklatiladi, shuning uchun ham bayonnomaning oxiriga rais
b 0'Z imzosinj qo- adi. o

ayonnoma c?ist}lla (oddiy) va to'lig (rr‘luf*akka'b) b(L:!S‘I;:
Mkin, Oddiy bayonnomada fagat kun tal"tlbf, ma ru'zac =
- -Okaralargy qatnashuvchilarning ism-familiyasi ¥a qﬁkr-
(llinga, 9arorlar ko‘rsatiladi. Ularda ma'ruzalar, ay‘gllgan o
mulohazalarning mazmuni to'liq bayon etilmaydi. Bunday

oy [ IR T, 1 T tasavvur
Yonnomalq, Masalani muhokama qilish to‘g'risida to'liq
&ra Olmayq;

Urakkab
a‘;ohazalal-ning
Onn()ma Y erfrls
XQ’]aIlk ylg ili

yonnomalarda esa yig'ilishda aytilgan_bamha]?kl;rb

Mazmuni o'zining to‘liq aksini tGP"_‘dl' Mur}?k‘lot

shda olib borilgan masalalar yuzaSIdan_ taS_l_ }‘1 a’

tegishy; o, Muassasa faoliyati to‘g'risida tasavvur hosil qgilishga,
I Xulogg chiqarishga imkon beradi.

E""ﬂyonnoma quyidagi zaruriy gqismlar asosida
ko yoziladi: o )
) Y¥g.?l}3h O'tkazuvchj Mmuassasa, tashkilot yoki xo‘jalik nomi.
lE..thhning shartli ragami,
Yiolating nom (ga onnoma).
: Yigiis sanas;, e )
6. Y;g-?ﬁsh Joyi (shahar, qishlog).
. gtlnl.s raisi va kotibining familiyasi.

Qatn

ashuychijg, ro'yxati

yoki soni;
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o T~
b) kun tartibi (ma’ruzachi yoki axborotchining familiyasi qay
etilishi mumkin);

v) eshitildi;

g) so'zga chiqdilar;

d) qaror gilindi,

8. Rais va kotib imzolari.

i
Oddiy bayonnoma namg::gfg
. i
O‘zbekiston Milliy universiteti O‘zbek ﬁlol‘o‘glylas-i fakulte
1 -kurs, 2-guruh talabalari yig'ilishining
1 - bayonnomasi

2007.15.01.
Toshkent shahri

Rais - A.Rustamov
Kotib - K. Salimov
Qatnashdi: 25 talaba,

Kun tartibi: lar oldida
1. Qishki imtihon sessiyasiga tayyorgarlik va talabala
turgan asosiy vazifalar. Gu

ruh yetakchisi N. Yusupov axboroti.

cohi toforrisida
2. Navro‘z bayramiga tayyorgarlikning borishi to’gT
S. Hakimov axboroti,

_ arlik
1. Eshitildj: N.Yusupov qishki imtihon sessiyasiga tayyors
va talabalar oldidg

tu Gt borot
rgan galdagi vazifalar to'g'risida a¥
berdi.

So‘zga chiqdilar: A, Toraqulov, M. Ravshanov, T. Zaripov-
Qaror qilindi: ti
1. Qishki imtihop sessiyasi lr?aqidagi N. Yusupov axbor®
ma’lumot uchyp qabul gilinsin,
2. Talaba]arning galdagi vazifalari belgilab berilsin. kning
2. Eshitildi; S.Hakimov Navro'z bayramiga tayyorgarli
borishi to'g'risida axborot berdj,

So'zga chigdilar- U.Usmonoyv, D.Bahriddinova, B.Salimov.
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Qaror qilindi: o o
1. S. Hakimov Navro'z bayramiga tz.ayfyo.rgarllknmg borishi
hagidagi axboroti ma’lumot uchun qa.b.ul 'qlllnsm;
2. Bayramga tayyorgarlik jonlantirilsin. A Rustamon
Rais (imzo) K. o
Kotib (imzo) :
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asi
Murakkab bayonnoma namun

TERMIZ DAVLAT UNIVERSITETI O‘ZBEK FILOLOGIIYASI
FAKULTETI 0'ZBEK TILSHUNOSLIGI KAFEDR%SVA
O‘QITUVCHILARI RAXIMOVA UMIDA VA QOD!RKABR
ZAYNURANING 2017- YIL 1-NOYABRDAN 30-DE -
SANASIGACHA PKQT VA MOTM DA 0‘QISH DAV
TAASSUROTLARI SEMINARI

BAYONNOMASI
2018 yil 15-fevra] Termiz shahri

.- rasl
Qatnashdilar: 0‘zbek tilshunos(l)!(gllitl;?‘f:;ila g
Kun tartibi: _ _
1. O'zbekiston Milliy universitetida o‘gish davridagl
taassurotlar,
2.
metaodlari,

3: Zamonavi
go‘llanishi,

. w ‘qitish
Oqitilgan fanlar v o‘gituvchilarning o‘ziga xos 0'q

Y ta’lim texnologiyalarining amalda

Eshitildi: ‘qituvchisi

I-masala yuzasidan tilshnoslik kafedrasining O'qlti unda

Z. Qodirova s0'zga chigib 0‘zbekiston Milliy UniV?r'SIte lJolliYati
yaratilgan shart—sharoitlar, o‘gituvchilarning ilmiy 54 qismi
hagida fikr bildirib, darg 0‘tgan o‘qituvchilarning_ as,osfllydi. Shu
yuqori salohiyatlj va o fanining bilimdoni ekanligini ta’kila tashqi
bilan birga tarmoq markazi direktori N, Egamberdiye‘{anmg)sligini

i niyati haqiqiy o'qituvchiga X

sinov tarzida ik marta tinglovchj

2-masala yuzasidanU, Ra
davrida Mmutaxassislik va ¢
0‘gituvchj shaxsi

iris
himova so‘zga chiqib, malaka Olfil:_l an
hetki fanlar o‘tilganini, har bo'll
uchun, uning malakali o'qituvchi
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yetishishida alohida ahamiyat kasb etishini ta !.“-dlall-) tohl;(ijll';
Mutaxassislik fanlaridan “Filologik tadqiqo,t]arda uz_;{mlag 5
fanidan Hamidulla Boltaboyev, "Zamonaviy o Zb8ktrfk:rlgoggen{ﬁk
Va terminologiyasi”dan Hamidulla Dadabqyev, n"Kéjmpyuter
tilshunoslik’dan ~ Durdona Xudoyberdlye"fa’ riyasi va
linhvistikasi"dan 7, Xolmonova, "Tilsh}l_rlosltk %azsonﬁzamva
Metodikasi"dan B. Mengliyev, “Nugq san'ti” dan ko' \emalarni
Bashorat kabi o' fanining ustalaridan bilim e Olll]t;xassisﬁk
*8allaganliklarini aytib o'tdi. Bundan tashqart . "Talioa va
olmagan fanlar “Tizimli tahlil va garor qale fll!lsl] ' e Bmda
tarbiya jarayonlarining qonunchilik normalarll ! Fl}O ?'gl”EleleGH
ilg'or Xorljiy tajribalar”, "Pedagogik kvahmeglyﬂt’ maydonini
Ipedagogika va pedagogning shaxsiy,t ka:bty axbor -
Oyihalash” “Innovatsio ey iston
tEXHOIOgiyalari va pedagogik kompetentlik’, “O‘zbekisto

Pespublikas;i

. i 'lim-tarbiya
rezidentining asarlarida jamiyat rivoji va fta

. ) 1ishi kerak
Masalalari” kabi fanlardan har bir 0'q1tU;\{Ch1 ega Eo:rfihr:i s
Olgan bijip, va ma'lumotlarga ega bo'lib qaytishg
O'lishgj,

125 ib chigib
Zamonaviy o‘gituvchi fan mavzusi va rrc?]a-mdand l;illl:acgll?sh
“da Pedagogik texnologiyalardan o I‘lflll-foy
ko nikmasiga €ga bo'lishi kerakligini ta’kidlab. o'tdi. —
"Masala yuzasidan 7. QodirovavaU. Raximova buglml%l alar
'S 0'tishqy qo'llaniladigan turli yangi pedagogik texnol Eamda
L2qidg Ma’lumot perdi. Shulardan “Korporativ learmngbu g
Inte]lek karta”ga alohida to‘xtalib, ushbu ta‘lim' n']e?;gflangllfish,
ko la W@labalarjng shaxsiy fikrlash ko‘nikmam.mh I‘lVa ]talabalar
darz angan maqsadning rejasini to'g'ri tuza F)llS‘ i hal
Qilissh Musobagalashish emas balki hamkorhkdak::l eini agtib
0'tishdio Nikmasin; hosil qilishda ahamiyatga ega e

‘ So‘zga chiqdilar: va va

kafed b.k tilShunosligi kafedrasi mudiri Sh. BObon,]L\m.Sol:jlfkumV,

Sh, 3Ning professor-o‘gituvchilari ova U

Kol monturdiyem N.Qurbonnazarova,  S.Yadgarova,
nazaro‘}' ’ .

0'Zbe
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Qaror gilindi:

1. Universitetlar o'rtasidagi o‘zaro ilmiy hamkorlikni yanada
rivojlantirish va ilmiy salohiyatni yugoriga ko'tarish. o

2. Har bir o‘qituvchi o'z magomiga mos tarzda faoliyat yurltlsllf
uchun, ustozlik sharafiga dog’ tushuradigan turli xatti harakatlarni
oldini olish choralarini ko'rish. _

3. Yangi pedagogik texnologiyalardan foydalanish davr talabi
ekanligi va dars samaradorligini oshirishi hagidagi ma’lumotlar
axborot sifatida qabul gilinsin

Kafedra mudiri f.f.n. Sh. Bobomurodova
Kotiba U. Rahimova

Topshiriq ) -
1. Oddiy va murakkab bayonnomalarda nimalar o'z aksin
topishi lozimligini ayting,

2. Bayonnoma qanday tuziladi, takrorlang va yodda saglang.

1-mashq. Quyidagi sozlarning ma’nolarini tushuntiring va
ular ishtirokida gaplar tuzing,

Bayonnoma, oddiy bayonnoma, murakkab bayonnoma,
eshitildi, so'zga chiqdilar, qaror qilindi, gatnashdilar, muhokama
gilindi, axborot berdi, ma’'ruza qildi, axboroti tinglandi, fikr-
mulohazalarini bildirdj, muhokamaga chigdi.

2-mashg. Qu

yidagi otlar oldidan tegishli sifatlarni qo'yib
ko‘chiring va rug

tiliga tarjima qiling.
Matn, ma'ruza, yig'ilish, kotib.

3-mashgq. Nugtalar 0'rniga tegishli so‘zlardan mosini qo'yiD
ko‘chiring,

Prezidium.., yig'ilish haqida.., guruh yetakchisi etib... guruh
yetakchiligiga, mas® ullikni...

So‘zlar: saylash, axh

. . ish,
orot berish, o'z zimmasiga, tavsiya etls
tayinlash.
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4-mashq. Quyidagi so'zlarni daftaringizga yozib oling, garor
Qismiga oid so‘zlar ishtirokida bayonnoma qarorini tayyor.lang. .

Eshitildi, so‘zga chiqdi, gqaror qilindi, topshirilsin, tasdiglansin,
YuKlatilsin, bajarilsin, bo'shatilsin (ozod qilinsin), muhokama
qilinsin, tayinlansin, saylansin, jonlantirilsin, ogohlantirilsin.

Topshiriq
Bayonnoma yozishni mashq qiling.
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9-amaliy mashg‘ulot. HISOBOT

Hisobot - muayyan vaqt uchun rejalashtirilgan ishlar ypk'
shaxsning zimmasiga yuklatilgan vazifa va topshiriglarning
bajarilishi, amaliy dolzarb ishlar, xizmat safarlari yakunlari hagida
ma’lumot beruvchi rasmiy hujjat.

Hisobotda keltirilgan ma'lumotlar aniq, ishonarli hamda iSh_lab
chiqarish, ijtimoiy-siyosiy ahamiyatga molik bo'lishi lozim.
Hisobotning har bir bandida, asosan: nima mo'ljallangan, qan‘f{ay
kimchiliklarga yo'l qo'yildi, ularni bartaraf etish uchun kelgusida
nimalar gilish kerak, aniq takliflar yoritilmog'i lozim. )

Hisobot oxirida muayyan topshiriq bajarilmagan bo‘lsa, U_nmg
sababi ko'rsatiladi, bu borada takliflar qayd etiladi. Rejalashtirilgan
ishlar hagidagi hisobotlar amalda keng qo‘llanadi. Bunday
hisobotlar quyidagi zaruriy gismlar asosida yoziladi. _

1. Hisobot sarlavhasi: hisobot gaysi davr uchun, ganday ishlar
(o'quv ishlari, jamoat ishlari, sessiya natijalari, ilmiy ishlar, P?xta
yigim-terimi yakuni va boshqalar) yuzasidan, kim tomonidan
berilayapti (agar shaxsiy ish rejalari hisoboti bo'lsa).

2. Hujjatning nomi, (Hisobot)

3. Hisobot matni,

4. Hisobot beruvchining lavozimi, ism-familiyasi, imzosi.

5. Sana,

Hisobot matni namunas!
Termiz davlat universiteti o‘zbek filologiyasi fakulteti 3-
bosgich talabalarining 18-iyundan 14-iyulgacha davom etgan
2017-2018- o'quy yilidagi malakaviy amaliyoti
) HISOBOTI 18-
_ O'zbek filologiyas; fakulteti 3-bosgich talabalarining e
lyundan  14-iyulgacha davom etgan malakaviy amaliyot®
fakultetning 302 - 305-guruh talabalariga o‘zbek tilshlmc's“g;
kafedrasi o'gituvchilari Shoira  Omonturdiyeva va Zay .nul‘é
Qodirova rahbarlik qildi. 302-guruhning 24 nafar, 304-guruhning °
nafar talabasiga Sh, Omonturdiyeva, 305-guruhning 23 pafar vV
304-guruhning 5 nafar talabasiga 7. Qodirova biriktirildi. .
tan kuni amaliyot o'gituvchilari talabalar bilan yiglis!
©'thazib, ularga amaliyot bilan bogliq ma’lumotlar va tavsiyala™
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berdi. Talabalar shahar va tumanlardagi matbuot nashrl'c_}ri,
televideniye va radioga shartnoma asosida jo‘natildi. Ish darsjturlgé}
asosan talabalar ommaviy axborot vositalari, tahririyat bo l.ml.lan
bilan tanishish, matn yaratish, tahrir amaliyoti bilan tanfsh}Sh:
Materiallarni tahrirlash va tagrizlash malakasini hosi_l ql_ShISh:
korrektura, tuzatish belgilaridan foydalanib matn ustlda.rlshlay
olish malakasini shakllantirish, magqolalarni e'lm? qlllshga
tayyorlashning barcha bosqichlari bilan to'liq ta“iShl‘Shj eI
muharrirlik ishlarini bajarish kabi vazifalarni bajarish ko'nikmasini
egallashlari nazarda tutilgan. Amaliyotchilar belgilangan. \{aqt
davomida biriktirilgan nashriyot xodimlarining ish jarayoni bilan
tanishib, ylar tomonidan berilgan topshiriglarni bajarislldh Ulgr
amaliyot davomidg mustagqil ravishda maqola yozish, unt tahrir
qilish, korrektura ishlarini bajarish, materiallarni to plash_ va
joylaShtirish, sahifalash kabi ishlarni amalga OShi_rd':' Amaliyot
S0'ngida talabalarga tahririyatning tavsifnomasi berll.dl. Talaintagal;
elgilangan Xujjatlari asosida amaliyot jarayonlari aks e%ﬁ
4qdimotlarni o'tkazdi. Shunga ko'ra talabalarning olgan bahola

dUyidagichg, bo'ldi: : T
302-guruh talabalarining reyting gaydnomasi quyidagic

t

ll;drimsh oldi: 86 -100 - 4 ; 71 - 85 - 6; 55 -70 - 14 ; 54 vaundan
ast- g
. i idagicha
J04-gurun talabalarinin ti aydnomasi quyidagic
Tinish g reyting gay
ll;g Nish oldi: 86 -100) 2 ; 71 - 85 3 ; (55 - 70) 18 ; 54 va undan
St~ 0.

; idagicha
0" 3 95-guruh talabalarining reyting gaydnomasl qUYIdiilgan
" ish oldi: (86 —100 5 ; 71 - 85) 8; 55 ~70 10 ; 54 va
Past _ 0 .

l' Py 1 i Sh-
Om O'zbeye tilshunosligi kafedrasi ~o‘gituvchilari:
“Mturdiey,

: QOdiI‘OVa 2018 20.07

u):iizm.at safari va alohida topshiriglar hisoboti quyidagi
Y Qismigy asosida yoziladi:
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1. Hisobot yo‘llangan muassasa yoki rahbarning lavozimi, ism-
familiyasi. . .
2. Hisobot kim tomonidan, ganday topshiriq uchun yozilyapti.
3. Hujjatning nomi (Hisobot). _ A
4. Hisobot matni (“Sizning topshirig'ingizga binoan yOd.
“Muassasa qaroriga binoan” kabi iboralar bilan boshlanadl
topshiriq ganday bajarilganligi aniq ma’lumotlar bilan bayon
etiladi; xulosa yasaladi).
5. llovalar ko'rsatiladi (zaruriyat tug'ilsa).

6. Hisobot beruvchining lavozimi va ism-familiyasi.
7. Imzo.

8. Sana.

Xizmat safari hisoboti namunasi
“Paxtakor” fermer xo'jaligi raisi A. Ikromovga katta
qtisodchi M. Rustamovning Samarqgand shahrida

o‘tgan xizmat safari haqgida

i

Hisoboti lari
Sizning topshirig'ingizga binoan 12 - 15-may kun d
Samarqand shahrida Xizmat safarida bo‘ldim. Bundan maqsaiy
Viloyat gazlashtirish idorasi bilan xo‘jaligimizdagi Xusuia
xonadonlarga gaz o'tkazish uchun 100 km (diametri 20 mm) trt
yetkazib berish hagida shartnoma tuzish edi. . dar
Topshiriq bajarildi, Trubalar shu yilning 15-iyuniga 42
xo'jaligimizga keltiriladj. ;
tlova: 2007-yilning 15-mayida tuzilgan shartnoma nusxas

Katta igtisodchj (imzo) M. RustamoV

Topshiriq

. o1 o'gib
1 Hisobot ganday Zaruriy gismlar asosida yoziladi, @4

chiging va esda saqlang,
2 Namunalardan
mavzularda hisohotlar yo

. rli
foydalanib, mustaqil ravishda
zishni mashq qiling,

I-mashq. Quyidagi soz va so‘z birikmalarining ma’nolarini
lug‘at bo‘yicha aniglang va daftaringizga yozing, ‘

Hisohot, davr, topshiriq, vazifa, reja, rejalashtirilgan, xizmat
safari, rahbarlik gilmog, sizning topshirig‘ingizga binoan, muassasa
qarori bilan, joriy yilda, xizmat safari hisoboti.

Z-mashq. Quyidagi so‘z va so'z birikmalari ishtirokida gaplar
tuzing,

O‘zaro yordam, siyosiy mashg‘ulot, siypsiy axborot,
Umuminstijty, fakultetlararo, ishlab chigarish amaliyoti.

3-mashg, Quyidagi otlardan sifatlar yasang.
Xalg, sifat, reja, tajriba, obro’, malaka.
4-mashq. S0z birikmalari tuzing. o .
_ (llm) jgh, (vil) hisobot, (reja) ish, (ishlab chiqarish) amaliyot,
(Xlzmat) safar.,
Sfmashq- Quyidagi so'zlar ishtirokida gaplar tuzing.
Isobot, is

hlab chiqarish amaliyoti, tadqiqotchi, xodim, malaka

0Shipe: o
Shiris » tajribalj, topshiriq, reja.

mzinﬁg‘.ﬂlashq. Quyidagi so‘z va so'z birikmalari yordamida gaplar
[sh

dayg,.. FJasi, hisobot davrida, jamoat ishi, guruh yig'ilishi, fasl;
pghn.l 1t va ©zlashtirish, yozgi va gishki imtihon-sessiyasi, sizning
bajéri'lngmgizga binoan, muassasa qarori bilan, bajarildi,
May qold;, ekskursiya uyushtirildi.
b s 4y 3
bo: -C]::ashq-. Quyidagi iboralardan foydalanib, mutaxassisligingiz
(Prof allyotning Natijalari to‘g'risida hisobot yozing. b
amaliyotsssora dotsent) rahbarligida, 2005-yilning ... dan ...._gaC Ef
LETAR A bo'ldim, bundan tashqari alohida topshiriglarni
» Organip oldim, tajriba orttirdim.
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10- amaliy mashg‘ulot. SHARTNOMA

Shartnoma - ikki yoki undan ortiq tomonning fu‘an‘O_lIk
huquqlari va majburiyatlarini belgilash, o'zgartirish yoki to‘xtatish
hagidagi rasmiy hujjat. )
qShaglrtnomay kolgxona, tashkilot, muassasa yoki xo'jaliklar,

shuningdek, fugarolar o'rtasida tuzilishi mumkin. )

Shartnomalar mazmunan turlicha bo'ladi: Mahsulotlarl}l
yetkazib berish shartnomasi, l[jara shartnomasi, Moddiy
javobgarlik shartnomasi, Mehnat bitimi. _ )

Shartnomalar gqonunga muvofiq tuzilgan bo‘lib, bu qO_ldam”é‘;
buzilishi shartnomaning qonuniy kuchini yo‘qga chigaradi va un
shu ahvolda tuzgan yoki tuzishga yo'l qo‘ygan mansabdor
shaxslarning javobgar bo‘lishiga olib keladi. _

Xo'jalik shartnomalari, asosan, quyidagi zaruriy gismlar
asosida tuziladi: o

1. Shartnomaning nomj (Yetkazib berish shartnomasi, ljara
shartmomasi, Pudrat shartnomasi).

2. Shartnoma tuzilgan sana,
3. Shartnoma tuzilgan joy.

ot
4.Shartnoma tuzayotgan tomonlar (xo‘jalik, korxona, tashkilo

_ . o+ snoll 8
Mmuassasa)ning aniq va to’liq nomi; tomonlar vakillarining ism
ota ismlari, familiyalari,

5. Shartnoma matpj
bob rim ragamiari bil
ularning tartib raga
Sharmomaning amal

6. Tomonlarning manzillari,

7. Tomonlarning imzolari va muhrlari. ak.

Shartnoma ik nusxadan kam  bo‘lmasligi k(‘all:;di-
Shartnomaning barcha nusxalari bir xil huqugiy kuchga ega bo

i ir
(bu gism ba'zan boblarga bo'linadi, hf‘l‘.rn?;)'
an belgilanadi. Boblar bandlarga bo-lédi}
mlari arab ragamlari bilan korsati
qilish muddati ham qayd etiladi.

si
Shartnoma namuna
Shartnoma ——
qorg‘on tumaniga garashli

Samagand viloyag Katta inchi
to‘gson to‘qqizinchi yilning beshi

qishlog'i. Bir ming to'qqiz yuz
yanvari.
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“Andoq” fermer xo'jaligi nomidan ish ko‘ruvchi xo'jalik raisi
Qodirov Mahmud Turdiyevich (keyingi o'rinlarda “Ma’muriyat”
yoki “Xo'jalik” deb ataladi) bir tomon va mazkur xo‘alik a'zosi
Komil Salomovich Turg'unov (keyingi o'rinlarda “Xo'jalik a'zosi”
yoki  “Xodim” debh ataladi) ikkinchi tomon bo‘lib, ushbu
shartnomanj quyidagilar hagida tuzdik: ‘

1. Xo'jalik ma’'muriyati xo'jalik ixtiyoridagi 5-bo‘'limga qaraS_hII
10 (o'n) gektar yerni K. S. Turg'unovga bug'doy (tarvuz) ekish
uchun ijaraga herq,

2. Xofalik hisobidagi yer ikki yil muddatga, 1995-yil 10-
Yanvardan 2001 -yil 10-yanvargacha ijaraga berildi,

- Yerdan foydalanish  uchun tolanadigan  haq
Shéll‘tlashayotgan tomonlarning kelishuviga muvofiq belgilanadi va
90nunda ko, 4, tutilgan migdordan oshirilmaydi.

N [iaragir yerni haydash, ekin ekish, yig'ib-terib olish
Majburiyating o, zimmasiga oladi.
P Turg'unovning yerdan boshqa magsadlarda
OYdalanish; tagiglanadi.
taq([h'.dushbu_ yer favqulodda xo‘jalikka kerak bo'lib golgan
mugdg A yoki Xoalik tarqatib yuborilsa, mazkur shartnoma
at'c;an oldin bekor gilinishj mumkin. _
topshin. . L HOMa muddati ty agandan so‘ng K. S. Turg'unov yerni
pSh"[‘.lSh ma‘jburiyatini cnladiig _
hosi!l;i;]]ara to IQVi shartnoma bo‘yicha har bir gektar uchun olingan

_ lg Yarmi migdorida belgilanadi. ’
XO'ali ;araglr aybi bilan yer foydalanilmay u_shlab. 'tun]'sah’
Mal gy Yetkazilgan zapar hajmini aniglash va uni undirib olis

d0nuniarg, muvofiq amalga oshiriladi. _
Javgh 83T ko'rilgay, zararda [jaragirning aybi bo'lmasa, u moddiy

'Soblanmayq;.
M,  Ushby, Shartnom

urj ikli
Sharyat a, 1kkmchi n

On
Ma’ : 1a ty

a ikki nusxada tuzildi, birinchi nusxasi —
usxasi esa ljaragirda saglanadi.

Zuvchi tomonlarning mangzillari:

*Samarqanq viloyati,

Odirg,, > " tUmani "Andoq” fermer xo‘jaligi (imzo)
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ljaragir: “Andoq” fermer xo'jaligi, “Sebiston” mahallasi
(imzo) K. S. Turg'unov
1999-yil 5-yanvar (muhr)

Mehnat bitimi shartnomasi bt

Respublikamiz mustagqillikka erishgach, joylarda me ':ﬂ"
samaradorligini oshirish magsadida fugarolarni “Mehnat biti
asosida ishga gabul qilish joriy etildi. .

"Mehnagt gitimi'c'l shar]tnobrlna turlaridan biri bo'lib,fU 0}”51;'!
muassasa (xo'jalik, tashkilot, korxona)lar bilan xodimlal" o'rtasl ni%ql
0'zaro munosabatlar rasm ivlashtiriladi. Bunda xodim (ishchi) é]ot
bir ishni bajarishni zimmasiga oladi, muassasa (xo‘jalik, tashki oié
korxona) esa ish haqini to‘lash va shu ishni bajarish uchun shar
yaratib berish majburiyatini oladi. . ikl

Mehnat bitimi kamida ikki nusxada tuziladi. Bir nus
ma’'muriyatda, ikkinchisi xodimda saglanadi. .

Mehnat bitimi quyidagi zaruriy qismlar asosida tuziladi:

1. Hujjat nomi (Mehnat bitimi).

2. Tuzilgan sanasi va joyi. —

3. Mehnat bitimi tuzayotgan tomonlarning to‘la va aniq n¢ v
uni imzolovchi shaxslarning lavozimi, to'lig ismi, ota isml
familiyasi.

) y ivatning
4. Shartnoma Mmazmuni (bajaruvchi va ma’muriya
majburiyatlari sanah ko'rsatiladi).

5. Ishni bajarish muddati va xodimga to‘lanadigan ish haqining
umumiy miqgdori.

6. Ish sifatiga qo‘yiladigan talablar.

7. Tomonlarning manzillari,

8. Tomonlarning imzolari,

9. Muassasa (korxona, xo'jalik) mubhri.

i
Mehnat bitimi namunas
Mehnat bitimi | )
M Mitan gishlogl
“Mehnat-rohat”
Oybek Sodigovich
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, tialigi raisi
fermer xo'jaligi nomidan fermer xo lal'r_g:l”kda
Zokirov bir tomondan va mazkur X0

yashovchij iqtisodchi Abdulla Salimovich Rahmonov ikkinchi tomon
bo'lib ushby mehnat bitimini tuzdik: o

1. Fermer xo'jaligi A.S.Rahmonovni bir yilga, ya’ni 200'5-y1.lmng
I-iyunidan 2006—yilning 1-iyunigacha iqgisodchi vazifasiga ishga
qabul giladi.

2.AS. Rahmonovning oylik maoshi 143000 (bir yuz girq uch
ming ) so'm miqdorida belgilanadi.
3.As, Rahmonov yosh mutaxassis bo'lganligi sababli fermer
X0jalig tasarrufidagi 2 xonali uy-joy bilan ta’'minlanadi.

Bsi 4.‘ A.S. Rahmonoy 0'ziga topshirilgan barcha ishlarni vijdoenan
Jarish va fermer xo'jaligi ichki tartiboti qoidalariga rioya qilishni
2 zimmasig, oladi.

Bitimda l-:o‘rsatilgan boshga barcha hollarda tomonlar
haqgidag; qonunlarga amal giladilar. _

o Ushbu bitip, yuzasidan kelib chiqadigan barcha nizolar
iohunda belgilangap tartibda hal gilinadi.

Mehngt

. Tomonla
" Permer o4 ligi -

- _ 0'jaligi

anki [gp, Xon tumanj bo’l

oo *Nahmongy
0 Jaligj, Mitg vl

rning huquqiy manzillari:

Ishtixon tumani, Mitan gishlog'i, davlat
imidagi joriy hisob ragami -154555.
shtixon tumani “Mehnat-rohat” fermer
n qishlog’i Pasport seriya — Ch]-1V 554195,

Topshiriq

1. S - . - .
ayti“g. hartnoma Nima magsadlarda tuziladi, uning turlarini

2.Sh
t“Z“adi? "thomg v, Mehnat bitimi qanday zaruriy gismlar asosida

1-
daftarima_sh‘l- Shartnom;

Shargye. Y0%ib oling

82 oid quyidagi so'z va so'z birikmalarini
Va yodda tuting,

, Uyurtmachi, Muassasa, bajaruvchi, ijrochi,
Noqgyy, 2t O'r R ilads
Majburiyatlarini oladi, amalga oshiriladi,
aydi, 0z kuchini yo‘qotmaydi, ijaraga
timi, ta'minlaydi, zimmasiga oladi, hal
buriyatlari, buyurtmachining majbu-

» Mehnat p
hining maj




2-mashgq. Quyidagi so'z va so'z birikmalan’ning‘ ma’'nosini
lug‘at yordamida aniglang va ular ishtirokida gaplar tuer}g- -

Zimmasiga oladi, munosabat o‘rnatmog, ta’'minlaydi, moddiy
Javobgar hisoblanmaydi, 0‘z kuchini yo‘gotadi.

R TI = [ - a
3-mashq. Kelgusida o'z mutaxassisligingiz bo'yicha ishg
kirish uchun Mehnat bitimi tuzing,

. ‘Z
4-mashgq. Quyidagi konstruksiyadan foydalanib, SO
birikmalari tuzing,

Nima? - belgilanadi

Qancha? Qanday? ___ ishga gabul giladi
Qachondan? Nima bilan? ta’'minlanadi
Nima sababdan?

11- amaliy mashg‘ulot. MA'LUMOTNOMA. E'LON

Ma'lumotnoma - bo‘lgan vogea yoki mavjud hOJ?”at'_’

(shaxsning yashash joyi, vazifasi, xo'jalik yoki muassasa faoliyati
4 L i i i tnomalar,

kabi) to'g'risida ma’lumot beruvchi hujjat. Ma f‘lfmﬂ hbari’
odatda, ijtimoiy va mehnat faoliyati yuzasidan yuqori 1d(')ra ra !
talabiga yoki ma’'muriy idoralar talab gilayotgan ma lumotlarn
0'zida aks ettiruvchi hujjat sifatida fugarolarning talabiga muvofig
tuziladj, o
Ma'lumotnoma o'z Xususiyati va mazmuniga kora ikki xil
adi: 1) xizmat ma’lumotnomasi; 2) shaxsiy ma‘lumotr_loma.'
Xizmat ma’lumotnomasi hujjat to‘ldiruvchi muallif (bal_ zan
Mualliflardan biri)ning o'z husnixatida yoki kompyutel‘da_ YUZ‘I_'?:;Q}:
Va Mmuassasa rahbariga yo‘llanadi. Unda muassasa yokltXP‘JEf(;
faoliyatiga bog'liq mavjud holatlar va vogea-hodisalar to'gTisida
Xabar berjaq;. N
Zmat ma'lumotnomasi o'z xususiyatiga ko'ra: ichki xizmat
ma'le'IOtnOmasi va tashqi xizmat ma’lumotnomasiga bO'll‘nad'l‘. .

Iehki xizmat ma’lumotnomasi - bir muassasa yoki xofalik
ey 418 amal giluvehi hujat bolib, muassasa yoki xofalikning
xod 'Shlal_‘l, Xo'jalik faoliyati, biror tarkibiy bo ?mma'ﬁoizdi chhki
XiZmr—?thaq}da tayyorlanib, shu muassasa rz.ahbal‘lga‘t(jilo iE:nzol;;miShi
Shaptr Malumotnomasi bevosita tuzuvchi tomonidan

Tashqi Xizmat ma’lumotnomasi - muayyan rguassasi‘{ai
talabj an Yuqori idora rahbarlariga, ularning ko'rsatm.aSlga. yo :
Ma')y, N muvoﬁq tayyorlanib  jo‘natiladi. Tashqi mzn.lah
19 '0:1'10tn0masi X0s ish qog'oziga yoki maxsus bosma.dlsn
- N ladi Gali i tomonida
Imz()larlgad)imlead' Va muassasa yoxud xo‘jalik rahbari

bo']

| ' i ishi voki
Mya agdlsalar yuzasidan ma’lum bir xulosaga kelishi y

SAnag |, iQargr qabul qilishi uchun asos bo‘ladi. T\I/Ia'll{motrll]omla::ag

* Natm, }:E-Z-O 418an va yo'llangan kuni qo'yilishi lozim, chun

izmat JJatl'ar daftarida gayd etiladi. . y

Sa”avha ,n_]f_ilumotnomasiga matn muzmunini ochib beruvc
90%yiligh; ham mumpkin,

¥ ‘ i i ' lar,
Yoge o Malumotnomalari ma’muriyatning mavjud holat
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Xizmat ma’lumotnomasi quyidagi zaruriy gismlar asosida
oziladi:
g 1. Ma'lumotnoma jo'natilgan yuqori idora yoki mgnsabqor
shaxsning nomi (mazkur zaruriy qismning joylashishi hagida
namunaga qaralsin).
2. Hujjat nomi (Ma'lumotnoma).
3. Ma'lumotnoma matniga sarlavha (zarur o'rinlarda).
4. Asosiy matn. .
5. Mansabdor shaxs yoki ma’lumotnoma tuzuvchi shaxsning
imzosi.
6. Hujjat jo'natilgan cana.
Namunda
Narpay tumani Dehqonchilik
uyushmasi raisi A.Rustamovga
Ma’lumotnoma e oy
“O‘zbekiston” fermer xo'jaligida sodir bo‘lgan tabiiy ofa
natijalari to'g'risida.
2007-yilning 20-aprelida qattiq jala quyishi natijasida ferm?!;
xo'jaligimizda paxta ekilgan dalalarning 100 gektarini suv Y”‘I"r
ketdi. Bundan tashqari, qishloq xo'jalik ekinlari ekilgan brigadala
quyidagicha zarar ko'rdi:

1. 1-brigadadagi 10 gektar piyoz va 5 gektar karam ekilgan
maydonni suv hosdji.

2. 2-brigadadagi 10 gektar pomidor va 5 gektar bodiring
ekilgan maydon suv ostidg goldi.

3. 5-brigadadagi 1 gektar pomidor va 5 gektar govun ekilgan
maydonga qayta urug' ekish kerak.

4 7-brigadadagi 3 gektar tarvuz ekilgan maydon loyga ostida
qoldi.

Tabily ofatdan ko'rilgan zarar uchun tegishli yordar
berishingizni so‘rayman,
“O'zbekiston” fermer
xo'jaligi raisi (imzo)
V. Do'stmamatoy

= » 2 . ﬂ'iJ
Shaxsiy ma lumotnoma - asosan shaxsning ish st

. i ) i_
ba}arayotgan vazifasi, oylik maoshi, oila tarkibi, yashash joyi, hovl
152

Joyining hajmi va boshga vogea-hodisalar, holatlarni tasdiglab
beradigan rasmiy hujjat hisoblanadi. U talab gilingan muassasa,
xo'jalik va turli idoralarga taqdim etish uchun beriladi. .

Shaxsiy ma’lumotnomalar quyidagi zaruriy qismlar asosida

tuziladi:

1.a) Ma'lumotnoma beruvchi tashkilot nomi: b) tartib ragami;
_d Sanasi; e) hujjat nomi (bu gismlar xo'jalik yoki muassasa bosma
1sh qog'oziga yoziladi, bosma ish qog'ozi bo'lmagan taqdirda, b, d
andlarj Muassasaning to'rtburchak muhrida o'z aksini topadi).

2. Hujjatning nomi (Ma'lumotnoma).
- Ma'lumotnom

) a berilayotgan shaxsning ismi, ota ismi va
familiyag;,

4, Ma’lumomoma matni (u tasdiglayotgan vogea yoki holat
bayonj),

S. Ma'lumotnoma uchun mas’ul shaxslar imzosi, lavozimi va
familiyyg;,

6. Muhy.

Bos _ Namunalar
i Ma ish q0g‘ozidagi 0‘Zgarmas zaruriy qismlar
analsgasa Nomi va manzili )
Smay 2004-yil-
Bahod' . Ma’lumotnoma o
lavgy; 4T To'lgingy Samarqand shahar prokurori yordamchisi
e ishlayq
; u
Ma'ny iy::ftnoma Samarqand tumanidagi 7-orta maktab
82 taqdim etish uchun berildi.
Sha
A (?'ar Prokurgy (imzo)
Ka'd ktam gy,
ar bo; ‘ i
B oqube, mi boshlig'j (imzo)
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Ma’lumotnoma

To‘rtburchak
muhr yoki
maxsus blanka

Mo‘minova Shahnoza Erkinovna “Malika” tikuvchilik
fabrikasida 750 000 (yetti yuz ellik ming) so‘m maosh bilan
tikuvchi - murabbiy bo'lib ishlaydi. )

Ma'lumotnoma talab etilgan joyga taqdim etish uchun berildi.

Korxona direktori (imzo)
N. Sultonov

Bosh hisobchi (imzo)  R.RahmonoVv

Topshiriq

1.Ma'lumotnomada qanday ma’lumotlar qayd etiladi?
2. U qanday zaruriy qismlar asosida tuziladi?

I-mashq. Quyidagi namunalardan ajratilgan birikmalarn!
daftaringizga yozib oling, ularning ma’nolarini aniglang.

Ma’'lumotnoma sadriddin

Universitetning
to'rtburchak
muhri

Anvarovich Usmonov and
Alisher Navoiy nomidagi Samarq

— davlat universiteti yuridik
fakultetlmng 1-kurs talabasi hisoblanadi.

j . b
 Ma'Tumotnoma Kattago'rg'on tumanidagi 63-o‘rta maktd
Mma'muriyatiga ko‘rsatish uchun berildi.

Kadrlar bo'lim; boshlig'j

(imzo) 0.Qobilov
(muhr)
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Ma’lumotnoma
Ulug'bek Sobirovich Bahriddinov
qo'ni\ftzks]?”a Toshkent shahri,.Sobir Rahin.]ov
i oy ' tumanidagi Hurriyat ko‘chasi,
77-uyda yashaydi.

Ma'lumotnoma oliy o'quv yurtiga tagdim etish uchun berildi.

ChUStiy nomli mahalla
Fuqal‘olaryig'ini raisi (imzo) M. Shodiyev
Kotlbl (in]zo) M. Samadov
2-mashq, Quyidagi so‘zlar ishtirokida gaplar tuzing.

Namuna: Hisopeni- a

lqtlso H [
chi, o ituvch
faktorch;, muh £

krom Alimov hisobchi bo'lib ishlaydi.
i, tikuvchi, agronom, ishchi, dorishunos,
andis, jarroh, duradgor, suvoqchi, bo'yoqchi.
3.
so‘zlar';‘fsffq- a) Ma’l

umotnoma so‘ziga quvyidaci ilova gilingan
90'shib hipk e

lovg. : ma hosil giling va daftaringizga yozing.
e S.haXS'Y- tibbiy, xizmat.

90'shj all!m()tnuma so'ziga quyida ilova gilingan so‘zlarni

aplar tuzing,
uchun. +herildi, tagdim etish uchun, ko‘rsatish uchun, topshirish
4‘mash
tllzmg. 9 Quyida berilgan birikmalar ishtirokida gaplar

LaV() im;j
il 2Imjdg ishlaydi
Qolg; " talap :

. iIstiqgomat giladj ‘lib ishlaydi, gabul
asi hiSoblana qomat qiladi, bo‘lib ishlaydi, g

di, ijarada yashaydi, yashagan, ushlanib

O‘Zi :
. Zin

Ma Iumotilz NUstagil rayigh
° anamlmalariy

Topshiriq
a Xizmat ma’lumotnomasi va Shaxsiy
ozishni mashgq giling.
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E’'LON ' bt

Belgilangan tadbir, ya'ni maijlis, uchrashuv,_ anjuman, ;uhl:r
o‘tkazilishi, shuningdek, ishga, o'gishga qabul qilish va boshga
hagida xabar beruvchi hujjat. . _ _

qE'!onlar turli xil mazmunda bo'lib, ma’'muriyat-direksiya,

- . H n
rektorat, jamoat tashkilotlari va lavozimli yakka shaxslar nomida
tuziladi.

E'lonlar, asosan, quyidagi zaruriy gismlar asosida yoziladi:

1. Hujjatning nomi (E’lon).

2. O'tkaziladigan tadbirlarning vaqti (yil, kun, oy, soat).

3. O'tkazish joyi. i o

4. Tadbirning mavzusi (zaruriyat tug'lsa, majlisning
tartibi ko'rsatilishi mumkin). .

5. Tadbirga kimlar taklif etilishi ko‘rsatilishi ham mumkm. o

6. Tadbirni uyushtirayotgan muassasa yoki tashkilot no

L,
(asosan, Ma’'muriyat, Tashkiliy qo‘mita, Dekanat, Rektora
Direksiya tarzida qayd etiladi).

Namuna

E’LON y
fanidan talabalarning bilim? va tab(l)lg
sh va rivojlantirish, o‘zlarining ngﬁis
arish uchun keng imkoniyatlar yar i
axsus ta'lim vazirligi tomonidan hari{-hi
o'tkaziladigan talaba|qy respublika fan olimpiadasining 1-bosq el
bo'lib o'tadi. 0% bilimg, ishongan talabalardan 2018-yil 5-aP
sanasi soat 14:00 dg 307-audit0riyada yig'ilishini so‘raymiz.

p ™ teti
Termiz day)aq Universiteti o‘zbek filologiyasi fakul

0'zbek tili va adabiyoti
gobiliyatlarinj namoyon etj
iste’dodlarini ro'yobga chig
magsadida Oliy va 0'rta m

. . E']Ol’l i N atimlz
0°zbek filologiyasi fakulteti talabalari o‘rtasida “Husnix

husnimiz” ko'rik @nlovi o'tkaziladi. Bunda har bir gurt

‘ i l'k
talabalarining fag] ishtirok etighj so'raladi. Tanlov g'olibi esdall
sovg'asiga ega bo‘ladi,

. ioada
Tanlov 9-fevral Sanasida soat 14:00 da 301-auditoriya
o'tkaziladi.
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Tashkilotchi: o'zbek tilshunosligi kafedrasi

Ba'zi (asosan, yigilishga oid) e’lonlarda kun tartibi quyidagi
tarzda berijag;-
Topshiriq
L E’lon nima Mmagsadda yoziladi?

2. E'lonning zarurly gismlarini yodda saglang.

. l-mashq. Quyidagi so'z va so'z birikmalarining ma’nolarini
mqlan.g.Va daftaringizga ko‘chiring,
ajlislar 54

tashkiiy . - i, e'lon, yigilish, kasaba uyushmasi, ma’'muriyat,
Nomj éy 10 mita, tadbir, anjuman, hisobot-saylov yig'ilishi, tadbir
faoIle; 'a- bir Mavzusi, taklif etiladi, qatnashishi so‘raladi, guruh
rl’lamoattashkilotlari,
larp é}shq, Quyidag1 Sanoq sonlardan tartib sonlar yasang.
2:)Sozbllem yozing.
10.15,8775 o5 g4 81, 74
3-m . N
amqlangasgﬁ Quyida berilgan g0 birikmalarining ma’nolarini
Odlgg&dass 'nsg“mklda gaplar tuzib, nutgingizda qo‘llang,
Jlon . . '
korSatmoqqltlanl:?q‘ €londa 0'qimoq, e’londan bilmog, e’londa
’ 'femqu, Yatnashishi so‘raladi.
4‘mash
N, q- Namunada idek to'ldjr
MWUmangq, Njuma stdek to'ldiring,

n 2()0fevralda bo‘ladi.

ida ishtirok etadigan ifodalarni quyidagi
“Sentyap, Soat 15.0¢0 da bo'ladi.




B a4 B ¥ Y TYY R
e RUEL

6-mashq. Berilgan so‘z birikmasi bilan gap tuzing va
daftaringizga yozing. .
Qachon? yigilish bo‘ladi.
Qaerda?
Kimlar?
Nimaga?
Qayerga?

taklif etiladi.

7-mashgq. Qavs ichida berilgan so'zlarni kerakli kelishiklarda
go'llab, gaplarni ko'chiring. N I
1. 20 (may) yigilish bo'ladi. 2. (Yig'ilish) taklif et_nla;ig- 2
(Muzey) borish uyushtiriladi. 4. (Majlislar zali) o‘tkaziladi. o
(Talabalar) gatnashishi so‘raladi

. . if
8-mashq. Quyidagi e'lon matnini o‘ging. lshga .kl'm!al ‘tari]il?
etilmoqda. Bu mutaxassislar nima bilan shug'ullanishini bilasiz
E’lon

n . . . . 3 i ish a
“Quruvchi Xususiy korxonasi quyidagi mutaxassislarni ishg

taklif etadi:

a) g'isht teruvchi, muhandis, suvoqchi, bo‘yoqchi, ustd
quruvchi, me’mor, igtisodchi, hisobchi.

Manzilimiz: Samarqand shahri, Navoiy ko‘chasi, 17-uy. oki

b) Oliy o'quv yurtini tugatgach, siz ishlaydigan xo‘jalik ¥

. . vzuda
Mmuassasa tarmog'iga qanday mutaxassislar kerak, shu ma
e’'lon namunasi tayyorlang,

5 lab,
9-mashq. Quyidagi otlar (harakat nomi)ga mos fe'llar tanla
gap tuzing va yozing,

. ir,

Suhbat, anjuman, muhokama, axborot, hisobot, tadb

talabalar, uchrashuy, yigilish, e klubi”
10-mashq. Kasaba uyushmasi tashkiloti, “Fidoyilar

: ) day
nomidan e’lon namunalari tayyorlang. Bu e’lonlar uchun gan
kun tartibi bo'lishini ko'rsating,
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Rasmiy hujjatlar tarkibida qollanadigan
$0z va so'z birikmalarning o‘zbekcha-ruscha

LUG'ATI

Aggbry kecha AumepamypHeiii 8eveps
iva :
_ tocmuyus
Ag:{ya vazirligj Munucmepemeo rocmuyuu
va Maslahatchjgi 0 G
: g pUCF\OHC_VJIbITJ
Ay::ya vazirj Murucmp iocmuyuu
an
DAKcur1un
Al ; ¢
Alg;:'_ﬂt (mas, tashiijor Imbaema
'da qaydiq;- 0cobbie ommemiu
Amaqy . P ;
ma!;'a boluvch; hujjat deiicmeyiowuli dokymenm
Q oshj) Y
shiy mogq ocywecmsasmocs;~ owupunadu
ocyuecmeasiemes; ~ owaduzan
Amgy; - “ocywecmaumul
Andis%o;t'- “jriba npakmuka
alj ;
1) makmuynsui;: deauxkamewiii
_ 2) 6aazopas VMHbIT,0CcMOpoicHbI:
n{uman npedycmompume i
qlam,, cobpanue, hopy.m, Kohgepenyus
Argy Ymounume; MasaymMomaapHu ~
tteu Vmounume csedenus
s .
Axbo't‘asly (0 'tqujlsul) 3an6aen ue
ot -
( nposecmu) ammecmayui
Coobwenye: unopmayus: -
qley ko, T U Muneaqucyy - 3acaywame
Ahvo’ atlj Coobwyer 5
5 DY Ouposanmp
Bqd‘” cocmosinue; ~ XaKuda
quo'"iom SO cocmonnyy
Bajﬂrm og a 83HOC
Qg npomoi
. a Pomokon
"’Wch, uhmonumm; 6mfcapundu ‘ abin
NOAKY - noaHen
by ~
Band b, HUH; J‘qa.mﬁ}fpuﬂ’nﬂapu
qut 0053amensemeg ucnoanumesns
" Qi
GQrtQ g napaepa(ﬁ
rq
fetmo Yempanumy,; Ramuunukaapyy ~
Y CmPO‘Hum

b Npeogq, Yempanume Hedoudmy,
Jreemnb,- Ka.m:nmtrh’ﬂap 5Gpmapmﬁ
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3muacuH - ycmpanume Hedocmamku;
KulluH4UAUKAGPHU ~ -npeodoaesams

mpydHocmu
Baxtsiz hodisalar
to’grisida Dalolatnoma AKm npu Hecuacmmbix cAyHasnXx
Bag'ishlamog noceswame, 6aruwaanzaH
- nocesiueH bl

Bevosita belgilamoq HenocpedcmaernHo, NPamMo

1) nameuams, onpedeasims;
2)ycmanaeausams, HA3HAYAMb;
benzunanadu - ycmanaeaugaemcs

Bildirgi panopm
Bildirishnoma doknadnas 3anucka
Bildirish xati usgelyeHue

Bosma ish qog‘ozi,

blank 6aank

Boshlanadi Hayunaemca
Boshqarma ynpasaenue
Boshqaruv, idora npagaenue
Boshqa shaharga ketishim 8 CE513U C 8ble3doM
munosabati bilan & dpyaoli zopod
Boshqa shahardan kelishim 8 C853u ¢ hpuezdom
munosabati bilan u3 dpyzozo 2opoda
Bunyodkor Hoeamop

Buyrug npukas; dupekmop Hunz 6ylipyruza

acocaH - HG OCHOBAHUU
npukasa dupekmopa
3aKa3s (3aKkaszyuk)
obazamenscmeo 3aKa3vuka

Buyurtma (buyurtmachi)
Buyurtmachining majburiyatiari

Buyurtmanoma 3asa8ka
Bo’ydogman Xxo0a0cm
Bo'ladi

cocmoumces, Uuruauul ~
cocmoumcs 3acedanue

Bo‘nak, avans (fransuzch a)

asaHc

oxirida qilinadigan jami

hisob-kitob yuzasidan

beriladigan pul

Bo'sh o'rin 8aKaHCun

Vazir Munucmp
Vazirlik MUuHUCmepcmeo
Vazifa 3adaua
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Jamoat ishlari

Joriy yil

- 8 mekyujem 2ody

Joriy etilganligi tufayli //
Joriy etilganligi munosabati bilan
Jo'natma

- NOYMoew!Iil nepesod
Jo'natma xatlar daftari
Jo'natma qog‘oz (xujjat)lar
Zarar, shikast, ziyon
Zaruriy qism

Zaruriyat tufayli //
Zarurat munosabati bilan
Zahar(odam)

Zimmasiga olmog

C80H0 omeemcmeemmcmb
Ijara

larachi (ijaragir)

ljara olmog

ljara shartnomasi

Ijrochi

Ijtimoiy

Ijtimoiy ahvolj

Ijtimoiy kelib chiqishi
Ikkinchi nusha, qayta
tiklangan nushq

Ilmiy ishlanma
Hova

Hova xat

Hova qilinsin

Hova gilinadj
lova qilingan hujjatiar asosida
dokymenmoa
litimos

- No saweli npocwpe
Itimos giladi
Imzo

Ismi, ota Ismining
bosh harflari
Istefo

Istigbol
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asmopumemom & KoAAeKmuee
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mekywuii 2od; ~ da

6aazodaps npumenenuio //
8 C8A3U € npuUMeHeHUueM
nepesod; nouma ~ cu

ucxodawuil ncypHan

ucxodﬂujue Bymazu (i aoxy.wenmbf)
yuep6

pekauzum

asudy Heobxodumocmu //

8 €8513U € HE0OXOOUMOCMEBID
yepcmasill (4en08ex)

63ams Ha cebs, HA

apenda

apendamop
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