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«Qzbek tili” uslubiy qo‘llanmasi Oliy va o‘rta maxsus ta’lim Vazirligi taye;
etean (2017-yil, 18-avgust) namunaviy dastur asosida yaratildi. Qoﬁ;atavslya
rejada " belgilangan mavzulardan Ish ‘yuritish tili va uslubi, hujjat turl!;?i]ada
xususiyatlari, tashkiliy hujjatlar va ularning turlari, farmoyish hujjatlari va yj, va
turlari, ma’lumot-axborot hujjatlari, xizmat yozishmalari o‘rin olgan.
Mazkur qo‘llanma OTM bakalavriat bosqichining 1 - kurs rus guruhi talabala

va o‘zbek tilida ish yuritish faoliyatini mustaqil o‘rganuvchilarga mo‘ljallangan,

Ming

O*‘ZBEK TILI fanidan uslubiy qo‘llanma. O‘zbekiston Milliy universiteti, 2018-
yil. 64 bet '

Taqrizchilar:

M.Ahmedova —-Muhammad Al-Xorazmiy nomidagi TATU dotsenti, p.f.n.
N. Qudratxodjayeva — Islom Karimov nomidagi Toshkent davlat texnika
universiteti Tillar (o‘zbek va rus) kafedrasi dotsenti, f.f.n.

Mazkur uslubiy qo‘llanma O‘zbekiston Milliy universiteti Kehgashida muhokama
etilgan va foydalanishga tavsiya etilgan (2018-y. 9-fevral).



SO‘ZBOSHI

Mamlakatimizda oily va o‘rta maxsus ta’lim tizimida a
islohotlar demokratik ta’lim tizimiga asoslangan bo‘lib, un
‘oyalar shaxsning ma’naviy, huquqiy madaniyatini insoni i
sutuqlar asosida qurish, ta’lim tizimini shakllar):t'irishdaSr(r)lrilil);?/t ve:i}:fﬁnmi:’,:;‘:}a
qadriyatlarning ustuvorligiga erishish, jamiyatga har tomonlama yetuk ka:jy
tayyorlashdek muhim ishga’ qaratilgan. Ana shu vazifalarni ijjobiy hal eﬁs}:
natijasida aqlan yetuk, axlogan barkamol, jismonan sog‘lom, dunyoqarashi ken
teran fikrlaydigan inson shakllanadi. O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining ,
2017-yil ~ 7-fevraldagi ~ «2017-2021-yillarda - O‘zbekiston Respub]ikasingi
rivojlantirishning beshta ustuvor yo‘nalishi bo‘yicha Harakatlar strategiyasinga
bag‘ishlangan Ne4947-sonli Farmonida, Ozbekiston Respublikasi Prezidentining
2017-yil 20-aprel, Ne2909-sonli «Oliy ta’lim tizimini yanada rivojlantirish chora-
tadbirlari to‘g‘risidangi Qarorida yoshlami har-tomonlama bilimli, oz fikriga ega
mutaxassis-kadrlar sifatida shakllantirish omillari o‘z ifodasini topgan.

Oliy ta’lim muassasalarida amalga oshirilayotgan o‘quv jarayoni, xususan, til
o‘gitish bilan bog‘liq fanlar bo‘lajak mutaxassislari shaxs sifatida shakllanishi,
intellektual, axlogiy jihatdan rivojlanishlari uchun qulay sharoitlarni yaratmoqda.

Yurtimizda mustagqillik ~ sharofati - bilan turli “sohalarda erishilayotgan
yutuglamni tahlil va targ‘ib etishda o‘zbek tilining qudratidan foydalanish o‘rinli.
O‘zbek tili davlat tili sifatida ijtimoiy turmushimizning barcha sohalarida qonuniy
ravishda qo‘llanmoqda, milliy ma’naviyatimizning betakror ko‘zgusi sifatida,
xalqimizning borligi va birligi sifatida o‘rganilmoqda, o‘rgatilmoqda.

“O“zbek tili” qo‘llanmasida ish yuritish faoliyatida olib boriladigan asosiy
ma’muriy hujjatlaming namunalari, ulari davlat tilida to‘g‘ri tuzish va to‘ldirish
malakalarini shakllantirish bo‘yicha tavsiyalar hamda topshiriglar berilgan.

malga oshirilayotgan
da olg‘a surilayotgan

Qo‘llanmada berilgan shartli bqlgilar:

% Berilgan so‘z va iboralarning ma’nosini bilib oling
£  O‘qish uchun material
9% Tarjima mashqi
B Test topshiriglari
% Lug‘at
& Hujjat namunalari bilan ishlash
?  Mavzuni mustahkamlash uchun savollar
L Digqatingizni jamlang!



O‘zbekiston Respublikasining Davlat Madhiyasi

* Mutal Burhonov musiqasi | ~ Abdulla Oripoy she’s

Serquyosh, hur o‘lkam, clga baxt, najot,
Sen o‘zing do‘stlarga yo*ldosh, mehribon!
Yashnagay to abad ilm-u fan, ijod,
Shuhrating porlasin toki bor jahon!
Nagqarot:

Oltin bu vodiylar - jon O‘zbekiston,
Ajdodlar mardona ruhi senga yor!
Ulug* xalq qudrati jo‘sh urgaﬁ zamon
Olamni mahliyo aylagan diyor!

Bag‘ri keng o‘zbekning o‘chmas iymoni,
Erkin, yosh avlodlar senga zo‘r qanot!
Istiglol mash’ali, tinchlik posboni,

_ Hagsevar ona yurt, mangu bo‘l obod!

. Nagarot:

Oltin bu vodiylar — jon O‘zbekiston,
Ajdodlar mardona ruhi senga yor!

Ulug® xalq qudrati jo‘sh urgan zamon

Olamni mahliyo aylagan diyor.



[.Jc_luv qayda bo‘Isa, ulug‘lik bo‘lur,
Bilim qayda bo‘lsa, buyuklik bo‘lur.
Yusuf Xos Hojib

Rasmiy - idoraviy nutq uslubi, uning xususiyatiari

Rasmiy-idoraviy uslub jamiyatdagi ijtimoiy, huquqiy munosabatlar, davlat va
davlatlararo rasmiy, siyosty-iqtisodiy, madaniy aloqalar uchun xizmat qiluvchi
putq uslubidir. Bu uslub hujjatlilik xarakteri bilan ajralib turadi. Shunga ko‘ra
yozma nutqning xizmatga doir bu turi daviat qonunlari, farmonlar, bayonotlar,
shartnomalar, idora hujjatiari, e’lonlar va boshqa rasmiy yozishmalar uslubi
hisoblanadi. Rasmiy uslub tilining asosiy xususiyati aniqlik va ixchamlikdir,
unda muayyan nutqiy shtamplar, kasbga oid so‘zlar, atamalar, tayyor
sintaktik qurilmalar keng qo‘llanib, nutqning aniq va ravshan ifodalanishini
ta’minlaydi. Tayyor nutq formulalari (shu asosida, shunga ko‘ra, ma’lum
qilamizki, ... ni e’tiborga olib, ... ga ko‘ra, ... biz, quyida imzo chekuvchilar, ... ga_
asosan (muvofiq); ... uchun, ... dan kelib chiqib, ... sharti bilan, ... berilsin, ...
taqdirlansin kabi) hujjat matnining darak-axborot xarakterida bo‘lishini,
so‘zlarning bir ma’noda ishlatilishini, badiiy-tasviriy vositalarning bo‘Imasligini,
fe’Ining majhullik va buyrug-istak shakllarining, qo‘shma gap turlarining keng
qo‘llanilishini talab giladi. Til materiali hujjatning turi va xarakteriga qarab
tanlanadi. Rasmiy-idoraviy uslub o‘ziga xos nutq uslubidir. Barcha qonunlar,
Prezident farmonlari va hukumat qarorlari, turli hujjatlar, ish qog‘ozlari,
idoralararo yozishmalar va shu kabilar rasmiy-idoraviy uslubda yoziladi.

Rasmiy-idoraviy uslubda gaplar ixcham va aniq bo‘ladi. Bu uslubda garor
qilindi, inobatga olinsin, ijro uchun qabul gilinsin, tasdiglanadi kabi qoliplashgan
so‘zlar va so‘z birikmalari keng go‘llaniladi. Bu uslub muayyan nutqiy qolip,
qat’iy odat tusiga kirib qolgan shakllarga ega bo‘lgan nutq uslubidir. Bu uslub,
shuningdek, davlat arboblari o‘rtasidagi diplomatik munosabatlarda, idora,
korxona, muassasalarning rasmiy ish yuritish jarayonlarida, shaxslarning ariza,
tilxat, ishonch qog‘ozi singari ish yuritish gog‘ozlarida qo*llaniladi.

L) Diqqatingizni jamlab, to‘g" ri izohni toping!

Davlat Umumiy ishlarni hal qilishda ishtirok etish bo ‘yichfz :
alohida majburiyat _va huquglarga ega bo ‘lgan kishi.

Davlat ramzlari Jamiyatning asosiy negizi

Konstitutsiya Xalg tomonidan saylangan vakil

Qonun chiqaruvchi | Qonunlarni ijro etish va kundalik umumiy ishlar(ff' .haI gilish |

hokimiyat asosiy vazifasi bo ‘lgan davlat hokimiyati tarmog 'l

Deputat Qonunlarni  ishlab chigish va qabu{ qili..v{{ bilan

Lt shug ‘ullanuvchi davlat hokimivati tarmoglaridan biri
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Egalik gilish, foydalanish, tasarruf etish huqugi

—_—

Fugaro
Qila Gerb, madhiya, bayroq

Umumiy ishlarni hal qzlzsh uchun butun jamiyatni

‘uyushtirish :
Davlat tuzilishini mustahkamlab qo ‘yuvchi asoszy qonun

Mulkdorlik huquqi

Jjro etuvchi
hoklmlyat '

£ * Digqatingizni ]amlang’

Sharq tafakkuri xazinasidan
Kim vazir bo‘ladi?

Vazir el boshhg ining o‘ng qo‘lidir. U, shubhasiz, juda kerakli kishidir.
Vazir tufayli og‘ir yuklar yengillashadi, ishlar pishiq puxta bo‘ladi. Vazirlik
ulug‘~ ish. Bu ishga ishonchli, yetuk va sara, uquv idrokli, dono va yumshoq
ko* ngxl ayni paytda dadil va jur’atli kishilar kerak. Vazir ko‘zining to‘q bo‘lishi
uni har ‘xil mol- mulk oldida suglanishdan asraydi. Ko‘zi och odam bor olamni
yesa ham to‘ymaydi. Vaziming ko rinishi ‘yoqimli, ishlari to‘g‘ri, fe’l-atvori
ishlariga mos bo‘lsa, el-yurt ham undan doimo bahra topadi.- Kishining tashqi
ko‘rinishi uning ichki olamidan, ya’ni ma’naviy boyligidan xabardor qilishi
mumkin. Bulardan tashqari, vazir dono, o‘ktam, hisob-kitobni juda puxta
biladigan, tetik hamda turli-tuman yozuvlarni biladigan bo‘lishi ham talab etiladi.
Vazir ‘ochiq dil, ko‘nglida kir saqlamaydigan bo‘lmog‘i kerak. Vazirlikka butun,
rostgo‘y, yozuv-chizuv ishlaridan to‘la xabardor bo‘lgan kishi kerak. Uning
qiligi, xulg-atvori ko‘pchilikka manzur, tili bilan dili bir bo‘lishi lozim. Uyat-
andisha ‘egasi, dili tozalar bu amalga munosibdir. Ko‘zi to‘q, bilag‘on, sezgir,
yaxshi-yomonning farqiga boruvchilar vazirlikka kengashchi bo‘ladi.
Kengashchilar bu 1shm teng qlluvchldll' Yaxshx vazir - yurtga boylik, elga rohat.

Yusuf Xos Hojib
Yerimiz, suvimiz, farzandimiz deb,
Xotin, bola—chaqa, dilbandimiz deb,
Birma—bir jonimiz etamiz fido,
Vatanni dushmanga bermaymiz aslo.
Abuiqosim F1rdavsny

Dunyonmg tilagi, samari ham biz,
Aql ko‘zin qorasi — javhari ham biz.
To‘garak jahonni uzuk deb bilsak,
Shaksiz uning ko‘zi - gavhari ham biz.

‘Umar Xayyom
Dushmanning ko‘rsatgan yo‘liga yurma, . .
So‘ng pushaymon bo‘lib, tizzangga urma.
Senga o‘qdek to‘g‘ri yo‘l ko‘rsatgan on,
Sen undan burilib, yurgil chap tomon.

.Sa’diy Sheroziy

]



Mol, amal agarchi jonga yaginrog,

So‘z kamoli undan ming bor yaxshiroq.

Barchasi jahondan yo'qo]ajakdir

Dunyo turgunicha so‘z qolajakdir.
Abdurahmon Jomly

Topshirig. “Ish yuritish” tushunchasi bilan sinkveyn tuzing.

1. Ishyuritish . - ~ .

2 so‘zdan iborat sifat

3 so‘zdan iborat fe’l
~ 4 s0‘zdan iborat munosabat -

1 so‘zdan iborat sinonim

Ish yuritish tili va uslubi

£ O‘qish uchun material

Hujjat — ish yuritishning asosi. O‘zbek hujjatchiligini shakllantirish va
takomillashtirishdagi eng muhim va dolzarb masalalardan biri hujjatlarning iili va
uslubi masalasidir. Hujjat tayyorlash va rasmiylashtirishda eng avvalo o‘zbek
tilining barcha asosiy qonuniyatlari va qoidalarini ma’lum darajada lasavvur etlsh
zarur. % :

Hujjatchilik tarixi

O‘zining qadimiy va boy ftarixiy an’analariga ega bo‘lgan o‘zbek
davlatchiligi, o‘z ish yuritish tarixiga ega. Davlatchilikning boshlang‘ich
shakllarida, hali yozuv bo‘lmagan paytlarda, ma’lum odat tusiga kirgan og‘zaki
huquqiy me’yorlar asosida ish olib borilgan. Ular yordamida davlatlararo va
mamlakat ichidagi, shaxslararo va oilaviy munosabatlar, jinoyatga qarab jazo
belgilash, tartib va intizom masalalari yo‘lga qo‘yilgan. Yozuv paydo bo‘lgandan
keyingi davrlar mahsuli hisoblanadigan qonun, farmon va farmoyishlar hamda
boshqa mazmundagi hujjatlarning amaldagi ko‘rinishlari ham aynan ana shu
hujjatlarning davomidir. O‘zbek davlatchiligining ma’lum bir bosqichi arablar
istilosi bilan bog‘liq ravishda yuzaga kelgan musulmon huquqi bilan bog‘lig
bo‘lib, u Qur oni Karim va hadislar shaklidagi urf-odatlarni izga soluvchi
‘hlujatlar majmuini qamrab oladi. Ular uzoq yillar davomlda jamiyatni boshqarish

va tartibga solishning asosiy ma’naviy-huquqiy hujjatlari bo‘lib kelgan. .

Huquq doirasida amal qiluvchi asosiy hujjatlardan biri.— yer egaligi bilan bog‘liq
bo‘lgan  vagfiomalar sanaladi. Vasiga ham qadlmda keng tarqalgan hujjat
“turlaridan  biri  bo‘lib, mulkka bo‘lgan. egallkm bildirib, . kishilar o‘rtasidagi

-~ e

‘munosabatlarni huqugqiy asosga qo; yuvch1 hujjat sanalgan va gozilar tomonidan = -

tasdiqlangan. "Amir Temur davnda ham_ soliqqa - 01d ish yuritish. ana shu
- ko* rsatmalarga asoslangan R e L

& Bertlgan s0'z va lboralarmng ma 'nosini bthb olmg
munshaot, yorlig, patta, noma, chopar, munshiy, farmoni oliy, mirzaboshi,
devonbegi.



‘odingizda tuting!
= ézj'jatg— (arab “iuvolmorpal., isbot, dalil”) axborot qayd etilgan hamdg o
vaqt va makonda uzatish imkonini beruvchl.modfhy obyekt'.

Normativ (me’yoriy) hujjat deb faoliyatning har xi] turlari yoki ularpjy,
natijaiariga doir qoidalar, umumiy tamoyillar va Xususiyatlarni belgilab beruvchgi
hujjatga aytiladi.

Hujjat aylanishi- hujjatlarning muassasada ularning yaratilishi yok; abu
qilinishidan boshlab ijrosi yakunlangunga yoki jo‘natilgunga qadar harakatlanishi
- demakdir.

Elektron hujjat — elektron shaklda qayd etilgan, elektron ragamli imzo bija
tasdiglangan va hujjatni identifikasiya gilish imkoniyatini beradigan boshqa
rekvizitlariga ega bo‘lgan axborot. ‘

Topshiriq. Hujjatlar tarixi mavzusida matn tuzing,
Topshiriq. BBB texnologiyasi yordamida mavzunj mustahkamlang,

? Mavzuni mustahkamlash uchun savollar:
1. O‘zbek hujjatchiligi tarixidan nimalamnj bilasiz?
2. Hujjat yuritish ishlarini o‘rganish nima uchun kerak?

3. Rasmiy-idoraviy nutq uslubining o‘ziga xos tomonlari nimada?
4, Rasmiy-idoraviy uslubda tilning qanday vazifasi amalga oshiriladi?

Uygavazifa. 1sh yuritish terminlarining lug‘atini tuzish,

Huj j'at turlari va xususiyatlari

LD O‘gish uchun material

Hujjatlar mazmuniga ko‘ra ikki turli bo‘ladi :1) sodda hujjatlar (' muayyan dir
masalani 0’z ichiga oladi); 2) murakkab hujjatlar ( ikki Yyoki undan ortiq masalanj
0’z ichiga oladi).

O*rta asrlarda ish yuritish huquqiy maqomga ega bo‘ldi, davlat mahkamasida
munshaot tizimi shakllandi va qator hujjat turlari paydo bo‘ldi. O‘zbek tilining
rasmiy-idoraviy til sifatida qo‘ilanishi qoraxoniylar hukmronligi davrida boshlandi.
XX asrdan so‘ng o‘zbek xonlari va amirlari saroylarida yozilgan turli xil hujjatlar
0°ziga x0s mazmuni, muayyan tartibi va nutqiy qolipi bilan ajralib turdi.

Har qanday hujjat muayyan axborotni u yoki bu tarzda ifodalash uchun

Xizmat qgiladi, demak, har qanday hujjatdagi  birlamchi va asosiy unsur — bu
tildir. '



Hujjatlarning_sof o.‘zbc'§< .ti!idagi yagona andazalarini yaratish, ular bilan
bog'lig atamalarning bir xilligiga erishish borasida ish olib borish lozim
Mukammal va oqilo-na tashl'cil ctilgan hujjatchilik har qanday ‘idoradagi is};
yuritishning asosi hisoblanadi.

& Berilgan so z va iboralarning ma’'nosini bilib oling
mahkama, nutqiy qolip, axborot, unsur, andaza, mukammal
4 Yodingizda tuting!

Ish yuri.lish.huijatlari qo‘llanish doirasi, maqsad va vazifalariga ko‘ra to‘rt
guruhga bo‘linadi: :
. Tashkiliy hujjatlar (guvohnoma,yo‘riqgnoma, nizom, shartnoma va boshqalar)

2. Farmoyish hujjatlari (buyruq, ko‘rsatina, farmoyish).

3. Ma’lumot-axborot hujjatiari (ariza, bayonnoma, dalolatnoma, ishonchnoma,
tavsifnoma, tarjimayi hol, tilxat, tushuntirish xati, e’lon va boshqalar).

4 Xizmat yozishmalari (taklifnoma, telegramma, xatlar).

Mazmun bayonining shakliga ko ‘ra hujjatlar xususiy, namunaviy va qolipli
hujjatlarga bo‘linadi. Xususiy hujjatlarga fuqarolardan kelib tushgan ariza va
shikoyatlar, ularning asosida olib boriladigan xizmat yozishmalari misol bo‘ladi.
Ular aksariyat hollarda ayni bir vaziyat va holatni izohlab, tushuntirib berish
magsadida yoziladi. Namunaviy hujjatlar sirasiga ish yuritish sohasiga oid
hujjatlarning aksariyati, ya’ni har bir tashkilot va uning bo‘linmalari uchun zaruriy
bo‘lgan bildirgi, xizmat ma’lumotnomasi, tavsifnoma, majlis bayoni kabi
belgilangan tartibda tuziladigan hujjatlar kiradi.

Qolipli hujjatlarning ko‘plab turlari mavjud, ular soha faoliyatini
osonlashtiradi, vaqt va moddiy resurslarni tejashga imkon beradi, ish jarayonida
qulaylikni oshiradi.

Rekvizit deb hujjatni rasmiylashtirishning majburiy elementiga aytiladi.
Rekvizitlar hujjatda qat’iy tartibda joylashtiriladi. Bu hujjatning huquqiy kuchini
ta’minlaydi. Hujjat rekvizitlarining asosiy turlari quyidagilardir:

1. O“zbekiston Respublikasining gerbi.

2. Vazirlik yoki yugori idoraning nomi.

3. Tashkilot yoki muassasa nomi.

4. Tarkibiy tarmogning nomi. :
5. Aloga muassasasining shartli ragami (indeksi), tashkilot manzili, telefon raqami,
faks raqami.

6. Elektron pochta manzili.

7. Matn sarlavhasi.

8. Sana,

9. Hujjatga beriladigan shartli raqam (indeks).

10. Kelgan hujjatning sanasi va shartli raqamiga havola.

11. Tuzilgan yoki nashr qgilingan joyi. ' )

12. Hujjat loyihasini tayyorlagan bo‘linmaning shartli raqami.

13. Hujjatni oluvchi (adresat).

14, Tasdiqlash ustxati. .

15. Munosabat belgisi (rezolutsiya).



16. Hujjat turining nomi.
17. Nazorat hagida qayd.
18. Matn. <
19. Tlova mavjudligi hagida gayd.
20. Imzo.
21. Kelishuv ustxati.
22. Rozilik belgisi (viza).
23. Muhr. ]
24. Nusxaning tasdiglanishi hagidagi qayd..
25. Tjrochining familiyasi va telefon ragami. ) pir B =
26. Hujjatning bajarilganligi va uni uning hujjatlar yig‘majildiga yo naltirilganligi
hagidagi qayd. Ak
27. Axborot ichki serverga joylashtirilganligi hagidagi qayd.
28. Hujjat kelib tushganligi haqida gayd.

- Hujjat tayyorlashda nimalarga e’tibor berish kerak?
1. Hujjatlarning aksariyati A4 formatdagi qog‘ozda tayyorlanadi, umumiy tarzda
qabul gilingan shaklda va ma’lum tartibda tuziladi. : _
2. Hujjatning yaxlit va uziuksiz matni uni tusunishni giyinlashtiradi, shuning
uchun matnni mazmun jihatdan abzas (xat boshi) larga bo‘lish magsadga muvofig.
3. Ish hujjatlarida yakka shaxsga murojaat qgilinganda “Siz” kishilik olmoshi bosh
harf bilan yoziladi. : ’
4. Sonlar ish hujjatlarida ragamlar bilan yoziladi. Pul bilan bog'liq hujjatlarda
(dalolatnoma, ishonchnoma, tilxat) — raqamlar va. qavs ichida so‘zlar bilan
ifodalanadi. '
5. Tartib son arab raqami bilan ifodalanganda -nchi (-inchi) qo‘shimchasi o‘rnida
chiziqcha qot‘yiladi: 2-kurs, 3-chorak. Tartib sonni rim raqami yordamida
ifodalashda chizigcha qo‘yilmaydi, bireq o‘qilganda -nchi (-inchi) tarzida talaffuz
qilinadi: I7 kurs, IIl chorak. . kR
6. Tartib sonlar arab raqami bilan ifodalanib, sanani bildirsa, imlo qoidalariga
ko‘ra chiziqcha qo‘yiladi: 2016-yil 6-sentabr. Shuningdek, hujjatning sanasini
06.09.16. tarzida ifodalash ham mumkin. i '
7. Hujjatlarni imzolashda o‘rnatilgan qoidalarga rioya qilish lozim: ayval hujjatni
imzolaydigan mansabdor shaxsning lavozimi, maxsus unvoni, so‘ngra ismi va
familiyasi yoziladi hamda imzo qo‘yiladi. =
8. Hujjatlarda qisqartmalamni qo‘llash ularing hajmi qisqarishiga va ulardagi
ma’lumotlarni qabul gilishni tezlashtirishga yordam beradi. ;

2 Mavzuni mustahkamlash uchun savollar tuzing

Topshiriq. Ish yuritish huijatlari ro‘yxatini klaster shaklida tasniflang.

Topshirig.  Berilgan nutqiy qoliplar hujjat guruhlarining qaysi turlarida
qo‘llanishini aniqlang. Ular ishtirokida gaplar tuzing, o
...lavozimga tayinlansin

-.-8a ruxsat berishingizni so ‘rayman

buyruq ijrosini nazorat qilish ... zimmasiga Yuklatilsin
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srsatdan foydalanib, yana bir bor ...muborakbod etamiz

furmat va ehtirom bilan

ga lavsiya etiladi

yilda ... ni tamomladin
" imzosini tasdiqlayman
ZD Magollarni yod oling o - |
JIm bir xazina bo‘lsa, bu xazinaning kaliti savoddir.

[Im kelinchakka o‘xshaydi, u hikmat va pinhonlikni yoqtiradi.
[lm — inson ziynati. . | ‘
Qog 0oz tushirilmagan ilm unutilib ketadi.

D (=]

Uyga vazifa. Quyidagilarni tatjima qiling va ular Ishtirokida gaplar tuzing.

5 Tarjima mashqi

BpuiaTh YAOCTOBCPCHUE, OTBETCTBEHHOCTH 32 XPAHCHUC, NPEAbABUTE JIOKYMEHT,
yTeps JIHMHOMO  YAOCTOBCPCHHH, PEKBMZUTLl  YIOCTOBEPEHHMS,  TIOMMKCH
pyKOBOIHUTCII.

Tashkiliy hujjatlar va ularning turlari

[ O‘qgish uchun material

Har qanday tashkilotning faoliyati hujjatlarning turli ko‘rinishlarida o‘z aksini
topadi. Tashkiliy hujjatlar o‘zaro bog‘liq hujjatlar majmui bo‘lib, quyidagilarni
qat’iy belgilab beradi:

— tashkilot, muassasa yoki korxonaning strukturasi (tusilishi) va vazifalari;

— ularning ish faoliyatini qanday tashkil qilish;

— ularning rahbariyati hamda xodimlarining huquqlari, ‘majburiyatlari va

javobgarligi. LT

Tashkiliy hujjatlarda, shuningdek, boshqa tashkilotlar bilan alogalarning
huqugiy tomonlari kabi masalalar ham aks etadi. :

Tashkiliy hujjatlarning turlariga nizom, ustav, shartnoma, ta’sis shartnomasi,
yo‘rignoma, lavozim yo‘rignomasi, shtat jadvali, mehnat tartiboti qoidalari,
xizmat guvohnomasi, xizmat safari guvohnomasi va boshqalar kiradi.

Ikki va undan ortiq tomonning fuqarolik huquqlari va majburiyatlarini
belgilash, o‘zgartirish yoki to‘xtatish yo‘lidagi kelishuv shartnema deyiladi.
Shartnoma davlat yoki nodavlat, jamoat; tashkilotlari, korxonalar, muassasalar,
: shuningdek, fugarolar o‘rtasida tuzilishi mumkin. Unda hujjatni imzolagan
 tomonlar bajarishi lozim bo‘lgan shartlar va boshqa majburiyatlar ko‘rsatiladi. -

. Nizom - ‘tashkilot yoki, uning . tarkibiy bo‘linmalari tuzilishi, huquglari,

vazifalari, burchlari, ishni tashkil qilishlari tartibotini belgilaydigan huquqiy hujjat. -
e NA,‘Z?'?‘.“‘."g asosiy zaruriy qismlari quyidagilardir: ‘

L Tasdiglashusvaty. L T 5

2. Muassasa (tarkibiy gism) nomi.
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3. Hujjat nomi (Nizom).

4, Hujjat matni: . .
— muassasa tuzilishining maqsad va vazifalari;
— asosiy vazifalari;
— muassasa tuzilishi (strukturasi);
— muassasaning huquqlari;
— muassasada ishni tashkil qilish tartiboti.

5. Sana va joy.

Yo‘rignoma qonun yoki boshqa normativ hujjatlarni tush}mti.rish. magsadida
tuziladigan huquqiy hujjat bo‘lib, davlat organlari tomonidan chiqariladi.
Yo‘riqnomaning zaruriy qismlari quyidagilardan iborat:

1. Tasdiqlash ustxati. '

2. Yo‘rignoma tuzilgan vaqt (sanasi) va uning tartib raqami, shartli raqami
(indeksi).

3. Hujjatning sarlavhasi, nomi (Yo‘rignoma).
4. Matn:

1) kirish gismi;

2) bo‘limlar va kichik bo*limlar;

3) yakuniy gism.

5. Yo‘rignoma tuzuvchining lavozimi, ismi, familiyasi, imzosi.

Z Mavzuni mustahkamlash uchun savollar tuzing

Y% Berilgan so‘z va iboralarning ma'nosini bilib oling '
mablag’, majburiyat, ma’muriyat, moddiy javobgarlik,-nizom, yo ‘rignoma, indeks
Topshiriq. Quyidagi so‘zlar va jumlalar ishtirokida gaplar tuzing:
topshirilsin, tasdiglansin, bajarilsin, bo ‘shatilsin, tayinlansin; eshitildi, garor
gilindi, ko ‘rib chiqildi, ko ‘rsatib o ‘tildi.
Topshiriq. Quyidagi nutqiy qoliplar ishtirokida gaplar tuzing,
Qabul qilishingizni so rayman, ozod etishingizni so ‘rayman, ruxsat berishingizni

so‘rayman, buyrugqa asosan, betobligim tufayli, ruxsat berishingizni so rayman
Topshirig. Mehnat shartnomasidan tayanch so‘zlarni ajratib yozing,

Uyga vazifa. Oliy ta’lim muassasasi Nizomining tuzilishini yozib kelish.

Farmdyish hujjatlari va ularning turlari

£ O'gish uchun material

Farmoyish  hujjatlari  asosan tashkilot  rahbarining buyrug, ko‘rsatma,
farmoyishlari asosida yuzaga keladi. Farmoyish hujjatlarida vazirlik,” idora,
tashkilot faoliyatiga oid ma’muriy va tashkiliy masalalarning yechilishi belgilab
beriladi. Bunday hujjatlar tashkilot faoliyatini boshqaradi va muvofiqlashtiradi,
boshqaruv organiga uning oldiga qo‘yilgan vazifaiarni amalga oshirishni
ta’minlash imkonini beradi. - '
Farmoyish hujjatlari boshqaruv  tizimi bo‘yicha . yuqoridan quyiga:
boshqaruvchi organdan boshgqariladigan organga, tashkilot rahbaridan tarkibiy
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tuzilmalar va xodimlarg.a yo'llanadigan qarorlarni ot ichig
muayyan muassasa oldida lurgan asosiy va kundalik va
magsadida qo‘llal?adlgan hujjat bo‘lib, muassasa rahbari yokj uning vazifagini
bajaruvchi muovin tomonidan imzolanadi. Buyruglarning  ikki turi maj'S l?ll
asosiy faoliyatga 01d- va §haxsiy tarkibga oid buyruglar, Asosiy faoliyat a‘lzic.z
buyruglar ishni tashkil gilish, muassasa yoki uning bo‘limlari faoliyatini tgrtib
solishda qo‘llanadi. Ularda, odatda, yugqori tashkilotlardan kelgan ko‘rsatmav%a
hujjatlar xodimlarga yetkaziladi, ularning ijrosi yuzasidan aniq tadbir‘-choralai
belgilanadi, mas’ul shaxslar va bajarish muddatj tayinlanadi,

Buyruqning asosiy matni asoslovchi (kirish) va farmoyish gismlaridan
tarkib topadi. Asoslovehi gismda buyrugdan magsad, shart-sharoitlar, sabablar
ko‘rsatiladi, asos qilib olinayotgan buyruqqa havola qilinadi (nomi, raqa’mi sanasi
yoziladi). Kadrlarning shaxsiy tarkibiga oid buyruglar biror xodim ishg; qabul
gilinganda yoki bo‘shatilganda, boshqa bo‘limga o‘tkazilganda, shuningdek
muayvan Xxodimga nisbatan rag‘batlantirish yoki intizomiy jazo choralari
go‘llanganda, xodimga mehnat ta’tili berilganda va shu kabi hollarda beriladi.
Bunday buyruqlarga tarkibiy tuzilma rahbarining taqdimnomasi, shaxsiy ariza
hamda bildirgilar, xizmat tekshiruvi xulosalari va shu kabilar asos bo‘ladi.

L2 Yodingizda tuting!

Farmoyish — boshliq, uning o‘rinbosarlari tomonidan amaliy masalalar
yuzasidan gabul gilinadigan hujjat. Odatda, farmoyishlarda harakat muddati
cheklangan bo‘lib, biror-bir bo‘lim, ayrim mansabdor shaxslar va fugarolarga
taailuqli bo‘ladi. Farmoyish matni, xuddi buyruqdagi kabi zarurly qismlardan
tarkib topadi, faqat uning asos gismida “BUYURAMAN? so‘zi o‘rniga “TALAB
QILAMAN”, “TAVSIYA QILAMAN?”, “RUXSAT BERAMAN” kabi iboralar
ishlatiladi. Ko‘rsatma — idoralarda axborot-metodik tusdagi masalalar, shuningcdek
buyruglar, yo‘rignomalar va boshqa hujjatlarning ijrosi bilan bog‘liq tashkiliy
masalalar yuzasidan chiqariladigan huquqiy hujjat. Ko‘rsatmalarga birinchi
rahbar, ularning ofrinbosarlari imzo - chekish huquqiga ega. Ko‘rsatma
muassasaning xos ish qog‘oziga bosiladi. U ham buyruq kabi odatda, sarlavha
- bilan yoziladi,  asos (kirish) va farmoyish gismlaridan tarkib topadi.

?Mavzuni mustahkamlash uchun savollar
1. Farmoyish hujjatlari qanday vazifani bajaradi?
2. Farmoyish hujjatlarining uslubida qanday xususiyatlar mavjud?
3. Buyruq matni ganday gismlarga bo‘linadi?
Topshirig .
L. Quyidagi so‘zlarni zarur grammatik shakllarga qo‘yib, rasmiy uslubga xos
gaplar tuzing, : . . i
eshitmog, qaror gilmog, ma’'lumot bermog, bo ‘lim boshliglari, tavsiya ‘I’/{”"‘I'
Jaol ishtirok etmog, hurmali, guruh rahbari, tashrif buyurmoq, qonunga b.;'.',:"" .
ilova qgilmogq, nazorat qilmogq, kasaba uyushmasi, javob yozmoq, navbatchili
qismi, taklif kiritmoq, ruxsat bermoq '

a oladi. Buyruq -
zifalarni hal qilish
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i io‘qi ini sharhlab bering.
iidagi hikmatli so‘zlarni 0‘gib, mazmunini snariiab et
%zc()i?(;gzglr;rg;zrg; uchun dunyoviy fan va ilm Iozzmaur,”zamona z{mz fanidan
bebcflzra millat ‘boshéa[az'ga poymol bolur. ( Mahmudxo‘ja Behbudiy)

Aql kirishi uchun aql tishi chigishini  kutib o ‘tirish shart emas. (O‘tkir

Hoshimov) i
o5 i
;Begzg;zm :g;ogxelme, OpraHn3oBarh M3yueHue TpHKa3a, 06Zc2emqm
MCIIONHEHHE, YCHIMTE KOHTPOJb H TPeOOBATENLHOCTE, BO3IOKHTE Ha HHCICKTOpa
Banuesa, 0GBIBITH BHINOBOP, NPAHATL BCE HEOOXOANMBIE MEDBI, npeacrfiBmL Ha
yTBepXKIeHHe YuEHOro COBETA HHCTUTYTa, YTBEPAWTbH COCTaB KOMHCCHH B
CIEy:OeM NOpAAKE, KOHTPOJTb 32 HCIOJHEHHEM BO3TIOXKUTH Ha ... .

& Hujjat namunalari bilan ishlash

Uyga vazifa. Quyidagi Farmonning to‘liq matnini o‘qib, Farmoyish hujjatlarida
qo‘llanadigan tayanch so‘zlamni yqzib kellsh e

«Yoshlarga oid davlat siyosati samaradorligini oshirish va O“zbek.is_ton
yoshlar ittifoqi faoliyatini go'llab-quvvatlash to’g risida» O Zbekiston
Respublikasi Prezidentining PF 5106-sonli farmoni i e
Mamlakatimizda mustagillik  yillarida yoshlarni ma'naviy etuk va. jismonan
sog'lom, vatanparvar va fidoyi etib tarbiyalash, ulaming huquq va manfaatlarini
himoya gilish borasida keng ko'lamli ishlar amalga eshirildi. Mazkur sohadagi
faoliyatni tubdan. takomillashtirish va yangi yuksak. sifat bosqichiga ko tarish
magsadida O’zbekiston Respublikasi Prezidentining “Yoshlarga oid davlat siyosati
samaradorligini oshirish va O'zbekiston yoshlar ittifoqi faoliyatini qo'llab-
quvvatlash to’g'risida”gi farmoni gabul gilindi.Farmonga muvofiq, yoshlarga oid
davlat siyosatini izchil va samarali amalga oshirish, yoshlarni har tomonlama
qo'llab-quvvatlash, huquq va qonuniy manfaatlarini himoya gqilish tizimini tubdan
isloh etish magsadida O'zbekiston “Kamolot” yoshlar jtimoiy harakati negizida
Ozbekiston yoshlar ittifoqi tashkil etildi. O'zbekiston yoshlar ittifoqi tashkil
topgan kun 30- iyun sanasi mamlakatimizda “Yoshlar kuni” sifatida nishonlanadi.
O’zbekiston yoshlar ittifoqiga 2017-2021- yillarda O"zbekiston Respublikasini
rivojlantirishning beshta ustuvor yo'nalishi bo'yicha Harakatlar. strategiyasi
doirasidagi islohotlarda yoshlar faolligini oshirish bilan bog'liq bir qator yangi va
muhim vazifalar qo'yildi.O"zbekiston yoshlar ittifoqi respublikamizda yoshlarga
oid davlat siyosatining amalga oshirilishida davlat' organlari, nodavlat notijorat
tashkilotlari va fuqarolik Jamiyatining boshqa institutlari bilan samarali
hamkorlikni ta‘minlovchi, “Yoshlar — kelajak bunyodkori” shiori ostida
professional faoliyatni amalga oshiruvchi tuzilmaga aylanadi.Yoshlarga oid davlat
siyosatini amalga oshirishda ishtirok etuvchi vakolatli idoralar faoliyati ustidan
samarali jamoatchilik nazoratini tashkil etish, natijasi bo'yicha ta. girchan choralar
ko'rish magsadida O'zbekiston yoshlar ittifoqining huquqiy va amaliy vakolatlari
kengaytirildi, tegishli imkoniyat va imtiyozlar berildi.
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0'zbekiston RGSlJUblikQSi ‘Prczi.denti devonida Yoshlar siyosati masalalari
xizmﬁti _tashkil e};lxb: }111ga 0 ;bcknston Rcqublikasi Prezidentining yoshlar
siydsaﬁ S alalarl_bo 'yn'cha Dav}at 1‘1'1.asl.ahz_11cl.usn ~ O'zbekiston yoshlar ittifoqi
Markaziy Kengashi rais rah.l)i.ll‘llk‘ qilishi l'.)clglllandi. Yoshlar siyosati masalalari
<izmai 0" zbekiston yoshlar ittifoqi I\/‘I‘arkazly Kengashi faoliyatini samarali tashkil
etish, 0" zbekiston Rcspubl.lkasmn.ng Y‘oshlarga f)l(] davlat siyosati to'g risida”gi
onunida belgilangan yazxfalarmng t.o Jaqonli ijrosini tashkil etish va nazorat
qilish, davlat hoki.mlyatl va bQ.Shqal'l.IV‘l organtari, nodavlat notijorat tashkilotlari va
fuqarolik jamiyati boshqa msm‘u‘llam}mg bu Exwadagi facliyatini monitoring gilish
va 1nuvoﬁqlasl_1tirish, ularga g oyaviy-uslubty yordam ko'rsatishni tashkil etish,
; id qonun hujjatlari va huqugni qo'llash amaliyotini takomillashtirish

sohaga 01 L i et S Ay
yuzasidan takliflar ishlab chigish kabi vazifalarni amalga oshiradi. ......

O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI PREZIDENTI SH.MIRZIYOYEV

Toshkerit shahri, 2017-yil 5-iyul

Ma’lumot-axborot hujjatlari

2 O 'gish uchun material B

Ma’lumot-axborot hujjatlari muayyan qarorlarni qabul qilishga undaydigan
ma’lumotlarni yetkazadi. Bu bilan ning qabul gilimishiga, boshqaruv ta’sirining u
yoki bu usuli tanlanishiga olib keladi. idoraviy hujjatlaming katta guruhini
tashkil giladi. Ularning xususiyati shundaki, hujjatlar boshqaruv tizimida quyidan
yuqoriga: xodimdan bo‘lim rahbariga, bo¢lim rahbaridan muassasa rahbariga, quyi
tashkilotdan yugqori tashkilotga qarab harakatlanadi. Ma’lumot-axborot hujjatlariga
ariza, bayonnoma, bildirgi, dalolatnoma, ¢’lon, faksogramma,hisobot,
ishonchnoma, ma’lumotnoma, taklifnoma, tarjimayi hol, tavsifnoma, tavsiyanoma,
tushuntirish xati ba boshqalar kiradi. | |

Tarjimayi hol- ma’lum bir ~shaxs tomonidan o'z shaxsiy hayoti va faoliyati
bayon qilingan hujjat. Tarjimayi  hol bir xil andozada yozilishi shart emas. U
muallif tomonidan mustaqil, erkin (ixtiyoriy) shaklda tuzilsa-da, biroq unda ayrim
rekvizitlarning bo‘lishi shart.

Hujjat matni “men” so‘zi bilan boshlanadi. Tarjimayi holda otgan va hozirgi
zamon fe'llari ishlatiladi.Unda dastlab Tarjimayi hol ~deb yoziladi, keyin
muallifning ismi, familiyasi va otasining ismi to‘liq ko‘rsatiladi, tug‘ilgan yili,
kuni, oyi va joyi ham aniq yoziladi. Ota-onalar hagida qisqacha ma’lumot beriladi.
Shu}‘danlso‘ng qayerlarda, nima ishlar gilinganligi to*g'risida batafsil, yilmﬁa—yxl
yoziladi, oilaviy ahvoli va turar joyi haqida ma’lumot beriladi. Oxirida yozilgan
sana ko‘rsatilib, imzo chekiladi.

.. Bildirgi — muayyan muassasa (tarkibiy qism) rah
alogador muhim masalalar yuzasidan yoki yuqori idora; man

bariga xizmat faoliyati bilan
sabdor shaxsga biron-
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bir voqea va hodisa haqida xabardor qilish zarurati tug'ilganda taqdim etiladigay,
1 <

ufassal yozma axborot. . o o .
m Tm-s),;fnoma — ma’lum bir shaxsning mehnat va ijtimoly faoliyati, shuningdek,

va fazilatlarini aks ettiruvchi rasmiy hujjat. Unda

shaxsnine mehnat faoliyati qisqa bayon qilinib,. jamgat }shlarid:a lSh}t]l‘??lid’ ll;'ll?hm}t
jamoasidigi o'rni. lavozim vazifalarini ado etish sifati, tashkilotchilik qobiliyati,

axlogiy sifatlari va boshqa jihatlari ko‘rsatib o‘tiladi.

uning ofziga xos Xxislati

Topshiriq . So‘zlarni 0‘z o‘tniga qo‘ying va.gapni to‘gnzt{uzmg.

Lyoziladi, korxonalarda,shaxsiy tarkibiga oid, blankalarda,
kadrlarning,buyruglar,ko ‘p,maxsus. . e
2.huqugqiy boshqa aks muassasa hujjatlar mazmunan 'huqflqzy tash{n.lot kabi va .
magomi tashkilotlar ettiradi masalalarni bilan alogalarning tashkiliy tomonlari

korxonalarning. . . :
Topshirig. Ma’lumot-axborot hujjatlarining turlarini klaster shaklida tasniflang,

Topshirig. 1kki kichik guruhga bo‘lining. Har bir guruh boshqa g}nruhga .ham
tanish bo‘lgan shaxsning tarjimayi holiga oid ba’zi ma’lumc.J.tlaml_ yozad.l va
boshqa guruhga o‘qib beradi. Ushbu ma’lumotlar bo‘yicha tarjimayi hol kimga
tegishli ekanligi aniqlanadi.

95 Tarjima mashqi

OO011eCcTBEHHBIN, BLIABHIKEHHE Ha JODKHOCT, 3aBCpAeTCs, (YHKUHOHANBHbIE
0043aHHOCTH, * Harpaaa, - HOOMIPEHUE, MOPANBHO-AENOBLIC KA4YeCTBa, JIHUHASA
MHHMLNATHBA, ' OCHOBATENbHO, d((EKTHBHO,  CTapaTeNbHO, HEOPEXHOCTS,
HeoGpOoCcOBECTHBIH,  ©E30TBETCTBEHHO, paboTocnocobHoCTS, Bblﬂdcnl'lnblﬁ,
COXpaHACT NPHCYTCTBHE AyXa, HArPY3KH, BBICOKOE YYBCTBO OTBETCTBEHHOCTH.

Topshirig. Shaxsni tavsiflashda qo‘llanadigan so‘z va so‘z birikmalarni yozing.
Ular ishtirokida do*stingiz faoliyatiga haqqoniy tavsif bering,
Namuna: Mehnatsevar. U mehnatsevar, o'z kasbini yaxshi ko ‘radi.

& Hujjat namunalari bilan ishlash

TARJIMAYI HOL
Men, Karimov Salim Akilovich 1970- yilda Samarqand viloyati
Kattaqo‘rg‘on (hozirgi Nurobod) tumaniga qarashli Ulus qishlog‘ida ishchi
oilasida tug‘ilganman. Otam - Karimov Akil va onam — Karimova Zebo vafot
etishgan, 1977-1987- yillarda Kattaqo‘rg‘on (keyinchalik Pastdarg*om) tumanidagi
Ned6 va Ne99-maktablarda, shundan so‘ng Nel00-o‘rta maktabda o‘gqiganman,
1992- yilda Samarqand Davlat universitetining o‘zbek filologiyasi fakultetini
tugatganman,
.M.ehnat faoliyatim ofitserlikdan boshlangan. 1992-1994- yillarda Sovet
Armiyasi safida xizmatda, 1994-1995. yillarda Pastdarg‘om tumanidagi Ne99-o0‘rta
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¢t i. 1997-1999- yillarda Sovetobod o
pda 0 qituvehi, ; . g ovod (hozirgi Nurobod ;
mi(l)‘:;f; qoqnita tashkllotc!u instruktori, 1999-2003- yillarda Sa;I%lSun::Elqa
jr t bo‘limida muharrir, katta muharrir, bo‘lim boshlig‘i, 2004-2007- yiua:g;

naShfiy0 . . ‘mitasida instr
Samarqand viloyati qo‘mitasida instruktor, lektor, sektor mudiri vazifal

1sh1adl;(‘)‘0 7.2009- yillarda SamDU qoshida doktoranturani o‘tadim. 2009-
hozirgﬂCha universitet o‘zbek tilshunosligi kafedrasining mudiri v'
yazifasida ishlab kelaya;?map.
0O‘zbek tilshunosligining dolzarb muammolariga bag‘ishlangan 2005- vilda

nomzodlik, 2010- yilda doktorlik dissertasiyalarini himoya qilganman. Shu pgytga
adar 10 dan ortiq monografiya, o’quv qo‘llanmalari, ma’ruzalar matni, lug‘atlar
250 dan ortiq ilmiy, ilmiy-ommabop magolalarim nashr etilgan,

Oilaliman, 3nafar farzandim bor.  Manzil...

S.Karimov 2012- yil 20- yanvar

arida

yildan
a professori

hamd

2 Mavzuni mustahkamlash uchun savollar:
{. Ma’lumot-axborot huj jatlarining vazifalari nimalardan iborat?
5. Tarjimayi holda nimalarga e’tibor beriladi?
3. Bildirgi qanday hujjat hisoblanadi?
4. Tavsifnomaning o‘ziga xos xususiyatlari nimada ?
Topshiriq. “Tarjimayi hol” atamasi bilan sinkveyn tuzing.

1 tarjimayi hol

2 so ‘zdan iborat sifat

3 5o ‘zdan iborat fe'l

4 so ‘zdan iborat munosabat
5 1.s0'zdan iborat sinonim

Uyga vazifa. Tarjimayi hol namunasini o‘rganib, tarjimayi holingizni yozing.
Ishonchnoma. Tilxat. Tushuntirish xati

£ 0'qish uchun material

Inson faoliyati jarayonida shunday paytlar bo‘ladiki, alohida bir Kkishi,
tashkilot yoki muassasa boshqa bir shaxs, tashkilot yoki muassasa bilan
bo‘ladigan ijtimoiy-iqtisodiy aloqalarini amalga oshirishda, oldi-berdi qilishda
Vositachilik qiladigan boshqa shaxslarning ko‘magiga mo‘htoj bo‘ladi. Ana shu
vositachilikni qonun-qoidalar yordamida amalga oshirish magsadida ularning
qo‘liga ishonch qog‘ozi — ishonchnoma beriladi. Ishonchnomani olgan kishi
bOShfla bir shaxs, tashkilot yoki muassasa oldida uni berganlar. nomidan ish
ko‘rish huquqiga ega bo*ladi. Faoliyat qamrovidan kelib chiqib,
ishonchnomalar ikki xil bo*ladi: xizmat doirasidagi ishonchnomalar va shaxsly
ishonchnomalar, Davlat va nocavlat tashkilotlari o‘rtasida ish yuritishda
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fovdalaniladigan ishonchnomalar .xizmat fioiraSId.af:Zl_- blrks};&’(ts_g";g }.H;mChi bxr
sh'axsga biron bir vazifani bq’!anshga 0‘z nonzldd!?dva }‘He 1 d'a}m anganinj
tasdiglovchi hujjat esa shaxsiy ishonchnoma ma'nosida o _ar;(a L i
Xizmat doirasidagi ishonchnomaning faohya.t‘ do‘faSI eng 6o ‘b’_“li{f
~ asosan boshqga joydan pul yoki moddiy buyu_mlar olib kellsh. maqsgdlda be‘nla_dn.
Ular odatda maxsus blankalar — namurnaviy sh.z’ik”af bosﬂga'n ish qog OZ}da
rasmivlashtiriladi. Ishonchnoma moliyaviy hujjat s.analgar.u tufa_y!x. uning
namunadagi barcha o‘rinlari aniq va savodli to‘ldirilishi, tuzatlshla_r km.nlma:gax}
bo*lishi lozim. Shaxsiy ishonchnomalar asosan xodimning 0‘2.1 .b01"1b olishi
imkoni bo‘Imagan paytlarda boshqa bir kishiga maoshi yoki na'f‘aqasxn} oh.sh uch'un
beriladi. Bunday ishonchnomalar o‘ziga tegishli bo‘lgan hujjatlarni olib kelish
uchun berilishi ham mumkin.

Xizmat doirasidagi ishonchnomaga tashkilot rahbari va uning bosh
hisobchisi tomonidan imzo chekilsa, shaxsiy ishonchnoma davlat notariusi yoki
xodim ishlab turgan tashkilot, muassasa rahbariyati tomonidan tasdiglanishi
mumkin. Ishonchnoma Ishonchnoma deb yozilgan so‘z, ishonch bildiruvchining
to‘lig nomi, familiyasi va otasining ismi, lavozimi, ishonchnomaning mazmuni,
amalga oshirilishi lozim bo‘lgan vazifa va uning kim yoki qaysi tashkilot yoki
muassasa bilan amalga oshirilishi, ishonch bildiruvchining imzosi va uni
tasdiglovchi mubhr, berilgan vagti va amal qilish muddati kabi zaruriy gismlardan
iborat bo‘ladi. Shaxsiy ishonchnomalar esa qo‘lda yozilishi hamda davlat
notariusi va tashkilot rahbariyati tomonidan tasdiglanishi bilan ma’lum darajada
xizmat doirasidagi ishonchnomalardan farq qiladi. «Ish yuritish» qo‘lianmasining
mualliflari ishonchnomaning mulkni boshgarish va mulk huquqini olish, uy-joy
sotish va sotib olish, ish haqi, nafaga va shaxsiy jamg‘armadagi pullarni olish,
avtotransportdan foydalanish va uni sotish huqugini beradigan turlari mavjud
ekanligini qayd etishadi (4dmincv M. va boshq. Ish yuritish. — T.:0‘z2ME, 2000,
218-223-betlar). [shonchnoma orqali muayyan muassasa yoki shaxs ikkinchi bir
shaxsga o‘z nomidan ish ko‘rish uchun ishonch bildiradi. Ishonchnomalar
yordamida: mol-mulkni boshqarish, pul va moddiy buyum, boyliklarini olish, sud
idoralarida ish olib borish va boshqa ishlami amalga oshirish mumkin. Ushbu ish-
har?katlami bajarishga vakolat kim tomonidan berilsa (muassasa tomonidan yoki
ayrim shaxs tomonidan) shunga ko‘ra ishonchnomalar rasmiy (xizmat) va shaxsiy
turlarga bo‘linadi. '

. Tibfg{ = pul_, hujjat, qimmatbaho buyumlar yoki boshqa biror narsa
olmg.anllgml, shuningdek, ma’lum bir majburiyatlarning bajarilishini tasdiglovchi
rasmiy yozma hujjat. Tilxatlarning aksariyati qarzga pul olishda, mol-mulkni
.s.aq._lashga t‘ogs!ﬁri_shfia, oldj-sotdi ishlarini rasmiylashtirishda tuziladi. Yuridik
‘ _uhatda'n to‘gri tgle'gar} tilxatdan zarur hollarda sud jarayonida foydalanish
mumkin. '

- Tilxat qo‘lda yoziladi,
sifatida saqianadi. Olinadigan
tilxatda ragamlar bilan ko‘rsa

bir nusxada tayyorlanadi va qimmatbaho hujjat
Pul .;rllqdori yoki buyumning bahosi va uning soni
tiladi, qavs ichida esa so‘zlar ham berilishi shart.
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Tilxat notarial idorada tasdiglanmaydi, shu bois tilxatni tuzish jarayonida  bir
necha guvoh ishtirok etadi. :

Tilxatning asosiy zaruriy qismiari:
1. Hujjatning nomi (Tilxat).

2. Matn:
a) tilxat beruvchi shaxsning lavozimi, ismi va otasining ismi, familiyasi; -

b) pul, hujjat, buyum yoki boshqa biror narsani beruvchi shaxsning Javozimi, ismi

va otasining ismi, familiyasi (zaruriyat bo‘lganda muassasa nomi);
d) pul, hujjat, buyum yoki boshga biror narsaning nomi va ularning miqdori

(zaruriyat bo‘lganda bahosi);

e) olinayotgan buyumning texnik holati (agar u mashina, apparatlar va sh. k.
bo‘lsa). ' :

3. Tilxat berilgan sana.

4. Tilxat muallifining imzosi.
5. Guvohlarning familiyasi, ismi, otasining ismi; yashash manzili

va imzosi.
Tushuntivish xati. Xizmat sohasidagi xizmatea alogador masalani, uning
_ , _ S S5 5
yozina ijzohlovchi va muassasa yoki bo‘lim rahbariga yoxud

ayrim jihatlarini
lanuvchi hujjat tushuntirish xati deb ataladi. Tushuntirish

yuqori tashkilotga yo‘l

xati ichki va tashqi xususiyatga ega.
Ichki (shaxsiy) tushuntirish xatlari asosan xodim yoki tinglovchi tomonidan,

ba’zan bo‘linmalar rahbarlari tomonidan muassasa rahbari nomiga yoziladi.
Tashqi tushuntirish xati yuqori tashkilotga yuboriladi va ko‘pincha biror asosiy
hujjat (rejalar, hisobotlar, loyihalar) ga ilova tarzida bo‘lib, mazkur hujjatni
umuman yoki uning ba’zi o‘rinlarini qisman izohlab, tushuntirib beradi. Bu
xildagi tushuntirish xati, shuningdek muassasada bo‘lib o‘tgan voqea-hodisaga,
rahbarning muayyan xatti-harakatiga, rejalashtirilgan ishlarning bajarilmay
qolishiga ham izoh beradi yoki dalillaydi. o o
Topshirig. Quyidagi nutqiy qoliplar ishtirokida gaplar tuzing.

... qabul qilishingizni so‘rayman, ... ta’minlashingizni so‘rayman, ... ozod
etishingizni so‘rayman, ... ruxsat berishingizni so‘rayman, ... topshirig‘ingizga
binoan, ... buyruqqa asosan, betobligim tufayli, ... rejasiga muvofiq, ... muddatini

uzaytirib berishingizni so‘rayman.
Topshiriq. Matnni tartib bilan yozing. Natijada tilxat namunasi hosil bo ‘Isin.

Talabalar ilmiy-amaliy anjumani o‘tkazilishi munosabati bilan ... Tilxat.
‘Men, “Kimyo” fakulteti -talabasi -Aminov Rustam, ... Kitoblarni- anjuman
tugagandan so‘ng keltirib topshirish majburiyatini zimimamga olaman. (imzo). ...
institut kutubxonasidan...” R,Aminov. Institut hayoti * va " faoliyatini yorituvchi
burchak tashkil etish magsadida... Institut pro‘fessor-o‘Qituvchilari tomonidan chop
etilgan 30 (o‘ttiz) dona kitob oldim. (Ro‘yxat ilova gilinadi). BN ARSI

’
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95 Tarjima mashqi

JToBepaIo, TONYUHT) B KACCE WHCTHTYTA, NOSIYUUTh JIeHBIM (32pabOTHYIO Iiary),

MOUTOBBI TICPEBOL HA MM, NOJNIMCD, TOJNHChH 3aBepAlo. HOBCPCH}'{OCT:HS)Z g::‘enu
10PUANYCCKONO JIALLA, JIOBCPCHHOCTE Ha 3amuo'1c.:nuc ’uorosopa, Hde'M e u
MCCTOHAXOMICHIC OPraln3aili, YrnosoMouuTs CoTpyaHNKa, JICCTBOBATh Ha
OCHOBANIT  ycTaBa  opranusaluu,  3aKmoyarh  JIOroBopel, BBIMOJHATE  BCE
coOX e neiicrous,
”u})lcf.\gi::l:dcbllxblimmmx PycramMoBHu, HPOXHUBAIOIUNIT MO aJpecy: T. TaukeHr, yi.
THIWMIK, NOM 5, kB, 57, nactiopr AA 345678, nosyuws 3000000 (tpw MWUIHOHA)
cym or Xacanosa Mysaddapa AsuMosuua, NPOKMBAIOICTO MO axpecy. T.

TawkenT, ya. Tuwunnk, oM 1, xo. 4.
Cymma 3aiimMa aospkua Guite sosppatiena jio 10 anpesnia 2016 roga

& Hujjat namunalari bilan ishlash

O¢zbek filologiyasi fakulteti
dekani N.Jabborovga
2-kurs talabasi N. Komilovadan

TUSHUNTIRISH XATI

2013 -yilning 13- yanvar kuni ertalab 87- avtobus kechikib kelganligi
sababli 1-jufilik darsiga ulgura olmadim. Bu kamchilikni boshqa takrorlamaslikka
harakat gilaman.

N. Komilova  13.01.20613

? Berilgan savolga FSMU jadvali yordamida javob bering:Talabaning
tavsifnomasida uning ijobiy xislatlari bilan birga salbiy jihatlarini ham yozish shart
deb hisoblaysizmi? .

Uyga vazifa. Tilxat (qimmatbaho buyum olgansiz) va tushuntirish xati (darsga
kelmagansiz) matnini yozish.

Dalolatnoma. Ma’lumotnoma

£ O'gish uchun material

Hujjatning bu turi ilgari aks deb yuritilgan bo‘lib, ish jarayonida xodim yoki
tashkilot va uning bo‘linmalari faoliyatida biron bir voqea-hodisaning yuz
berganligini tasdiglash maqsadida tuziladi hamda bir necha kishi, asosan shu ishga
alogador bo‘lgan mas’ul xodimlar tomonidan imzolanadi. Agar u’ tckshirish
natijalariga ko‘ra tuzilsa, bir kishi - taftishchi yoki nazoratchi tomonidan
imzolanishi ham mumkin. Dalolatnoma jjtimoiy hayotning barcha sohalarida,
aynigsa moliya va hisob-kitob ishlarini yo‘lga qo‘yishda, umuman pul va
materiallar hisob-kitobi bilan bog‘liq holatlarda keng qo‘llaniladi.
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«Dalolatnomalar  tegishli taftish oftkazilgandan keyin, rahbarlik
almashtirilayotganda, moddiy boyliklarni bir xususiy yoki yuridik shaxsdan
ikkinchisiga o‘tkazishda, qurib tugallangan inshcotlarni qabul gilishdan oldin va
keyin, mashina va uskunalarning yangi nusxalarini sinovdan o‘tkazish chog‘ida,
gimmatdor buyumlarni hisobdan o‘tkazish yoki hisobdan chiqarishda, tovarlarni
miqdor va sifat bo‘yicha qabul gilib clishda, baxtsiz hodisalar yoki tabiiy ofatlar
ogibatlarini tekshirishda, sud-tergov ishlari va tibbiyot sohasida, xodimlarning
moddiy, yashash jarayonlarini o‘rganishda va boshqga hollarda tuziladi» (dminov
M. Ish yuritish. — T.:0‘zME, 2000, 186-bet).

Dalolatnoma — muassasa yoki ayrim shaxslar faoliyati bilan bog‘liq biron-bir
bo‘lib o‘tgan (sodir bo‘lgan) voqea, hodisa, ish-harakatni yoki mavjud holatni
tasdiqlash, unga guvohlik berish magsadida bir necha kishi tomonidan tuzilgan
hujjat. Dalolatnoma tuzishdan asosiy maqsad — sodir bo‘lgan voqea-hodisalarni
yoki mavjud holatni qonuniy-huqugiy jihatdan isbotlash yoki tasdiglashdir.
Dalolatnomaning zaruriy gismlari:

1. Tashkilot, muassasa va tarkibiy bo‘linmaning nomi.
2. Tuzilgan sanasi va joyi.
3. Tartib raqami va tasdiq belgisi (zarur hollarda).
4. Matn sarlavhasi.
5. Hujjat turi nomi (Dalolatnoma).
6. Hujjatni tuzish uchun asos (tashkilot rahbarining buyrug‘i, idoraning qarori yoki
ko‘rsatmasi kabilar).
7. Komissiya tarkibi (raisi va a’zolar).
8. Ishtirok etuvchilar (guvohlar).
9. Dalolatnoma matni.
10. Itovalar (har bir ilovaning necha betligi ko‘rsatiladi).
11. Dalolatnomani tuzgan va ishtirok etgan shaxslarning imzolari.
12. Ijro haqidagi belgi.

Dalolatnomalar voqea-hodisalarni haqqoniy aks ettirish maqsadida Dbir
necha shaxslar (tashkilot rahbarining buyrug‘i bilan komissiyalar, doimiy
komissiyalar) yoki maxsus vakolatli yakka shaxs (taftishchi, nazoratchi)
tomonidan tuziladi. Keyingi holatda va umuman dalolatnoma yakka shaxs
tomonidan tuzilganda, guvohlarning ishtirok etishi va imzosi bo‘lishi shart.

Ma’lumotnomada bo‘lgan voqea yoki mavjud holatlar bildirish-axborot
berish mazmunida ifodalanadi. Ma’lumotnomalar, odatda, yuqori idora mans:abdorZ
Xususiy va yuridik shaxslar hamda oddiy kishilaming ko‘rsatmasi, talabi yoki
iltmosiga ko‘ra tuziladi hamda biron-bir masalada iltimosni gondiradigan axborot

va ma’lumotlarni o‘zida aks ettiradi. . )
Ma’lumotnoma o‘z xususiyati va mazmuniga ko‘ra ikki turga: xizmat

ma’lumotnomasi va shaxsiy ma’lumotnomaga bo‘linadi.

?Mavzuni mustahkamlash uchun savollar tuzing - ah
Topshirig. Dalolatnomaning zaruriy qismlarini klaster shaklida tasniflang.
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Topshirig. Quyidagi so‘z va s0°z birikmalari ishtirokida gaplar tuzing, fe’llar;
hozirgi-kelasi zamon shaklida qo‘llang. i

Talaba hisoblanmog, iqtisodchi, lavozimida ishlamoq,yashamog, ijarada yashagan,
“tikuvchi, ushlanib  qolmog,taqdim etish uchun, muhandis, universitet
ma’muriyatiga,  asos, topshirish  uchun, qabul  qilinmog,  tibbiy
ma’ lumotnoma,dorishunos, ko‘rsatish uchun, oylik maoshi, ijtimoiy ta’minot
bo‘limiga.

£ Magollarni yod oling

Kitob -- bilim manbai

Kitobdan yaxshi do‘st yo‘q.

Kitob — aql qayrog‘i.
~ Ko*p o gigan ko*p bilar.

Bilagi zo‘r bimi yiqar,

Bilimi zo‘r mingni.

95 Tarjima mashqi

AKT, KOIHs, POBECTH HHBEHTAPU3ALHMIO, COIIACHO MPUKa3y, MaTepHanbHoe
HMYLIECTBO, COCTABJIEH, YKa3aTh, B3BICKATH C 3apaboTHOM MnaTsl.

COCTaBKTh CHYXeOHyl0 CNpaBKy, BBINATH JIHYHYIO CIIpaBKy, CIIHCOK
JIOKYMEHTOB MpHJIAraercs, COpaBKa BBIJaHA TO MECTy TpeGoBakMs, COINIAaCHO
YTBEPKIEHHOMY TUIaHy, B COOTBETCTBHHM C PAcHOpPSXKCHHEM PYKOBONCTBA, JaTa
BEINAYH, MOMIHCEH HOJDKHOCTHOTO JIMLA. ‘ '

EHujjat namunalari bilan ishlash
Cnpaska

Jlana HacTOslas chnpaBka AJNMMOBY AniMmy AJIMMOBHYY O TOM, 4YTO OH
NEHCTBUTENLHO MPOXKUBACT B HAcCTOsILIee BpeMs 1o anpecy: yin.C.Axmana, n1oMNe3
Y MMECT B ceMbe 4-X IeTel.

Ma’lumotnoma _

Bu ma’lumotnoma Olimov Olim Olimovichga uning hagiqatan ham hozir
C.Ahmad ko‘chasi 3-uyda yashashi va oilasida 4 farzandi borligini tasdiqlab
‘berildi. A
e “Muammo” texnologiyasi

M uammon(ing Muammoning kelib | Muammoni T Muammoni
turi chigish sabablari yechishda sizning yechishdagi
e harakatlaringiz to‘siqlar
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Uyga vazifa. Talabalar davomati xususida ma’lumotnoma tuzish.
Majlis bayoni. Hisobot
L O‘qish uchun material

BAYONNOMA (majlis bayoni)

Majlis bayoni - bayonnomalami rasmiylashtirish ham barcha rasmiy idoralar
hayotidagi ish yuritishning muhim gismlaridan hisoblanadi. Chunki turli tashkilot
va muassasalar jamoalari faoliyatiga oid ko'plab masalalar yig‘ilishlarda,
demokratik yo‘l bilan hal bo‘ladi va ularni hal gilishga oid qabul qilingan qarorlar
hayotga tatbiq etilishi uchun belgilangan tartibda rasmiylashtiriladi. Ana shu
rasmiylashtirilgan hujjat bayonnoma sanaladi. = Bayonnomada turli
yig‘ilishlardagi chiqishlar va garorlar g‘oyatda sigiq va rasmiy tilda yozilgan
hujjatdir. Shu hujjat asosida jamoaning faoliyati olib boriladi va nazorat gilinadi.

Bayonnomada uni rasmiylashtirayotgan tashkilot va muassasaning nomi,
Bayonnoma degan so‘z, yig‘ilish raqami, sanasi va joyi, qatnashuvchilar, kun
tartibi, uning muhokamasi tafsiloti (asosiy ma’ruzachi va so‘zga chiquvchilar),
qabul gilingan qarorlar, majlisga raislik va kotiblik qilganlarning imzosi o‘z aksini
topgan bo‘lishi lozim. Agar zarur bo‘lsa, uning oxirida ilova  ham berilishi
mumkin. Majlis bayoni. Turli majlis, kengash va boshqa tur anjumanlaming
borishini, yig‘ilish qatnashchilarining chiqishlari va ular qabul qilgan qarorlarni
aniq holda qayd qiluvchi rasmiy hujjat majlis bayoni deb ataladi. Ushbu hujjat turli
organlarning doimiy kotiblari tomonidan tuziladi va rasmiylashtiriladi.

Majlis bayonining asosiy zaruriy gismlari:
— tashkilot nomi;
— hujjat nomi
-- (majlis bayoni) va shartli raqami;
— majlis o‘tkazilgan sana; majlis o‘tkazilgan joy;
— tasdiqlash ustxati (agar hujjat tasdiqlanishi zarur bo‘lsa);
— majlis raisi va kotibining familiyalari;
— qatnashuvchilar ro‘yxati yoki soni;
- matn. :
1) KUN TARTIBI, 2) ESHITILDI, 3) SO‘ZGA CHIQDILAR, 4) QAROR

QILINDI: ilovalar (agar bo‘lsa); majlis raisi va kotibining imzolari.

Zaruriyat tufayli majlis davomida qabul qilingan qarorlardan ko‘chirmalar
rasmiylashtiriladi. Buyrugdan ko‘chirmada bo‘lganidek, majlis baycnidan
ko‘chirma ham imzo bilan tasdiqlanadi. Bayondan ko‘chirma quyidagi asosiy
qismlardan iborat: -

— . tashkilotnomi; .. . . .

— hujjat nomi (majlis bayonidan ko‘chirma);

. —.yigtlisho‘tkazilgansana; . . . .= ¥ gy ~
— shartli ragam; ‘ ERRR ST
— bayon tuzilgan joy;
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. Ir\n&tg CARTIHE D) ESHITéIiDI)ﬁ) QAROR QILINDI. Tmzolar. Nusxa

iqlanganligi hagida belgi (mubr bifan). e N
tanlc}i’?ﬁglf;}.]cll\4ueg'ya11 \raZt(uchun rejalashtiril.gan ish yoki vaZ}fa, 19psh1r1q’laning
bajarilishi, amaliy dolzarb ishlar, xizmat va ilmiy safarla‘.r }/ak'unl ha’qlda mna lumot
beruvchi hujjat hisobot deb ataladi. Hisobotda keltmlga.n ma lurpotl-ar anig,
ishonarli bo‘lishi kerak. Hisobotda quyidagilarga e’tlb-or. b.erlladfz nima
mo‘ljallangan  yoki  topshirilgan edi, u qandaybajar‘lldl, mm.alarga
e’tiborberildi,qanday yetishmovchiliklar bo‘ldi, ularni bartaraf etish ushl{n mmalaf
gilish kerak. Hisobot oxirida muayyan topshiriq bajarilmagan bo‘lsa, uning sab.abl
ko‘rsatiladi, bu borada takliflar beriladi.Har qanday vazirlik, idora va uning
qoshidagi tashkilot, muassasa va korxonalar faoliyatida rejalashtirilgan ish
haqidagi hisobotlar amalda keng go‘llanadi. Bunday hisobotlar ish smenasi, hafia,
o‘n kunlik, oy, chorak, yarim yillik, yil yakunlari bo‘yicha tuziladi, ularni davriy
hisobotlar deb atash ham mumkin. Hisobot shakl va mazmuniga ko‘ra
bildirishnomaga o‘xshash bo‘lsa-da, bunda qanday ishlar rejalashtirilgani,
ularning bajarilish darajasi, bu yo‘ldagi kamchiliklar va ularni bartaraf etishga oid
takliflar kengroq beriladi. ish yuritishda rejalashtirilgan ishlar, xizmat safari yakuni
yuzasidan hisobotlar yozish keng tarqalgan. Hisobot matni 1- shaxs nomidan
yoziladi va hisobot beruvchi tomonidan imzolanadi.
Topshirig. Hikmatlarni o‘qing va ularda ilgari surilgan g‘oya haqida fikrlashing.
Bilim mehnat bilan, tilak g*ayrat bilan go‘zal.
Odamni katta gavda emas, aql yuksaltiradi.
Inson ilm-u hunari va aql-idroki bilan har qanday qushdan baland parvoz qiladi.
Bilimdonlikning sir-u asrori g*ayrat hamda matonat bilan o‘qish va o‘rganishdadir.
Bobolarning ulug‘vor ishlarini ijodiy rivojlantira olsang, sen baxtiyorsan.
Topshiriq. Majlis bayonining asosiy zaruriy qismlarini klaster shaklida tasniflang.
Topshiriq. Guruh rahbaringiz nomiga mutaxassisligingiz bo‘yicha amaliyot
natijalari haqida hisobot yozing.

& Hujjat namunalari bilan ishiash

L. O‘zbekiston Milliy universiteti matematika fakulteti
2- kurs «<AKT» GURUHI TALABALARI YIG“ILISHINING
3- BAYONNOMASI &

. r 2011-yil 10.02. Toshkent shahri.
Rais —-I. Hasanov. -

Kotiba — M. Muslimova.
‘Qatnashdilar: 24 talaba.
KUN TARTIBI

. Qishki imtihon sessiyasiga tayyorgarlik va talabalar oldida turgan asosiy
vazifalar. Guruh yetakchisi N. Yusupov axboroti.

2. Navro‘z bayramioa tayyoroarliknino borishi to* ‘risida S . .
1.ESHITILDI: 2 & g'risida S.Hakimov axboroti.
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N.Yusupov gishki imtihon sessiyasiga tayyorgarlik va talabalar oldida turgan
galdagi vazifalar to*g‘risida axborot berdi.
SO‘ZGA CHIQDILAR:
A. Safarov, M. Ravshanov,T. Umarova.
QAROR QILINDI:

1) qishki imtihon sessiyasi haqidagi N. Yusupov axboroti ma
qilinsin;

2) talabalarning galdagi vazifalari belgilab berilsin.

2. ESHITILDI:

S. Hakimov Navro‘z bayramiga tayyorgarli

SO‘ZGA CHIQDILAR:
U. Usmonov, O. Rasulova, K. Azizova.
QAROR QILINDI:

1) S.Hakimov Navro‘z bayramiga tayyorgarlikning

ma’lumot uchun gabul gilinsin;
2) Navro‘z bayramiga tayyorgarlik kuchaytirilsin.

*lumot uchun gabul
kning borishi to‘g risida axborot berdi.

borishi haqidagi axboroti

Rais (imzo) £ Hasanov.

Kotib (imzo) M. Muslimova.
’ 11,  SamDU rektori prof.R. I. Xolmurodovga o‘zbek filologiyasi

fakulteti dekani dotsent T. I. Qurbonovning Toshkent shahrida
o‘tgan xizmat safari yuzasidan
HISOBOTI
; Men, Qurbonov Tohir, Sizning topshirig‘ingiz va rasmiylashtirilgan
buyrug‘ingizga asosan 2003- yilning 13-15- yanvar kunlari Toshkent shahrida Oliy
va o‘rta maxsus ta’lim vazirligiga qarashli muammolar institutida bo‘ldim va qabul
qilingan yangi DTSlarini o‘quv jarayoniga tatbiq etish bo‘yicha yo‘l-yo‘riglar
oldim hamda amaliyotda foydalanish uchun bir necha qo‘llanma va yo‘rignomalar
keltirdim.
O*zbek filologiyasi fakulteti dekani T.Qurbonov
2003- yil 17- yanvar

Uyga vazifa. Majlis bayonini tuzish va to‘garak hisobotini yozish.
Xizmat yozishmalari. Xatlar

11 XO‘qish uchun material
izmat yozishmalari muassasa faoliyatiga oid turli i ‘li

bo‘igan talab, iltimos, taklif, kafolat mazxgnunida aixll;;;?a?:ﬁli‘ritl);?? bL(J)l%n'lcl’?i
tele.fonogrammﬁlar, - faksogrammalar,  taklifnomalar, xatlar, di.plomatti,k
i:)rzxslhmalar,. tijorat ‘yoizishrpalari kiradi. Xizmat yozishmalarining eng ko‘p
uniia garli tu(:l );(atl.ard.]r. Xat insonlar o‘rtasidagi muloqot shakllaridan biri bo‘lib,
ordg ){dza?a elishi yozuv va masofa bilan bog‘liqdir. Ya’ni, u fagat yozuv
yordamidagina shakllanadi va ma’lum masofada bo‘lgan kishiga jo‘natiladi. Unda
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Xat muallifining fikr-mulohazalari

csa ma’lum vositalar yordamida am
«O*zbek tilinin

va his-tuyg‘ulari ifoda etila
alga oshiriladi.
g izohli lug‘atinda ushby so‘zning 9 ta ma’
Uzoqdagi kishiga biror xabar berish yoki fikrlashish magsadida, odatda pochta
orqali yuboriladigan, biror matn yozilgan qog‘oz, noma, maktub; 2, Xatda yoziigan
i; 3. Yozuv uchun ishlatiladigan grafik belgilar, harflar sistemasi,
grafika; 4. Harflarn; yozishdagi o‘ziga xos uslub, ko‘rinish, yozuy xili; 5. Ogish
va yozish, savod, savodlilik; 6. Yozuvdagi har bir qator, satr yoki misra; 7. Chiziq,
| ‘lix?iya; 8. Biror kimsa yoki narsani yozma Tavishda sanab ko‘rsatish, ro‘yxatga
lish, r > 9. Rasmiy qog’oz, hujjat [5, 318-319-b.). By o‘rinda $0‘zning
birinchi ma’nos; e’tiborga olinadj. Yozuv bilan bog‘liq ravishda o'z tarixiga ega
orasida keng tarqalgan xat bitish Xalgimizning muomala

bo‘lgan va omma
madaniyati doirasida insonlaming bir-birlariga fikr ifoda etishning alohida usuli
darajasiga ko“tarilg i

di. Xatnj jo‘natish

nosi berilgan; |

sanalgan va san’at

qiqotlar to‘g risida -G'aniyeva quyidagi
«Abul Hasan al-Marg‘iIoniyning «Mahosinul-kalom»,
Muhammad bip Usmar ar-Rodiyoniy (X1

asr) ning, «Tarjimonul balog*ay,
Rashididdin Vatyot (XI1

asr) ning «Hadoyiqus-sehr fj daqoyiq ush she’m,
Shamsiddin Qays Roziynin

8 «Al-muwjam fi maosip ush ash’or y| Ajamy», Tojud
Xalaviy' nomi bilan mashhur b

mad (XIV asr) ning
«Daqoyiqush - she’ry kabi badiiyat masalalaridan bahs etuvchi asarlaridagi alohida
boblar, Amir Xusray Dehlaviy (x1v asr) ning «Mahzanu] — inshoy, «Sahifa
shohiy» " noml; asarlari  maxsus - insho nazariyasiga bag‘ishlangan ediy.
Munshaot, ya’ni nasp Yoki nazmda maktub]qy bitish sharq poeziyasida san’at
darajasiga ko‘tarilgani uchun ham, u alohida she’riy janr sifatida e’tirof etilgan,
Turkiy she’riyatda uning shakllanishigajuda Katta hissa qo‘shgan Alisher Navoiy
birinchi bo‘lib oz maktublarini 1402- yilda kitob shakliga keltirgan va unj
«Munshaoty deb nomlagan. Turkiy tilda davlat ishlari va hujjatlarini yuritish va
Xatlar bitishning qat’iy tarafdori bo*lgan ulug alloma ushbu asarida ulaming fors-
tojik tilida yozilganidan qolishmaydigan namunalarin keltiradi.
Jamiyat taraqqiyoti bilan bog‘liq ravish
foydalanish imkoniyatlari ham Jiddiy ravishda kengaydi. Avvaliga ular ikki kishi
o‘rtasidagi yozishmalardangina iborat bo‘lgan bo‘lsa, endilikda xat bitish rasmiy
uslub doirasida qaraladigan nutqjy jarayonning alohida bir ko‘rinishiga.— yozina
turiga aylandi. Hozirgi kunda xatlar idoralar va muassasalar3 }ash}ulptlsxr va
korxonalar o‘rtasidagi o‘zaro faol aloga vositasi, mavjud ijtimoiy-iqtisodiy
masalalarni hal qilishning qulay usuli sifatida Xizmat qi\mqqda. Sh}l ma'noda
ularni ikki guruhga bo‘lib o‘rganish mumkin bo*ladi: 1. Shaxsxy-xususny xatlar, 2.
Rasmiy xatlar. Xatlar vazirlik, idora, tashkilot va mua"ssasa\ar ora§1da. xmm;f
alogalarini amalga oshiruvchi asosiy hujjat hisoblanadi. Ular .vosua.s@a t}ll“
ko‘rsatmalar, so‘roviar, javoblar, tushintirishlar, xabarlar, takliflar, iltimoslar,

kafolatlar beriladi yoki qabul gilinadi. Bu hujjatlar umumlashtirilgan holda xizmat
xatlari deb yuritiladi.

ma’lumotlarni beradi:

o‘lgan Ali ibn Muham

da insoniy muomalaning xat usulidan
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Bajaradigan vazifasiga qarab xizmat xatlari
1) javob xatni talab qiluvchi xatlar (da’vo xat, so‘rov xat, iltimos xat);
2) javob xatui talab qilmaydigan xatiar (ilova xat, tasdiq xat, eslatma xat, axborot
xat, kafolat xat, farmoyish xat, taklif xat va boshigalar).
Xizmat xatlari ma’lum bir magsadda yoziladi. Shuning

necha (kafolat berish, iltimos, eslatish
Xizmat

quyidagi turlarga bo*linadi:

dek., mazmunida bir
) ma’no ifodalanadigan xatlar ham bo*ladi.
xatlari odatda xatlar uchun tayyorlangan blanklarga yoziladi. Blank
bo‘linagan hollarda oddiy qog’ozga yoziladi. Xat oddiy qog‘oz varaqqa yozilsa,
uning chap tomonidagi yuqori burchagiga xat jo‘natayotgan muassasa nomi
ko‘rsatilgan to‘rtburchak muhr qo‘yiladi. Agar xat ikki va undan ortiq jovaa
yo‘llansa, xat jo‘natayotgan asosiy muassasa yoki rahbar xodimning nomidan
so‘ng boshqalari beriladi. Xizmat xatlarining matnini uch’gismga bo‘lish mumkin.
Birinchi (kirish) qismda xat bilan murojaat qilishga asos yoki sabab ko‘rsatiladi.
Ikkinchi gismda xatda qo‘yilayotgan masalani hal qilish zarurligi asoslab beriladi.
Uchinchi (xulosa) qismda xat yozishdan ko‘zlangan asosiy maqsad bayon etiladi.
Xizmat xatlarining matni imkon qadar qisqa bo‘lishi, shu bilan birga aniq va
ravshan tushunilishi kerak. Rasmiy xatlar matnida ko‘chma ma’nodagi so‘z va
iboralarni imkon qadar qo‘llamaslik tavsiya etiladiXizmat Xatlarining asl nusxasi
jo‘natilib, kseronusxasi muassasaning o‘zida saqlanadi. Da’vo xatlari uch nusxada
tayyorlanib, 1-nusxasi aybdorga, 2-nusxasi da’vogarga beriladi; 3-nusxasi esa sud
idoralariga topshiriladi.

Xizmat xatlarining turiga qarab ularni rasmiylashtirishda ba’zi farqlar bo‘ladi.
Masalan, axborot va da’vo xatlariga ularning mazmunidan kelib chiqqan helda
sarlavha qo‘yiladi. ITlova xat, iltimos xat, ba’zi kafolat xatlarining matnida
adresatga uning ismi va otasining ismi bilan murojaat qilinadi. Murojaat
“hurmatli”, “muhtaram” so‘zlaridan boshlanadi, “Siz” kishilik olmoshi bosh harf
bilan yoziladi.  Xizmat xatlarining matnlarida ularning mazmuniga ko‘ra turli
jumlalar ishlatiladi. Chunonchi, ilova xatida “yo*llaymiz”, “yo‘llanadi”, iltimos va
so‘rov xatlarida “so‘raymiz”, “so‘raydi”, kafolat xatida “kafolat beradi”, “o‘z
zimmasiga oladi”, tasdiq xatida “tasdiglaymiz”, “oldik”, eslatma xatda “cslatib
o‘tamiz”, “yana bir bor iltimos qilamiz” kabi so‘zlar qo*llanadi.

Xizmat xatlari muassasa rahbari tomonidan imzolanadi. Rahbar bo‘lmagan
hollarda shunday vakolatga ega bo‘lgan shaxs, ya’ni uning vazifasini bajaruvchi
yoki ofrinbosari, lavozimi aniq ko‘rsatilgan holda imzo chekadi. Xiznu}t
xatlarining o‘ziga xos xususiyatlaridan biri shundaki, ulaming nomi (kafolat xati,
ilova xat, so‘rov xat va boshqalar) yozilmaydi.

2 Mavzuni mustahkamlash uchun savollar tuzing Vg s
Rasmiy xat shaxsiy xatdan qanday xususiyatlari bilan farq qiladi?

. Topshiriq.- “So‘z -ustasi” . o‘yini asosida - hujjatchilikka oid atamalar zanjirini
tuzing. 1Y | .
Namuna: ariza —axborot —tasnif —.............. ' :
Topshiriq. Xizmat xatlarining turlarini klaster sheklida tasniflang.
Topshiriq.Quyidagi gaplarni davom ettiring.
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1. Shu narsaning guvohi bo ‘ldikki, ... .

2. Me 'voriy hujjatlarni o ‘rganish maqsadida .

3. Qayerda tartib-intizom bo ‘Isa,

4. Har bir hujjatlarning o ‘ziga xos zaruriy .

Topshirig. Matnda tushirib qoldirilgan qo shlmchalarm to‘g‘ri qo‘ying va
daftaringizga ko‘chiring.

“Sharq ziyokori” do ‘koni
| direktori A.S.Jalilovga
Biz...- institutimiz... ajratilgan umumiy qiymati... to'lab olish sharti bilan
“O‘zbekiston” nashriyoti... chop etilgan “O‘zbek tilining izohli lug‘ati” ... 10
(0 'n) nusxa jo ‘natishingiz... so ‘raymiz. - fon 30
Rektor (imzo) (F.I1.SH.)
Bosh buxgalter (imzo) (F.1.SH.)
Uyga vazifa. Quyidagi xat'namunasini tahlll qllmg va undan rasmiy xatdan farq
giluvchi leksik-grammatik vositalarni toping, :

Yusuf savdosida beqaror Zulayxo ismidan, Majnun ishqida yig‘lag‘an Layli
otidan — sizga boshimdag‘i sochlarimning tuklaricha behad salom. Mendan —
haddu-hisobsiz gunoh, sizdan kechirish. O‘tkan ishka salovat. Chunki shu ikki yil
ichida kechirgan qora kunlarni eska olish manim uchun o'sha kunlarni qaytadan
boshdan kechirishlik ~singari, ul kunlarni siz unuting, unutmang, men unutdim.
Shuning uchun so‘zimni o‘zimning oxirg‘i, ham chin baxt islari hidlagan
tariximdan boshlayman.

Siz — qochqoqsiz, nari-beri til uchida menga bzr narsa yozg ‘andek bo‘lib
gochqansiz, ikki yil bo‘yi Marg ‘ilon kelib yurishlaringizni men o ‘zimcha yeshdim,
lekin topib yeshdim: sizning barcha mashaqqatlaringiz — dushmanlaringizdan
o‘ch olish uchun bo‘lg‘anini angladim. Yo'qsa, meni ko‘rar edingiz, kc ‘rgingiz
kelmaganda ham boshqalar sizni ko ‘rar edilar, to ‘yar edilar... Men kabi baxtsiz,
men kabi g'ovg‘asi ko'b sizni zeriktirib, jondan to‘ydirg ‘an bo lsa, ajab emaski,
qocha boshlag'‘ansiz... Qochsangiz qochib ko'ringiz, ammo men bu kundan
boshlab biroviarni quvushqa bel bog‘ladim: otam bilan onam rafogatlarida
(rafoqat — hamrohlik, yo‘ldoshlik, eshlik) xizmatingizga — cho ‘rilig ‘ingizga erta-
indin yuraman, suyganingiz kundoshim oldida gadru giymatimning nima bo ‘lishini
ham bilaman...Siz oliyjanobsiz: eski qadrdonliq hurmatiga ko ‘ngil uchun kulib
bogarsiz...Loagal  shugina  bilan  ham  baxtsizni mas'uda  qilarsiz.
Ammo...suyganingiz — kenjangizning jekirishlaridan, qarg anishlaridan behad
go‘rqaman, o zimda yo‘q qo ‘rqaman. Shu yagin oradag ‘i uning bilan bo ‘ladig ‘an
mas ‘ud daqiqalaringizda xudo yo'lig‘a va'da olingiz — meni og 'ritmasin, ragibam
keldi deb o'ylamasin. Nihoyati magsadim ikki do‘stka bir cho‘rilik va shu
munosabat bilan biraviarni ko ‘rib yurish...

Xatim oxiriga shuni ham aytib qo'‘yay: o‘ch qaytib, men ham ko‘chadan
haydalmasam edi, degan xavf hamisha ko'nglimda. Agar xudo yarlagab
eshikingizda o ‘rinlashib olsam, u yog'ini o'zim bilar edim...
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Erta-indin ko ‘zimga yil ko rinur,
Yo'l bosishlig ko 'ngilga bir umr ko Tinur...
3-chi hamal, Marg ‘ilon, Kumushingiz yozdi.
Hujjat namunalari bilan ishlash

O’zbekiston Milliy universiteti
Xorijiy filologiya fakulteti dekani
I.A Jurayevagal-kurs talabasi
NajimToshqulovdan

ARIZA

Viloyatdan kelganligimni e'tiborga olib, menga talabalar turar Jjoyidan xona

ajratib  berishingizni SO'rayman.

0000.00.00 (imzo)  N.Toshqulov
.
O’zbekiston Milliy universiteti
Xorijiy filologiya fakulteti dekani
LA Jurayevaga 2-kurs talabasi
Sobir Mahmudovdan
ARIZA

Kasalligim tufayli qishki imtihon va sinovlarni vaqtid topshira olmadim.
Ana shu imtihon va sinovlami topshirishga ruxsat berishingizni sO'rayman.
Arizamga kasalligim hagidagi tibbiy ma’lumotnomasi ilova qilindi.

0000.00.00 . (imzo) S.Mahmudov

Py
O’zbekiston Milliy universiteti

rektori AR Maraximovga
Xorijiy filologiya fakultetining 3-kurs
talabasi Rahima Salimovadan

ARIZA
Sog'lig'im yomonlashganligi va uzoq n

1ddat davolanishim zarurligi tufayl
menga bir yillik  o'quy (akademik) ta'til be

rishingizni $O'rayman.
Arizamga tibbijyot muassasasining xulosasi iloya qilindi.

0000.00.00

(imzo) .~R.Salimova
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b O’ zbekiston Milliy universiteti
K asaba uyushmasi qo'mitasiga
universitctining 2-kurs

talabasi Komil Rahimovdan

ARIZA )
kamligi va xususiy xonadonda ijarada

Stipendiya migdorining _xonadonca 1j2
it l menga moddiy yordam ko rsatishingizni iltimos
v

yashayotganimni ¢'tiborga olib,
gilaman.

0000.00.00 (imzo) K.Rahimov -

O'zbekiston Milliy universiteti
Fizika fakultetining

4-kurs talabasi,

1991-yilda tug’ilgan

Nazar Shukurovga

; TAVSIFNOMA

Nazar Shukurov o'rta maktabni tugatgach, 2007-yilda fizika fakultetining 1-
kursiga o'gishga kirdi. Universitctda tahsil olish davrida u intizomli, ziyrak va
zukko talaba sifatida o'zini ko'rsatdi. Bilimlarni qunt bilan o'rganishga harakat
qiladi. Fizika fanlariga alohida giziqadi. U 2010-yilning aprel oyida talabalarning
Xalqaro ilmiy konferensiyasida ma'ruza bilan qatnashdi. Ma'ruzasi uchun
konferensiyaning faxriy yorlig'I bilan taqdirlandi.
N.Shukurov fakultetning jamoat ishlarida faol qatnashadi, fakultetning “Yosh
fiziklar” devoriy gazetasiga muharrirlik giladi.
U kamtarin va to'g'riso zligi, mehribonligi tufayli hamkurslari hurmatiga sazovor
bo'lgan.
Tavsifnoma Olmazor tumani hokimiyatiga taqdim qilish uchun berildi.

Dekan . (imzo)
O.R.Azizov .
Kasaba uyushmasi raisi (imzo)
A.R.Mirvaliyev
(muhr)
(sana)
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TAVSIYANCMA

' Men Hakim Shamsiddinovni 1974-yildan beri yaqindan taniyman, 1984-
yildan boshlab O’z FA Til va adabiyot institutida birga ishlaymiz. Bu
davrichida u atamashunoslik sohasida yetuk mutaxassis sifatida tanildi,
filologiya fanlari nomzodi bo'ldi. Uning dissertatsiya ishi, bir qancha
magqolalari ilmiy puxtaligi bilan ajralib turadi. tn '
H.Shamsiddinov intizom va gatiyatliligi bilan jamoada obro® qozongan, totuv
oilaning boshlig'i. Institut ilmiy va ijtimoiy hayotida faol ishtirok etib
kelmoqda.

Shu sababli men Hakim Shamsiddinovni “O’zbekiston milliy ensiklopediyasi”
Davlat ilmiy nashriyotida ilmiy muharrir sifatida ishlash uchun tavsiya

gilaman.
(imzo) filologiya fanlari nomzodi
A.Madvaliyev
0000 yil 00 fevral ]

O zbekiston Milliy universiteti
Xorijiy filologiya fakulteti
dekanil.A.Jurayevaga

3-kurs talabasi

Qdil Salimovning

TUSHUNTIRISH XATI
Men 2012-yilning 21 -sentabrdan 10-oktabrigacha bo’lgan davrda
onamni  qattiq betobligi tufayli 46 soat mashg'ulotga qatnasha

olmadim. .
Ilova: Onamning kasalligi haqidagi vrach ma'lumotnomasi.

(imzo) =~ O.Salimov
2012.12.10. '




]

O zbekiston Milliy universiteti
Xorijiy filologiya fakulteti
dekanil.A.Jurayevaga

1-kurs talabasi

Ahmadjon Dadaxo’jayevning

TUSHUNTIRISH XATI
Surxondaryo viloyatida bir necha kun samolyotlar uchishi uchun qu!ay
ob-havo bo'lmagani tufayli 2012-yil 28-29-oktabr kunlariga belgilangan
mashg ulotlarga yetib kela olmadim.
(imzo) A.Dadaxo’jayev
2012.31.11.

DIQQAT! DIQQAT! DIQQAT!
Hazil-mutoyiba, kulgi, sho'x qo’shiq va raqs muxlislarini yangi yil
| kechasiga taklif etamiz.Uchrashuv joyi-majlislar zali,vaqti 28 —~dekabr soat 17.00
da.
Samimiy tabassumsiz zalga kirish mumkin emas.
O’z MU talabalari

TAKLIFNOMA
Mubhtaram (a)
O’zbekiston Respublikasi Fanlar akademiyasi Alisher Navoiy nomidagi

Til va adabiyot instituti va O"zbekiston Yozuvchilari uyushmasi Sizni ulug’
adibimiz

ABDULLA QODIRIY
tug'ilganining 104 yilligiga bag'ishlangan ilmiy anjumanga taklif etadi.
llmiy anjuman shu yil 12-yanvar ertalab soat 10.00 da Alisher Navoiy
nomidagi
Til va adabiyot institutining majlislar zalida boshlanadi.
(Akademik Ibrohim Mo minov ko'chasi, 9-uy, 2-qavat).
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IREZYUME

. Re.zym.nc nashr qilinadigan asar yoki himoyaga tavsiya etiladigan
d.lssertaswamng g'oyatda qisqa mazmuni bo‘lib, odatda ishning oxirida boshga
tillarda, masalan, hozirda rus va ingliz tillarida beriladi. Ana shu gisqa rezyume
orqali asosiy matnni o‘qimagan kishi ham tadqiqot haqgida ayrim xulosalarga
kelishi mumkin. Namuna:

Abdusaidov Abduvalining «Matbuot tili madaniyatining lisoniy
muammolarin mavzuidagi 10.02.02 -- 0 ‘zbek tili mutaxassisligi bo ‘yicha filologiya
Janlari doktori ilmiy darajasini olish uchun tayyorlagan dissertasiyasining
qisqacha mazmuni

(REZYUMESI )

Mustaqillik yillarida ommaviy axborot vositalari, jumladan matbuotga
e'tibor nihoyatda oshdi. Matbuotning davr talabiga javob berishi, dolzarb
muammolarni aks ettirishi, -ularning yechimini ko ‘rsatishi, ommani operativ
axborot bilan ta’'minlashi, o'z zimmasidagi vazifalarni munosib . bajarishi,
umuman, «to'‘rtinchi hokimiyaty darajasiga ko ‘tarilishi jurnalistlarning tildan
JSoydalanish mahoratiga ham bog‘liq. Shuni hisobga olgan holda tadgigotda
matubot tili madaniyatining lisoniy muammolari gazeta janrlarining tili va uslubi,
mustaqillik yillaridagi leksik jarayon va adabiy normaga rioya etish holatlari bilan
bog ‘liq holda nazariy-hamda amaliy jihatdan ko ‘rib chigilgan. ’

Ishning ilmiy yangiligi:

- gazeta' tili ekspressiv-stilistik, normativlik nuqtai nazaridan janrlari
bo yicha alohida-alehida birinchi marta atroflicha tadgiq etilgan;

- gazeta tilini o'rganish sohasidagi muammolar, o‘zbek adabiy tili
taraqqiyotida matbuotning. roli va matbuot tili madaniyatini yanada ko ‘tarish
bilan bog ‘liq masalalar ilk-bor umumlashtirilgan;

<= umumxalg tilida* qo‘llanilgan frazeologik birliklar (FB) va- ularning
variantlari, -frazeologik neologizmlar, okkazional FBlarning xususiyatlari hamda
ekspressiviikni ifodalashdagi roli gazeta materiallari asosida ilk bor to'la
yoritilgan; :

- gazeta tilida termin qo ‘llash sohasidagi hozirgi jarayon (so‘nggi o‘n yil)
tahlil etilgan, : .

- gazeta sarlavhalari to‘la va atroflicha umumlashgan tarzda tadqiq
qgilingan, gazeta ruknlari birinchi marta keng yoritilgan;

- Mustaqillik davri matbuotida adabiy normaga rioya gilish holatlari
o ‘rganilgan.

Dissertasiya ishning umumiy tavsifi, kirish, 3 bo‘limga ajratilgan 7 bob,
xulosa, foydalanilgan adabiyotlar va manbalar ro ‘yxatidan iborat.

Ishning mazmuni 9 ta alohida nashr va 31 ta ilmiy maqolada oz aksini

topgan.
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ANNOTATSIYA

Annotatsiya asosan alohida nashr lusoblanadlgan o‘quv qo‘llanmalar,
darshl\lar va monografiyalarga yozilib, ularda asarning qisqacha mazmuni,
ahamiyati, kimlarga mo*ljallab yozilgani o‘z ifodasini topadi.

Namuna:

S.A.Karimovning A Qodiriy nomidagi Xalq merosi nashriyotida 2002- yilda
chop etilgan «Til ta’limi va me 'yor» nomli o‘quv qo ‘llanmasiga yozilgan
ANNOTATSIYA

Mazkur o‘quv qo ‘llanmasi V — 220100 va 5 — 220100 - filologiya (o ‘zbek tili
va adabiyoti) — bakalavr yo'nalishida tahsil olayotgan 3-kurs talabalariga
mo ‘ljallangan bo‘lib, Daviat ta’lim standartlariga muvofiq keladigan va tanlama
Jan sifatida o'‘tiladigan «Hozirgi o ‘zbek tzlmmg me’yoriy muammolariy kursi
dasturi asosida yozilgan.

Qo‘llanmani yaratishda va me’yor hodisasining Imgwstzk tushuncha
ekanligi, uning. predmeti, maqsad va vazifalari, me’yor masalasining o‘zbek
tilshunosligida .organilish tarixi, adabiy tilga munosabati, umumiy va xususiy
me 'yorlar, me’yorlarning tildagi imlo, talaffuz, leksik-frazeologik, grammatik va
uslubiy ko 'rinishlari, me'’yor va Iug‘atchilik, me'’yor va -nutq madaniyati
‘masalalarini yoritishda mustagillik davrida o'zbek tili va uni tadgiq etzshda yuz
bergan o ‘zgarishlar hamda erishilgan yutuqlarga tayamlgan =

H.Umurovning «Adabiyot nazariyasi»
(Toshkent: Sharq, 2002) darsligining
ANNOTATSIYASI
Respublika universitetlarining O ‘zbek filologiyasi yo ‘nalishi Uakultetlarl)da
«Adabzyor nazariyasi» bakalavriatning 4-kursida o‘rganiladi. Unda adabiyot,
badiiy asar, ijodiy jarayonning muhim qonuniyatlari, adabiy tur va janr, ijodiy
metod va uslub muammolarining mohiyati, so'z va so‘zshunoslikning sehru
ozibasi haqida zarur nazariy ta’limot beriladi.

Ushbu darslik Oliy o'‘quv yurtlarining filolog talaba-bakalavrlan
magistrlari, tadqiqotchilari, aspirantlari, doktorantlari va adabiyotga q:z:quvchz
barcha ijodkorlarga mo ‘ljallangan.

~
4
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& Test topshiriqlari

1. Rasmiy-idoraviy uslubda gaplar ganday shaklda bo‘ladi?

a) murakkab, majhul shaklda  b) aniq, ixcham va sodda shakida

s) kengaytirilgan shaklda d) qoliplanmagan shakida

2. Rasmiy-idoraviy uslubda tilning qanday vazifasi amalga oshiriladi?

a) axborot uzatish va da’vat etish, buyurish vazifasi

b) axborot qabul qilish va targ‘ibot qilish vazifasi

s) tilning kommunikativ vazifasi

d) axborot uzatish va targ‘ib qilish vazifasi

3. Qaysi hujjatda ma’lum bir davr mobaynidagi faoliyat natga]an aks ettiriladi?

a) ma’lumotnoma - b) hisobot -

s) bildirgi --d) majlis bayoni. N
4. Muayyan nutqiy qolip, qat’iy odat tusiga kirib qolgan shakllarga ega bo‘lgan
nutq uslubi qaysi javobda to‘g‘ri berilgan? :

a) so‘zlashuv uslubi : b) -ilmiy uslub-

s) publitsistik uslub - d) rasmiy uslub -

5. Adabiy til uslublarlmno qaysi biri inson amaliy hayotining barcha tomonlarini
qamrab oladi?

a) publitsistik uslub - b) ilmiy uslub

s) badiiy ustub. d) so‘zlashuv uslubi

6. Axborot berish va ta’sir gilish qaysi uslubning muhim xususiyati hisoblanadi?
a) so‘zlashuv uslubi b) publitsistik uslub

s) rasmiy uslub d) ilmiy uslub

7. Ichi qora, haqqi yo‘q, mazza kabi birliklar asosan qaysi uslubga xos" tE-
a) so‘zlashuv uslubga b) pubhtsmtlk uslubga <

s) badiiy uslubga d) rasmiy uslubga' -

8. Har bir fan sohasining o‘ziga xos atamalariga tayanuvchi, fikrni amq va 1xcham»
shaklda bayon qiluvchi uslub qanday nomlanadi?

a) publitsistik uslub b) badiiy uslub

s) ilmiy uslub d) rasmiy uslub

9. Innovatsiya so‘zining lug*aviy ma’nosini toping. A :

a) topqirlik  b) yangilik - s) yaratuvchilik ~ d) bilimdonlik

'10.  Berilgan gap . nutq . uslublarmmg -qaysi ‘biriga x0s?
Istadim sayr- - aylamogni men - glazal bo:‘stonida.
a) badiiy b) ilmiy s) pubhtsxstlk d) rasmiy -

11. Obrazlilik va estetik ta’sir ‘ etish: qaysi nutq uslubining muhim belgisi?
a) badiiy uslub  b) so‘zlashuv uslubi  s) ilmiy uslib  d) rasmiy iislub

12, Tarjimayi ‘hol © + qaysi - uslubda = yoziladi?
a) publitsistik ©uslub - - b) : 'badiiy‘ whe uslubda'
s) ilmiy uslubda - .- d) rasmiy uslubda “eh P

13. Voqgea -hodisalar haqida aniq, dalillarga ‘asoslangan, tezkor ma lumotlar
beruvchi , nutq uslubi i
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a) rasmiy-idoraviy uslub b) badiiy uslub
s) ilmiy uslub d) publitsistik uslub .

14. Qaysi qatorda adabiy tilga to‘g‘ri ta’rif berilganini  aniqlang
a) Qadimgi turkiy til adabiy til deb ataladi

b) [lmiy asar tili adabiy til hisoblanadi
D)) Badiiy asar tilini adabiy til deb ataymiz
d) Umumxalq tilining sayqallangan, ma’lum me’yorga solingan shaklidir.

15. Berilgan gap nutq uslublarining  qaysi biriga X0s?

Adabiy nutgning muayyan sohadagi mulogot uchun moslashtirilgan, bir gator
o'ziga xos xususiyatlari bilan farqlanib turadigan ko 'rinishlari — uslublari
mavjud.
a) badiiy b) ilmiy s) publitsistik - d) rasmiy
16. Ofzbek tili uslublari qaysi  javobda to‘liq keltirilgan?
a) ilmiy uslub, badily uslub, publitsistik uslub, so‘zlashuv uslubi, rasmiy uslub
b) kitobiy uslub, matbuot uslubi, rasmiy uslub, ilmiy uslub, badiiy uslub
s) ilmiy- uslub, og‘zaki uslub, badiiy uslub, rasmiy uslub, so‘zlashuv uslubi
d) rasmiy uslub, so‘zlashuv uslubi, yozma uslub, ilmiy uslub, badiiy uslub
17. Ilmiy uslubga xos atamalar to‘g‘ri berilgan javobni aniqlang.
a) tadgiqot, qoida, nazariya b) adabiyot, kashfiyot, hayot
s) tibbiyot, she’riyat, ma’naviyat d) talaba, zamon, ma’lumot
18. Axborot qayd etilgan hamda uni vaqt va makonda uzatish imkonini beruvchi
moddiy obyekt bu-...
a) guvohnoma b) dalil s)hujjat  d) xat
19. Hujjatning qaysi turida hujjat nomi ko ‘rsatilmaydi?
a) majlis bayonidan ko‘chirma b) bildirgi s)xat d) hisobot
20. Majlis bayonida qaysi sana qo ‘yiladi?
a) yig‘ilish o‘tkazilgan sana b) hujjat rasmiylashtirilgan sana s) hujjat
imzolangan sana  d) hujjat tasdiqlangan sana
21. Dalolatnomada qaysi sana qo ‘yiladi? _
a) hujjat tuzilgan sana b) tekshiruv o‘tkazilgan sana s) hujjat imzolangan sana
d) hujjat bilan tanishtirilgan sana
22. Hujjat tuzilgan joy qaysi hijjatda qo ‘yilmaydi?
a) buyruqda b) bildirgida s) farmoyishda d) majlis bayonida
23. Qaysi hujjatda ma'lum bir davr nobaynidagi faoliyat natijalari aks ettiriladi?

- a) ma’lumotnoma b) hisobot s) bildirgi d) majlis bayoni
24. Kafolat xati bu — ...
a) biror narsaning muddati tugayotganligini ma’lum giladigan hujjat
b) tadbirga taklif giladigan hujjat

“;...5) qimmatbaho buyumning yetkale'ganhgnm tasdlqlovchl hujjat

- d) biror narsa yoki ish uchun haq to‘lanishiga ishontiradigan hujjat
25. Xizmat xatlari odatda quyidagi jumla bilan tugaydi: ...

-a):Sizning iltimosingizga binoan

b) hurmat bilan

s) Sizning takliflaringiz ko‘rib chiqildi
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d) ... munosabati bilan

26. Qaysi hujjatda shartnomaning bajarilishiga e 'tiroz bildiriladi?

a) shartnoma b) axborot xati  s) yo‘llanma xati d) da’vo xati

27. Adresatga yuborilayotgan Ingjatlar hagida xabar bemladtgan xatning turini

- ko 'rsating.

a) yo‘llanma xati b) eslatma xati  s) tasdiq xati ~ d) kafolat xati
28. Xizmat xatining muallifi — ... :
a) xatni jo‘natadigan tashkilot b) xatni tayyorlagan xodim
s) xatni jo‘natgan xodim  d) xatni imzolagan rahbar
29. Ish yuritish hujjatlarining xizmat yozishmalari gurihiga taallugli bo ‘Imagan
{urini toping :
a) telegramma b) xatlar s) tilxat  d) taklifnoma
30.Tarjimayi holda fe’llarning qaysi zamon shakli go ‘llanadi?
a) faqat hozirgi zamon b) hozirgi va o‘tgan zamon -
s) hozirgi va kelasi zamon  d) faqat o‘tgan zamon
31.Qaysi hujjaida xodimning ijobiy va salbiy xislatlari ko ‘rsatiladi?
a) bildirgi b) tushuntirish xati s)tavsifnoma d) tarjimayi hol
32. Xizmat sohasidagi, xizmaiga alogador masalani, uning ayrim jihatlarini yozma
izohlovchi va muassasa rahbariga yoki yuqori tashkilotga yo ‘llanuvchi hujjat- bu...
a) dalolatnoma b) tushuntirish xati  s) bildirgi d) tilxat
33. Muassasa yoki ayrim shaxslar faoliyati bian bog‘liq biron-bir sodir bo‘lgan
voqea, hodisa, ish-harakatni yoki mavjud holatni tasdiglash, unga guvohlzk berish
maqsadida bir necha kishi tomonidan tuzilgan hujjat-bu...
a) tilxat  b) tushuntirish xati  s) bildirgi  d) dalolatnoma
34. Ado etmogq so‘ziga sinonim so‘zni toping
a) eplamoq b) bajarmoq s) tugatmoq ° d) qatnashmoq
35. rasmiylashtirish so‘zining rus tilidagi muqobilini toping.
a) monHoMouue  b) Bu3upoBars s) ogopmiieHue  d) menoBoi
36.Dalolatnoma necha nusxada tuziladi?
a) yagona nusxada b) ikki nusxada s) uch nusxada d) nusxa olinmaydi
37.Dalolatnoma so‘zining tus tilidagi muqobilini topmg
a) NOBEPEHHOCTD b) akt  s) pakr d) uck
38.Ishonchnoma so‘zining rus tilidagi muqobilini toping. -
a) noBepeHHOcTh b)akt  s) gakr d) uck
39.Tavsiyanoma so‘zining rus tilidagi muqobilini toping.
a) XapakTepucTHKa b) pekoMeHnaus  s) rpedboBanue d) Mck
40.Da’vo so‘zining rus tilidagi muqobilini toping.
a) XxapakrepucTuka b) pekoMeHnauus  s) Tpeboanue  d) HCK
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O‘zbek xalq maqollari
Adolat qilichi kesgan qo‘l og‘rimas.
Aql ko‘pga yetkazar,
Hunar — ko‘kka.
Aqlning qayrog‘i - bilim.
Armondan qolsang ham, darmondan qolma.
Arzon beillat bo‘lmas,
Qimmat - behikmat.
Avval igtisod, keyin siyosat.
Avval taom, badaz kalom.
Baland nom baland tomdan ulug®.
Befoyda so‘zni aytma,
Foydali so‘zdan qaytma.
Bola zamonasiga o‘xshar.
Bulbul chamanni sevar,
Odam - Vatanni.
Buromad bo'lmasa, daromad bo‘Imas.
Daromadga qarab buromad.
Daryo suvini bahor toshirar,
Odam qadrini mehnat oshirar,
Do‘stlik - barcha boylikdan afzal.
Do‘stsiz kishi bor, dushmansiz kishi yo‘q.
El sog‘lig‘i - yurt boyligi.
Erinchogning qo‘li yetmas,
Qo‘li yetsa ham ishi bitmas.
Erta ekkan erta o‘rar.
Farzand -— belning quvvati,
Fikri ravshanning so‘zi ravshan.
Fosiqdan hayo tilama,
Zolimdan - vafo.
Gap quvgan baloga yo‘ligar,
Yo‘l quvgan - xazinaga.
Gapning qisqasi yaxshi,
Qisqasidan - hissasi.
Gunohiga yarasha jazosi.
Go‘zallik husnda emas, mehnatda.
Har daryoning o‘z kemasi bor,
Har hunaming - 0z chashmasi.
Harakat, harakatda barakat.
Haq gap tosh kesar.
Hagqiqat oltindan qimmat.
Hisobli do‘st ayrilmas.
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Hunar bilan ilmning o‘g‘risi yo‘q.
Hunarli er xor bo‘lmas,
Do‘st-dushmanga zor bo‘Imas.
Hunarmandning noni butun.
Hurmat qilsang, hurmat ko‘rasan.
Hurmating — savlating,
Mehnating —-- davlating,.

Ikki kemaning boshini tutgan g‘arq bo‘lar.

Ilmni mehnatsiz egallab bo‘Imas.
Intizomli lashkar yengilmas.
Ish ustasidan qo‘rqar.
Ishlaganing mingga,
0‘rganganing o‘zingga.
Jag‘likka jag* bo‘lguncha,
Aqlliga qo‘l bo‘l.
Jon koyitmay ish bitmas.
Joy berganga joy ber,
Jon berganga —- jon.
Johil ulfat — boshingga kulfat.
Jo‘xori eksang, tubiga ko‘za botsin.
Kattaga hurmatda bo‘l,
Kichikka izzatda bo‘l. -
Kattaga salom ber,
Kichikka - kalom.
Ko‘p bo‘lsa, ketar,
Oz bo‘lsa, yetar.
Ko*pchilik — mo‘Ichilik,
Ozchilik — kamchilik.
Laylakning ketishiga emas,
kelishiga bog.
Mehnat qancha qiyin bo‘lsa,
Keti shuncha shirin bo‘lar.
Mehr — ko‘zda, aql - so‘zda.
Molini quritaman degan pul gilar, -
Donini quritaman degan un qilar.
Nafs — xiyonat yo*li.
Narvonga chigsang, shoshmay chiq,
O‘z haddingdan oshmay chiq.
Nomardga ishi tushmagan
Mardning qadrini bilmas.
Nomusni yoshlikdan ehtiyot qil.
Odam bo‘lish oson,
Odamiy bo‘lish qiyin.
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Olim bo‘lsang, olam seniki.
~ Olish o‘rgatmas, sotish o‘rgatar.
Ona yurting omon bo‘lsa,
Rangi ro‘ying somon bo‘lmas.
Ota rozi — xudo rozi.

Otalar so‘zi — aqlning ko‘zi.
Otangning duosidan ustozning faxri yaxshi.
Osh qolsa — davlat

Ish golsa - mehnat.

Oshning ta’mi tuz bilan,
Odamning ta’mi so‘z bilan.
Patirdan qil chigmas,
Baxildan - pul.
Puling kuchli bo‘lguncha,
Biliming kuchli bolsin.
Podsho zolim bo‘lsa, yurt tozar,
Podsho odil bo‘lsa, yuit ozar.
Pul bermas ma’raka buzar.
Pulning onasi — tiyin.
Pul topguncha hisob top.
Puxtaning ishi besh,
Shoshmaning ishi bo‘sh.
Qadam qo‘y asta-asta,

Qadam yetguncha ilm ista.
Qish g*amini yoz yegan
Xo‘ragini soz yer.

Qunt bilan o‘rgan hunar,
Hunardan rizqing unar.

Qunt bilan ilm o‘rganish,

Igna bilan quduq qazish.

Qush tilini qush bilar.
Rahmat olgan omondir,
La’nat olgan yomondir.
Rejasiz ish — qolipsiz g*isht.
Rohatning onasi — mehnat.
Rost so‘z haqqa qaror topar.
Rost s0‘z — gilichdan o*tkir.
Sabog‘ingni bilmasang,
Do‘konda bo‘z to'qitar.
Saqlasang, ming kunlik,
Saqlamasang, bir kunlik.
Savolni javobsiz qoldirma,
Do‘stni — e’tiborsiz.
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Sevdirgan ham til,

Bezdirgan ham til.

Suvdan ilgari — to ‘g‘on,
Balodan ilgari - sadaqa.

Suvning oqishiga qara,

Xalqning xohishiga qara.

So‘zdan so‘zning farqi bor,

O‘ttiz ikki narxi bor.

Tadbir bilan mushkul oson bo‘lar.
Tekin boylik axtarguncha,
O‘zingga bop hunar top.

Tikansiz gul bo‘Imas,
Mashaqqatsiz — hunar.

Tig* yarasi tuzalar,

Dil yarasi tuzalmas.

Toma-toma kol bo‘lur,

Tommay qolsa, cho‘l bo‘lur.
Tosh bilan otganga osh bilan ot.
Ulug‘lik yoshda emas, boshda.
Ustadan shogird o¢zar.

Uydagi hisob bozorga to‘g‘ri kelmas.
Uyiga sig'magan eliga sig‘mas.
Uyning vayronasi yomon,

Undan ko‘ngil vayronasi yomon.
Uzoqga tuzoq qo‘yma.

Vafosizda hayo yoq,

Hayosizda vafo yoq.

Vatan gadosi — kafan gadosi.
Vatanning vayronasi,

Umming g‘amxonasi.

Va’daga vafo — mardning ishi,
Va’dasiz — subutsiz kishi.

Xalq so‘zi -— haq so‘z.

Xalqqa suyansang, to‘lasan,
Xalgdan chiqsang, so‘lasan.
Xazina g‘oyibdan emas, mehnatdan.
Xizmati oz - minnati ko‘p.
Yaxshilarga yondashsang,
Magsadingga yetarsan,

Yer qadrini bilmaydi yer ekmagan dehqonlar,
E! gadrini bilmaydi el ko‘rmagan nodonlar,
Yer to‘ymaguncha, el to‘ymas.

Yer - xazina, suv — oltin.
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Yetti o‘Ichab, bir kes.

Yomg'ir bilan yer ko‘karar,
Duo bilan —el.

Yurishga yo‘l yaxshi,

Aytishga - baxshi.

Yutuqning kaliti - mehnat.
Yo‘lda yursang tuya ishlat,
Elda yursang - miyya.

Zamon senga boqmasa,

Sen zamonga boq.

Zamon seni o‘qitar,

Tayoq bilan so‘qitar.
Ziyrakning aqli tosh yorar,
Nomardning mushti — bosh.
O‘ylab qilingan ish bitar,
O‘ylamay qilingan ish yitar.
O‘qigan boshqa, ugqan boshqa.
O‘qimay mulla bo‘lgan — Cho*qimay qarg a bo‘lar.
O‘qishning erta - kechi bo‘lmas.
O*choqdagi o‘t boshqa,
Yurakdagi o‘t boshqa.

G*am yuki tog‘dan ogir.
G‘at-g‘at qilgan kamaychi
Baloga qolgan sumaychi.
Gayrat etgan tog‘ni kesar.
G*urur g‘urbatga solur,
Sheriklashib ishlaganning
Yuragi sherday bo‘lar.

Shirin so‘z - shakardan shirin.
Shoshganning ishi unmas.
Shoshmasang, tez yetasan,
Shoshgandan o¢zib ketasan,
Chin boylik - imon boylik.
Chin so‘z— mo‘tabar,

Yaxshi s0‘z— muxtasar,
Cho*pon ko‘p bo‘lsa,

Qo‘y harom oflar.

Chumchugq so‘ysa ham, qassob soysin.

d}
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O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI VAZIRLAR MAHKAMASINING
QARORI '

O ‘zbekiston Respubhkasmmo “Lotin yozuviga asoslangan o‘zbek alifbosini joriy
etish to‘g‘risida”gi Qonunni bajarish maqsadida Vazirlar Mahkamasi garor qiladi:
1.0¢ zbek tilining asosiy imlo qoidalari (ilova gilinadi) tasdiglansin.
2. Respublika vazirliklari, idoralari, hokimiyat va boshqaruv idoralari, ommaviy
axborot vositalari lotin yozuviga asoslangan o‘zbek alifbosidagi barcha turdagi
yozishmalarda, matbuotda, ish. yuritishda ushbu qoidalami joriy qilish yuzasidan
tegishli tadbiriami ishlab chlqsmlar va amalga oshirsinlar.
3.0°¢ zbektston _Respublikasi Fanlar . akademiyasi, Oliy va o‘rta maxsus- ta’lim
vazirligi, Xalq ta’limi va21rhg1 Davlat matbuot qo‘mitasi uch oy muddat ichida
* maktablar uchun go'llanma sifatida o‘zbek tilining imio lug‘atini, kishi ismlari va
joy nomlari lug'atlarini tayyorlasinlar va nashr etish choralarini ko‘rsinlar.
4. Mazkur qaroming bajarilishini nazorat qilish Vazirlar Mahkamasining Ta’lim
va fan ham da ijtimoiy masalalar va madaniyat bolimlariga yuklansin.
Vazirlar Mahkamasining Raisi = I. KARIMOV
" Toshkent shahri, : s
1995-yil 24-avgust .

o O / BEK TILINING ASOS1Y IMLG QOIDALARI
' HARFLAR IMLOSI

) Unlilar imlosi: x
1. A a harfi: 1) aka, alanga aloqa, og‘a; sentabr, noyabr kabi so‘zlarda old gator,

keng, lablanmagan unlini ifodalash uchun yoziladi; 2) bahor, zamon; savol, gavda;
vasvasa kabi so‘zlaming oldingi bo‘g‘inida, vaqt, vahm kabi so‘zlarda a aytiladi va
yoziladi.

2. Oo harfi: 1) ona, omon, quyosh, fido, baho, xola, lotin; mukofot, mahorai kabi
so‘zlarda orqa qator, keng, lablangan unlini ifodalash uchun yoziladi; 2) boks,
poyezd, tonna, talon; agronom, mikrofon; direktor, termos kabi o zlashma
S0 zlardagi o‘rta keng, lablangan unlini ifodalash uchun yoleadl

3.1 i harfi: 1) ish, iz q1l xirmon, ilhom, ikki, ixtisos, shoyi, tulki; volida,
piramida; bilan, biroq, sira, qishlog, chiroq kabi so‘zlarda old qator, tor,
lablanmagan unlini ifodalash uchun yoziladi; 2) o‘tin, o‘rik, bo‘lim kabi oldingi
bo‘g‘inida o unlisi keladigan so‘zlaming keyingi bo* g‘inida i aytiladi va yoziladi.
4.'U u harfi: 1) uy, kun; buzog, bulog, Buxoro; butun, uchuq, usul, yulduz;
mafkura; ko‘zgu, uyqu; aluminiy, yubiley kabi so‘zlarda orqa qator, tor, lablangan
unlini ifodalash uchun yoziladi; 2) qovun, sovun, tovush, yovuz, girg‘ovul,
chirmovuq kabi so‘zlaming oldingi bo‘g‘inida o unlisi kelsa, keyingi.yopiq bo‘g‘in
bOahldagl v undoshidan keyin u aytiladi va yoznladl
. 5.0 ¢ o harfi: 0t, 0 ‘q, 0‘zbek, o ‘simlik, do‘ppi; bo* tako‘z, semizo‘t, gulko 1pa,
noo‘rin kabi so‘zlarda orqa qator, o‘rta keng, lablangan unlini ifodalash uchun

yoziladi.
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6. E ¢ harfi ckin, csla, evara, ckran, cksport; kel, zch‘n; k]SCha, l?ehi; telefon, teatr,
'“;)l)'e; ¢'lon, ne'mat she'r kabi so‘zlarda old qator, o‘rta keng, lablanmagan unlin;
*fodal: roziladi. _ _

lgOdilgf::“l:d\tg:: }l?cladigan unlilflr in}losi: 1)"ulnl|lz-11r1.or(;151;’_;azll ba’zan y undosh;
q(;‘shib aytilsa ham , yozilmaydi: a) i “.mt_cr";(’b'}?' lard, radiator, tabiat, sharjat
b bis b) fo: biologiya, million, stadion, radio ; i; C).lai(- E}?zalka,' ukrain, sajq,
maishat kabi; d) oi: alkoloid, _cllllfso_ld; ‘doim, -shoir, oilakabi, ) ea: teatr, okean,
taureat kabi; 2) ae, oe unlilari s0°2 ichida kelganc_ia }kklnclu unli y aytilsa ham,
asliga muvofiq e yoziladi: aerostat, L il l.(_abl' Ii,OShqli hollarda yonma-yon
kelgan unlilar odatda aynan aytiladi va yoziladi: manfaat, kauchuk, aorta,. saodat,
poema burjua, shuaro, inshoot, sanoat, vakuum, muammo, matbuot, rioya va

boshqalar. _
Undoshlar imlosi: . L . )
3. B b harfi: 1) bobo, bahor, bir, majbur, zarb kabi so*zlarda jarangli, portlovchi,
lab undoshini ifodalash uchun yoziladi; 2) k1top, ytlzlab, kehP kabi so‘.zlar oxirida
p aytilsa ham , b yoziladi; 3) gibla, tobla kabi so zlarda ba’zan v aytilsa ham, b
yoziladi. . , i

9. P p harfi: paxta, pichog, opa, tepa, tup, yop kabi so‘zlarda jarangsiz, portlovchi,
lab undoshini ifodalash uchun yoziladi.

10. V v harfi: 1) ov, suv, kuyov, ovoz, savol, volida, vatan kabi so‘zlarda ovozdor,
sirg‘aluvchi, lab undoshini ifodalash uchun yoziladi; 2) avtobus, avtomat kabi
o‘zlashma so‘zlarda v ba’zan f aytilsa ham, v yoziladi.

11. F f harfi: 1) fan, fe’l, futbol, fizika, asfalt, juft, insof, isrofkabi so‘zlarda
jarangsiz, sirg‘aluvchi, lab undoshini ifodalash uchun yoziladi; 2) fasl, fayz,
Fotima, fursat kabi so‘zlarda f tovushi ba’zan p aytilsa ham, asliga muvofiq f
yoziladi. :

12. M m harfi: moy, muborak, tomon, umum kabi so‘zlarda ovozdor, lab-lab,

- burun undoshini ifodalash uchun yoziladi. .

13. D d harfi: 1) dala, odat, bunyod, modda, jiddiy kabi so‘zlarda jarangli,
portlovchi, til oldi undoshni ifodalash uchun yoziladi; 2) obod, savod, marvarid,
zavod, pud, sud; badqovoq, badxo‘r kabi so‘zlarda t aytilsa ham , d yoziladi.

14. T tharfi: tong, tun, butun, o‘tin, o‘t, kut kabi so‘zlarda til oldi, jarangsiz,
portlovchi undoshni ifodalash uchun yoziladi.

15. Z z harfi: 1) zar, zamon, toza, o ‘zbek, yoz, g‘oz kabi so*zlarda til oldi, jarangli,
siig‘aluvchi undoshni ifodalash uchun yoziladi; 2) iztirob, izquvar, bo‘zchi, tuzsiz
kabi so‘zlarda jarangsiz undoshdan oldin s aytilsa ham, z yoziladi.

1.6. S s harfi: sog‘, somon, oson, asos, olmos kabi so‘zlarda til oldi, jarangsiz,
sirg‘aluvchi undoshni ifodalash uchun yoziladi.

17. Sh sh harflar birikmasi shahar, shisha, shodlik, ishq, pishig, bosh, tosh kabi
sozlarda til oldi, jarangsiz, sirg‘aluvchi, ikki to ‘siqli undoshni ifodalash uchun
yoziladi. Sh harflari ikki tovushni ifodalasa, ular orasiga tutuq belgisi qo‘yiladi:
Is’hoq, as’hob kabi.

'18; I J ITar‘ﬁ: 12j0p, jahon, juda, tijorat, rivoj, vaj kabi so‘zlarda til oldi, jarangli,
ikki to‘sigli qorishiq undoshni ifodalash uchun yoziladi; 2) jurnal, projektor; gijda,
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ajdar, tiraj kabi o‘zlashma so‘zlarda til oldi, jarangli, ikki to‘siqli sirg‘aluvchi
undoshni ifodalash uchun yoziladi.

19. Ch ch harflar birikmasi: choy, chevar, chiroyli, chaman, achchiq, uchun,
bichiqchi, kuch, kech kabi so‘zlarda til oldi, jarangsiz, ikki to‘siqli qorishiq
undoshni ifodalash uchun yoziladi.

20.R r harfi: rahmat, rohat, orom, doira, bor, diyor kabi so‘zlarda til oldi, ovozdor,
titroq undoshni ifodalash uchun yoziladi.

21. L1 harfi: lola, loyiq, 1a’l, iloj, mahal kabi so‘zlarda sirg‘aluvchi, ovozdor, yon
undoshni ifodalash uchun yoziladi.

22. N n harfi: 1) non, nomus; ona, tana; bilan, tomon kabi so‘z)arda til oldi,
ovozdor, burun undoshini ifodalash uchun yoziladi; 2) shanba, yondosh, jonbozlik,
yonma-yon, ko‘rinmaslik kabi so'zlarda n tovushi ba’zan m aytilsa ham, n yozladi.
23. G g harfi: gui, go‘zal; ega, gugurt; teg, eg kabi so‘zlarda til orqa, jarangii,
portlovchi undoshni ifodalash uchun yoziladi. )

24. K k harfi: ko‘l, ko‘ylak; uka, moki; tok, bilak kabi so‘zlarda til orqa, jarangsiz,
portlovchi undoshni ifodalash uchun yoziladi.

25.Y y harfi: yo©l, yigit, yetti, yaxshi, voz, vulduz; tuya, dunyo, tayyor; soy, tuy
kabi so‘zlarda til o°rta, sirg‘aluvchi undeshni ifodalash uchun yoziladi.

26. Ng ng harflar birikmasi: yangi, ko‘ngil, dengiz, singil, bordingiz; keling; tong,
ming, teng kabi so‘zlarda til orqa, ovozdor, burun tovushini ifodalash uchun
yoziladi.

27. Q q harfi: qizil, qim iz, qirq; haqiqiy, aql, oq, ug, sariq kabi so‘zlarda chuqur
til orqa, jarangsiz, portlovchi undoshni ifodalash uchun yoziladi.

28. G* g‘ harfi: g‘oz, bag'ir, tog* kabi so‘zlarda chuqur til opqa, jarangli,
sirg‘aluvchi undoshni ifodalash uchun yoziladi.

29.X x harfi: xabar, xo‘roz, xohish, xushnud, baxt, axborot, mix kabi so'zlarda
chuqur til orqa, jarangsiz, sirgaluvchi undoshni ifodalash uchun yoziladi.

30. H h harfi: hosil, hamma, bahor isloh, nikoh kabi so‘zlarda jarangsiz,
sirg‘aluvchi, bo‘g‘iz undoshni ifodalash uchun yoziladi.

31. Yonma-yon keladigan undoshlarning imlosi: 1) baland, Samarqand, poyezd;
bo‘st, artist, g‘isht kabi so'zlarda d, t tovushlari ba’zan aytilmasa ham, yoziladi; 2)
metall, kilogramm, kilovatt, kongress kabi o ‘zlashma so‘zlar oxirida bir undosh
aytilsa ham, ikki harf yoziladi. Lekin bunday so‘zga xuddi shu tovush bilan
boshlanadigan qism qo‘shilsa, so‘z oxiridagi bir harf yozilmaydi: metall + lar =
metallar, kilogramm + mi = kilogrammi kabi.

32. - tutuq belgisi: 1) a ’io, ba’zan, m a’yus, ta’zim; ra'y, ta’b; e’ion, e “tibor, €
’tiqod, m e’mor, ne’mat, she’r, fe’l, N u’mon, shu’la kabi o ‘zlashm a so‘zlarda
unlidan keyin shu unli tovushning cho‘ziqroq aytilishini ifodalash "uchun
qo‘yiladi; mo‘jiza, mo‘tadil, mo‘tabar kabi so‘zlarda o unlisi cho‘ziqroq aytiisa
ham , tutuq belgisi qo‘yilmaydi; 2) in’om, san’at, qat’iy, mas’ul kabi o‘zlashma
so‘zlarda unlini o‘zidan oldingi undosh tovushdan ajratib ifodalash uchun
qo‘yiladi.
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~ Asos va qo‘shimchalar imlosi :

33. Qo‘shimcha qo‘shilishi bilan so_‘z oxir.idag‘i upli o‘zgaradi: 1) a ypjj

v, -y -qi qo‘shimchast o shilganda a unlisi ¢ 5 ytiladi
shunday . yoziladi: sayla-saylov, sin.a-sin?v, aya—ay-oysi?.; $0‘ra-so‘roq, bO‘y‘;:
' bo'yOQ; otyna-0‘ynodi, sayra-sayroq kabi; 2) |.unhsn .bl]?!ll tugagan ko*pehiij
fe’llarga -V, -q qo‘shimchasi qo‘sl_nlganda, bu. unli u a_ytllafil' va shunday yozjlag;.
o‘qi-o*quvchi, qazi-qazuvchl, §ov:-sovuq kab'l..Lek_m 3 unlisi bilan tugagan ayrin;
fe’llarga q qo;shimchasi qo*shilganda, bu unli 1 aé’tlladl va shunday yoziladj: 0g'ri
- og'riq, qavi - qaviq kabi. Eslatma: 1) undosh bilan tugagan barcha fe’llarga -y,
qo‘shiladi: ol - oluv, yoz- yozuv kabi; 2) undo.sh blla}n tugab,.tarkibida u unlisi bor
fe’lga -uq qo‘shiladi: uz-uzug, yut-yutuq kabi. Lekin uyushiq, burushig, uchuriq
(shunin'gd_ek, bulduriq) kabi so'zlarining uchinchi bo‘g‘inida i aytiladi va Shunday

Si bilag
tugagan fc’ llarga

yoziladi.

34. k, q undoshi bilan tugagan ko'p bo‘g‘inli so‘zlarga, shuningdek, bek, yo'q

kabi ayrim bir bo‘g’ inli so‘zlarga egalik q o ‘shimchasi qo‘shilganda, k undoshj g
undoshiga, q undoshi g° undoshiga aylanadi va shunday yoziladi: tilak - tilagi,
yurak - yuragim, kubok - kubogi, bek - begi; tayoq — tayog‘i, qoshiq - qoshig,
yaxshiroq - yaxshirog‘i, yo‘q - yo‘g‘i kabi. Lekin ko'p bo‘g‘inli o‘zlashma
so‘zlarga, bir bo‘g‘inli ko*pchilik so‘zlarda egalik qo‘shimchasi qo‘shilgandak, q
tovushi aslicha aytiladi va yoziladi: ishtirok - ishtiroki, ocherk - ocherki, erk-erki,
huquqhuquqim, ravnaq-ravnaqi, yuq-yuqi kabi.

35. Quyidagi qo‘shimchalar qo‘shilishi bilan so‘zning tarkibida tovush tushadi
yoki ortadi: 1) o‘rin, qorin, burun, o‘g'il, bo'yin, ko‘ngil kabi ba’zi so‘zlarga egalik
qo‘shimchasi qo‘shilganda, qayir, ayir kabi fe’llarga nisbat shaklini yasovchi -il
qo‘shimchasi  qo‘shilganda, ayrim sifatlarga fe’l yasovchi -ay qo‘shimchasi
qgo‘shilganda ikki, olti yetti so‘ziariga -ov, -ala qo‘shimchalari qo‘shilganda,
ikkinchi bo‘g‘indagi unli aytilmaydi va yozilmaydi: o‘rin-o‘rnim, qorin - qornim,
burun - burnim, o‘g‘il - o*g‘li, ko‘ngil - ko‘ngli, yarim- yarmi; qayir-qayril, ulug'-
ulgeay, sariq - sargay, ikki-ikkov, ikki -ikkala, yetti-yettov kabi; 2) u, bu, shy,
o‘sha olmoshlariga -da, -dan, -day, -dagi, - ga, -gacha, -cha qo*shimchalari
go‘shilganda, n tovushi qo‘shib aytiladi va shunday yoziladi: unda, bunday,
shunday, o‘shancha kabi; bu olmosh va ravishlarga . egalik qo'shimchalari
(quyidagicha qo‘shiladi: buningiz, o‘shanisi kabi; 3). o, o', u, e unlilari bilan
tugaydigan so‘zlarga qo‘shimchalar quyid'agicha qo‘shiladi: a) ko pehilik so‘zlarga
egalik go‘shimchalari -m , -ng, -si, - miz, -ngiz, -si (yoki -lari) shaklida tovus!1
orttirmay qo‘shiladi: bobom, bobong, bobosi; bobomiz; orzum, orzung, orzush;
orzumiz, orzungiz, orzulari kabi b) parvo, obro‘, mavqe, mavzu, avzo so‘zlariga L
II shaxs egalik qo‘shimchalari qo‘shilganda, bir y tovushi qo‘shib 3)"“3‘!‘ va
_shunday yoziladi: parvoyim, parvoying; parvoyimiz, parvoyingiz; obro‘yimiZ
obro‘yingiz kabi; III shaxs egalik .qo‘shimchasi parvo, avzo, obro’, mavde
~50°zlariga -yi shaklida; xudo, mavzu so‘zlariga esa -si shaklida qo*shiladi: avzoyl
mavzusi kabi. Dohiy, vodiy kabi y undoshi bilan tugagan so‘zlargaham 11
shaxsda -si qo‘shiladi: Farg‘ona vodiysi kabi; 4) men, sen olmoshlariga -nl, il
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-niki qo‘shimchalari qo‘shilganda, qo‘shimchadagi n aytilmaydi va yozilmaydi:
meni, mening, meniki; seni, seniki kabi.

36. Quyidagi qo‘shimchalarning birinchi tovushi ikki xil aytilsa ham, bir xil
yoziladi: 1) -bon, -boz qo'shimchalari -von, -voz aytilsa ham, hamma vaqt -bon, -
boz yoziladi: darvozabon, masxaraboz kabi. Lekin -vachcha qo‘shimchasi hamma
vaqt shunday aytiladi va yoziladi: amakivachcha, xolavachcha kabi. 2) o‘rin-payt
kelishigi va chigish kelishigi qo‘shimchasining, o‘tgan zamon yasovchisi va III

- shaxs ko‘rsatkichi -di qo‘shimchasining boshidagi undosh ba’zan t aytilsa ham, d

yoziladi: ishda, misdan, ketdi, kelmabdi kabi.

37. Quyidagi qo‘shimchalaraing bosh tovushi ikki yoki uch xil aytiladi va
shunday yoziladi: 1) taqlid so‘zlardan fe’l yasovchi -ilia (chirilla, tagilla)
go‘shimchasi so‘z tarkibida:v-yoki u tovushi bo‘lganda -ulla aytiladi va shunday
yoziladi: shovulla, lovulla, gurulla kabi; 2) nisbat shaklini yasovchi -
dirqo‘shimchasi jarangli undosh bilan tugagan bir bo‘g‘inli so‘zlarga (kel so‘zidan
boshqga), shuningdek, z undoshi bilan tugagan orttirma nisbat yasovchisidan keyin
go‘shiladi: quvdir, egdir, kuldir, yondir; o‘tkazdir, tomizdir kabi. Qolgan barcha
hollarda bu qo‘shimcha -tir aytiladi va shunday yoziladi: tiktir, kestir, uyaltir,
chaqirtir kabi; 3) jo‘nalish kelishigi qo‘shimchasi -ga, chegara bildiruvchi - gacha,
ravishdosh shaklini yasovchi -gach, -guncha, -gani, - gudek, sifatdosh shaklini
yasovchi -gan, buyrug maylining ikkinchi shaxs ko‘rsafkichi -gin, shunmgdek, —
gina go‘shimchasi uch xil aytiladi va shunday yoziladi: a) k undoshi bilan tugagan
so‘zlarga qo‘shilganda, bu qo‘shimchalaming bosh tovushi k aytiladi va shunday
yoziladi: tokka, yo‘lakkacha, ko‘nikkach, zerikkuncha, to‘kkani, kechikkudek,
bukkan, ekkin, kichikkina kabi; b) q undoshi bilan tugagan so‘zlarga qo‘shilganda,
bu qo‘shimchalaming bosh tovushi q -aytiladi va shunday yoziladi: chopiqqa,
gishloqqacha, yoqqach, chiqquncha, chiniqqani, qo‘rqqudek, achchiqqina kabi; d)
golgan barcha hollarda, so‘z qanday tovush bilan tugashidan va bu
qo'shimchalarning bosh tovushi k yoki q aytilishidan qat’iy nazar, 8 yoziladi:

bargga, pedagogga, bug‘ga, sog‘ga, og‘gan, sig‘guncha kabl :
Qo‘shib yozish: e

38 Xona, noma, poya, bop, xush ham, baxsh, kam, umum 'rang,'inion, sifat,

talab kab1 so‘zlar yordamida yasalgan- qo‘shma ot va qo‘shma sifatlar qo‘shib
yoziladi: qabulxona, tabriknoma, taklifnoma, bedapoya, ommabop, xushxabar
hamsuhbat, orombaxsh, kamquwat, bug‘doyrang, . umumxalg, ~ sovuqmijoz,
devsifat, suvtalab kabi. : ' : '
39. -(a)r (inkor shakli -mas) qo‘shimchasi bilan tugaydigan qo‘shma ot va qo'shma
sifatlar qo'shib yoziladi: o‘rinbosar, otboqar, cho‘lquvar, ishyogmas, qushqo nm as
kabi.

40. Takrortaqlid so'zlarga qo‘shimcha qo‘shish bilan yasalgan ot va fe'llar qo sh;b
yoziladi: piipirak (plr-plri-ak), hayhayla (hayhay+la) giigijla (gij-gij+la) kabi.

41. Narsani (predmetni) boshqa biror. narsaga nisbatlash (giyoslash), o “xshatish
yo‘li bilan yasalgan narsa-buyum nomini bnldlruvchl qo‘shma ot va qo‘shma

sifatlar qo‘shib yoziladi: karnaygul, qo‘ziqorin otqulog, oybolta;” devqomiat,
sheryurak, bodomgovog, qirg‘iyko‘z kabi.
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. . . . : QL i < = . .
funing rangh, M O‘Zldag! b'r.Ol nlan 1.5(:“’21 S*}U.k,'lbl belgilari 330sidy
o g0 otlar qo'shib yoziladi: olaqarg®a, qizilishton, achchjqt
pildiruvehi 0 shma s
1 .

. oq kabi. . i loini bild;
mingoyoq l:::’o biror maqsad, ish uchun mo‘ljallanganligini bildiruy]
43. Narsaniiis

‘ mak KaDl.
nosqovoq. k})-zor}of;ﬁ::i}s‘s:t berish asosida hosil qilib, predmet nomini bildiy,, hi
44. Narsani 'Io):‘chib yoziladi: tog‘olcha, cho‘laylpiz, suvilon, qashqargy] kacb'l
q?‘shma O-ﬂara?sm;a kabilami bildiruvchi qo‘shma qtlal: qo‘shib yoziladi: kiwqu;.
43-.1\1“‘?3;“1’0“, og*di, Urto‘qmog, Ochildasturxon.kal‘n. - Fate
l;eslmg;ra tu,\?chi'li birikmaning bir so‘zga eEylanishl bilan yuzaga kelgan q0*shmg
otlar qo'shib yoziladi: mingboshi, so‘zboshi, olmagogi kabi.

e ol 'qismi turdosh ot bilan yoki obod s0°zi bllatn 1tod§1langan joy nomfarj
qo‘.shib yoziladi: Yangiyo'l, T,Orﬂ.(o‘l’. Wzacto 1, Slr(‘iay(), _Kosonsgy,
yaneiobod, Xalqobod kabi. Lekin ikkinchi qls‘ml atqqh ot bo .lgan JOY nomlari
ajrat?b voziladi: O‘rta Osiyo, Kohna Urganqh, O'rta Cthchlc.l‘ }<ab1.

48. Rus tilidan aynan o‘zlashtirilgan qul sp‘zma-so‘z tafjima qilish yo'li bilan
hosil gilingan so‘zlar qo‘shib yo.zﬂadn kinoteatr, .radnostan51ya, fotoapparat,
elektrotexnika, teleko‘rsatuv, yarimavtomat, bayramoldi, suvosti kabi,
49. Qisqartmalarning barcha turlari va ularga qo‘shiladigan qo‘shimchalar qo‘shib
yoziladi: SamDU, ToshDUning kabi. Lekin yonma-yon kelgan ikki gisqartma
ajratib yoziladi: O‘z XDP MK ( O‘zbekiston Xalq demokratik partiyasi markaziy
kengashi) kabi.

50. Bir tovush ikki va undan ortiq tovush tarzida aytilsa, bunday holat harfni takror
yozish bilan ko‘rsatiladi: yo‘o‘q, nimaa, himm, ufff kabi. Chiziqcha bilan yozish
S1. Juft s0°z va takror s0‘z qismlari chiziqcha bilan yoziladi: el-yurt, mehr-shafqat,
qgovun-tarvuz, omon-eson, kecha-kunduz, yozin-qishin, asta-sekin, uch-to‘rt, o‘n -
o‘n beshta (10-15), bilinar-bilinmas, bordi-keldi, kuydi-pishdi, don-dun, oz-moz,
mayda-chuyda, aldab-suldab, o‘ylab-netib, so‘ramay-netmay, kiyim-kechak, adi-
badi, ikir-chikir, duk-duk, tag-tuq, qop-qop, ming-ming (ming-minglab),bitta-bitta
(bitta-bittalab), baland - baland, chopa-chopa, ishlay-ishlay, yaqin-yaginlaigacha,
hamma hammasi, uy-uyiga, ich-ichidan kabi. Eslatma: 1) juft so‘zdan qo‘shimcha
yordamida yasalgan so'zlar ham chiziqcha bilan yoziladi: baxt-saodatli, xayr-
xo‘.shlasl}n.\oq kabi; 2) juft so‘z qismlari orasida -u (-yu) bog‘lovchisi kelsa, undan
°ld"“ chiziqcha qo‘yiladi va juft so‘z gismlari ajratib yoziladi: do‘st-u dushman
(do*st-dushman), kecha-yu kunduz (kecha-kunduz) kabi; 3) yetakchi va ko‘makch

fe’l bir xil shaklda bo‘lsa, chiziqcha bilan yoziladi: yozdi-oldi, borasan-qo‘yasan.
uxlabman-qolibman kabj.

52‘.Belgini kuchaytiruvchi qip-qizil,
to ppa-to‘g.‘ri, bab-barobar kabi sof
(S)gpoq 50°zi qo‘shib yoziladi). i

: So‘zning -ma, ba- yordamida birlashgan gismlari chiziqcha bilan y Olead!:

[~
o'chami-ko'cha, wyma-uy, rang-barang, dam.badam kabi, Lekin mustad

i 90°shmg
mOIqo‘ra

yam-yashil, dum-dumaloq, -kuppa-kunduzi
z shakllari chizigcha bilan yoziladi (lekin
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ishlatilmaydigan qism  qatnashsa, bunday so‘zlar qo‘shib yoziladi: ro‘baro®,
darbadar kabi.
54. Rus tilidan aynan yoki so‘zma-so‘z, taijima qilish yo‘li bilan olingan so‘zlar
asliga muvofiq chiziqeha bilan yoziladi: unter-ofitser, kilovatt-soat kabi.
55. -chi, -a (-ya), -ku, -u (-yu), -da, -C, -¢y (-ycy) yuklamalari chiziqcha bilan
yoziladi: sen-chi, boraylik-chi, scna, kutaman-a, bola-ya, mingta-ya, keldi-ku,
kelgan-u, yaxshi-yu, yaxshi-da, qo‘y-c, yashang-c, keldi-yey kabi. Ammo -mi, -0q
(-yoq), -ov (-yov), -gina (-kina, qina) yuklamalari o‘zidan oldin kelgan so‘zga
qo‘shib yoziladi: keldimi?, keliboq, 0‘ziyoq, ko‘rganov, ko‘rdiyov, mengina,
qo‘shiqqina kabi.
56. Tartib son arab raqamlari bilan yozilsa, -nchi, -inchi qo‘shimchasi o‘miga
chiziqcha (-) qo‘yiladi: 7-sinf, 5-«A» sinf o‘quvchisi, 3-, 7-, 8- sinf o‘quvchilari,
60- vyillar, 1991- yilning 1- sentabri kabi. Tartib sonni ko‘rsatuvchi rim
raqamlaridan keyin chizigcha yozilmaydi: XXI asr, IX sinf kabi.

_ Ajratib yezish:
57. Qo‘shma fe’lning qismlari ajratib yoziladi: sarf qil, ta’sir et, tamom bo‘ldi,
sotib ol, olib kel, olib chiq, miq etma kabi.
58. Ko‘makehi fe’l va to‘ligsiz fe’l mustaqil fe’ldan ajratib yoziladi: aytib ber, olib
ko'r, so‘rab qo‘y, ko‘ra qol, bera boshla, yiqila yozdi; ketgan edi, ketgan ekan,
ketgan emish kabi. Lekin mustaqil fe’l bilan yordamchi fe’l orasida tovush
o°zgarishi bo‘lsa, bunday gismlar qo‘shib yoziladi: aytaver (ayta ber), boroladi
(bora oiadi), bilarkan (bilar ekan) kabi.
59. Ko*‘makchilar ajratib yoziladi: shu bilan, soat sayin, bo‘lgan sari, bu qadar, kun
bo‘yi kabi. Lekin bilan ko‘makchisining -la shakli, uchun ko‘makchisining -chun
shakli chiziqcha bilan yoziladi: sen-la, sen-chun kabi.
60. Hamma, har, hech, bir, qay, u, bu, shu, o‘sha so‘zlari o‘zidan keyingi yoki
oldingi so‘zdan ajratib yoziladi: hamma vaqt, har kim, hech qdysi, qay kuni, u
yerda, shu yoqdan, o‘sha yoqqa kabi. Lekin biipas, biroz, birato‘la, birvarakayiga,
birmuncha, buyon so*zlari qo*shib yoziladi; qayoqqa, qayerda kabi.
61. Sifat oldidan kelib, belgining ortiq yoki kamligini bildiradigan to‘q, jiqqa, tim,
lig, lang, och kabi so‘zlar ajratib yoziladi: tim qora, liq tola, lang ochiq, och sariq
kabi. :
62. Murakkab son gismlari ajratib yoziladi: o‘n bir, besh yuz, qirq ming olti yuz
bir, bir ming yetti yuz sakson beshinchi kabi. _
63. Yildan yilga, tomdan tomga kabi birinchi qismli chigish kelishigida, ikkinchi
qismi jo‘nalish kelishigida bo‘igan birikmalar ajratib yoziladi.
64. Belgining ortiq darajasini bildiruvchi ko‘pdan ko‘p, tekindan tekin, yangidan
yangi, ochiqdan ochiq, gizigandan gizidi kabilar ajratib yoziladi. e,
65. Izofali birikmalar ajratib yoziladi. Bunda izofa undosh bilan tugagan so‘zlarga
i shaklida, unli bilan tugagan so‘zlarga yishaklida qo‘shiladi: dardi bedavo, nuqtayi
nazar, taijimayi hoi kabi. Lekin izofa yozilmaydigan so‘zlar, shuningdek,
qismlaridan biri yoki har ikkisi o‘zbek tilida mustaqil ishlatiimaydigan so‘zlar
qo‘shib yoziladi: gulbeor (guli beor), dardisar kabi. Bosh harflar imlosi

49



66. Kishining ismi, ota ismi, familiyasi, lax:}!lusi, ramziy atoqli oti bogh harf bil

boshlanadi: Dilbar O*rinova, Muhabbat Majidova, Azamat Shuhrat ogli Ha1 .

Hakimzoda Muhammadsharif Sofizoda, Mannon Otaboy, Navoiy Fur’:;Zta
[e b 9 a ;

Yelpig‘ichxon, Salomjon Alikov kabi.

67. Joy nomlari bosh harf bilan boshlanadi: Andijon, Yangiyo‘] (Shahar]ar)

mancha, Bulogboshi (qishloglar), Bodomzor, Chig‘atoy (man ‘
' ‘ I;;i\)r:ac{(dam), \rorqoq .(yﬂylo\l)’ QOl'ﬂlOg‘, P(?mlr (tOg‘lﬂr),’ Oqtcpa’ 82::1:;));
(tepala ), Zarafshqn, Sirdaryo (dfuyolz'xr),- Y:.,qu'af (kanal}, [urkiya, Hindistop
(mamlakatlar) kabl. Bunday atoqli ot ttnr!qbl agi sifatlovchi ham bosh harf bilan
yoziladi: Shimoliy Kavkaz, MarkaZI.y Qllequ“} kabl-. I
68, Yulduz va sayyoralar, boshqa xil osmon Jlsmlarlnlng _g@oqli oti bosh harf bilan
boehlanadi: Hulkar, Qavs, Mimix (yuiduz va sayyoralar nomi), Tinchlik dengiy;
(Oydagi relyef nomi) kabi. Yer, (_]uyos_h__, oy turdosh otlari sayyora nomi bo‘lib k.
ganida bosh harf bilan boshlan.ald_l_v: Yer Qll}.’OSh atrofnda, Oy Yer atrofida aylanad;,
60. Madaniy-maishi)’ va savdo korxpnalarnga, adabiyot v_a san.’at asarlariga, sanogt
va ozig-ovqat mahsulotlariga, §hunmgd¢k_, tra_ns‘l‘)ort v:)snalarl, sport inshootlariga
qo‘yilgan nomlar bosh harf bllqn boshlanac'ii: Tong” (mehmonxona), «Saoda”
(firma), « Navro‘z * (xayriya Jamg‘am}am), «Kamalak” (matbaa birlashmasi)
«Guncha” (bog‘cha), «Botanika” (sanatoriy), «Paxtakor» (stadion), «Qutlug* qom;
(roman), «Dilorom» (opera), «Tanovor» (kuy), «Ozodlik» (haykal), «Jasorat”
(yodgorlik), «Sino» (sovutgich) kabi. |
70. Muhim tarixiy sana va bayramlaming nomlari tarkibidagi birinchi so‘z bosh
harf bilan boshlanadi: Mustaqillik kuni, Xotira kuni, Ramazon hayiti, Navro‘z
bayrami kabi.
71. Davlatlaming, davlat oliy tashkilotlari va mansablarining, xalqgaro
tashkilotlaming nomidagi har bir so‘z bosh harf bilan boshlanadi: O‘zbekiston
Respublikasi, Rossiya Federatsiyasi, Misr Arab Respublikasi, O‘zbekiston
Respublikasi Prezidenti, O‘zbekiston Respublikasi Oliy Sudining Raisi, Biriashgan
Millatlar Tashkiloti, Jahon Tinchlik Kengashi kabi. Boshqa tarkibli nomlarda oliy
mansabni bildiruvchi birinchi so‘zgina bosh harf bilan boshlanadi: Bosh vaziming
o‘rinbosari, Mudofaa vaziri, Yozuvchilar uyushmasi, O*zbekiston Miiliy tiklanish
demokratik partiyasi kabi. Vazirliklar va idoralar, korxonalar va tashkilotlar nomi
tarkibidagi birinchi so‘z bosh harf bilan boshlanadi: Sog‘ligni saqlash vazirligi,
Fan va texnika davlat qo*mitasi, Fanlar akademiyasi, Tilshunoslik instituti kabi.
72. Davlatning oliy darajali mukofoti nomi tarkibidagi har bir s0°z bosh harf bilan
boshlanadi: “O°zbekiston Qahramoni” (unvon), «Oltin Yulduz” (medal). Boshqa
mukofotlar, faxriy unvonlar, nishonlar nomidagi birinchi so‘zgina bosh harf bilan
boshlanadi: “Sog‘lom avlod uchun” (orden), “O*zbekistonda xizmat ko*rsatgan fan
arbobi” (faxriy unvon), “Matbaa a’lochisi” (nishon) kabi. ,
73. Gapning birinchi so‘zi bosh harf bilan boshlanadi: Yer tagidan Mugaddasga bif
qarab oldim (O.Yoqubov) Eslatma: 1) ko‘chirma gapdan keyin kelgan "_‘“ff"'f
gapining birinchi s0‘zi (agar u atoqli ot bo*lmasa) kichik harf bilan yoziladi: “BY
men”, - qo‘rqibgina javob berdi To‘lagan. (O.Yoqubov); 2) xatboshiga gapniné
sanaluvchi gismlari chiqarilganda bunday qismlar oldidan chiziqcha qo‘yiladi V&
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ular kichik harf bilan yoziladi: Ma’muriy huquqbuzadik to‘g‘risidagi ishni
ko‘rishga tayyoriash vaqtida tegishli organ (mansabdor shaxs) quyidagi
masalalami: - mazkur ishni ko‘rib chiqish uning huquq doirasiga kirish -
kirmasligini; - ma’muriy huquqbuzarlik to‘g‘risidagi protokol va ishga oid boshqa
materiallar to‘g‘ri tuzilgan-tuzilmaganligini hal qiladi; 3) gapning qismlari qavsli
raqam yoki qavsli harf qo‘yib sanalsa, bunday qismlar ham kichik harf bilan
yoziladi: Hozirgi o‘zbek adabiy tilining lug‘at boyligi asosan besh manba negizida
tarkib topgan: 1) umumturkiy so‘zlar, 2) o‘zbekcha so‘zlar, 3) tojik tilidan kirgan
so‘zlar, 4) arab tilidan kirgan so‘zlar, 5) rus tilidan kirgan so‘zlar (“O‘zbek: tlh”
darsligidan). ,

74. Tarkibli nomlaming bosh harfidan iborat gisqartmalar, atoqli ot bo‘lmagan
ba’zi birikmalaming qisqartmalari bosh harf bilan yoziladi: AQSH (Amerika
Qo‘shma Shtatlari), BMT (Birlashgan Millatlar Tashkiloti), AES (atom elektr
stansiyasi) kabi. Qisqartma tarkibida bo‘g‘inga teng gism bo‘lsa, uning birinchi
harfigina bosh harf bilan yoziladi: ToshDTU (Toshkent davlat texnika univeisiteti)
kabi.

75. Ko‘p bo‘g‘inli so‘zning oldingi safriga sig‘may qolgan qismi keyingi satrga
bo‘g‘inlab ko‘chiriladi: to‘q-son, si-fatli, sifat-li, pax-takor, paxta-kor kabi. Tutuq
belgisi oldingi bo‘g‘inda qoldiriladi: va’-da, ma’-rifat, mash’-al, in’-om kabi.- .-
76. So‘zning bosh yoki oxirgi bo‘g‘ini bir harfdan iborat bolsa, ular quyldaglcha
ko‘chiriladi: 1) so‘z boshidagi bir harfdan iborat bo‘g‘in yolg‘iz o‘zi oldingi satrda
goldirilmaydi: a-badiy emas, aba-diy, e-shikdan emas, esnik-dan kabi; 2) so‘z
oxiridagi bir harfdan iborat bo‘g‘in yolg'iz o‘zi keyingi satrga ko chmlmaydl
mudofa-a emas, mudo-faa, matba-a emas, mat-baa kabi. . ~
77. O‘zlashma so‘zlaming bo‘g‘inlari chegarasida kelgan ikki yok1 undan ortiq
undosh. quyidagicha ko‘chiriladi: 1) ikki undosh kelsa, ular keyingi satrga
birgalikda ko‘chiriladi: dia-gramma, mono-grafiya kabi; 2) uch undosh kelsa,
birinchi undosh oldingi satrda qoldirilib, qolgan ikki undosh keyingi satrga
ko‘chiriladi: silin-drik, kasan-drakabi.

78. Bir tovushni ko‘rsatuvchi harflar birikmasi (sh ch, ng) birgalikda ko‘chiriladi:
pe-shayvon, pe-shona, mai-shat, pi-choq, bi-chiq-chi, si-ngil, de-ngizkabi. "= -
79. Bosh harflardan yoki-bo‘g‘inga teng qism va bosh harfdan iborat gisqartmalar,
shuningdek, ko‘p xonali raqamlar satrdan satrga bo‘llb ko* chmlmaydl AQSH
BMT, ToshDU, 16, 245, 1994, XIX kabi. i
80. Harfdan iborat shartli belgi o‘zi tegishli raqamdan ajratib ko chmlmaydn 5-
»A» sinf, V «B» guruh, 110 gr; 105 m, 25 sm, 90 mm kabi. £ SRR
81. Alogli ot taikibiga kiradigan ragam nomdan ajratilgan holda keymgl satrga
ko‘chirilmaydi: “Navro‘z-92" (festival), «O‘qituvchi-2004» = (ko‘riktanlov),
«Andijon-9», «Termiz-16» (g‘o‘za navlari), «Boing»-767" (samolot) «Foton&‘774»
(televizor) kabi.

82. A. J. Jabborov, A. D. Abduvalxyev kabilarda ismning blrmchl harﬁoa teng
qisqartmalar famlllyadan ajratib ko*chirilmaydi. Shuningdek v.b. (va boshqalar)
shk. (shu kabilar) singan harfiy qisqartmalar ham oldingi ‘so‘zdan ajratib

ko‘chirilmaydi.
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GLOSSARIY (QISQA CHA IZOHLI-LUG‘AT)
ma so‘zlar. | |
birliklarining adabiy  til qoida—talablariga fos
anishini, tilning adabiyligini  ta’minlovchj

Abbreviatura— qisq?rt
Adabiy me’yor— t|!
pamunali  tarzda qo Il

belgilovchi me’yor. o |
Adabiy til — umumxalq tilining ishlangan, sayqal berilgan, ma’lum e

solingan, xalqning turli madaniy ehtiyojlarig‘:; Xiz-mat qi!UVCh‘i shakli.
Alifbo — yozuv shakllarinil}g (hﬁarf va belgilarning) majmuyi, ma’lym tartibdg
joylashgan holati: o‘zbek a!nt}aosx. o ‘ |

Anfonimiya— til bitliklarining semantik thatdan'o_zaro zid, qarama-qarsp;
bo'lish hodisasi: Leksik antonin}i)(a. P_xfﬂks_al antonimiya. Sintaktik antonimiys
Argo — yasama til. Biror 14't1mony ~guruh, toifaning (masalan, talaba]ar.
sportchilar, o‘g'rilar va b.) o‘ziga xos, boshqalar tushunmaydigan lug‘avi):

birliklardan iborat yasama tili. N » |
Arxaizm —ma’lum  davr uchun  eskirgan, iste moldan chiqa boshlagan ]

holdy,
Vositalarn;

Yor: g2a

irligi. S ‘

%adibiy uslub — funksional uslubning turlaridan bo‘lib, u tilning kommunikatjy
va estetik vazifalarining birligi bilan, boshqa uslublarga xos unsurlardan keng
“foydalanishi, ekspressiv va tasviriy vositalarning keng qo‘llanishi, so‘zlaming
‘obrazli, ko‘chma-metoforik qo‘llanishi va sh. k. belgilari bilan ajralib turadi.
Vosita til— millatlar, elatlar orasida aloga vositasi bo‘lib xizmat giladigan til,
Gap — til qonunlari asosida grammatik va ohang jihatdan shakllangan, fikrni
ifodalash uchun xizmat qiladigan nutq birligi.

" Dialog— suhbatdoshlarning bevosita bir-biriga qaratilgan nutqi.Nutqning bu
turi o‘ziga xos bir qator belgi-xususiyatlarga ega. Mas., uning sintaktik
qurilishi nisbatan sodda bo‘ladi, har bir shaxsning gapi odatda qisqa bo‘ladi.
Yozma nutq— nutq tovushlarini maxsus grafik belgilar vositasida yozish bilan
ifoda etiladigan nutq.

Yozuv — nutqni qog‘zda (yoki boshqa narsada) aks ettirish uchun xizmat
qiladigan harfiy grafik shakllar tizimi, shu tizimga asoslanuvchi aloga vositasi.
ilmiy uslub — funksional uslubning bu turi terminologik va mavhum leksikaning,
murakkab sintaktik tuzilmalarning qo*llanishi, so‘zlarning asosan konkret, to‘g'ri
ma’noda qo‘llanishi, maxsus iboralarga egaligi va sh.k. bilan ajralib turadi.
Ilmiy uslub oz ichida quyidagi mayda usiublarga bo‘linadi: ilmiy-texnik
uslub, ilmiy-ish uslubi, ilmiy-ommabop uslub, ilmiy-publitsistik uslub.
Kasb-hunar lcksikasi — ma’lum kasb-hunar kishilari guruhiga Xos, Sh“laf
nutqida  ishlatiladigan leksika: bigiz, sari, poshna, dastak, dazgil so‘zlan
kosiblikka oid so‘zlardir.

Kontekst — nutqiy matn.

Matn — yonma-yon harflar, yozuv orqali aks ettirilgan nutq, umuman,
parchasi: tekst. : ' ,
Maslﬁna tarjimasi — matn (tekst)ni berilgan dastur asosida €
mashinalar yordamida bir tildan ikkinchi tilga avtomatik tarjima gilish.

nutq

lectron
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Magqol — chuqur ma’noli, tuzilishi gapga teng, alohida ritmik-melodik xusu-
siyatlarga ega bo‘lgan folklor janri., Magqollarda xalqning ko‘p vyillik tajribalari,
hayot hodisalarining ma’lum bahosi (unga munosabat) aks etadi: Daryo suvini
bahor toshirar, odam qadrini mehnat oshirar.

Milliy til — millat bo‘lib shakllangan Jamoaning umumiy tili,

Nutg— 1. Tilning amaliyot shakli, voqcelanishi; so‘zlovchining til vositalaridan
foydalanish jarayoni va shunday jarayon natijasida yuzaga keladigan hodisa.
2. Nutgning  kommunikatsiya magsadi va sharoitiga qarab leksik va
Grammatik  vositalardan  muvofig‘ini saylab ishlatish bilan xarakterlanuychi
turi: Rasmiy nutq. So‘zlashuv nutqi. 3. Sintaktik ifodaning turi: Muallif nutqi.
O‘zga nutqi.

Nutq uslublari—- til uslublarining nutqning muayyan ko‘rinishlarida namoyon
bo‘lishi. it ‘ :

Ona tili — bolaning yoshlikdan atrofdagi kattalarga taglid qilish yoli bilan
o‘rganadigan. tili

Og‘zaki nutq— tovush (talaffuz) bilan ifodalangan nutq.

Publitsistik uslub — funksjonal uslubning bir turi bo‘lib, u ijtimoiy-siyosiy
so‘z va iboralarning qo‘llanishi bilan, Janrlarning  xilma-xilligi va buning
natijasida til vositalaridan uslubiy foydalanishning rang-barangligi va shu
kabi belgilari bilan  xarakterlanadi. Publitsistik uslub ijtimoiy-siyosiy
adabiyotlarda, vaqtli matbuotda, siyosiy chiqishlarda, majlislardagi nutqlar va
sh.k.larda o‘z ifodasini topadi.

Rasmiy - ish uslubi— funksional uslubning bir turi bo‘lib, u rasmiy (ish-idoraga
xos) leksika va frazeologiyaga egaligi, so‘zlarning to‘g‘ri, nomlovchi ma’nosida
qo‘llanishi, bir qolipdagi iboralarning, amal-mansab atamalarining keng
ishlatilishi, ekspressiv nutq vositalarining deyarli yo‘qligi kabi belgilari bilan
ajralib turadi.

Stilistika — uslubshunoslik. Uslubiyat.

Sun’iy til— tabiiy(bor bo‘lgan) tillar unsurlaridan xalqaro aloqa uchun yordamchi
vosita sifatida yaratiladigan til: Esperanto, interlingva, ido va b.

So‘z— leksemaning nutqda muayyan shakl va vazifa bilan voqelangan ko‘rinishi.
O°z tovush qobig‘iga ega bo‘lgan, narsa-hodisalar haqidagi tushunchani, ular
o‘rtasidagi alogani yoki ularga munosabatlarni ifodalay oladigan, turli grammatik
ma’no va vazifalarda qo‘llanadigan eng kichik nutq birligi.

So‘zlashuv uslubi— funksional uslubning bu turi o‘ziga xos ish ko‘rish sharoiti
bilan, intonatsiya vositalari, mimika, imo-ishora kabilardan keng foydalanishi
bilan, oddiy leksik va frazeologik birliklarning keng ishlatilishi va shu kabi
xususiyatlari bilan ajralib turadi.

Tabiiy til— haqgiqiy ma’nodagi, ya’ni fike alishuy quroli sifatida avloddan
avlodga o‘tib kelayotgan til.

Talaffuz — nutq tovushlarining aytilishi: to*g‘ri talaffuz, adabiy talaffuz.
Termin— fan, texnika va boshqa sohaga oid narsa haqidagi tushunchani aniq
ifodalaydigan, ishlatilish doirasi shu sohalar bilan chegaralangan so‘z yoki so‘z
birikmasi; atama.
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Terminologik lugat-—ma’lum bir :fohagn'oid s@;-tcrminl‘m:ni qayd ctuvchi lug*at
Til oilasi— o‘zaro o‘xshashliklari  kelib chiqish asosining umumiyligj bilan
izohlanadigan tillar guruhiz Turkiy tillar oila.vi.. .

Uslub—  til  unsurlarining ma’lum va'/.l'ra 'b{Uanshlga bog‘liq holda
birlashadigan, til birliklarining o‘zaro tanlanishi, birikishi va shu kabilar bilan
ajralib turuvchi tizimlar: 7il uslublari Frmksiqnal uslublar.

Uslubiyat — til birliklarining uslubiy imkoniyat va xususiyatlari, funksiona|.
uslubiy, emotsional-ckspressiv bo‘yog‘i, shuningdek, nutqda til  vositalarin;
maqsadga muvofiq tarzda tanlash va qo‘llash haqidagi ta’limot.

Xalgaro til—millatlararo aloqa vositasi sifatida tavsiya ctiladigan sun'iy tj|,
Sheva — mahalliy dialcktning fonetik, leksik, grammatik umumiylikka cgq
bo‘lgan, bir yoki bir necha qishlogni o‘z ichiga oluvchi kichik bir qismi,
guruhi.

O‘lik til — jonli iste’moldan  chigqan (tabiiy so‘zlashuv tili bo‘lmagan), yozma
yodgorliklarda saqlangan til. Mas., lotin tili.

Harfiy yozuv— har bir grafik shakl bilan alohida nutq tovushi ko‘rsatiladigan
yozuv.

Hikmatli so‘z-—aniq va ixcham shaklli, chuqur mazmunli, mualliti aniq gap:
Oz demak hikmatga bois, 0z yemak sihatga bois.
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ha

hamd—u sano -
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