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GIRiS

Diinyanin har bir yerindo, ictimai inkisafin hor bir moarhalasinda comiyyatin
isgiizar yazigmalarlo bagliligi olmusdur. Gonc nasillorin  mariflondirilmosi
istigamotindo atilan addimlar daim yenilonir vo doyisir. Ola bilsin ki, bozi
comiyyatlor isgiizar yazismalar foaliyyati vo qurumlari ii¢lin kifayat qodor resurs
soforbar edo bilmasin, ancaq hamu isgilizar yazismalarin ictimai hoyatda morkozi
rolunu geyd-sortsiz goabul edir.

Isgiizar yazismalarin ohamiyyati bir ¢ox amillorlo baglidir. Moasalon, aydindir ki,
usaqglar hoyata ilk addimlarin1 atanda oxunu, yazini vo hesabi bilmirlor, yasadiglar
icmanin va toplumun oxlaq normalart vo madoni nailiyystlori haqqinda xabarsiz
olurlar.

Pesokar miiallimlarin saylori vo ailodoki talim-tarbiysnin, homginin miiasir
dovrda kiitlovi media vasitolorindon vo internetdon irsli golon imkanlarin sayasindo
gonc nasil comi bir negoa il orzinds oxumagi, yazmagi, hesablamagi, 6z atraf miihitini,
oxlag-davranis normalarini1 dyronir. Boazilori bu bacariglar1 digarlorina nisbaton daha
dorindon gavraya bilir vo belaliklo isgiizar yazigsmalar sistemi, oslinds, ictimai
cesidlomo funksiyasini1 da yerinoa yetirorok fordlorin goalocok igtisadi taleyina boyiik
tosir gostorir.

Bir mothum kimi, “isglizar yazismalar” praktik foaliyyot ii¢iin gorokli olan
biliklorin  vo miivafiq bacariq vo Saristolorin  mocmusudur. Milli isgilizar
yazigsmalarimizin beynolxalq standartlara uygunlasdirilmasi hor bir fonnin, eloco do
hamin fonni todris edon miiallimlarin garsisinda konkret vozifalor qoyur. Indi har bir
miiollimdon yenilosmis Isgiizar yazismalar Qanununun taloblorino miivafiq yaradici
isgiizar pesokarliq masuliyyati talob olunur. Istor iimumisgiizar yazismalar, istorso da
ali  moktoblordo biitiin fonlor kimi xarici dillorin todrisi metodikast da hor zaman
digget tolob edir. Bunu zoruri edon sortlordon biri ondan ibarstdir ki, comiyyatdo
gedon iqgtisadi vo siyasi dayisikliklor dildon do yan 6tmiir. Inkisaf etmokdo olan

comiyyat tizvlorinin yiiksok modoani saviyyasini miioyyan edon mosalalordon biri



mohz onlarin nitq moadaniyyati, yazili vo sifahi nitq bacariqlarina hansi saviyyado
yiyalonmoasidir.

Olkomizdo kegirilon isgiizar yazigmalar islahatlar1 miihiim shomiyyat kasb edir.

Doyisikliklor isgilizar yazigsmalar tsullari, isglizar yazigsmalarin mazmun Vo
strukturu, giymotlondirmos vo diger saholords bas verir. ingilisin diinya dovlatlori ilo
hortarofli oalagalorinin genislonmosi diinyanin aparici dillori vo ilk novbodo miiasir
dovrdo osas tinsiyyat vasitosi olan ingilis dilinin tamamilo yeni torzdo todris
edilmasini vo xarici dillori 6yranan talablorin yeni keyfiyyatlora yiyalonmosini tolob
edir.

Arasdirmalar onu da demoys asas verir ki, son illoards 6lkemizda xarici dillarin
todrisina dair xeyli iglor goriilmiis vo iraliloyis oldo olunmusdur. Belo ki, istor
umumisglizar yazigmalar moktoblorinds, istorso do ali isgiizar yazismalar
miiosisalorindo xarici dillorin todrisino dair bir sira elmi todqigat islori yerino
yetirilmis vo todrisin mogsod vo vazifolorini miioyyanlogdiron konseptual sonadlor
hazirlanmigdir. Ali moktablorin ixtisas istigamatlorindon asili olaraq tolobalor iigiin
dorsliklor, dors vosaitlori, programlar vo xarici dillorin todrisinin imumi vo xiisusi
sahalorina dair ¢oxlu elmi tadqiqat islori hazirlanmisdir.

Onanovi olarag, grammatika vo digor dil hissalarina gors dil tadrisi programlari
Vo planlarinda leksik vordislorin inkisaf etdirilmosine lazimi digqat gostorilmirdi.

Ancaq giinlimiizdo tadqiqatgilar sézlerin dil Oyranma Vo Oyradilmasinin
ohomiyyatli  bir hissasi oldugunu vo bu sahodo todqgiqat aparilmasinin vacibliyini
anladilar. Leksik vordiglorin asilanmasit ilo  bagli aparilan todqiqatlarin
genislondirilmoasi bunu siibut edos bilor. Bununla yanasi, aparilmis todqigatlarda ¢ox
az toxunulmus lakin todqiqatg¢ilart vo miiallimlori maraqlandiran bazi asas masalalor
hala do 6z hallini gozlayir. Masalan, dil fakiiltalorinin asagi kurs tolobalarinds ingilis
dili materiallar1 osasinda leksik vardislorin inkisaf etdirilmasi masalasi halalik 6z
hallini tam olaraq tapmamisdir. Haqqinda danisilan masalonin gismon do olsa hallini
vermok ti¢iin biz bu magistrlik isindo asagr kurs talobalorinds leksik vardislarin

inkisaf etdirilmosi yollarindan bohs edacayik.



Dissertasiya isi miiollimlor, todqiqatgilar vo tolobolor torafindon genis miizakirs
olunmus vo onlarda sual doguran bazi cari masalalors cavab tapmaq niyyatindadir.

Moévzunun aktualligir. Qarsisinda duran osas vozifo kommunikativ baximdan
Saristoli, genis dilinyagoriisiine, yiiksok intellekts malik olan miitaxassislarin
hazirlanmasidir. Molum oldugu kimi, kommunikativ kompetensiyanin oSas
komponentlorindon biri leksik bacariglardir. Leksik biliyin méhkomlandirilmasi dil
materiallarindan kommunikasiya prosesinda yaradici sokilda istifado etmok bacarigini
noazarda tutur.

Qloballagsma dovriindas tadris olunan xarici dilin, xiisuson da ingilis dilinin biitiin
incaliklorina godar Oyranilmasi zorursti meydana ¢ixmusdir. Belo ki, ingilis dili
beynalxalq dil kimi status gazanmis va respublikamizda da genis sokildo 6yranilmoya
baslanmisdir. Xarici dilin dyranilmasinin  va  6yradilmasinin  samaraliliyinin
artirtlmast miiasir todris sisteminin qarsisinda duran osas vazifslordondir. Miiasir
isgiizar yazigsmalar sistemi do ali isglizar yazismalar miiosiSalorinin dil fakiiltalori
toloblorinds kommunikativ bacariglarin inkisaf etdirilmasini talob edir. Son vaxtlar
oyranilon xarici dilo tiinsiyyot vasitosi kimi yiyslonmoyin garsiya moqsed kimi
qoyulmasi ilo olagadar olarag xarici dildo nitq foaliyyatinin leksik cohatdon toskil
edilmasi bacariginin talobalors asilanmasi problemi daha gox shamiyyat kasb etmoya
baslamisdir. Kommunikasiya da 6z novbasinda sozlor, sz birlogsmalori, frazeoloji
birlogsmalar va s. kimi leksik vahidlardan taskil olunur. Xarici dillarin tadrisinds vacib
mosalalordan biri do leksik vahidlorin diizgiin sokildo istifado edilmasidir. Yarana
bilacok problemlarin asasli sokilda arasdirilmasi, dil materiallarinin digqgatlo segilmasi
Vo istifada edilmasi bu magsadas nail olmaga komoak edir.

Xarici dilin leksikasinin todrisi problemi leksik minimumun seg¢ilmasi,
leksikanin metodik tipologiyasinin, elaca do, leksikanin todrisinin miixtalif
tisullarinin islonib hazirlanmasi, leksik materiallarin zoruri tokrarliginin tomin
edilmasi va s. bu kimi masalalari birlosdirir.

Qeyd etmok lazimdir ki, todris edilon xarici dildo nitg foaliyyatinin leksik
cohotdon toskiline yonoalmis homin masalalora ¢oxlu sayda todgigat asarlori hasr
olunmusdur (V.D.Arakin, N.I.Gez, 1V.Raxmanov, L.V.Serba, Q.V.Rogova,



Q.Palmer, Q.Hyuz, R.Lado, C.Uest vo basqalar1). Tamamilo tobiidir ki, xarici dilin
todrisinin ixtisas kimi garsiya qoyuldugu Ingilis Dillar Universitetindo dyronilon dildo
leksik vordislorin tadrisi problemina daha ¢ox digqat yetirilmalidir. Miivafiq olaraq
oyranilan dilda nitg prosesinds sozlari diizgiin sakildo kombina etmok va belaliklo,
normativ  baximdan  adekvat s6z  birlosmolori  yaratmaq  bacariginin
formalasdirilmasina yonoalmis foaliyyst xarici dil todrisinin ilkin morhalasindon
baslayaraq hoyata kegirilmolidir. Isgiizar yazismalarin novbeti pillorindo  bu
Istigamotdo aparilan is miivafiq sokildo davam etdirilmalidir. Belsliklo do, xarici
dildo leksik vahidlorin toloboloro asilanmasi vo bu sahodo mdvcud olan
qanunauygunluglarin tolobalora asilanmasi problemi xarici dillarin o ctimladan ingilis
dilinin tadrisi metodikasinda bu vaxtadok tamamilo 6z hallini tapmadigindan kifayat
godar aktual problem kimi ¢ixis edir.

Hom reseptiv, hom do produktiv bacariglarin yaradilmasinda leksik vahidlarin
rolunu, dildyronmo prosesindo onlarin ohomiyyatini nozoro alarag movzunun
aktualligini qeyd etmok olar.Todqgiqatin obyekti dil fakiiltolorinin asagi kurslarinda
leksik vardislarin asilanmasi prosesidir.

Tadgiqatin predmeti dil fakiiltolorinin asag1 kurs tolobolorindo leksik
vordislarin inkisaf etdirilmosinin psixoloji-pedaqoji problem kimi todgiqidir. Ingilis
dili tizro leksik vardislorin yaradilmasi vo Vvordislorin formalasdirilmasi tigiin istifado
olunan metod va tisullarin tahlil edilorak timumilasdirilmasi va alda edilan naticalarin
sistemlogdirilmasi do tadqgigatin predmetini miiayyoanlosdirir.

Tadqiqat isinin maqgsadi vo vazifasi ingilis dili fakiiltolorinin asag1 kurslarinda
isglizar yazigsmalar alan tolobaloro mogsado miivafiq sokildo segilmis talim
materiallar1 vasitasi ilo leksik vardislorin asilanmasi, elmi cohatdon asaslandirilmis
metodik is tisullarinin vo ¢alismalar sisteminin islonib hazirlanmasidir.

Forz edirik ki, dil fakiiltolorinin asagi kurs tolobalorindo leksik vordislorin
inkisaf etdirilmosi mogsadouygun se¢ilmis tolim materiallarina osason asilanarsa vo
tolim vazifolori todrisin marhalaloring, xiisusiyyotlorine uygun hoyata kegirilorss

yiiksok naticalor aldo etmok olar.



Tadgigatin metodlari. Todgigatin magsad vo vazifalarinin xiisusiyyatine uygun
olarag nozori tohlil, miisahids, miisahiba, pedoqoji eksperiment metodlarindan
istifado edilmisdir.

Tadqgiqatin elmi yeniliyi ondan ibaratdir ki, bu todqigat isinds dil fakiiltalarinin
asag1 kurs toloboalorinds ingilis dilinda leksik vardislorin inkisaf etdirilmasi digqgstlo
secilmig tolim materiallar1 vasitasi ilo hoyata kegirilir. Bu prosesdo funksional
yanagmaya {stlinliik verilir. Mioyyonlosdirilmis funksiyalar monoloji vo dialoji
calismalar vasitasi ilo hoyata kegirilir.

Tadgiqatin nazari ahamiyyati. Miiasir isglizar yazismalar sistemindo metodik
cohatdon diizgiin segilmis is tsullar1 saraitinda tadrisin istanilon morhalasinds xarici
dil oyrononlordo leksik veordislorin yaradilmasi, formalasdirilmasi vo inkigaf
etdirilmosi miimkiindiir.

Tadgiqatin praktik ahomiyyati. Isin praktiki shomiyyati alinan noticalorin
praktik dil dorslorinds istifads olunmasidir.

Aragdirmalar zaman1 asagidaki todqiqat metodlarindan istifads olunmusdur:

1. Nozari tohlil vo torkib. Problemlo bagli metodik odobiyyat, program va
dorsliklor tohlil edilmis, iimumilosdirmalor aparilaraq miivafiq naticalor ¢ixarilmisdir.

2. Miiqayisa. Ingilis dilindo leksik vordislorin yaradilmasi, formalasdirilmasi vo
inkisaf etdirilmasi masalolorinin tohlili zamani Ingilis, ingilis va rus dillarinda
odobiyyat arasdirmalar1 aparilmis vo miiqayiso metodundan istifado edilorok leksik
vardislorin yaradilmasina tasir gostaran amillor miioyyanlosdirilmisdir.

Tadqgiqatin aprobasiyasi. Todqiqat isindo gostorilmis osas miiddosalar miiallifin
cap olunmus maqals va tezisinds 6z aksini tapmisdir:

Dissertasiyamin qurulusu. Dissertasiya isi giris, iki fasil, natico vo istifada
edilmis odobiyyat siyahisindan ibaratdir. Hor bir fosil miivafiq olaraq ayri-ayriligda

iki yarimfaslo ayrilmisdir.



I FOSIL
ISGUZAR YAZISMALAR HAQQINDA MOLUMAT

1.1. Isgiizar yazymalarin magsadi vo mahiyyati

Miiasir morholodo dovlstin osas prioritet istigamotlorindon biri do isgiizar
yazismalarin dovlat shamiyyatli masalalardan biri kimi hoyata kecirilmasidir. Belo ki,
diinyada gedon qloballasma, inteqrasiya vo innovasiyali proseslor isgiizar
yazigmalarin hoayata keg¢irilmasindo miithiim shamiyyat kasb edir. Bu giin Ingilis milli
oyanis vo milli Ozliniidork dovriinii yasayir. Bu dovr hor bir soxsin milli
monsubiyyatini dorketmasi, soykokiino qayidis, ingilisgiliq va s. masalalarlo
saciyyalonir. Bu proseslords isgilizar yazismalarin ohomiyyoti bdyiikdiir. Osas1 ulu
ondor H.Oliyev torofindon qoyulmus ingilisgilig vo vatongilik ideologiyasi onun
layiqli davamgis1 prezident I1.Dliyev torofindon on yiiksok soviyyado hoyata
kecirilmokdadir. Istor dlkenin daxili siyasetinde vo madoni olagolorinds istorsado
xarici siyasotdo, modoniyyotloraras: dialoglar prosesindo Isgiizar yazismalarin rolu vo
ohomiyyati giinii giinden artmaqdadir. Isgiizar yazismalar hom do diplomatik
miinasibatlordo 6nomli yerlordon birini tutur. Beloki comiyyatdo sosial-igtisadi
proseslorin tonzimlonmasinds, dovlat siyasotinin hoyata kegirilmasinda, dovlatin
beynoalxalq imicinin formalasmasinda multikultural vo tolerantliq ideyasinin bargorar
edilmasinda, manovi oxlagi 8 doyarlorimizin qorunmasinda, IKT-nin totbiginds va
s.do Isgiizar yazismalar vo normativ hiiquqi sonodlor osas prioritetlordon biri kimi
gobul edilir. Isgiizar yazismalar1 diizgiin hoyata kegirmodon dovletin sosial, iqtisadi
vo moadoni inkisafina hartorafli nail olmaq miimkiin deyil. Istor isgiizar sanadlar, istor
beynalxalg soviyyali normativ hiiquqi senadlor saglam iinsiyyato istinad edir. Isgiizar
yazismalarda milli moadoniyyatin Syranilmasi vo tobligi dovlet siyasatinds xiisusi
onom kasb edir. Bu baximdan Isgiizar yazismalarin magsadi vo mahiyyoti do dovlet
siyasotine vo dovlateilik ananaloring osaslanir.

Hazirda Isgiizar yazismalarin hoyata kecirilmosi Ingilisin beynolxalq alomda

imicinin yiiksalmosinds oldugca miithiim ohomiyyoto malikdir. Bu iso ingilis¢iliq



ideologiyasinin tamal dasinin, onun mazmun va mahiyyatinin asas leymotivinitoskil
edir. Bu prosesloar iso hiiquqgi miistovida isgiizar slagolorin vo diplomatik yazigsmalarin
mahiyyatinds do oks olunmaqdadir. Bu miistovido Isgiizar yazismalarin Ingilis dovlot
siyasotinin hiiquqi bazasi osasinda qurulmasinda miithiim sosial-iqtisadi aunksiyalari
yerino yetirir. Mohz elo bu baximdan da isgiizar alomda fiziki vo hiiquqi soxslor
arasinda ilkin miinasibatlor kommunukasiyanin bir novii olan isglizar yazigmalar
vasitosi ilo qurulur. Isgiizar yazismalar - hor hansi sonadin solis, aydin, savadli vo
mazmunlu tartib edilmasi iigiin istifado olunan gayda va vasitalorin macmusudur. Bu
gayda va vasitalorin diizgiin tatbigi senadin praktiki shomiyyatini tomin edon miithiim
sortlordon biri olmagla, sonado mona vo mazmun doqiqliyi verir. Isgiizar yazismalar
zamani sonaddo ifado olunan hor bir miilahizo vo fikirlor kifayot gqodor faktlarla
zongin olmali vo bu faktlarla ssaslandirilmalidir. Yazismalarin aparilmasi zamani
sonadlor tortib olunarkan, konkret faktlari, molumatlar1 digqetlo segmok, yoxlamaq,
onlarin doqiq Ve etibarli olmasina xiisusi digqgoat yetirmok lazimdir. Ogar sonaddo oks
olunan faktlar geyd etdiyimiz pametrloro uygun olarsa, onu oxuyan $axs Sonadin
mozmununu basa diismoakda ¢atinlik ¢okmaz va bunun {i¢iin alava vasitalora ehtiyac
qalmaz. Isgiizar sonodlorin mogsedi miisllifin 6z ndqteyinazorini vo mdovgeyini
yazigmanin tinvanlandigi soxXso ¢atdirmaqdan ibaratdir.

Isgiizar yazigsmalarda moktublarin hazirlanmasinda baslica toloblorden biri do -
isgiizar etiket qaydalarmin gozlonilmasidir. Etiket qaydalarinin gézlanilmosi moktub
miiallifi vo yaxud onun tomsil etdiyi toskilatla isglizar miinasibotlorin qurulmasi va
pozitiv istigamatdo inkisafina komok etmoklo golocok amokdasligin saglam tomoal
tizorindo qurulmasina, qarsilighh fayda oldo edilmasine vo etibarli torofdasligin
mohkamloanmasina xidmat edir.Ona gors doa isgiizar moktublarin hazirlanmasi zamani
qarsiliglt miinasibatlorin arzu olunan istigmotdo inkisafi {iciin asagidaki etiket
qaydalarina amal edilmoalidir: - gars1 torafo hormot alamati olaraq isgiizar moaktubun
bir tinvana gondorilmasi daha mogsads uygundur. Bu birbasa isgiizar olagalorin
mohkomlonmosine miinbit sorait yaradir. - hiiquqi vo ya fiziki soxsin {invanina daxil
olmus moktuba miitlogq cavab verilmolidir. Bu zaman verilon cavab konkret vo aydin

olmal1, quru s6zlardon va sirf doftorxana ifadolorindon ibarst olmamalidir.



Rosmi-isgiizar iislub rosmi isgiizar sonadlorin dilidir. Uslubda fikir miioyyan
goliba diismiis (standart) formalarda vo olduqca yi1gcam sokilda verilir. Uslubun osas
SaClyyavi xiisusiyyati do elo budur. Rasmi — isgiizar tislub hamu {igiin eynidir, yani
standartdir. Burada obrazli ifadalore, fordi nitq xiisusiyyotlorina rast golinmir. Milli
rosmi-isgiizar iislub basqa funksional iislublara nisboton gec formalagmigdir. Bu
tslubun ligat torkibi yigcam, sintaksisi mohduddur. Rasmi-isgiizar iislubda bir sira
arxaik sozlor vo kohnalmis sintaktik goliblor uzun miiddoat qorunub saxlanilir. Rasmi-
Isglizar {islub 2 yers ayrilir:

a) rasmi sanadlarin dili;

b) isgiizar sanadlarin dili.

Dovlat, hokumoat toskilatlarinin tortib etdiyi vo rosmi gaydada tasdig olunan
sonadlar (masalan, Prezident formanlari, hokumaot Saroncamlari, nazirlorin amrlari,
Konstitusiya va s.) rosmi sanadlor sayilir.

Rasmi sanadloarin asas xiisusiyyatlori bunlardir:

- dilin maksimum mitkommolliyi; - fikrin tam aydinlig;

- fikrin (sozlorin) birmonaliligr;

- fikrin hiiquqi cohatdon asasliligi (asaslandirilmast);

- dil yigcamligt Rosmi sonodin asas sorti (hacmindon asili olmayaraq) dil
yigcamligidir.

Rasmi sonadlor millatin dovlatgilik modoniyyatini oks etdirir. Buna goro do
homin sonadlorin miikommal tortibino xiisusi diqqot yetirilir. Isgiizar sonadlor isa
ayri-ayri vatondaslara aid olur. Oriza, torciimeyi-hal, akt, xasiyystnamo, elan, reklam
Vo s. isgiizar sonadlordir. Isgiizar sonadlor hamu ii¢iin eyni olan standart formalarda
hazirlanir. Belo sonadlor xiisusi dovlot ohamiyyati dasimir. Rasmi-isgiizar tislubun
sifahi formas1 olmur.

Savadli va inandirici arqumentlor bu mogsads nail olunmasinda 92sas
vasitolordon biri kimi giymatlondirilir. Bu yazismalar qramatik, etik vo digor
gaydalara amol edilmoadon aparildigda yaranmis miinasibatlor noinki inkisaf edo,
oksino ilk anindaca korlana bilor vo isgiizar olagolor pozula bilor. Ona goro do

yuxarida geyd olunan qaydalara amoal etmoklo tortib olunan isglizar moktublar onu



tortib edon soxsin vo tomsil etdiyi idaro, miiossiso Vo togkilatin barasindo miisbat
toosiirat yarada bilor ki, bu da goriilen islords ugur qazanmagin vacib sartlorindan biri
Kimi giymatlondirilir.Bunun {iglin isglizar moktublarin qurulusuna (strukturuna)
xiisusi diqqgot yetirilmalidir.

Teleks, telefon, kompiiter sobokasi informasiyanin ¢atdirilmasinda tstiinliik alda
etso do, yazisma isgiizar olagolorin on yayilmus noviidiir. Reklam foaliyyatindo,
kommersiya tokliflorinin ¢atdirilmasinda adi moktub avezolunmazdir, belo ki, bu,
sirkotin torofdaslarinin ilkin xarakteristikasini vers bilir. Isgiizar yazisma sirkot vo
onun omokdaslar1 hagqinda tosovviir yaratmaga imkan verir. Sirkotin etibarh
olmasinda siibho yaratmamaq mogsadi ilo moktub tortib edilmalidir; zorf vo kagiz
qiisursuz olmalidir. Maktublari sonadlorin rosmilosdirmo standartlarina uygun tortib
etmok lazimdir. Amma bunlar1 qaydalardan kenar ¢argivados, 6zal iislubda da yazmaq
olar. Yazilanlar1 gondormokdon 6nca diqgotlo yoxlamaq lazimdir ki, sahvlor olmasin.

Xidmoti moktub kifayot godor doqiq, sorhsiz, alave sozlorsiz, emosiyalarsiz
tortib olunmalidir. Buna gora do isgiizar yazismada soxssix ciimlalor istiinliik toskil
edir. Masoalon: «Sizin tokliflora baxib, hesab edirom ...» Dovlat standartlarina asasan,
sonad insan tarafindon yaradilmis, miiayyan zaman va mokanda 6tiirmoak ti¢iin maddi
informasiya obyektidir. Sonadlarin osas funksiyasi-informasiya otiirmosidir. Oksor
hallarda sonadlosdirmo miitloqdir, ganuni nozarot Vo ganuna oSasen uygun
mohkomlondirms tisuludur.

Hiiquqi torafdon sanadlor hiiquq formalarindan biridir. Bir sira sonadlor hiiquq
normalarii vo hiiquqi miinasibotlori qoruyur, méhkomlondirir vo doyisdirir; digor
sanadlarin hiiquqi giicii var va mahkomada, notariatda, arbitrajda vs s.-do bunlardan
siibut kimi istifados edils bilor. Idareetmonin biitiin névlari sonadlords 6z oksini tapur.
Sonadlosdirmo idaroetmo foaliyyati ilo six alagelidir vo idaroetms aparatinda onun
tizorindo qoyulmus funksiyalarin reallagsdirilmasinin idarsetmo {isuludur. Bozi
idaroetmo funksiyalar1 (toskilati-Soroncam, ugot, hesabat, maliyya foaliyyoti vo S.)
idaroetmo aparatinin foaliyystindo olan miioyyon tips uygun olurlar. Bu funksiyalar
idaro vo firmalarda gobul edilmis sonodlordo 6z oksini tapir. Sonadlogdirmanin

tokmillogdirilmosinin miihiim istigamotlorindon biri unifikasiyadir, yoani vahid



sistemin movcudlugudur. Sonadlor pogt vasitasi ilo alina bilar, kuryer (xidmatgi)
torofindon catdirila bilar, faks va elektron pogtla gobul edila bilor. Sonadlari alarkean
onlarin diizgiin ¢atdirilmasina omin olmaq lazimdir. Sohv alinmis yazisma géndarana
qaytarilir. Zorf agilandan sonra sonadin Vo olavalarin sohifolorinin mévcudlugu
yoxlanilir.

Faksla aparilan yazisma da analoji tisulla yoxlanilir. ©gor sonadlor pogtla
golibsa, biitiin zorflor agilir (istisna «soxsi» sozii yazilan moktublardir). Zorflor
acilandan sonra mohv edilir (istisna — votondaslarin saxsi moktublaridir, ¢iinki geri
tinvan yalmiz zorfin lizorindo gostorilir). Adoton alinmis moktub ya olls, ya da
elektron iisulla mohiirlonir. Faksla alinan sanadin alinma vaxti gostarilir.

Sonadlorin ilkin alinmasi icragilar vo sobalor {iglin qeydiyyath vo geyri-
qeydiyyatli moktublara ayrilir. Rahbarlars yalniz idaranin 6 foaliyyatins aid olan, ya
da yeni informasiya dasiyan moktublar c¢atdirilir. Qalan sonadlor birbasa icragi
miitoxassislora verilir. Sanadlorin islonmosi, baxilmasi vo icragilara ¢atdirilmasi
dorhal, yani daxil olunan giin hoyata kegirilir. 9gor sonad bir neg¢a struktur bélmalara
Vo altbolmolora ¢atmalidirsa, onlarin surati ¢ixarilir. Xiisusi ucotda olan, malumat
mogsadi dasiyan (alinma tsulundan asili olmayaraq) biitiin moktublar geydiyyatdan
ke¢cmolidir.

Idaroetmonin biitiin névlori sanadlords 6z oksini tapir. Sonadlosdirmo idaroetmo
foaliyyati ilo six olagelidir vo idaroetmo aparatinda onun iizorindos qoyulmus
funksiyalarin reallagdirilmasinin idaroetmo tisuludur. Bozi idaroetmo funksiyalari
(teskilati-soroncam, ugot, hesabat, maliyyos foaliyysti va S.) idaroetmo aparatinin
foaliyyatindo olan miiayyan tips uygun olurlar. Bu funksiyalar idaro vo firmalarda
gobul edilmis sonadlordo 6z oksini tapir. Sanadlosdirmonin tokmillogdirilmasinin
mithiim istigamatlorindon biri unifikasiyadir, yoni vahid sistemin mdvcudlugudur.
Sonadlar poct vasitasi ilo alina bilar, kuryer (xidmatgi) torafindon ¢atdirila bilar, faks
va elektron pogtla gobul edilo bilor. Sonadlori alarkon onlarin diizgiin ¢atdirilmasina
omin olmaq lazimdir. Sohv alinmis yazisma gondarons qaytarilir.

Zorf agilandan sonra sonadin vo alavealorin sshifalorinin méveudlugu yoxlanilir.

Faksla aparilan yazisma da analoji iisulla yoxlanilir. ©gor sonadlor pogtla golibso,



biitlin zorflor agilir (istisna «soxsi» sozii yazilan moktublardir). Zarflor agilandan
sonra mahv edilir (istisna — votondaslarin soxsi moktublaridir, ¢iinki geri invan yalniz
zorfin iizorindo gostarilir). Adoton alinmis moktub ya ollo, ya da elektron iisulla
mohiirlonir. Faksla alinan sonadin alinma vaxti gostorilir. Sonadlorin ilkin alinmasi
icragilar Vo sObalor liglin qeydiyyatli vo geyri-qeydiyyathh moktublara ayrilir.
Rohbarlara yalniz idaranin foaliyystino aid olan, ya da yeni informasiya dasiyan
moktublar ¢atdirilir. Qalan sonadler birbasa icragi miitoxassislora verilir. Sanadlarin
islonmoasi, baxilmasi va icragilara ¢atdirilmasi doarhal, yani daxil olunan giin hoyata
kegirilir. ©gar sanad bir ne¢a struktur bolmalara vo altbdlmolars ¢atmalidirsa, onlarin
surati ¢ixarilir. Xiisusi ugotda olan, malumat moqgsadi dasiyan (alinma iisulundan asili
olmayaraq) biitiin moktublar geydiyyatdan kegmolidir.

- moktubun bir ne¢o linvana gondarilmasi zarurati yarandiqda, har bir niisxonin
lizorino “suroti:” sozii olave olunmalidir. Mosolon, “Ingilis Respublikas: Isgiizar
yazismalar Nazirliyino”. Suroti: “Baki sohor icra hakimiyystine”. Bu kimi hallarda
isglizar moktubun gondorildiyi birinci soxs vo ya togkilat homin moktuba cavab
vermolidir. Maktubun surstinin gondorildiyi soxsin vo ya togkilatin cavabi mocburi
deyildir.

- hor bir iggiizar moktubun konkret mévzusu olmalidir. Movzunun aydinlig
qarsi torofo vaxta gonast etmoyoa vo digor yazismalar arasindan gondarilon moktubun
asanligla tapilmasina va vaxtinda cavab verilmasina komak edir.

- isglizar moktub salamlasma ilo baslamali, sonra iso onun tinvanlandigi soxso
Vo toskilata miiraciatlo davam etdirilmolidir.

Bu etiket qaydasi garsi tarafin sizin homkariniz va ya digar soxs olmasindan asili
olmayaraq, onun sizin iigiin vacib soxs olmasi qonastina golmasina sabab ola bilor.
Bu isa 6z novbasinds isgiizar miinasibatlorin daha samarali qurulmasina komok edar.
Yuxarida gostorilon etiket qaydalarina amal etmoklo yanasi, eyni zamanda isgilizar
moktublarin hazirlanmasinda sablon soézlar vo ifadalar islodilir. Isgiizar yazismalarda
asagidaki linsiyyoat formalarindan istifado olunur ki, bunlar da xahis, molumat, toklif
Vo ya hor hansi faktin tosdiq edilmosi formasinda ifado olunur. masalon, moktub

yazilarkon onun giris hissasinds “xahis edirik,” “¢ox xahis edirik”, “bir daha xahis



edirik”, "bildiririk”, “eyni zamanda bildiririk™, ”bir daha xatirladiriq” vo sair sablon
ifadalardan istifads olunur.

Elektron sonad daxili vo xarici togdimat formalarina malikdir:

- Elektron sonadin verilonlor dasiyicisinda yazilmis sokli onun daxili togdimat
formasidir.

- Elektron sonodin verilonlor dasiyicisindan forgli digor maddi obyektdo
(displeydo, kagizda va S.) ayani qavranilan (vizual) sokildoa oks etdirilmasi onun xarici
togdimat formasidir.” Farmanda hamginin sanadin asli va surati, onun tasdiq edilmoa
qaydalar1 da 6z oksini tapib:

“-Elektron sanadin asli yalniz daxili tagdimat formasinda ola bilar.

- Elektron sonadin daxili togdimat formasinda birbiri ilo eyni olan biitiin
niisxalari asl hesab edilir va barabar hiiquqi qiivvaya malikdir.

- Elektron sonodin elektron formada surati ola bilmaz.

- Eyni soxs torofindon kagiz dasiyicida vo elektron formada tortib edilmis eyni
mozmunlu sonadin hor biri miistaqildir vo borabor hiiquqi qiivveys malikdir. Bu
halda, kagiz dasiyicidaki sonad elektron sonodin suroti sayilmir. Homginin homin
farmanda Elektron sanadin surati vo onun tasdiq edilma gaydasi miioyyan edilmisdir:
“ Elektron sonoadin suroti onun kagiz dasiyicida oks edilmis xarici togqdimat
formasmin Ingilis Respublikasinin ganunvericiliyindo miioyyan olunmus qaydada
tosdiq edilmasi ilo hazirlanir.

- Elektron sonadin kagiz dasiyicidaki niisxasindo onun miivafiq elektron sonadin
surati olmasi qeyd edilmalidir.

- Elektron sonadin kagiz dasiyicidan basqga digor maddi obyektdoki vo ya kagiz
dasiyicidaki, lakin miivafiq qaydada tosdiq edilmomis niisxasi onun surati sayilmuir.

- Elektron sonadin asli vo bu ganunun 25.1-ci maddasinin taloblorina cavab
veran kagiz dasiyici tizarindaki surati eyni hiiquqi qiivvoys malikdir.”

Elektron sonod gondoron soxs dedikdo, Oziiniin vo ya basqasmin adindan
programlasdirilmis gaydada foaliyyot gdstoron informasiya sisteminin avtomatik

otiirdiiyli elektron malumati gobul edan va ya gdondoron subyekt basa diisiiliir.



Moveud qanunvericiliya asason, toroflor arasindaki miiqavilodo basqa gayda
miloyyon edilmomisdirsa, molumati alan subyekt gobul etdiyi elektron sonadin
hagiqiliyinin tasdiglonmasi naticasindo onu gondaronin yolladigina omin olmali vo
avtomatik vasitolorlo alinmani birmonali tosdiq edon gaydada gondorani
molumatlandirmalidir.

Elektron sonod asagidaki hallarda gondoron torofindon gondorilmomis hesab
edilir:

- elektron sanadin gondarilmamasi barads bildiris alinmisdirsa;

- elektron sanadin hagiqiliyi tasdiglonmomisdirss;

- elektron sonadin haqiqiliyinin yoxlanmasi naticasinds alana balli olmusdur va
ya balli olmal1 idi ki, gobul edilmis elektron sanad basqa sonadin avtomatik tokraridir;

- toroflor arasindaki miiqavilods basqa hallar miioyyan edilmomisdirss, alandan
gondorana tasdigloma ¢atanadok elektron sonad alinmamis hesab olunur.

Tasdiglomada elektron sanadin toroflor arasinda razilasdirilmis texniki talablora
uygun olmasi qeyd edilmalidir.

- gondoronin gostordiyi vo ya toroflor arasinda baglanmis miigavilodo miioyyon
edilmis miiddat orzindo tosdigloms alinmamisdirsa, gondoron bu barods alam

molumatlandirir va tasdiglomonin gondarilmasi miiddatini tayin edir.

1.2. Miiasir ingilis dilinds isgiizar yazismalarin névlari va strukturlar:

Idaronin istor daxili, istorse do Xxarici olagelorini tomin edon asas sonadlordon biri
moaktubdur. Maktub ham da torafdas sirkatlor, Xarici sirkstlor va ayri-ayr1 votondaslar
arasinda rosmi olagolorin asas vasitasidir. Operativ suratdo mosalani hall etmoak
miimkiin olmadiqda (soxsi danisig, telefon danmisigi) moktublar roasmilosdirilir,
standartlara uygun (DUST) tortib edilir. Moktub bir masaloys hosr edilmalidir. Bir
togkilata bir nego mosalo ilo olagadar miiracist edonds bir nego maktub gondoarmok
moaslohat goriiliir. Bu, sonadlorin hazirliginin operativliyini vo islonmasini daha da

suratlondirir.



Goalocokda istifado imkanlarini tomin etmoak iiglin o, asagidaki sortlor noazars
alinmagqla saxlanilmalidir:

- elektron sonodin yaradildigi, otiirtildiiyii vo ya Qobul edildiyi qurulusu
saxlanilmalidir;

- elektron sonad onu gondorani, alani, gondorilms vo alinma vaxtini miioyyon
etmoays imkan vermolidir;

- elektron sanoddo olan informasiya novbati istinad tgiin istifadoys yararli
olmalidir;

- elektron sonadin saxlanilma miiddati kagiz sonad lg¢iin noazords tutulmus
miiddatdon az olmamalidir;

- ganunvericiliklo va toraflorin razilig: ilo miioyyon edilon digar sortlora uygun
galmalidir.

Qeyd etmok lazimdir ki, elektron sonadin miihafizosi do ondan goalocokdo
istifado imkanlariin baslica tominatlarindan biridir. Bunun tiglin miivafiq proqram vo
texniki vasitalordon istifado edilmalidir ki, bu da sistem va sabokalarin miilkiyyatgisi
torafindon tomin olunmalidir. Elektron sonadlor elektron imza vasitasi ilo tasdiglonir.

Xidmoti moktublarin goxndvliiliilyiino baxmayaraq, onlar1 iki vacib kateqoriyaya
ayirmaq lazimdir:

e Cavab talob edon maktublar;

e Cavab talob etmoyon moktublar.

Cavab talob edon moktublara asagidakilar aiddir:

e Xahisnamolar;

e Miiracioatlor;

e Tokliflar;

e Tolablar;

e [radlar.

e Dovatlor Cavab talob etmoyan moktublar bunlardir:
e Xobordarliglar;

e Xatirlamalar;



e Imtinalar;

e Soroncamlar;

e Miisahido moktublart;

e Bildirislar;

e Zomanoat moktublari;

e Informasiya moktublari;

e Tolimat moktublari.

Moktub tortib edonds aydin tosovviir etmok lazimdir ki, bununla hansit magsado
nail olmagq istoyirsiniz, burada hans1 dalillori gotiracaksiniz. Isgiizar moktub giisursuz
olmalidir, ¢iinki kigik bir konarlasma hiiquqi miinaqgisoloro sobab ola bilor. Ogor
moktub har hansi bir toskilata birinci dofo gondorilirss, adresatin soyadini, adini,
atasinin adini (sohvsiz) aydinlasdirmaq lazimdir. Isgiizar olagolords bu, zoruridir.
Moalumat kitabg¢asindan toskilatin telefon nomrasini vo ya Kkatibdon lazimi
informasiyan1 almaq olar. Miixtalif linvanlara gondarilon talimat moktublarinda 8
soxssiz formadan istifado edilir. Toxunulan masalani hall etmok iiglin moktubun
Mmozmununu qisa, inandirict voa moantiqi izah etmok lazimdir. Maktubun tonu sakit,
nozakatli, sado olmalidir. Hoddindon artiq nazakoat isa kobudlug vo diqgetsizliklo
borabor yersizdir. Dogigsizlik ikimonaliliga, artiq professionalizm, lazim olmayan
qusaldilmis ifadolor iso sonraki dogigliyin zoruriliyino gotirib ¢ixarir. Isgiizar
torofdasa gondarilon informasiya tam diiriist olmalidir. ©gor sizin moktubunuzda hor
hansi bir xahisin, ya da tapsirigin yerino yetirilmosinin imtinasi varsa, avvalca belo
gorarin motivlarini izah etmok lazimdir. ©gar voziyyatin doyismasi ehtimali varsa,
s6z vermok lazimdir ki, golocokdo homin maosolonin baxilmasina qayitmaq olar.
Konkret rohbar, ya da reglament sonadlorina istinad moktub miiallifinin isgiizar
imicini artirir.

Isgiizar maktubun qurulusu (strukturu)

Isgiizar moktubun qurulusu (strukturu) onun zoruri va vacib elementlorindon biri
Kimi onun mona Vo mozmununun diizgiin dork edilmasi, habelo onun oxunmasi
zamani vaxt itkisinin qarsisinin alinmasinda miithiim shamiyyat kasb edir. Ona gora

do isglizar yazismalarin hoyata kegirilmasi zamani moktubun strukturuna dair



toloblora ciddi omol edilmasi toroflor arasinda moévcud olan vo ya golacokds
yaranacaq miinasibatlorin pozitiv inkisafi iiglin vacib sortlordon biri  kimi
giymoatlondirilir. Strukturuna gors isgiizar moktublar bes asas hissadon ibaratdir:

1. Moktubun bashgr (movzusu). Moktubun yuxari hissosinin sol torofindo
toskilatin adi1 vo digor rekvizitlori gostorilmoklo kiinc stampi, moktubun geydiyyat
nomrasi, habels ¢ixis tarixi vo ndmrasi gostarilir. Moktub har hansi sorguya va yaxud
moktuba cavab olaraq yazilmisdirsa, bu zaman moktubun hansi sanada cavab olmasi
barada do moalumat verilmalidir. Moktubun sag torafindon onun goéndorilocayi {invan
Vo rekvizitlor gostorilmalidir. Kiinc stampinin alt hissasinds sanadin motnino dair
basliq yerlasdirilir. Maktubun dil konstruksiyasi asagidaki ifadalorlo baslaya bilor:
«naqliyyat vasitalorinin gondarilmasi haqqinda», «ehtiyat hissalori mosalasine dair»,
«tadariik edilocok mohsullarin sifarisi ilo alagadar» va s. Moktubun matninin birinci
hissasindo onun yazilmasinin osasi, sabobi, osaslandirilmast gostarilir, onun
hazirlanmasi zoruratini yaradan sonoadlora istinadlar getirilir. Moktubun abzasdan
baslanan ikinci hissodo isa noticolor, Qorarlar, xahis, toklif vo s .yerlosdirilir.
Moktubun basliq hissasindo onun qisa mazmunu, magsad vo mahiyyati sorh olunur.
Bu zaman miicorrad frazalardan vo geyri-miioyyon, miixtolif monalar vers bilocok 11
ifadolordon istifado edilmomolidir ki, onu oxuyan qarsi torof iiglin tolob vo ya ona
toklif olunan mosalolor tam sokildo aydin olsun. Masalon, «Miigavilo sartlorinin
doyisdirilmoasi», «Yeni giymotlorin miiayyan edilmasi», «9mokdasliq masalalarinin
miizakirasi li¢lin isglizar goriisiin kegirilmasi barads toklif» va s.

2. Salamlama. Isgiizar yazismalarin hayata kegirilmosi zaman1 hamu torafindon
gobul olunmus, ictimai miinasibatlorin istirak¢ilarinin manavi-axlagi ve intellektual
Soviyyasinin gostaricisi sayilan bir sira etik davranis qaydalarina oamal edilmalidir ki,
bunlar da gars1 torafo miixtalif miiraciot formalarinda 6ziinii biruzs verir. Bu zaman
«Hormothi ...... muollim!», «Hoérmotli ...... xanim!», «Hormotli ....... oglu!»,
«Hormotli .....quz1l» kimi ononovi miiracioit formalarindan istifado olunur. Isgiizar
moktublarin yazilmasi zamani bir qayda olaraq, qarsitorafs adi, soyadi vo atasinin adi
ilo miiraciot olunsa da, bazi hallarda onun yalmiz vozifasinin gostorilmasi ilo do

Kifayatlonmok olar. Masalon, «Hormatli conab direktor!», «Hormotli conab Bas



katib!», «HOormotli conab Nazir!» vo s. Qeyd etmok lazimdir ki, gars1 torofo adla
miiraciot edilmasi psixoloji ndqteyi-nozordon soxsi miinasibatlordoki hormati, homin
soxsin niifuzu va «gokisini» azaltmasi, qarsiligli miinasibotlorin 0 godar do dorin
olmamasi tosssiiratt yaratdigindan, imkan daxilinds bu ciir miiraciot formalarindan
istifado edilmoamolidir. Bozon isglizar yazigsmalar zamani bir qrup $oXSo miiraciot
etmok zorurati yaranir. Bu zaman «Hormotli boylor vo xanimlar!y, «Hormatli
homkarlar!», «Hormotli dostlar!» va s.kimi ifadslordon istifado edilmasi qarsiligli
miinasibatlarin saviyyasina tasir etmokla, hoyata kegirilocok foaliyyat néviiniin ugurlu
olmasma miinbit sorait yaradir. Isgiizar moktublarm hazirlanmasi zamani ixtisar
olunmus s6z va ifadalordon (masalon, «canab» avazina «c-by», «xanimy» avazing «x-
my, «direktor» avazina «d-r» vasair) istifads edilmasi do qarsiligli miinasibatlords
arzu olunmaz hal kimi giymatlondirilo vo goalocokds qurulmasi nazards tutulan
isgiizar miinasibatloro monfi tesir gostoro bilor. Ona goro do bu tipli miiraciat
formalarindan imtina edilmasi magsadouygun hesab olunur.

3. Maktubun magsadi, mahiyyati vo miiallifin asas fikrinin (ideyasinin) sarhi. Bu
moktubun osas hissasi olmaqla, onun yazilmasinin sobabini, mévcud olan vo ya
qurulacaq miinasibatlorin mahiyyatini 6ziindo oks etdirir. Ona goro do isgiizar
moktublarin hazirlanmasi zamani onun moqsadi, mahiyyati vo moktub miiallifinin
asas fikrinin (ideyasinin) sorhino xiisusi diqqot yetirilmolidir.

4. Movcud problemin halli iigiin toKliflorin, tévsiyalorin, xahis vo ya sikayatin aks
etdirilmasi. Molumat xarakterli moktublar istisna olmagla, demok olar ki, biitiin
moktublar onlarin géndorildiklari invandan miioyyan reaksiyalarin olmasi ehtimalini
nazards tutur. Ona gora do isgilizar maktublarin hazirlanmasi zamani maktub miiallifi
yalniz holl edilmasi zoruri olan problemin deyil, eyni zamanda onun halli
Istigamatinda 6ziiniin toklif etdiyi variantlarin da sorh edilmasina digqet yetirmalidir.
Homin moktublarda sikayot xarakterli molumatlar oks olunursa, bu zaman miivafiq
todbirlorin goriilmesi xahis edilmali, qarsiligli omoakdaslaq istigamatinda tokliflor
verilirsa, onun halli variantlar1 sarh olunmalidir. Belalikls, moktubun tinvanlandigi vo
onu alan goxs noinki ondan «no iStonildiyini» bilmali, habelo moktub miallifi

torafindon bu istok vo arzularin neca hoyata kegirilmasi tigiin qarst tarafin konkret



tokliflorini vo onlarin halli yollarin1 da basa diismalidir. Qeyd olunan talablars
diizgiin amoal edilmosi moktub miiallifinin vo moktubun {invanlandigi torafin qarsiliqh
miinasibatlorin, inam va etimadin yaranmasi vo mohkomlonmasinda, belaliklo do,
qarstya qoyulan magsadlora nail olunmasinda miithiim shomiyyato malikdir.

5. Maktubun qisa yekunu va naticalari. Isgiizar moktubda bashigmm (mévzunun)
secilmosi, salamlama, moktubun mogsodi, mahiyyati vo miiallifin asas fikrinin
(ideyasinin) sorh edilmasi, habelo movcud problemin hoalli tglin tokliflorin,
tovsiyalorin, xahis vo ya sikayatin oks etdirilmasi ilo bagli hissalori basa ¢atdigdan
sonra sonda geyd olunan moasalolora yekun wvurularag goalinoan noticoalor oks
etdirilir.Maktubun mozmununun, onun miiallifinin istok vo arzularinin diizgiin basa
diisiilmasi, onlarin somorali icra mexanizminin miiayyanlosdirilmasi vo hoyata
kecirilmasinin tamin edilmasi ti¢iin maktubun yekunu va naticalari qisa, konkret ¢ox
lakonik, aydin vo asan basa diisiilon olmalidir. Moktubu oamokdashiga vo digar
mosalalorda qarsi torofin tutdugu movgeys goro minnotdarliq ifadoslori ilo qurtarmaq
lazimdir.

Ingilis dilinds bir niimunays digqat yetirok:

Name of Company

Address of Company

City, State Zip Code

Date

Name of Representative

Title of Rep

Name of Company

Address of Company

City, State Zip Code

Dear Representative Name:

| am writing you concerning a recent purchase of promotional items.
Approximately two weeks ago, on May 1, | ordered a total of 500 promotional items
for Company, Inc. via the Promotional items webpage. | received an email

notification within three hours confirming the receipt of payment via credit card and



the prompt shipment of promotional items. Your website indicated, shipments should
reach their destination within 3-5 business days of being sent, but | am eagerly
awaiting to receive the promotional items. Do you have any information on what may
have happened with shipment or where the shipment is located?

| have worked with name of company before and have confidence in your
product lines and excellent customer service. The shipment of promotional items must
arrive soon, and I hoped you might be able to provide me with an idea of when | can
receive them in our office. Thank you in advance for assistance you may provide
regarding the purchase.

Sincerely,

Your name

Phone Number

Email address.

Xidmoti moktub kifayot godor doqiq, sorhsiz, alave sozlorsiz, emosiyalarsiz
tortib olunmalidir. Buna goro do isgiizar yazismada soxssix ciimlalor iistiinliik toskil
edir. Masalon: «Sizin tokliflora baxib, hesab edirom ...» Dovlat standartlarina asasan,
sonad insan tarafindon yaradilmis, miiayyan zaman va mokanda 6tiirmoak ti¢iin maddi
informasiya obyektidir. Sonadlarin osas funksiyasi-informasiya otlirmesidir. Oksor
hallarda sonadlosdirmo miitloqdir, ganuni nozarot Vo ganuna oSasen uygun
mohkomlondirms tisuludur.

Hiiquqi torafdon sanadlor hiiquq formalarindan biridir. Bir sira sonadlor hiiquq
normalarii vo hiiquqi miinasibotlori qoruyur, méhkomlondirir vo doyisdirir; digor
sanadlarin hiiquqi giicii var va mahkomada, notariatda, arbitrajda vs s.-do bunlardan
siibut kimi istifados edils bilor. Idareetmonin biitiin névlari sonadlords 6z oksini tapur.
Sonadlosdirmo idaroetmo foaliyyati ilo six alagelidir vo idaroetms aparatinda onun
tizarinda qoyulmus funksiyalarin reallasdirilmasinin idaraetmo tisuludur.

Bozi idaroetmo funksiyalari (toskilati-Sarancam, ugot, hesabat, maliyya foaliyyati
Vo S.) idaroetmo aparatinin foaliyystindo olan miioyyon tips uygun olurlar. Bu
funksiyalar idaro vo firmalarda Qobul edilmis sonadlords 6z oksini tapir.

Sonadlosdirmonin tokmillogdirilmasinin miithiim istiqgamatlorindon biri unifikasiyadir,



yani vahid sistemin moévcudlugudur. Sonadlor pogt vasitasi ilo alina bilor, kuryer
(xidmotgi) torafindon ¢atdirila bilar, faks vo elektron pogtla gobul edils bilar.

Isgiizar moktublarin hazirlanmas1 zamani onun moagsedi do gdstorilmolidir.
Bunun {i¢iin asagidaki sablon ifadalordan istifado olunur: - masalonin tezliklo halli
mogsadi ila... - Soroncamin icrast moqsadi ila... - miibahisali masalalorin
razilagdirilmasi tigiin... - istirak masalalarinin razilasdirilmasi {igiin... - sizin toskilatin
foaliyyatinin kiitlovi informasiya vasitalorindo daha genis isiglandirilmasi igin... -
miibahisali masalalarin halli {igiin... - yiikiin tohliikasiz ke¢idini tomin etmok maqgsadi
ilo... - minagqisali soraitdon yaymmmaq igilin... Yuxarida geyd olunan sablon
ifadalordon konkret zaman, mokan, sorait vo miinasibatlorin voziyysti noazars
alinmaqla istifado edilmoalidir. Bu standart ifadalor moktubun mozmunun miollifin
arzu va istokloring, habelo konkret soraits uygun isladilmadikds, qarsiliqli isgiizar
miinasibatlorin pozulmasina gotirib ¢ixara bilor. Bunun qarsisini almaq tgiin
asagidaki vasitolordon istifado olunur: Moktubun mozmununda toroflor arasinda isti
miinasibatlorin yaradilmasi ti¢iin etik qaydalara tam omal edilmaklo asagidaki ifadalor
isladilir:

- togokkiir edirom;

- imid edirom Ki...;

- minnatdarligimi bildirirom;

- ugurlar arzulayiram;

- lizr istayirom;

- bas saglig1 verirom.

Molumat xarakterli moktublar iss asagdaki s6z vo ifadslorlo baslayir:

- bildiririk ki,...;

- sizo malum edirik ki,...;

- Xabordar edirik Ki,...

Moaktublarda hamginin tosdiq, bildiris xarakterli ifadalor doa isladilir:

- tosdiq edirik;

- razilasiriq;

- gobul edirik;



- moOhiirle tasdiglayirik.

Tolob, xahis tipli ifadolor do isgiizar moktublarda genis totbiq olunur:

- omr edirom;

- Jorara aliram;

- tolab edirom;

- xahis edirom.

Moktublarda homginin “tominat veririk”, 6hdalik gotiiriiriik”, “xatirladiriq”,
“toklif edirik” kimi standart ifadalordon do istifado olunur. 21 Isgiizar moktublarin
tortibi zamani, mana, forma vo mozmunca bir-birini tamamlayan s6zlorin garsiligi da
genis tatbig olunur:

- Nazarat;

- ...havals edilir;

- giymat - miiayyan edilir (endirilir, qaldirilir)

- borc ddanilir yaxud 6donisdan imtina edilir;

- oqd (miiqavilo) - baglanilir yaxud baglamaqdan imtina edilir;

- etiraz- irali siiriiliir (tomin edilir);

- 0donis - aparilir yaxud imtina edilir;

- hesab - agilir (6doanilir).

Isgiizar moktublarda bu miiraciot formalarinin miistaqil sokildo ifado olunmasi
ona gora zoaruridir Ki, har bir xahis yaxud tolob tizro miistoqil gorarlar gobul edilir. Bu
zaman orfoqrafik sohvlora yol verilmomoali, s6z vo ifadslor moantiqi ardicilligla
diiziilmali, fikir vo ideyalar bir-birini tamamlamali, onlar arasinda qeyri-miioyyanlik
vo ziddiyat olmamalidir. Ilk baxisdan bunlar xirda detal tosiri bagislasa da, lakin
sonradan moktub miisllifi hagqinda xos olmayan toasiirat yarada bilor. Moktubun
diizgiin yazilma stili yalniz miiollifin isgiizar keyfiyyotlori deyil, hom do insan kimi
onun saxsi keyfiyyatlori baroda qarsi torafdo xos toasiirat yarada bilor.

Hazirlanmis sonadlorin, isgiizar moktublarin garst lazimi {invana daha tez vo
siirotli catdirilmasinda informasiya texnologiyalarmin mohsulu olan elektron

moktublardan istifads olunmaga basladi.



Elektron moktublar - molumatlarin informasiya texnologiyalar1 vasitasi ilo
miivafiq tinvanlara oOtiiriilmasidir. Elektron sonod - informasiya sahosindo istifado
ticin elektron formada toqdim olunan vo elektron imza ilo tosdiq olunan sanad
noviidiir. Bu tip sonadlor Ingilis Respublikasinin qanunvericiliyinds nazords tutulmus
hallar istisna olmaqla, biitiin faaliyyat sahalorindo he¢ br mahdudiyyst qoyulmadan
totbigq oluna bilar.

Elektron sonadlor hazirlanarkon asagidaki gostarilon taloblara amal edilmalidir:

- texniki vo program vasitolorinin komoayi ilo yaradilmali, saxlanilmali, emal
edilmali, 6ttiriilmali vo gabul edilmalidir;

- bu ganunun 22-ci maddasinda miiayyan edilmis qurulusa malik olmalidir;

- identiklosdirmaya imkan veran rekvizitloro malik olmalidir;

- texniki va program vasitalorinin komayi ilo ayani gavranilan (vizual) sokilda
togdim olunmalidir.

Yuxarida gostorilon formana uygun olaraq elektron sonadin qurlusu etibari ilo
asagidaki kimi tortib olunur vo togdimat formalarina uygun sokildo tosniflogdirilir: “-
Elektron sonad iimumi vo xiisusi hissolordon ibarot qurulusa malikdir. - Elektron
sonadin mozmunu Vo {invanlandigi soxs barodo molumatlar onun imumi hissasindo
geyd edilir.

ORIZO, TORCUMEYI-HAL

Hiiquqi vo miilki islorin genis yayilmis kargiizarliq sonadlarindan biri orizodir.
“Orizo” sozill arabco “orz” séziindondir.

A. Orizanin mahiyyati — Orizonin hiiquqi sanad kimi mahiyyatco sorhi asagidaki
kimidir. Soxsin (bir nego soxsin) idarays vo yaxud vozifoli soxSo rosmi miiraciati.
Sikayatdon forgli olarag, vetondasin hiiquqlarinin vo ganuni menafeyinin pozulmasi
ilo alagadar olmur vo homin pozulmanin aradan galdirilmasi talobi deyildir.

Orizo ilk novbads, votondasin hiiququnun, yaxud qanuni monafeyinin hoyata
kecirilmasi (mosalon, iso gobul hagda orizo, 6z xahisi ilo isdon ¢ixmaq haqqinda
arizo, monzil verilmasi haqqinda orizo) {igiin vo miiassisalorin isini yaxsilasdirmaq
haqqinda tokliflor irali siirmak tiglin verilir. Orizo yazili vo sifahi verilir. Sifahi orizo

xiisusi jurnala geyd edilir vo sonradan yazili arizolorlo (onlar da geyds alinmalidir)



eyni osaslarla baxilir. Orizods qaldirilmis masoalo hamin idaranin solahiyyatine aid
olmadiqda orizo miivafiq solahiyyotli orqana gondorilir vo bu, orizagiys bildirilir.
Orizonin Xarakterindon asili olaraq bozon miixtalif hiiquqi aktlardan, cinayaot
macallasinin vo miilki macallonin maddoslarindon istifado etmok lazim golir. Adoton
belo arizalari vokillora yazdirirlar.

B. Orizanin mazmunu - Orizo mozmunca iki ciir olur:

1) sikayat arizasi;

2) xahis orizosi.

C. Orizanin formasi: — Oriza varagin sol torafindon 4 -5 sm buraxilmaqla ortadan
baslanir. ik ciimlodo miiracist olunan soxsin vezifosi, titulu, adinin vo atasinin adinin
bas horflari va soyadi yazilir. Ondan sonra arizo veran 6z kimliyini, (vazifosini) adini,
atasinin adini1 vo soyadini biitovliikkdo yazir. Bundan sonra iso Vorogin ortasinda
“ORIZO” sbziinii yazir. Abzasdan orizonin mozmunu baslanir. Orizagi 6z matlabini

bildirdikdon sonra asagida imza edir vo sonda asagida ayin tarixini gostarir.



II FOSIL

MUASIR INGILIS DILINDO iSGUZAR YAZISMALARIN
DIL XUSUSIYYOTLORI

2.1. Miiasir ingilis dilindJ isgiizar yazzsmalarin strukturu

Hazirda miiasir diinya siyasotindo global, regional va lokal problemlarin
qloballagsma vo moadoani integrasiya masalasinin hallinds yeni bir miinasibat miisahido
edilmakdadir. Yalniz milli vo basori dayarlarin sintezi va diinya tocriibasi yoniindo
hoyata kegirilon islahatlar sahasinds diinyani sosial-madoani, iqtisadi, siyasi cahotdon
inkisaf etmis dovlatlor saviyyasina catdirmaq miimkiindiir. Sosial, madoni, iqtisadi
toraqqgiys xidmoat edon bu proseslordo qarsiya ¢ixan problemlor yalniz idaragilik
miistovisinda va sonadlorin standartlasdirilmas: miistovisinds hall etmok olar. Bunun
ticlin ilk novbada diinyanin iqtisadi cohatdan inkisaf etmis 6lkalarinin is tacriibasinin
oyronilmasi  vo Olkoyos investisiya qoyulusunun ger¢oklosdirilmasi prioritet
istigamatlordon bib hesab edilir. Bu olagoalorin inkisafina vo gergoklogsmosino iso
yalniz miikommaol sosialigtisadi siyasat naticosinds nail olmaq miimkiindiir. Bu giin
igtisadi idaroetmoado yalniz miiasir texnologiyalarin totobiqi standartlasma prosesino
miisbat tosir gostara bilor.

Beloki, miistoqil respublikamizin niifuzlu beynolxalq toskilatlara tam hiiquqlu
tizv gobul edilmosi, onun beynolxalq imicinin formalagmasina va iqtisadi cohotdon
inkisaf etmis Olkolor igorisindo 6z layiqli tovhasini vermokdadir. Bu giin idaragilik
sanadlarinin unifikasiyas: vo standartlasdirilmasi 6lkonin iqtisadi dir¢alisindo 6nomli
yerlordon birini tutur. Bu prosesds iqgtisadi vo sosial olagolorin inkisafi 6z amoali
tosirini  gOstormis, onun ohato dairssini genislondirmis vo yeni saholorini
reallasdirmigdir. Sonadlarin unifikasiyasi vo Standartlagdirilmasi ham do comiyyatda
qloballagma, inteqrasiya va innovasiya proseslorinin siirotlondirmisdir. Unifikasiya vo
standartlasdirma 6ziindo yalniz elmi noazori miiddoalar1 deyil, idaracilik prosesinin
emprik olagalorini do birlagdirib. Bu sahanin prinsipial xiisusiyyatlorindon biri do

odur ki, o 6z predmetinin todgigindo miiasir diinyanin obyektiv real secir vo



imumbasari doyarlora istifado edir. Bu saha hoyat realliglarini, comiyyatds yaxsi
foaliyyat gostoran har bir fordin social iqgtisadi vo ictimai olagolor siyassti sayssindo
zamanin toloblorina cavab veron yenilikgi islahatlarin reallasdirilmasini hoyata
kecirilmasini talob edir. Bu baximdan idaragilik sisteminda Sonadlorin unifikasiyasi
Vo standartlasdirilmasi dovlatin iqtisadi vo hiiquqi siyasotindo dnomli yerlordon birini
tutur.

Idarogilik sonodlorinin unifikasiyasi eyni tipli idaragilik funksiyalarmin hoyata
kegirilmoasini fiksasiya edon sonadlarin torkibi vo formasinda vahidlik yaradilmasidan
ibaratdir.

Idarogilik sonadlorinin standartlasdiriimasi hoyata kegcirilmis unifikasiyanin vo
onun mocburiliyi saviyyasinin  hiiquqi cshatdon rosmilosdirilmasi formasidir.
Standartlarin asagidaki kateqoriyalart miiayyan edilmisdir:

- dovlat standartlari;

- sahovi standartlar;

- respublika standartlari.

Idaragilik sonodlorinin unifikasiyas: totbig olunan sonadlorin  komiyyatinin
mohdudlagdirilmasi, onlarin formalarmimn tipiklosdirilmasi, keyfiyyatinin yiiksaldilmasi,
islonib hazirlanmasi zamani omok Sorfinin azaldilmasi, eyni adli vo qars1 funksiyali
idaragilik {lizro sonadlogsmonin miixtalif sistemlorinin uygunluguna nail olunmasi,
elektron-hesablama texnikasindan daha somarali istifadoni tomin etmok moqgsadi ilo
hoyata kegirilir. Sonadlorin unifikasiyas1 asagidaki todbirlarin hoyata kegirilmasini
noazarda tutur:

- sonadlogmonin miivafiq sistemino cavabdeh olan nazirliklar vo digar qurumlar
torafindon hoyata keg¢irilon unifikasiya sisteminin islonib hazirlanmast;

- respublika va sahovi unifikasiya sistemlor gargivasinds sahoalorarasi unifikasiya
sisteminin tatbiqi;

- molumatlarin daqiqliyini va sonraki inkisafini tomin etmoak maqsadi ils texniki-
igtisadi sonadlogmonin sahovi tosnifatinin vo Sonadlor dorin unifikasiya sisteminin

aparilmast;



- unifikasiya sistemina daxil olmayan, habelo konkret sahanin spesifikliyini oks
etdiron sahovi sonadlor kompleksinin hazirlanmasi vo onlarin dévlat geydiyyatina
alinmasi;

- sahonin spesifikliyini 6ziindo oks etidron texnikiigtisadi xarakterli
molumatlarin sahavi tosnifatinin hazirlanmasi.

Idaracilik sonodlorinin unifikasiyast Vo standartlasdirilmasina toskilati vo
metodiki rohgborliyi, miivafiq islarin alagslondirilmasi va onun tizerindos nozarati
miivafiq bas idaralor hoyata kecirir. Sahovi Soviyyado iso bu funksiyani onlarin
tabeliyinds olan sahavi organlar hoyata kegirir.

Gorindiiyii kimi, qanun sanad Vo rasmi Sonad anlayislarini vo onlarin
rekvizitlorini bir-birindon forglondirir. Qanunla nozords tutulmus xiisusiyyatlara
malik sonadlor do maddi siibut hesab edilo bilar. Ittiham iizra siibut kimi sonadlorin
asli vo ya oslino barabar surati istifado edilmalidir. Cinayat prosesindo sanadlorin
suratindon istifado olunmasina toroflorin raziligi ilo icazo verilir. Sonad cinayat
prosesini hayata kegiran organ torafindon cinayat toqibi iizro icraatin materiallarina
alava edilir va isin biitiin saxlanma miiddati arzinds isds saxlanilir.

Gotiriilmiis vo iso alava edilmis sonadlori cari ugot, hesabat vo digor hiiquga
uygun magsadlor tiglin ganuni sahibi tolob etdikdo, ona hamin sonadlordon miivagqati
istifado etmok vo ya surotini ¢ixarmaq imkani verilmalidir. Mohkomonin hokmii
qanuni qlivvaeys mindiyi giindon bir il kegdikdon sonra vo ya cinayat prosesini hoyata
keciran orqanin cinayat toqibi {izro icraata xitam verilmasi haqqinda qorar1 qiivvaya
mindikdon sonra cinayat toqibi iizro icraatin materiallarinda olan sonadlorin asillori
ganuni sahiblorinin xahisi ilo onlara qaytarila bilor. Bu halda miistontig, prokuror vo
ya mohkamao cinayat toqibi lizro icraatin materiallarina saxlandigi yerdon asili olaraq
qaytarilan sonadlorin suratlorini ¢ixarmali, dogrulugunu tosdiq etmoli vo homin
materiallarda saxlamalidir.

Qeyd olunan Qanuna osasan, dovlst organlarinin, idars, miiassiSo Vo
toskilatlarinin qobul etdiklori aktlar gobul edilmasi qaydasi, hiiquqi qiivvasi vo digor
osaslara gora asagidaki qruplara boliiniir: - normativ hiiquqi aktlar; - geyri-normativ

hiiquqi aktlar; - normativ xarakterli aktlar. Normativ hiiquqi aktlarin névlarini Ingilis



Respublikast Konstitusiyasinin 148-ci maddoasi ilo, hiiquqi qiivvesi iso Ingilis
Respublikasi Konstitusiyasinin 149-cu maddasinin 11-V1 hissalori, eyni zamanda 151-ci
maddasi doqiq miiayyan edilir.

FORMAN (rus analoqu prikaz) — Ali hakimiyyat orqaninin — Prezidentin (vahid
sokildo) 6z solahiyyatlori daxilinds gobul etdiyi, hiiquqi mozmununa géro normativ,
yoni Umumi hiiquqi normalari, qaydalari miioyyon edon vo fordi, yoni hiiquq
normasint konkret hadisoys totbiq edon (mosalon: vazifali soxsin, toyin edilmasi,
vatondasin miikafatlandirilmasi va s.), biitiin asag1 salahiyyatli vazifali soxslar, dovlot
Vo geyri-dovlst qurumlar1 vo vatandaslar (vo diger soxsler) iiglin mocburi qiivvaya
malik olan hiiquqi aktdir.

Hor bir Forman timumi vo konkret moqgsadlora xidmot edir, hiiquqi naticalor
omoala gatirir vo hiiquqi qiivvesi dovlstin biitiin arazisinds hiiquqi qiivvada olur.
Ingilis Respublikasi Konstitusiyasinin 113-cli maddaSine osasen, iimumi qaydalar
miloyyon etdikdo Ingilis Respublikasinin Prezidenti formanlar, basqa masSalolor
barasindos iso soroncamlar gobul edir. Ingilis Respublikasi Prezidentinin forman vo
soroncamlarinda basqa gayda nozords tutulmayibsa, onlar dorc edildiyi giindon
qiivvaya minir.

Saroncam - fars mansali olub - sar (bas), ancam (son, nshayat, agibat) s6zlarinin
birlosmasindan ibaratdir.

Soroancam indi termin kimi islanir. Onun dil va {islub cohatdan tortibi rosmi
kargiizarliga aiddir. Mahiyyati etibari ilo Soroncam dovlat vo inzibati hiiquqda dovlst
idaroetmo orqaninin akti kimi xarakterizo olunur. Hiiquqi xarakter dasimaqla dovlot
orqanina verilmis salahiyyat daxilindo vozifoli soxs torafindon ¢ixarilir va Ingilis
Respublikasinin arazisinds biitiin vatondaslar, fiziki vo hiiquqi soxslor {i¢iin macburi
hiiquqi qiivvays malikdir.

Konkret hadiss barasinda birdafalik sarancam vo iimumi sarancam, yani uzun
miiddat qiivvada olan sarancam farglondirilir. Lakin har iki halda sarancam ganuni
qiivvali aktdir. Qarardan forgli olarag, saroncam bir gayda olaraq normativ xarakter
dagimir. Masoalon, Prezident Milli Maclisin gorari vo ya 6z formani ilo bagli saroncam

verir. Soroncamlar mazmunca 2 yers boliiniir:



1) Dovlat vo hiiquq akt1 olan saroncamlar;

2) Miilki hiiquga aid olan sorancamlar.

Dovlat vo inzibati hiiquq xarakterli soroncamlarda miioyyan adamlar vazifoya
toyin edilir vo ya vazifodon azad edilir, 6lkanin va dovlatin hayat1 vo foaliyyatinin bu
Vo ya digoar sahasi tonzimlanir.

Dear Individuals Name OR To Whom It May Concern: Mention in a concise
paragraph, the purpose of the letter. Additional comments, etc may be included in
second paragraph. Summarize and conclude letter. Thank individual if it is
appropriate for the letter.

Xatira — avtobiografiyalardan alava, bir do soxsiyyat haqqinda avtobioqrafiyalar
da vardir ki, onlar qisman hiiquqi senad xarakterinds olur. Hor hansi bir adam iso
gobul edilonds vo basga hallarda onun haqqinda toplanan sonadlor igarisinda
avtobiografiya osas yer tutur. Dogrudur, kadr ugotuna dair soxsi veraqds bioqgrafik
molumatlar olur. Amma avtobioqrafiya soxson, ollo yazildigi iglin daha
ohomiyyatlidir. Avtobioqrafiyada miiallif 06ziinlin kegdiyi hoyat yolunu oks
etdirmoklo borabor, ata vo anasi, yaxin ailo lizvlori hagqinda da molumat verir.
Torctimeyi-hal ictimai hoyatin miixtalif sahalorinds istifado edilon omoli yazi
novidiir. Miixtalif monalarda — orta va ali ixtisas moktablorina gabul olunarkan, iso
girorkon, hor hansi ictimai, siyasi toskilata iizv olarkon, rohbar vazifoyo irali
¢okilorkon, miikafata toqdim olunarken soxsin 6zii haqqinda otrafli molumat verilmosi
moqsadila yazilir.

Torclimeyi-hala verilon toloblor asagdakilardan ibaratdir.

1. Torciimeyi-halda soxsin doguldugu il, ay va giin, yer (respublika, sohar,
rayon, kand) daqiq gostarilmali;

2. Faktlar (hoyatin moarhalalari, oxudugu, isladiyi yerlar, nailiyyatlor, taltiflor,
ailo vaziyyati va s.) ardicil sadalanmali;

3.Torclimeyi-hal soxsin 6z xatti ilo yazilib imzalanmalidir.
Torciimeyi-hal formasina goro sado Vo miirokkab olur. Ibtidai siniflordo sada

torclimeyi-hal 6yradilir. Bu zaman sagird yalniz 6zii haqqinda bildiklarini yazir.



Miirokkab torciimeyi-halda iso ayri-ayri insanlarin hom 0&ziiniin, hom do
valideynlorinin hayati, moasguliyyati hagqinda molumat verilir.
Tolobolords torclimeyi-hala dair tam tosovviir yaratmaq tigiin onlar1 asagidaki

ardicilligla tanis etmok faydalidir:

p—

. Bagliq: Toarciimeyi-hal;

. Ad1, soyad1 vo atasinin adi;

. Doguldgu il, ay, giin, yer;

. Moktabagodar dovr;

. Moktab dovrii;

. Tolabolik dovri;

. Universitetds apardigi ictimai vozifs;

. Nailiyyatlori (miikafatlari, toltiflori);
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. Alila tizvlari hagqinda qisa molumat;

10. Torclimeyi-halin yazilma tarixi;

11. Torcliimeyi-hali yazanin soxsi imzast.

“Xasiyyot” (orob) vo “namo” (fars) sozlorinin birlogsmasindon amolo golib, hor
hans1 bir saxsin ictimai vo amok faaliyyatini, kollektivdaki yerini tosvir edan rasmi
sonad Vo ya xarakteristikadir. Xasiyyatnamonin islonma dairasi genisdir. Iso, rohbor
vazifaya segildikdo Vo ya dovlat organlar torafindon talob olunduqda har hansi soxs
haqqinda xasiyyotnamo verilir. Belo xasiyystnamo omoali yazi novii kimi rosmi
islubda yazilir. ©Ovvalki xasiyystnamolords soxsin partiyaliligi, partiya cozast olmasi,
siyasi doyanati Xasiyystnamodo miitloq 0z oksini tapmali idi. Buna goro do
xasiyyatnamoni partiya toskilatt katibi do imzalamali idi. Xasiyyatnamo belo bir
cimlo ilo qurtarirdi: «Siyasi cohotdon doyanatlidir (doyanatli deyil)». Miiasir
xasiyyatnamolor daha demokratik, daha sadadir. Xasiyystnamoni yalniz miiaSsisa
rohbari  vo homkarlar toskilatinin sadri  imzalayir. Boyiik miiassisalorda
xasiyyatnamoni sobo miidiri tortib edir. Xasiyyostnamodo asagidakilar 6z oksini
tapmalidir: soxsin tovalliidii; voazifasi; 15 milliyyati; ailo vaziyyati; idara vo
miiossisadoki omok foaliyyati; staji; oxlagi-moanavi keyfiyyoti; 6z vozifasineg

miinasibati. Xasiyyatnamo rosmi Sonad oldugu iiglin o, rosmi {iislubda yazilmali,



xasiyyatnamo alan adamin miisbat vo manfi cohatlori rosmi dillo ifado olunmalidir.
Hec¢ bir emosional ifadoyas, banzotmaloro yol vermak olmaz (Masalon, Zalim oglu
sohordon axsama qodor dozgah arxasinda yoruldum demodon isloyir — kimi climlalor
xasiyyatnamao ti¢iin yolverilmozdir).

Xasiyyotnamonin yazilmasina verilon toloblor hansilardir? Xasiyyatnamonin
yazilmasina verilon toloblor asagidakilardir:

1. Dovlat sonadi Kimi xasiyystnamoni idara rohbari verir,

2. Xasiyyotnamodo bu vo ya diger soxsin ictimai foaliyyati, oxlaqi vo siyasi
keyfiyyatlori obyektiv sokilds ardicil sadalanir.

3. Xasiyyatnamada kima, kimdan va haraya taqdim olunmasi gostarilir.

4. Dovlat ohomiyyatli bazi xasiyystnamalor miizakira olunur.

5. Xasiyyatnamalor vahid formada yazilir.

6. Xasiyyatnamonin hacmi 1-2 sohifadon artiq olmur.

7. Xasiyyotnamoni on azi iki mosul soxs imzalayir vo miioSsiSonin mdohiirii
vurulur,

Niimuno 1:

"We were looking for an affordable marketing company and Silver Tongue
Media more than delivered. They manage our blog and social media accounts and
produce our brochures. We saw an immediate increase in our social media presence
and our followers doubled in a month and our garage business has increased 50% in
two months! They took the time to understand who we are as a company and gave us
a few amazing marketing plans to choose from. We wholeheartedly recommend Silver
Tongue to everyone we know."

- Julian Buchanan, CEO Smooth Ride Automotive Repair

Niimuno 2:

"If you are looking for a rare book, you need to check out Parchment Bound
Books on Main Street. | was looking for a first edition for my dad's birthday and |
had almost given up. | went in just to see what they had and they were the friendliest

people! They helped me find the perfect book for him and even offered a layaway.



They have a huge selection of new, used and collectible books and their cappuccinos
are to die for."

-Alex White

Nimunas 3:

"Hello, everyone! I'm Bella Rodriguez and today's post is sponsored by Bold
and Beautiful Cosmetics. This is a vegan cosmetics brand owned and operated by a
woman of color! They sent me three lip colors and I'm going to show them off to you.
This first one is a cherry red and it's everything I've ever wanted in a red lip. Look
how smoothly it goes on! And the coverage is perfect. | love this color too much to
take it off. I'll swatch it on my arm with the other two, so you can see the other
colors."

“Arayis” sOzii tirk monsalidir. Arama, axtarma monasindadir. Miiasir dévrda
hiiquqi sonad olub soxsiyyat, is vo hadise haqqinda tortib edilorok aid oldugu obyekt
barada nayi iso tosdiq edir.

A.Arayisin mahiyyati — Hor hansi bir adamin bir yerdo yasamasi, islomasi,
oxumasi, miioyyan obyektin, hadisonin yoxlanmasi haqqinda da arayis tortib edilir
(Bu sababdan do xalq arasinda arayisa “yoxlama” da deyilir).

B. Arayisin mazmunu — Arayisin kima Vo no igiin verildiyi gostarilir. Habels
arayisin hanst moqsadlo tortib edildiyi qeyd edilir. Arayis miiossiso rohbari torafindon
imzalanir (Boazi hallarda miiassisonin kadrlar sobasinin miidiri, miihasibat, fakiilto
dekanlar1 vo s. arayis vera bilor). Arayisin sonunda sonadin hara togdim olunmasi
gostorilir. Biitiin hallarda masul soxsin imzast méhiirls tosdiq olunmalidir.

C. Arayisin formas: — Cox vaxt arayislar xiisusi blankda yazilir. “Arayis” sozii
Varaqgin ortasinda yazilir. Varagin sol torofinds idaronin stampi olur. Stampin asagi
sotrindo nomrasi Vo verildiyi tarix gostarilir. Arayisin mozmunu qurtardigdan sonra
miiassisa rohbarinin imzasi, soyadi va titulu gostarilir.

C. Arayisin dili — Arayisin dili xiisusi islubda tonzimlonir. Burada s6z sirasi
pozulur. Xabar avvaldo golir. Arayis sirf elmi adobi dildo yazilmali, heg bir badiiliys,
emosionalliga yol verilmomalidir. Arayis hor hansi bir soxsin kimliyini tasdiq etmok

moqsadilo digor toskilat torofindon verilir. Bir arayisda bir vo ya bir neco $oxS



haqqinda da moalumat vermok miimkiindiir, lakin miirokkob mozmuna malik olan
arayls novii do vardir. Belo arayis1 toskilatlar bir-birina togdim edir. Cox zaman
burada miioyyan bir hadisonin gedisi 0z oksini tapir. Bozon cinayat Xxarakterli
masalolor do arayisda oks etdirilir. Arayisin Oziinomoxsus formasi var. Bela Ki,
arayisin sol torofdon st kiinciindo idaronin stampi, ortada “arayis” sozii, asagida
mozmunu, daha sonra arayisin toqdim olundugu yer gostorilir. Axirda arayisi tosdiq
edon idara rohbarinin imzasi vo méhiirii vurulur.

Nimuns :

Jane Williams

Pacific Corp

47 Ocean Street, Suite 12

Los Angeles, CA 90001

(555)456-7890

jane.williams@email.com

March 18, 2021

Andrew Lee

Atlantic Operations, Inc.

41 East 14th Street, Fourth Floor

New York, New York, 10001

Dear Andrew,

John Wilson has worked for me here at Pacific Corp. for four years. He started
as an intern and quickly rose to an administrative position while still attending
classes at Ocean Community College.

He quickly became one of our most valued employees, the person everyone went
to with questions and special projects. His dedication and willingness to work long
hours to get the job done have made him a favorite team member for everyone on
staff.

| highly recommend John for your assistant position. In his time at Pacific, he
has shown the technical, organizational, and interpersonal skills that make for a truly

exceptional administrative assistant. In particular, I know that you'’re seeking



someone with exceptional customer service and telephone skills, as well as the ability
to get up to speed quickly with proprietary software. John offers all these skills, plus
adaptability and grace under pressure.

We will miss having John on our team, but our loss can be your gain. Please
don’t hesitate to contact me with any questions.

Best regards,

Jane Williams (signature hard copy letter)

Jane Williams

2.2. Miiasir ingilis dilinds isgiizar yazzsmalarin dil xiisusiyyatlori

Kommunikativ talimi toskil edon asas prinsiplardon birinin moahz interaktivlik
prinsipinin olmasi har hansi xarici dilin, xiisusilo do global migyasda ssas {insiyyat
dili statusu oldo etmis ingilis dilinin Oyradib-6yranilmosinds asas moqgsadin homin
dildon kommunikasiya prosesinda istifado etmok gabiliyyatino yiyslonmok olmasina
gotirib ¢cixarmisdir [39, s.102].

Dilin aspektlori olan leksika, qrammatika, fonetika eloco do asas nitq foaliyyat
novlari olan sifahi nitq, esidib-anlama, yazi vo oxunun dyranilmasi 6zii-6zliiyiinds bir
mogsad kimi ¢ixis edo bilmoz. Lakin dilin aspektlorina vo nitq verdislorine
yiyalonmodon homin dildon kommunikativ mogsadlorlo adekvat sokildo istifada
etmok qabiliyyatina yiyalonmok geyri-miimkiindiir.Dil¢ilor C.Koadi, C.Hulstien,
M.Hollander vo T.Qreydanus talaboalorin ana dilinda vo ikinci xarici dildo leksik
bacariqlarinin formalasdirilmasina dair todqiqatlaraparmislar.

Dilin aspektlarina goldikds, burada leksikanin tadrisinin vacibliyi danilmaz bir
faktdir. Todqigat¢ilar ham ana, hom do Xarici dildo leksik vardislorin asilanmasi
prosesinds ligatin shamiyyatini vurgulayaraq matnin mozmununun basa diisiilmasi
ticiin semantik alagalorin sinaktik alagalorlo miigayisads vacib oldugunu geyd edirlor.
Leksik vahidlarin manimsadilmasini shomiyyatli daracada ¢otinlosdiron amillordan

biri talobalor torafindon dilin ligatinin lazimi saviyyado monimsonilmomasidir.



Tolobolordo  liiget ehtiyatinin  mohdudlugu leksik vordislora  yiyalonmo
prosesindas ¢atinlik vo problemlora sobab olur [23, 5.83].

Molum oldugu kimi, xarici dil 6yronon talobolor ligat vahidlorini iki osas
moqsadlarlo monimsamoalidirlar: produktiv moagsadlo va reseptiv moagsadlo. Leksik
vahidlori reseptiv magsadlorlo 6yranan talabslorin qarsisinda duran magsad

oxuduglart moatnlori vo yaxud esidilon nitqin basa diismokdirss, produktiv
mogsadlo  xarici dil sozlorini moanimsayan talobslorin qgarsisinda olan maqsad
monimsonilmis leksik vahidlordon yaradici nitq prosesinda istifade etmokdon
ibaratdir. Leksik vahidlorin monimsanilmasinds asas magsad onlardan kommunikativ
moqsadlarlaistifada etmoakdir.

Leksik vardislorin formalagdirilmasinin ayrica bir saha kimi bohs olunmasinin

4 3sas sobobi:

1. Uzun illordir ki, miallimlor vo metodistlor dilin 6yranilmasi prosesinds asasli
doniis yaratmagq ti¢lin s0z bazasi vo qrammatikaya ehtiyacimiz oldugunu

bildirirlor.

2. S6z bazasi dil bilgisinin an asas komponentidir. O, dil bacariglarinin on yaxsi
gostaricisidir.

3. Oksar tolobalor universiteti ¢cox az s6z bazasi ila bitirirlar, hansi ki, onlarin
potensialini 6rton asas maneays ¢evrilir.

4. Tolobalor sozlori sadoco oxuma vo dinloma vasitosi ilo yigmirlar. Bu osash
sokilda tadris olunmali va tolobalor leksik vardislorin inkisafi prosesina aktiv sokilda
calb olunmalidirlar.

Hor bir dil ¢oxsayli sézlardon ibarstdir vo homin dili todris edon miisllimlar
ticlin hansi sozloro diqget etmali olduglarin1 vo s6zlorlo neca islomali olduglarini
tapmaq vacibdir. Sozlar fonoloji, orfoqrafik, semantik va sintaktik cohotdon miiayyan
doracado miistaqilliys malik olmalar1 ilo Xarakterizo olunur. Vikipedia s6zo
dildomoévcud olan on kigik miistagil hissa kimi torif verir. S6z bazasi iso Sado
sozlordan, frazalardan vo idiomlardan ibarat ola bilar.

Isgiizar {islub basqa iislublardan birinci ndvbodo [leksik xiisusiyyatlori ilo

forglonir. Burada konkret saholoro aid sozlor, terminlor islodilir. Isgiizar {islubun



leksik xiisusiyyatlorindon danmisarkon onu da geydetmoaliyik ki, biitovlikdo bu
islubda, eloco do onun yarimiislublarinda —saholorinds dilimizds mévcud olan bozi
standartlar, stamp sokli almis ifado vo formalar tez-tez isladilir. Masalon, gorar
vermoak, toqdim etmok, tolob etmak, imza etmok, tomin etmok, gobul etmoak, maruzs
etmoak, lehina (aleyhina) sas vermok, todbir gormok, miizakira etmok, irali siirmok,
hoyata kegirmok, yerino yetirmok,colb etmok, istifado etmok, toltif etmok,tasis
etmok,nozordo tutmag, mosuliyyat dasimaq, qiivvaya minmok, qlivvadon diismok,
qadagan etmok, nazarins ¢atdirmaq, Xobardarliq etmoak va s.

Bu grup hazir ifadslorin iggiizar {islubda igslanilmasi sonadlorin dilinin aydin
olmasini, asan basa diisiilmasini bir név tomin edir.

Yeri golmigkon onu da geyd edok ki, isgiizar iislubda miioyyon sabit
sozbirlosmoalarindon  (masalon, tadbir goérmoak, qiivvaya minmak, qlivvadon
diismok,masuliyyat dasimaq vo s.) savayi, frazeoloji birlosmalordon, macazlardan,
badii ifado vasitalorindan, badii miiqayisalordan, epitetlordon, tokrarlardan, bir gayda
olaraq, istifado olunmur. Bu da onu badii iislubdan farglondiron osas amillordon
biridir. Isgiizar iislubun qrammatik xiisusiyyatlori. Isgiizar {isluba aid mdvcud
yazilarda indiya godor, adoton, onun leksik vo sintaktik xiisusiyyatlorindon boahs
olunmusdur. Miisahidalor gostarir Ki, odobi dilin basqa tiislublar1 kimi, isgilizar
tislubda da bozi morfoloji xiisusiyyatlor bu iislubun saciyyalonmasinda Vo
formalagmasinda az oshomiyyat kasb etmir.

Morfoloji xiisusiyyatlar. Isgiizar iislubda isimlarin vo fellorin islonilmosinin bozi
cohatlori diggoti colb edir. Idaro adlar1 bildiron sado vo miirokkob isimlor, vozifo
adlar1 bildiron timumi isimlar, bu vazifs (direktor, miiallim, rektor, hakim, professor,
nazir, miisavir) va soxs adlariin, soyadlarin tez-tez islonilmasinin vacibliyi isgiizar
tislubun morfoloji alamatlarindan biridir.

Isgiizar {islubda soxs adlarin1 gdstarmak ii¢iin métarizelorden istifads olunur.
Dogrudur, tislubi magsad Vo slavs izahlar iigiin basqa tislublarda da métariza isladilir.
Lakin burada basqa iislublardan forqli olaraq, konkret sokildo masul soxslorin adi,

soyadi, idars Vo toskilat adlari gostorilir.



Isgiizar {islubun ganunvericilik yarimiislubunda konkret isimlorin (asason com
halinda) islonilmasi xiisusi magsad dasiyir.

Bununla bels, qanunvericilik aktlarinin xarakterindon asili olaraq, coza, cinayat,
icra, sikayat haqqinda kodekslorda «rahbarlik», «plan», «yoxlamay, «qarar», «iisul»,
«istehsalaty, «miivaffoqiyyat» va s. miicarrad isimlor do isladilir.

Bu grup isimlaro motnlorin giris hissosinds va tosvir mogamlarinda daha genis
yer verilir. Doftarxana sonadloarinda, bir sira miigaviloalordsa tok vo com halda olan
konkret isimlarin islonilmasi vacibdir. Vatondasliq aktlarinda, ayri-ayri saha kodeks
Vo osasnamalorinds miicarrad isimlor tez-tez miisahido edilir. Belo isimlarin bir
grupunu feli isimlor togkil edir.

Isglizar iislubda -lar, -lor sokilgisi limumilosdirmo mogsadilo vo termin
yaradiciligt moagamlarinda isladilir. Bu an ¢ox diplomatik sanadlorin dilindo,
miiqavilolordo miisahido edilir. «Toroflor {imumi bir roya golo bilmadilor»
ciimlasindon goriindiiyii kimi, hor hans1 iki dovlet vo yaxud iki dovlet niimayondasi
nazards tutulur. -lar, -lor sokilgisi sifat-isim birlogsmoalarinds islanarok s6z birlogsmasi
torkibindo ismin konkretlosmoasinoe xidmot edir: miilki miinasibatlor, hiiquqi
miinasibatlor, miilki hiiquqlar, miilki islor, asyavi dalillor, prosessual miiddsalar vo s.
Isgiizar iislubun diplomatik yarimiislubunda diizoltmo isimlorin vo eloco do eyni
sOziin tokrar1 ilo yaranan miirokkob isimlorin islonilmasine ¢ox az tesadif olunur.
Miisahidalardon do aydin olur ki, isimlarin islanilmasinds termin — s6z birlosmalori,
ismi-dominantlar da isgiizar {islubun saciyyslandirilmasinds miioyyan rol oynayir vo
bunlar yarimiislublarin shats etdiyi miixtalif sonadlarin dilina xasdir.

Masalon, diplomatik sanadlorin  dilinds islonen nota, ultimatum, attase,
igamatgah, sazis, miiqavilo, foxri qaravul, conab, zati-alilori, ATOM-in
niimayandalori, BMT niimayandasi vo s.

Isgiizar iislubun bozi janrlarinda (qorarlarda, ganunlarda, formanlarda) ad vo
soyadlar biitov yazilir (diplomatik sonadlords adlar bazan ixtisar edilir) vo vozifalor
hor bir adin qarsisinda miitloq gostorilir. Mosalon, Ingilis Respublikas1 Milli
Moaclisinin sadri... Ingilis Respublikasi Isgiizar yazismalar naziri va s.

Name of Company



Address of Company

City, State Zip Code

Date

Name of Representative

Title of Representative

Name of Company

Address of Company

City, State Zip Code

Dear Name of Representative:

It was a pleasure meeting you at the Career Fair last week. As we discussed, |
sincerely believe that the innovation of (item) produced and sold by Company Name
can greatly streamline the (type of) process. | would like to bring some of the
individuals from my team along to meet with you at Company Name. We would like
to give you an overview of our features and discuss with you the best plan to work
together on a project. Meeting in person would allow us to fully evaluate wants and
needs for future partnership. The team is available to meet any time over the next
three weeks. Please let me know when you would be available, at your earliest
convenience.

Cordially,

Your signature if not emailing

Your Name

Your Title

Telephone Number

Email address

Orizo dovlet dilinds yazilir. Orizo disiiniilmiis sokilde yazilmali, fikir aydin
olmalidir. Orizagi 6z istayini anlasiqlt sokilda bildirmalidir. Miiasir arizalards heg bir
yaltaqliq ifado edan, sikayat etdiyi adamin soxsiyyatini tahqir edon s6z vo ifadays yol
vermok olmaz. Habelo miiraciat etdiyi vazifali soxs iiglin “aliconab, alahazrat” va s.
kimi sozloar islotmok do liizumsuzdur.

4 Washington Boulevard



Detroit, Ml 48214

June 14, 1999

Personnel Manager

Loudons, Inc.

4619 Drove Lane

Gary, IN 46409

Dear Sir or Madam :

The Detroit Free Press recently reported that Loudons is constructing a new
assembly plant near Gary. | would like to apply for a position as a foreman in the
new plant. | am a recent graduate of Midlands Community College in Detroit, with
an Associates Degree in Industrial Engineering. In addition, |1 have worked for the
past three years on a part-time basis while attending Midlands and now on a full-
time schedule at Michigan Industries, Inc., as a special-assignment worker. My duties
required me to work closely with the plant foreman, general foreman, and plant
supervisors and gave me extensive exposure to quality-control techniques and
manufacturing processes. Details of my education and work experience are contained
in the enclosed résumé.

| will be happy to meet with you at your convenience and provide any additional
information you may need. You can reach me either at my home address or at (313)
233-6312 during regular business hours.

Sincerely,

James L. Nardinski

Bu soziin avazina, bazon “avtobioqrafiya” da isladilir. Tarciimeyi-hal arabca
“tar¢i” (geri ¢evirmo, dondarma, tokraretma) vo “hal” (surat, Vaziyyat) sozlarinin
birlosmasindan ibaratdir. Avtobiografiya iss avto (6z, 6zii) + bio (hoyat) + grafiya
(yaziram) demokdir.

Fikrimizca, avtobiografiya sozii torclimeyi-hal s6ziino nisbaton daha uygundur.
Avtobiografiya soxsin 6z oli ilo yazdigi torciimeyi-haldir. Biografiya iso Kiminss
torciimeyi-halinin basqasi torafindon yazilmis formasidir. Avtobioqrafiya — miiallifin

6z hoyatin1 0ziinilin tosvir etmasidir. Avtobiografiya — hom odoabi janr, hom do rosmi



sonado aiddir. Memuar odobiyyati oslindo avtobiografik xarakterdo olur. Adston,
boyiik sorkardalor (mas: G.K.Jukov, Anfilov va basqalari), yazigilar (C.Mammad-
quluzads, A.Saigq, M.F.Axundov va b.) avtobioqgrafiyalarda tarixi hadisolori badii
fikirlorin igarisindo verir. Moasolon, C.Mommoadquluzads yazir: «Anadan olmusam
Naxgivan soharinda, Araz ¢aymin bes-alt1 verstliyindo vo Culfa goasabasinin verstlik
fasilosinda... No vaxt anadan olmusam? Vallah bilmirom, ¢linki bu barads he¢ bir
sonadim va yazim yoxdur. Yoni no odur ki, manim tovalliidiim barasinds olan yazini
mon itirmigom, Xeyr, mon onu deyirom ki, monim diinyaya golmoyimi he¢ koas yazi
ilo bir yanda geyd etmoyib... Bununla barabar, bir ne¢o isaralorlo duya biliram ki,
indi yani hicratin min ii¢ yiiz qirx altinci ilinde monim yasim garak ki, ya alli alt1 ola,
ya alli yeddi ola, ya balka alli sakkiz ola.

Personal Autobiography

My name is Amanda L. Winter. | was born on 17 March, 1983 in Lexington,
Kentucky, where I lived until the time I went to college in another state. I'm the
fourth child and the only girl in a family of five. My father, Mr. Paul Winter is a
retired physician and he currently runs a drug store within the city. My mother, Mrs.
Beverly Winter was a registered nurse working for various medical institutions
across the state, until she decided to retire in 2010. Nowadays, she helps dad run the
drug store. | went to school in Dixie School and Paul Laurence, where | completed
my elementary and high school education respectively. Then, | went to Kansas
University, where I did my under graduate degree in Journalism. Growing up around
four brothers was not easy, considering the fact that | am a girl. With all the
masculinity in the house, there was a lot of competition and rivalry. | had to be tough
as my brothers or | would have been toppled by their naturally aggressive nature.
Not that we were a dysfunctional family, it was just normal sibling rivalry and it
turned to be of benefit to me. Since | was the youngest and a girl, | was bound to be
at the bottom of the totem pole in everything. So, | had to be equally tough to fight for
whatever was rightfully mine. As a result, I turned out to be a tomboy and also built a
reputation as a no-nonsense girl. Furthermore, | had older brothers to protect me in

case of a dispute. I believe I adopted both my parents’ brilliant brains, because I was



always the best students academically. However, my abilities were not limited to the
classroom alone. | also excelled in sports. In high school, | was arguably the best
female sportsperson in outdoor games, especially in athletics and volleyball. | have
many accolades to my name, however the one that stands out was in my second year
in high school. Representing our school in short races, | went to the state competition
where | emerged third overall. I was not fortunate enough to win it, but it was an eye
opener for me to strive for greatness in life. Fortunate for me, | won the best
sportsperson award that year at our school’s award giving ceremony. While I was
forging a name for myself in the academic and sports circles, my social life was in a
really bad state. My tomboy look was making it hard for me to coexist well with
either of the sexes. The girls were scared of my tough persona, while the boys felt
intimidated by my confidence and competitive nature. My wardrobe was full of my
brothers’ clothes that they had outgrown. All the girlish clothes my mother bought for
me, | had them piled in the closet and completely forgot about them. When we went to
the stores to buy clothes, I would be with my brothers at the boys’ section. This
disheartened my mother and she tried to advise me out of it, but | was just too
adamant. Eventually, she accepted the way | was. However, something happened in
my life that sent me reeling back to the foundations of my femininity. It happened
during my senior year in high school. It was the prom week and everyone was geared
towards the most important night of their high school life. Love was in the air. Young
men were gathering courage to approach girls they liked, while girls were torn apart
whether to accept or reject their proposals.

Elektron imza sahibi iso 6z adindan vo qanunvericilikds nazords tutulmus
gaydada ona solahiyyat vermis soxs adindan ¢ixis edon fiziki soxs hesab olunur.
Elektron imza vasitalori elektron imza yaradilmasi vo yoxlanilmasi, eloco do imza
yaratma vo yoxlama molumatlar1 yaratmaq fiiciin istifado edilon program va texniki
vasitalor hesab olunur.

Elektron imza yaratma molumatlar1 elektron imza yaratmagq tigiin istifado edilon
Va ancaq imza sahibina balli olan kod va ya kriptoqrafik acardan ibarat tokrarolunmaz

verilanlordir.



Elektron imzanin hagiqiliyi - elektron imzani yoxlama molumatlar1 vasitasilo
yoxlanilan elektron imzanin sahibino moxsus olmasinin, imzanin alagsli oldugu
molumat bildiriginin  biitovliyliniin, doyisdirilmadiyinin vo tohrif edilmadiyinin
tosdiqidir.3 7 Yuxarida gostorilon formana uygun olaraq elektron sonadin qurlusu
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asagidaki kimi tortib olunmalidir: “- Elektron sonad iimumi va xiisusi hissalardon
ibarot qurulusa malikdir.

Soroncam vo gostoris formalarinda gobul olunan sonadlorin  imzalanmasi
solahiyyatlori toskilat rohbarinin miiavinino, bas miihoandisa, miivafiq struktur
qurumlarin rahbarlorina verila bilor. Tasdig olunan sonadlori (talimat, asasnamo,
nizamnams Vo s.) onun hazirlanmasima masul olan vazifali soxs imzalayir. Togkilat
rohborinin yaninda vo digor soviyyslordo kegirilon miisaviralorin, iclaslarin,
yigincaglarin protokollart homin tadbirlora sadrlik edon miivafiq vazifali soxs vo
katib torafindon imzalanir.

Toskilat rohborinin yaninda vo digor Soviyyolordo kegirilon miisavirlorin,
iclaslarin, yigincaqglarin protokollart hamin tadbirlora sadrlik edon miivafiq vazifali
soXs Vo Katib torofindon imzalanir. Moaruzalor, moriizo geydlori, arayislar vo molumat,
sorgu vo ya analitik xarakterli digar sonadlor icragi torafindon imzalanir. Bu zaman
baslica tolob ondan ibaratdir ki, hamin sanadlords hall olunan masalalar icraginin
solahiyyat dairasindon konara ¢ixmasin va vazifs tolimatinda nazards tutulmus olsun.

Qeyd etmok lazimdir ki, idaragilik funksiyalarinin hoyata kecirilmasi zamani
osas sonadlora slavalords hazirlana bilor ki, bunlar da onun icra mexanizminin
doagiglosdirilmasina va asanlasdirilmasina xidmot edir. Sanadlara slavalorin asagidaki
novlari farglandirilir: - miivafiq sarancamverici sanadls tasdiq olunan va ya qiivvays
minan alavalor (miistaqil shomiyyato malik olan hiiquqi akta edilon alavalor); - digar
sonadin mazmununu tamamlayan vo ya onu izah edon olavalor; - moktubla diger
toskilatlara gondoarilon oslavalor. Miivafiq saroncamverici sanadlara edilon slavalarin
va digar sonadin mazmununu tamamlayan va ya onu izah edir.

Yunanca — epistole, latinca — epistola sozlori “moktub” demokdir. Amma
epistolyar islub tokco moktublari ohato etmir. Epistolyar iislub on miibahisali

tislubdur. Ciinki bu tislubu miistoqil tislub hesab etmoyoanlor vardir. Epistolyar iisluba



hansi1 yazi1 niimunaloari daxildir? Bu masals otrafinda da yekdil fikir yoxdur. Amma an
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tutarli arqument tslubun adidir. Bir halda ki, epistola “yazib goéndorms, iki torof
arasindaki yazisma” demokdir, onda epistolyar iislubu miibahisali hesab etmoys
ehtiyac yoxdur. Bundan olave, nozoro almaq lazimdir ki, epistolyar iislubda
korrespondent (yazan) ve adresat (alan) olur. Buna goro do, tokco moktublar deyil,
nasihotnamolori, 6ytidnamolori, dovatnamalori, ¢agiris tipli yazilari da epistolyar
isluba aid etmok olar.

Moktublar. “Moaktub” sozii orob monsalidir. Maktub yazismanin an godim
novlorindondir. Moktubun yazani vo alani olur. Habelo maktubun yazilma vaxti vo
yeri olur. O, monoloji daxili, yazili nitq formasinda olur. Moaktubda onun
mozmunundan asili olaraq, habelo yazisanlarin miinasibatindon asili olaraq miixtalif
s0z va soz birlasmalarindon istifads olunur.

Ogar moktub yazan vo moaktub alan arasinda somimi miinasibat varsa, burada
ozizim, dostum, qardasim, oziz bacim va s. kimi s6z va s6z birlosmoalari islonacakdir.
Oksing, geyri-somimi miinasibat geyri-somimi sozlorlo, xosagalmoz ifadslorlo ifado
edilocok. Moktub yazarkon asagidaki sistem gozlonilmolidir:

1. Miiraciat hissasi. Yazinin bu hissasinda soxsin adi, sonati vo hérmot slamaoti
olaraq ona verilan toxolliis gostorilmalidir. Bazi hallarda miiracist olunan soxsin ad vo
soyadi ayri-ayr1 nozakot ifadolori ilo miisayiot olunur: Masolon: «ingilis
Respublikasinin Bas naziri Rasim Hosonov conablarina». Moktub bir neco linvana
gondarilmali oldugda bu zaman iinvan geyd edildikdon sonra moktubun suratinin
kimo gondorildiyi do olavo edilir. Masalon: «Gdycay rayon Icra hakimiyyatina.
Surati: Goygay sohari, S.Riistam kiigasi, monzil 45.

Niisabo Ramiz qiz1 Mommodovayay

Moktubda osas motn 2 hissodon do ibarast ola bilar: masolonin mahiyyati
(mévcud vaziyyat) vo xahis edilon moatlob. Moktubun asas motni ham sads genis
ciimlo soklinda, hom do miirokkab climlo soklinda ola bilor. Murokkab ciimla soklinda
olan variant Ingilis dili iiciin daha miinasib, daha solis saslonir. Miiraciot hissasi
moktubun baslig1 sayilir. Bela basliq, asason, amr ciimlasi soklinda qurulur.

Umumi hissa.



ROSMI SONODLOR

Oriza - votondaglara moxsus hiiquqlarin hoyata kegirilmasi ilo bagli toloblori
nozordo tutan miiraciot formasidir. Orizonin tortibi zamani asagidaki taloblor
gozlanilmoalidir: - orizenin bashiginda kims miiraciot olunmasit va Kim tarafindan
yazildigi bildirilmalidir; - arizonin mazmunu qisa, faktlar iso konkret olmalidir;

- arizenin sonunda il, ay, giin vo arizaginin soxsi imzasi qoyulmalidir. Rahbar
organlar orizo, sikayst vo toklifloro baxarkon ovvolco miiracistin  moqgsadi,
mozmununu arasdirmalidir. Miiracistlora baxilarkon diizglin qorar ¢ixarmaq tg¢iin
lazzm1 sonadlor tolob oluna bilor. Idaroetmo orqanlar1 votondaslarin miiraciatlorine
baxarkan maktubun mazmununu daqiq arasdirmali va diizgiin gorarlar ¢ixarmalidir.

Sikayat - dovlot orqanlarina vo vozifali soxslora pozulmus hiiquglarin barpasi
tolobi ilo verilmis miiraciot formasidir.

Taklif - foaliyyatin somoraliliyini, isin keyfiyyatini, artirmaq moqsadi ilo fiziki
Vo hiiquqi soxslor torofindon idarsetmo orqanlarina, tabe toskilatlara, ictimai
birliklara, Qeyri Hokumat togkilatlarina vo S. edilon miiraciat formasidir. Tokiliflor
elm, sohiyyo, hiiquq, istehsal vo digar saholoro totbig edilo bilor. Hakimiyyot
organlarmin vozifali soxslori hiiquqi vo fiziki soxslor torofindon géndorilmis orizo vo
sikayotloro baxarken, daxil olmus miiraciotin (oriza, sikayatin, toklifin)mahiyyatini
aragdirmalidir; miioyyon olunmus miiddotdo verilmis miiraciato(orizo, sikayot, toklif)
baxilmasinin naticolori haqqinda votondas yazili sokildo molumatlandirilmali, dovlet
hakimiyyat orqanlar1 vo mosul vozifoli soxslor torafindon qobul edilmis gorarlar
diizgiin yerina yetirilmasi tomin olunmalidir.

Miiraciotlords (arizo, sikayat, tokliflor) gostorilon masalalars baxilib, ona cavab
osaslandirilmis cavab verildikdo homin miiraciot baxilmis hesab edilmoalidir.
Votondasa gondorilmis cavab moktubu miiraciot olunan orqanin mosul $aXsi
torafindon imzalanib, mohiirlonmalidir. Dovlat orqaninda, idars Vo miiassisalorda
vatondaslarin arizs, sikayat va tokliflorin gobulu biirosu yaradilmigdir. Homin s6bado
vatondaslarin miiraciatlorinin (arizo, sikayat vo tokliflorinin) gobul olunmasi, geydo
alinmasi vo icrasina nazarat edilmosi tomin olunur. Daxil olan miiraciotlor tortib

olunmus xiisusi jurnalda qeydo alinmaqla, har bir miiracist {i¢iin 2 niixsado kartocka



tortib olunur, biri olifba siras1 ilo, icra ugotu iizro ugot nozarot kartogkasinda
yerlosdirilir, ikincisi isa Sonadlarlo birlikdo miivafiq sobaloro gondorilir.

Qobula golon vatondaslarin miiracioatlori tizra gobul olunmus gorarlarin ugotu
xiisusi aparilir. Daxil olunmus miiracioto 15 giin miiddstinodok baxilmalidir. Ogor
olavo sonadlorin dyronilmosi lazim golorse lazim olan materiallar1 tolob etmok vo
baxis kegirmok ti¢lin baxilma miiddatini bir ay uzatmag olar. Harbi qulluggularin vo
onlarin ailo iizvlerinin miiraciatlorine daxil oldugu giindon etibaran an geci 15 giin
miiddotine baxilmalidir.

Protokol — soziin harfi monasi yunancadan gétiiriiliib, protok- ilk, birinci varaq,
kolos yapisdirmaq monasi dasiyir. Mazmunca protokollar sado vo miirokkab ola
bilirlor. Sado mazmunlu protokollarda cixislarin say1 va ¢ixarilan qorarlar az olur.
Miirakkab mozmunlu protokollarda iss ¢ixislar vo gararlar bir ne¢o dons olur. Isgiizar
yazigmalar zamani protokollar miixtalif sahalor iizro tortib olunur: - iclas, miisaviro,
yigincaq haqqinda protokollar; - ictimai qaydalarin, dovlat ganunlarinin pozulmasi ilo
olagodar tortib olunan protokollar (avtomobil, sanitariya, fovqolado hallar, vergi
miifottisliyi torofindon); - beynalxalq saviyyoli todbirlor-miigavilorin baglanmasi,
saziglorin imzalanmasi zamani kegirilon yigincaqlarin protokollari. Protokolun tortibi
formast:

- protokol vo onun némrasi blankin ortasinda qeyd olunur;

- toskilatin adi, iclasin kegirilma tarixi va kegirildiyi yer, i¢lasda kimlarin istirak
etdiyi geyd olunur;

- konfransi, miisavirani vo yaxud da iclasi idara etmok tigilin sadr va katib segilir;

- glindoalik masalalar bandlarls geyd olunur;

- blankin ortasinda “Esidildi” sozii yazilir, muzakiro edilocok masalo geyd
olunur,

- “cix1s etdilor” sozli yazilir, edilon ¢ixislarlarin qisa mazmunu geyd olunur;

- gorar hisso iclasin moqsadini ohato etmoli, ndvbati hadisonin, isin yerina
yetirilmosi ticlin hokm verilmalidir.

Qarar bondloar tizra yigcam sakildo 6z oksini tapmalidir.

- protokolun sonunda sadr va katib imza edir.



Protokol aid oldugu iclas, hadisoni oldugu kimi oks etdirmolidir. Miizakirs
olunan hor bir masalo iizro ayrica qorar ¢ixarilir ki, bu da xronoloyi ardicilligla
prorokolda gostorilmalidir. Qobul edilmis gorarlar protokol imzalandigdan sonra
hiiquqi qiivvays malik olur. Aid oldugu sahalarin terminlarindan istifads olunmagla,
odabi dilda tortib olunur. Protokollarin rekvizitlori agagidakilardir:

- idaranin va ya taskilatin adi, sonadin adi, tarixi, nOmrasi, iclasin kegirildiyi yer,
giindalik masalalar, gorar hisss, imza.

AKT. Akt-latinca”aqtos” s6ziindan olub, harakat, hadiss, cinayat isi demokdir.
Elementli sorbast formatda da tortib oluna bilor. Davat moktublarinda bir qayda
olaraq adresata soxsi miiraciatlor edilir vo “Hormatli...!” , “dovat edirik” kimi acar
ifadalordan istifads olunur: “sizi... ...istirak etmoaya dovat edirik™ “...sizi sargiyas davot
edirik” “... sizi ... istirak etmoys dovot edirik” Yuxari toskilatlara, hakimiyyot
orqanlar1 va idaralorina, mashur soxslora géndoarilon davat moktublari toskilat rohbari
torofindon imzalanmalidir. Bu moktublar onlara pogt vo Yya kuryer vasitssilo
gondorilir.

Elektroolage (xiisusilo do faksimil olago) vasitasilo gondormok mogbul sayilmir.
Pogt vo ya faksimil olago vasitasilo dovat moktublarinin géndarilmoesine yalniz
kecirilon todbirin is¢i xarakteri (miisaviralor, kollegiya, komissiya, sura 23 iclasi)
dasidigr vo ya todbir toskilatgilarinin buraya daha cox istirak¢i calb olunmasinda
(elmi konfranslar, simpoziumlar, seminarlar vo b.) maraqli oldugu halda yol verilir.
Sonuncu halda dovat moktubunda konkret soxsin imzast oavazino tadbirin
kecirilmasini tomin edon toskilatin ad1 yazilir: “Togkilat komitasi” va ya “Konfransin
toskilat komitasi” va s. Davat moktubu todbir taskilat¢ilarinin say1 bir ne¢o oldugu
halda, bir ne¢a Va ya bir soxs — toskilati komita rohbori torafindon imzalana bilor. Cox
sayda dovat moktublarinin paylanilmasi zamani toskilatda faksimil imzasindan
istifado olunur va onlarin istifade qaydasi toyin olunursa, rahbarin hoaqiqi imzasi
faksimil ila avaz oluna bilar.

Davat moktublarina aid niimunalor Soxsi dovet moktubu Hormotli Abdulla
Ohmodov! Sizi “Sahdag” sirkotinin yaranmasinin 10 illik yubileyino hasr olunmus

tontonali y1gincag morasimino dovot edirik. Yigincaq S.Ozizboyov kiig., 10.



iinvaninda saat 16.%°-da sirkotin bas ofisinin konfrans-zalinda kecirilocokdir.
“Sahdag” sirkotinin miidiri A.Oliyev Sual 19. Reklam moktubu nadir? Reklam
moktubu oalda edilmasina havaslondirmo formasinda amtas vo Xidmatlorin tasvirini
birlogdiran ticari moktubdur. Ticari foaliyyati hoyata kegiron istonilon sirkot istehsal
olunmus mohsul vo ya gostarilon xidmotlorin reklami ilo mosgul ola bilor. Isgiizar
yazigma tocriibasindo mozmununa goro miixtalif reklam moktublarindan istifado
olunur. Onlar sorti olaraq iki qrupa ayirmaq olar:

- amtaa Va xidmatlar toklifini veran moaktublar;

- sirkat haqqinda malumati 6ziinds ehtiva edon moktublar.

Isgiizar moktublarin gdstarilon ndvlorindon basqa reklamda omtos vo xidmatlor
haqqinda otrafli, boazon iso biitiin tofsilati ilo gostorilon miixtalif nov elanlar,
biilletenlor (qisa rosmi molumatlar) genis toatbiq olunur. Onlar reklam moktublar
deyil, lakin reklam foaaliyyatini dastoklayir vo bir qayda olaraq sirkot vo ya omtos
haqqinda ilkin informasiyan1 mohz reklam moktubundan vo ya digor {isulla maraqli
torafin talobino miivafiq sokilds togqdim olunurlar.

Reklam maktublar1 neca tartib olunur?

Reklam moktublar1 asagidaki qaydalara riayst edilmaklos tortib olunur:

1. Miixtasorlik. Reklam moktubu bir sohifodon artiq olmamalidir, bela ki, bir
sohifodon artig hacmo malik reklam motni ¢ox giman ki, axira qodor
oxunmayacaqdir.

2. Zorurilik. Reklam moktubunun motni lakonik, aydin, molumatverici
olmalidir. Reklam moktubunda sirkat, onun toklif etdiyi omtos va xidmatlor hagqinda
otrafli moalumat verilmosino ehtiyac yoxdur. Yalmiz sirkoti, onun mallarini digor
istehsal¢ilardan farglondiron cohatlori nozora ¢atdiran an ohomiyyatli molumatlar
gbstormok lazimdir.

3. Daqiglik. Reklam maktubunda sirkatin xidmatlorini, onun nailiyyatlorini va
istiinliiklarini haddan artiq toriflomok liizumsuzdur, bels ki, istonilon malumati hor

zaman yoxlamaq heg¢ do ¢atin masalo deyil.



4. Bezdirici olmamaq. Omtos Vo xidmatlorin toklifi hodsiz dorocods tokidlo
toklif olunmamalidir. Toklifin hotta miixtolif variantlarda belo dofolorlo tokrari alicida
ondan imtina hissi yarada bilor. Reklam moktubu bezdirici deyil, inandirict olmalidir.

5. Qoti tortibat. Reklam moktubu sirkatin togdimolunma formasi oldugundan,
heg bir bazok elementi (qizil giillar, ¢igoklor, budaglar va s.) istifado olunmadan yazi
ticlin garakli biitiin rekvizitlarlo blankda tartib olunmalidir.

6. Uslubi tortibatin somoraliliyi. Reklam moktubunun tortibatinda srift 13- don,
Sotirloraras: interval iso 1,5-don ki¢ik olmamalidir. Reklam moaktubunun tortibi
zaman1 miioyyan gaydalara riayat olunmalidir.

Sirkati taqdim edan reklam moktubu asagidaki sxem asasinda tartib

olunur:

1. Adresata miiraciat.

2. Sirkatin qisa xarakteristikasi.

3. Eyni amtoo vo xidmatlori togdim edon rogiblorlo miiqayisodo sirkatin asas
foaliyyat istigamati, onun nailiyyatlori, doyar va iistiinliiklori hagqinda malumat.

4. Omokdasligin konkret formalar1 haqqinda toklif.

5. Sirkot haqqinda otrafli moalumat vermoys hazirligin bildirilmasi Vo
omokdasliga dair biitiin suallara cavab vermoak.

7. Omokdasliga timidin ifadasi.

8. Imza (vazifo, inisiallar, soyad).

Is tocriibasindo noinki sirkot Vo onun struktur bdélmslorinin rohborlori, hotta
siravi is¢ilor — menecerlor, bas menecerlor, miitoxassislor va s. torafindan imzalanan
reklam moktublar1 ilo qarsilasmaq olar. Lakin moktuba daha yiiksok etimadin
yaranmast vo aliciya tosir gostarilmasi iigiin yaxsi olar ki, moktub struktur bolmo
rohbari vozifasindan asagi vazifali soxs terafindon imzalanmasin, sirkati tomsil edan
moktublar iss tmumiyyatlo rohbar vo ya onun miiavinlarindan biri tarafindan
imzalansa daha yaxst olar.

Reklam moktublarin tortibi zamani isgiizar yazismanin iimumi qaydalarina
riayot olunmalidir, lakin yaziya diqget colb etmok iiglin motnin miixtolif iislubi

tortibat noviindon istifado olunmasi miimkiindiir. Moasalon, ayri-ayri, daha 6nomli



motn hissolori tliglin miixtalif sriftlordon istifado etmok, motnin ayri-ayri hissolorini
yarimqara sriftlo ayirmaq olar. Lakin bu zaman tortibat effektinin moktubun
mogzindan diqqgeti yayindirmamasi iigiin miioyyan qaydalar gozlonilmoalidir.

«Taqdimaty sdzii arob monsali olub, “toqdim” séziindondir. “Toqdim” szl arob
dilindo coxmonalidir:

1) irali stirmoak, irali ¢okmok;

2) bir soxsin hiizuruna bir seyi, bir nafari gatirmak;

3) bir adami basqasinin hiizuruna ¢ixararaq onlar1 goriisdiirmak, tanis etmok.
Togdimat rosmi sanad olaraq asagi vozifali soxsin yuxari vozifali soXs qarsisinda hor
hansi bir masaloni qaldirmasi, irali siirmasi, xahis eimaSi zaruratinds yazilir.
Togdimat ariza va tolobnams deyil. Togdimat orizodon yuxari, tolobnamadon asagida
dayanan bir xahisnamadir. Masalon, bir naforin miikafata, toqaiids, vazifoya tagdim
edilmasi. Togdimat yalniz xos niyyatlor liglin yazilmir. Eyni zamanda, hor hansi bir
sobabdon is¢i yuxari qurumun rohbori garsisinda mosalo qaldirir — togdimat yazir.
Coza todbiri omr formasinda icra edildikdo amrds kimin toqdimati osasinda coza
verildiyi gostorilir. Vo yaxud yuxar1 qurumun iclasinda miizakira edildikda
togdimatin tam motni oxunur. Togdimatin formasi toxminan arizo kimidir.

Niimuna:

Universitetin rektoruna

TOODIMAT

Bu ilin mart-aprel aylarinda respublika ali maktablaori arasinda kegirilon idman
variglarinda universitetimizin tolobalori do istirak etmis va forahli naticalar alda
etmiglar. Bela ki, onlardan 2 nafari sarbast giilog iizra, 1 nafari boks iizra, 2 nafari isa
viingiil atletika iizra birinci yera ¢ixmuisdr. Hamin talabalara tasakkiir elan etmoayinizi
Sizdon xahis ediram.

Sarbast giilog tizra: 1 Qazanfor Oli oglu Mammadov

2. Kamran Safar oglu Hasanov

Boks iizra: 1. Fazil Nagi oglu Valiyev

Yiingiil atletika tizra: 1. Ciinel Omrah qizi Cafarova

2. Kiibra Noasir qiz1 Xolilova



Badan tarbiyasi va idman

kafedrasinin miidiri: F.Oliyev.

12.02.2015

Isgiizar yazismalar S6bosinin miidiri

F.Z.Basirova

6 sayli orta maktabinin

direktoru A.Qalibovdan

TOQODIMAT

O.0.Hiiseynov 6 sayli orta maktabin dil-adabiyyat miiallimidir.

40 illik pedaqoji is stajina malikdir. APU-nu bitirib. Oz iginin 6hdasindan
layiqinca golir. Qaygikes va savadlidir. Yiizdon c¢ox sagirdi miixtalif sanat, peso
sahibidir. U¢ kitab miiallifidir. Ali kateqoriyali miiallimdir. Bu giinlarda onun anadan
olmasimn 60 ili tamam olacaqdir. Kollektivda darin hérmato malikdir. Ictimaiyyat
arasinda boyiik niifuz sahibidir. Yuxarida gqeyd edilanlari nazaro alaraq,
O.0.Hiiseynovun 60 illik yubileyinin rayon isgiizar yazismalar ig¢ilori ila birlikda
kecirilmasing sorait yaratmagnizi xahis ediram.

A.Qalibov

15.02.2015

«Omry» arab sozii olub, bir igin gériilmosi liclin verilon hokm vo gdstorisi 6ziindo
ehtiva edon sonaddir. Asagidaki monalarda isladilir: Omr etmok — bir isin gériillmasini
hokmls tapsirmaq, buyurmaq. Omr vermok — Saroncam yazmag, nasr etmok, elan
etmok. Yazili sonad kKimi, asasen, hokumat orqanlarinin, idara, miiassisa, toskilat vo S.
rohbarlarinin rasmi saroncami hesab edilir. Horbi Komissarligin amri, universitet
rektorunun omri, iso gobuletms, isdon azadetmo, miioyyan isi tapsirma, komissiya
yaratma, tadbir kegirma, kitabga noasrini tosdigetmsa va s.

A. omrin mahiyyati — Nazirliklorin, bas idaralorin, yerli idaroetms organlarinin,
onlarin $6bo Vo idaro rohbarlorinin, habelo birliklorin, miiossiss, toskilatlarin
rohborlorinin idaroetmo akti. Hiiquqi tobiotine goéro omr miioyyon ictimai

miinasibatlori nizama salan hiiquq normalar1 aktidir. Bozi hallarda miiassisa rohbori



omr verarkon homkarlar toskilatinin raziligint almali, omri hiiqugsiinasla
razilagdirmalidir. ©mr imzalandig1 andan qiivvaya minir.

B. Oomrin mazmunu — Hiiquqi akt olaraq amrlor coxmozmunlu olur. Iso gobul
etmoak, isdon azad etmok, tohmot vermok, tosokkiir etmoak, is rejiminda doyisiklik
etmok, idaro vo miiassisonin daxilindo struktur doyisikliklori etmok vo s. bu kimi
mosalalor miiassisa rohboarinin amri ilo hiiquqi qiivvays minir. Omrlor xiisusi formada
verilir. Voragin birinci satrinda amr verilon miiassisonin ad1 qeyd edilir. ikinci sotirdo
“omr” sdzii yazilir. Ugiincii satirdo sol torofdon omrin verildiyi tarix, sag torofdo iso
omrin verildiyi sohorin adi yazilir. Asagida omrin verilmo sobabi vo mogsadi
gostarilir. Ondan asagidaki sotirdo veraqin ortasinda «®MR EDIROM» sozlori
yazilir. Sonra iso amrin mazmunu verilir. 9gar omr miloyyan $aXSo Vo ya saxslora
aiddirsa, onda soxsin (saxslarin) adi, atasinin adi1 vo soyadi avvalca geyd edilir. Onun
qarsisinda iso omrin ona aid hissasi verilir. Omrin asagi hissasindo amrin osasi verilir.
Sonra amri veran masul soxsin vozifasi, titulu, adi vo soyadi gostarilir. Rahbar
imzasindan sonra omri hazirlayan vo omri vermoays raziliq vermis soxsin imzasi
verilir. Omrin icrasi ilo bagli olan, yoni amrlo slagosi olan qurumlara gondorilmasi
haqqinda geydlo tamamlanir.

C. Omrin dil xiisusiyyati — Omrlor odabi dildo verilir. Onlarin dili rasmi olur.
Orada heg bir subyektiv miinasibat bildiron s6z va ifadays yol verilmir,

Aktlarin osas qruplart asagidakilardir:

- yoxlama aktlari;

- silinmo aktlar;

- tutusdurma aktlart;

- konarlasma aktlar1 va S.

Aktlar asagidaki ardicilligla tortib olunur:

- akt sOzii varagin yuxari hissasinds boyiik harflo yazilir;

- akt sOziliniin altinda il, ay, giin, vo aktin tortib edildiyi yer gostorilir;

- akt1 tortib edanlarin vazifasi, soyadi, ad1 va atasinin ad1 yazilir;

- yoxlanilan hadiss haqqinda dagiq molumat verylir. Tortib olunmus blankda

hadisonin gedisi, materialin qiymati, Komiyyati 6z oksini tapir;



- yoxlamanin miiddati hoam ragam, ham do harflo geyd olunur;

- aktin sonunda natico verilir. Burada mosuliyyst dasiyan soxslor gostorilir vo
akt1 tortib edon soxslor torafindon imzalanur.

Akt imzalandigdan sonra hiiquqi qlivvays minir. Aktin tarixi onun tartib olunma
tarixidir.

Bildiris

Bildiris - har hansi bir tadbir (hadise) haqqinda avvalcadan verilon molumatdir.
Bildiris elmi, badii tadbir haqqinda kollektiv vo ya ictimaiyyata molumat vermok
moqsadilo yazilir.

Bildirisin mazmunu — Bildirisin mazmununda tadbirin xarakteri, kegirilocayi yer
Vo vaxt, istirak edonlor, molumat verilir. Todbirin giindosliyi do bildirisde 6z oksini
tapmalidir. Bildirisin tortibi qaydas1 — Blankin ortasinda “BILDIRIS” sézii yazilir.
Ondan sonra ayin tarixi vo saatt gostorilmoklo todbirin xarakteri gostorilir. Daha
sonra todbirds istirak edonlorin ad1 vo soyadi, habelo kimliyi vo titullart gostorilir,
Moatnin axirinda iso tadbirin kegirilocayi yer, nohayat, todbiri kegiron toskilatin adi
yazilir. Bundan forqli formada da bildiris vermoak olar. Yeno ilk ciimlodo todbirin
kecirilocayi tarixdon sonra kegirilocayi yer gostorilir. Bildiris qozetds, televiziyada,
radioda vo afisa soklindo verila bilor. Dil xiisusiyyati — Bildiris rosmi adabi dilda
yazilmamali, fikir aydin vo doqiq olmalidir. Qarisiq ifadslors vo ikimonaliliga yol
vermak olmaz.Ogoar bildiris konfrans, qurultay, elmi sura va s. haqqinda verilmissa,
sirf rosmi xarakterli olmalidir. Burada badii vo emosional ifadalora yer vermok
olmaz.

Niimuns 1:

Basic Introduction of the Week — Build Enthusiasm for Starting With Hello

HELLO Students and Staff!

We are pleased to announce School’s participation
in 2019 Start With Hello Call-to-Action Week from September 23 — 27th. Start With
Hello is a free program offered by Sandy Hook Promise for grades K — 12 that

teaches students how to reduce social isolation and build a more



inclusive, connected school community. The main objectives of Start With Hello
Is to teach students how to:

1. See Someone Alone

2. Reach Out and Help

3. Start With Hello

Announce at least one activity happening Day 1:

“To launch our Start With Hello week, all students will participate in a Start
With Hello presentation. This presentation will happen (in your homerooms, at a
school-wide assembly, at the library, using the new Start With Hello online digital
platform for grades K — 5), etc.”

Niimuno 2:

Welcome Announcement:

Welcome to Math 1030!

| am looking forward to being your instructor for the upcoming term. A few
items | want to make you aware of as you start the class: the Orientation module
must be completed before you can begin working on the rest of the course material.
In the orientation module you can find the syllabus with all of the information
regarding grades, due dates, class expectations, and how to navigate within this
course. Each week you should complete one module.

Homework assignments and discussions should be completed by Saturday at
11:59 pm each week. Discussions require you to respond to at least two of your

classmates. These responses are due each Monday by 11:59 pm.



NOTICO

Sonadlor miiessisads icra olunan tosorriifat omosliyyatlalarinin bas vermasinin
yazili soroncam verilmasini ifado etmoklo, miihasibat ucotu hesablar1 sistemindo
yazilis aparilmasi sistemi ugotun etibarli, diizgiin olmasini tomin edir. O, eyni
zamanda, cari vo son nozaratin toskiling, tosarriifat amaliyyatlarinin magsadsuygun
vo ganunun talobloring uygun icra olunmasini tomin edir. ilkin sonadlor tosarriifat
omoliyyatlart vo onlarin aparilmasi tigiin rohbarliyin (sahibkarin) gostorisini tosdiq
edon yazili sohadatnamodir»

Miiasir marhaloda dovlstin asas prioritet istiqamotlorindon biri do isgiizar
yazigmalari dovlat shomiyyatli masalalordon biri kimi hoyata kegirilmasidir. Belo ki,
diinyada gedon globallasma, inteqrasiya vo innovasiyali proseslor isgilizar
yazigmalarin hoayata keg¢irilmasindo miithiim shamiyyat kasb edir. Bu giin Ingilis milli
oyanis vo milli Ozliniidork dovriinii yasayir. Bu dovr hor bir soxsin milli
monsubiyyatini dorketmasi, soykokiino qayidis, ingilisgiliq va s. masalalarlo
saciyyalonir. Bu proseslords isgiizar yazismalarin shomiyyati boyiikdiir.

[.Oliyev torofindon on yiiksok saviyyado hoyata kegirilmokdadir. Istor 6lkonin
daxili siyasatindo vo moadani slagalorinds istarsada Xarici siyasatds, madaniyyatlaorarasi
dialoglar prosesindo Isgiizar yazismalarin rolu vo ohamiyyoati giinii giindon
artmaqdadir. Isgiizar yazismalar hom do diplomatik miinasibatlorde énomli yerlardon
birini tutur. Beloki comiyyotdo sosial-igtisadi proseslorin tonzimlonmasinds, dovlat
siyasatinin hoyata kecirilmasinda, dovlatin beynolxalq imicinin formalagmasinda
multikultural vo tolerantliq ideyasmnin borgerar edilmosinds, monovi oxlagi 8
doyarlorimizin qorunmasinda, IKT-nin totbigindo vo s.do Isgiizar yazismalar va
normativ hiiquqi sonodlor osas prioritetlordon biri kimi qobul edilir. Isgiizar
yazismalar1 diizgiin hoyata kegirmadon dovlatin sosial, igtisadi vo modani inkisafina
hartorafli nail olmaq miimkiin deyil. Istor isgiizar sanadler, istor beynalxalqg saviyyali
normativ hiiquqi sonadlor saglam iinsiyyato istinad edir. Isgiizar yazismalarda milli
moadaniyyatin dyronilmasi vo tobligi dovlot siyasatindo xiisusi 6nom kasb edir. Bu

baximdan Isgiizar yazismalarin mogsedi vo mahiyysti do dovlet siyasatine vo



dovlatgilik ononolorino osaslanir. Hazirda Isgiizar yazigmalarin hoyata kecirilmosi
Ingilisin beynolxalg alomdo imicinin yiiksalmoasinds olduqca miihiim shomiyyato
malikdir.

Bu iso ingilis¢iliq ideologiyasinin tomal dasinin, onun mazmun va mahiyyatinin
osas leymotivinitoskil edir. Bu proseslor iso hiiquqi miistovids isgiizar olagolorin vo
diplomatik yazigsmalarin mahiyyotinds do oks olunmaqdadir. Bu miistovido Isgiizar
yazismalarin Ingilis dovlat siyasatinin hiiquqi bazasi asasinda qurulmasinda miithiim
sosial-igtisadi aunksiyalar1 yerina yetirir. Mohz elo bu baximdan da isgiizar aloamds
fiziki vo hiiquqi soxslor arasinda ilkin miinasibatlor kommunukasiyanin bir ndvii olan
isglizar yazismalar vasitasi ila qurulur.

Miihasibat sonadi icra olunmus tosarriifat omaliyyatlarinin vo ucot yazilislarinin
tosdiq olunmasi formasidir. Sonadlor osasinda miihasibat yaziliglar: aparilir. Sonadsiz
mithasibat yazilist icra oluna bilmoz. Hazirda ugothesablama omoliyyatlarinin
avtomatlasmasi sonadin ohomiyyatini daha da artirmisdir. Ona goro do
tosarriifatmaliyya foaliyyatinin idars olunmasinda vo ona analitik nazarat edilmoasinda
sonadlorin rolu ¢ox boyiikdiir. Onun kdmoyi ilo miiossiso rohbarinin idaroetms
gabiliyyati vo maliyys noticalorinin formalagsmasi vazifalori yerino yetirilir. Tortib
olunmus sonadlor asasinda eyni zamanda, material, omok vo maliyys ehtiyatlarinin
harokati tizarinda daimi nazarat tomin olunur. Qanunun talobina asasan, har bir sonadi
imzalayan soxs icra olunan omoliyyatin diizgiin, ganunauygun icrasina nozarot
etmoklo, mosuliyyot dasiyir. Idaraciliyin miixtalif cahololri iizro miivafiq standartlar
miioyyon edilmisdir.

Isglizar sonadlorin  mogsadi miiallifin 6z ndqteyi-nazerini vo mdvqeyini
yazismanin iinvanlandigr soxso catdirmaqdan ibarotdir. Savadli vo inandirici
arqumentlor bu mogsado nail olunmasinda osas vasitalordon biri  kimi
giymatlondirilir. Bu yazismalar qramatik, etik vo digar gaydalara amal edilmadan
aparildigda yaranmis miinasibotlor noainki inkisaf edoa, oksina ilk anindaca korlana
bilor vo isgiizar olagolor pozula bilor. Ona gors do yuxarida geyd olunan qaydalara
omal etmoakls tortib olunan isgiizar moktublar onu tortib edon soxsin vo tomsil etdiyi

Idaro, miiassisa Vo toskilatin barasindo miisbot tossiirat yarada bilor ki, bu da goriilon



islordo ugur gazanmagin vacib sortlorindon biri kimi giymotlondirilir.Bunun {igiin
isgiizar moktublarin qurulusuna (struturuna) xiisusi digqat yetirilmolidir.isgiizar
yazismalarin hoyata kecirilmosi zamani hami torofindon gobul olunmus, ictimai
miinasibatlorin istirak¢ilarinin monoavi-oxlagi vo intellektual saviyyosinin gdstaricisi
sayilan bir sira etik davranis qaydalarina amal edilmolidir ki, bunlar da gars1 torafo
miixtolif miiraciot formalarinda 6ziinii biruzo verir.

Miiasir ingilis dilinds isglizar yazigmalar asagidaki qaydalara riayat edilmoklo
tortib olunur:

1. Miixtasarlik. Reklam moktubu bir sohifodon artiq olmamalidir, bela ki, bir
sohifodon artiq hacmo malik reklam motni ¢ox giman ki, axira qador
oxunmayacaqdir.

2. Zorurilik. Reklam moaktubunun matni lakonik, aydin, malumatverici olmalidir.
Reklam moktubunda sirkot, onun toklif etdiyi omtoo vo xidmotlor haqqinda otrafli
molumat verilmosino ehtiyac yoxdur. Yalniz sirkoti, onun mallarin1 digor
istehsal¢ilardan farglondiran cohatlori nozors ¢atdiran oan oshomiyyatli molumatlar
gostormok lazimdir.

3. Daqgiglik. Reklam moktubunda sirkatin Xidmatlorini, onun nailiyyatlorini vo
istiinliiklarini haddon artiq toriflomok lizumsuzdur, belo ki, istonilon molumati hor
zaman yoxlamaqg he¢ da ¢atin masalo deyil.

4. Bezdirici olmamaq. Omtos vo Xidmatlorin toklifi hodsiz doracado tokidlo toklif
olunmamalidir. Toklifin hotta miixtolif variantlarda belo dofalorlo tokrari alicida
ondan imtina hissi yarada bilor. Reklam moktubu bezdirici deyil, inandiric1 olmalidir.

5. Qati tartibat. Reklam moktubu sirkstin togdimolunma formasi oldugundan,
heg bir bazok elementi (qizil giillar, ¢igoklor, budaglar va s.) istifado olunmadan yazi

ticlin garakli biitiin rekvizitlarls blankda tortib olunmalidir.
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