ISGUZAR YAZISMAIAR FONNI UZRO
IMTAHAN SUALLARININ CAVABLARI

Sual 1. isgiizar iislubun 6zalliklori nadir?

Rosmi-isgiizar iislub rosmi-isgiizar senadlorin dilidir. Uslubda fikir miioyyon
goliba diismiis (standart) formalarda vo oldugca yigcam sokildo verilir. Uslubun
asas saclyyavi xiisusiyyati do elo budur. Rosmi — isgiizar iislub ham ii¢iin eynidir,
yoni standartdir. Burada obrazli ifadslors, fordi nitq xiisusiyyatlorine rast golinmir.
Milli rosmi-iggiizar tislub basqa funksional iislublara nisbaton gec formalagmisdir.

Bu iislubun liigat torkibi yigcam, sintaksisi mohduddur. Rosmi-iggiizar iislubda
bir sira arxaik sozlor vo kohnolmis sintaktik goliblor uzun miiddst qorunub
saxlanilir.

Rosmi-iggiizar iislub 2 yers ayrilir: a) rosmi sonadlarin dili, b) isgiizar sonadlorin
dili.

Dovlat, hokumat toskilatlarinin tortib etdiyi vo rosmi qaydada tesdiq olunan
sonadlor (masalon, Prezident formanlari, hokumat sorancamlari, nazirlorin amrlori,
Konstitusiya vo s.) rosmi sanadlor sayilir.

Roasmi sonadlorin asas xiisusiyyatlori bunlardir:

- dilin maksimum miikommalliyi;

- fikrin tam aydinligy;

- fikrin (s6zlorin) birmonaliligy;

- fikrin hiiquqi cohatdon asasliligr (esaslandirilmasi)
- dil yigcamligt

Rosmi sonadin asas sorti (hacmindon asili olmayaraq) dil yigcamligidir. Rosmi
sonadlor millotin dovloatcilik modoniyyatini oks etdirir. Buna goro do homin
sonadlarin mitkommal tortibina xiisusi diqqgat yetirilir.

Isgiizar sonadlor iso ayri-ayr1 votondaslara aid olur. Orizo, torciimeyi-hal, akt,
xasiyyatnamo, elan, reklam vo s. isgiizar sonadlordir. Isgiizar sonadlor hamu iiciin
eyni olan standart formalarda hazirlanir. Belo sonadlor xiisusi dovlet ohomiyyati
dasimur.

Rosmi-iggiizar iislubun sifahi formasi olmur.

Sual 2. Sonadlarin rasmilasdirilmasi iiciin iimumi talablor nadan ibaratdir?

Sonad ona rosmi xarakter vo hiiquqi qiivve verilmasi mogsadilo rosmilosdirilir.
Rosmilosdirma sonadin imzalanmasi, tasdiq edilmasi vo ona mohiir vurulmasi vasitasilo
hayata kegirilir.

Bir gayda olaraq, senadin biitiin niisxalori imzalanir.
Imzanin torkibina sonadi imzalamis soxsin adi, soyadi, onun soxsi imzas1 daxildir.

Ogor sanad blankda tortib edilmisdirss, sonadi imzalamis soxsin vozifasi qisa sokilda
gostarilir. Masalan:



Sadr:  «------- » 9li Mommadov

Ogor sonad blankda tortib edilmomisdirss, sonadi imzalamis soxsin vozifasi tam
sokilde gostarilir. Masalan:

Niimuno
Azarbaycan Respublikas1 Dovlot Tikinti vo
Arxitektura Komitasinin sadri: «------- » Hoason Nuriyev
(tarix)

Taoskilatlara gondorilon sonadlor onu gondoron togkilatin rohbori vo ya onun
milavinlori torofindon imzalanir. Fiziki vo hiiquqi soxsloro gondarilon sonadlor iso
miivafiq struktur bolmasinin rohbari vo ya onun miiavini torafindon imzalanir.

Sual 3. isgiizar iislub basqa iislublardan na ilo forqlonir?
Isgiizar iislub basqa iislublardan birinci ndvboada leksik xiisusiyyotlori ilo
forglonir. Burada konkret sahalors aid sozlor, terminlor isladilir.

Isgiizar iislubun leksik xiisusiyyatlorindon danisarkon onu da qeyd etmoliyik ki,
biitovliikde bu iislubda, eloco do onun yarimiislublarinda — sahslarinds dilimizda
movcud olan bozi standartlar, stamp sokli almis ifado vo formalar tez-tez isladilir.
Masalon, gorar vermak, togdim etmak, tolob etmok, imza etmok, tomin etmak, gobul
etmok, moruzo etmak, lehina (sleyhina) sas vermok, todbir gormok, miizakirs etmak,
irali siirmak, hoyata kecirmak, yerino yetirmak, colb etmak, istifado etmoak, taltif etmak,
tosis etmak, nozards tutmaq, masuliyyat dasimaq, qiivvoys minmak, qiivvadon diismoak,
gadagan etmok, nozarina ¢atdirmaq, xabardarliq etmak va s.

Bu qrup hazir ifadslorin isglizar iislubda islonilmoasi sonadlorin dilinin aydin
olmasini, asan basa diisiilmasini bir név tomin edir.

Yeri golmiskon onu da qgeyd edok ki, isgiizar iislubda miioyyon sabit soz
birlosmolorindon (masalon, todbir gormok, qiivvoys minmok, qiivveden diismak,
moasuliyyat dasimaq vo s.) savayi, frazeoloji birlosmalordon, macazlardan, badii ifads
vasitolorindon, bodii miigayisalordon, epitetlordon, tokrarlardan, bir qayda olaraq,
istifado olunmur. Bu da onu badii iislubdan forglondiron asas amillordon biridir.

Isgiizar iislubun qrammatik xiisusiyyatlori. Isgiizar iisluba aid movcud
yazilarda indiys qodor, adoton, onun leksik vo sintaktik xiisusiyyatlorindon bohs
olunmusdur. Miisahidalor gostarir ki, adabi dilin basqa iislublar1 kimi, isgiizar tislubda
da bazi morfoloji xiisusiyyatlor bu iislubun sociyyslonmasinds vo formalasmasinda az
ohomiyyat kosb etmir.

Morfoloji xiisusiyyatlor. isgiizar iislubda isimlorin vo fellorin islonilmasinin bazi
cohatlori digqgoati colb edir. Idars adlar1 bildiron sado vo miirokkab isimlor, vozifo adlari
bildiron iimumi isimlar, bu vozifo (direktor, miisallim, rektor, hakim, professor, nazir,
miisavir) vo soxs adlarinin, soyadlarin tez-tez islonilmasinin vacibliyi isgiizar iislubun

morfoloji slamatlorindan biridir.
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Isgiizar iislubda soxs adlarmm gostormok iiciin motorizolorden istifado olunur.
Dogrudur, iislubi moagsad va slava izahlar ii¢iin basqa tislublarda da motorizo isladilir.
Lakin burada basqa iislublardan forgli olarag, konkret sokildo mosul soxslorin adi,
soyadi, idars va toskilat adlart gostarilir.

Isgiizar iislubun qanunvericilik yarimiislubunda konkret isimlorin (9sasen com
halinda) islonilmasi xiisusi magsad dasiyir.

Bununla bels, ganunvericilik aktlarinin xarakterindon asili olaraq, coza, cinayat,
icra, sikayot haqqinda kodekslordo «rohbarlik», «plan», «yoxlama», «qorar», «iisul»,
«istehsalat», «miivoffoqiyyat» vo s. miicorrad isimlor do igladilir. Bu qrup isimlors
matnlorin giris hissasindo vo tosvir mogamlarinda daha genis yer verilir. Doftorxana
sonadlarinda, bir sira miigavilalords tok vo com halda olan konkret isimlorin islonilmasi
vacibdir. Votondashq aktlarinda, ayri-ayri saho kodeks vo asasnamolorinds miicorrad
isimlar tez-tez miisahids edilir. Belo isimlorin bir qrupunu feli isimlor togkil edir.

Isgiizar iislubda -lar, -lor sokilgisi {imumilosdirmo mogsadilo vo termin
yaradiciligt moqamlarinda isladilir. Bu on c¢ox diplomatik senadlorin dilinds,
miiqavilalorde miisahids edilir. «Taraflor timumi bir roys galo bilmadilor» ciimlasindon
goriindiiyli kimi, har hansi iki dovlat vo yaxud iki dovlat niimayandasi nazards tutulur. -
lar, -lor sokilgisi sifot-isim birlogsmoalarinds islonarok s6z birlogsmasi torkibinds ismin
konkretlosmosino xidmot edir: miilki miinasibatlor, hiiquqi miinasibatlor, miilki
hiiquglar, miilki islor, asyavi dalillor, prosessual miiddoaalar va s.

Isgiizar tislubun diplomatik yarimiislubunda diizoltmo isimlorin vo eloco do eyni
sOziin tokrar1 ilo yaranan miirokkob isimlorin islonilmasine ¢ox az tosadiif olunur.
Miisahidslordon ds aydin olur ki, isimlorin islonilmasinda termin - s6z birlogsmalaori, ismi
dominantlar da isgiizar lislubun saciyyoalondirilmasinds miisyyon rol oynayir vo bunlar
yarimiislublarin ohato etdiyi miixtalif sonadlorin dilino xasdir. Masolon, diplomatik
sonadlorin dilinds islonan nota, ultimatum, attase, igamotgah, sazis, miiqavilo, foxri
garavul, conab, zati-alilori, ATOM-in niimayandalari, BMT niimayandasi va s.

1$guzar tslubun bazi janrlarinda (qorarlarda, qanunlarda, formanlarda) ad vo
soyadlar biitov yazilir (diplomatik sanadlaords adlar bozon ixtisar edilir) vo vazifolor hor
bir adin qarsisinda miitloq gostorilir. Masalon, Azorbaycan Respublikasi Milli
Maclisinin sadri... Azorbaycan Respublikasi Tohsil naziri vo's .

Sual 4. 9rizs haqqinda malumat verin.

Hiiquqi vo miilki islorin genis yayilmis kargiizarliq sonadlorindon biri orizadir.
“Oriza” sozii arabca “orz” sodziindondir.

Orizonin mahiyyati — Orizonin hiiquqi sonaod kimi mahiyyatco sorhi asagidaki
kimidir. Soxsin (bir neco soxsin) idaroys vo yaxud vozifoli $oxso rosmi miiraciati.
Sikayatdon forqgli olaraq, votondasin hiiquglarinin vo ganuni monafeyinin pozulmasi ilo
olagadar olmur vo homin pozulmanin aradan qaldirilmasi tolobi deyildir. ©Orizo ilk
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novbado, vatondasin hiiququnun, yaxud qanuni monafeyinin hoyata kecirilmasi
(masalon, 1so gobul haqgda arizo, 6z xahisi ilo isdon ¢ixmaq haqqinda oarizo, monzil
verilmasi hagqinda arizo) iiciin vo miiassisalorin isini yaxsilasdirmaq hagqinda tokliflor
irali siirmak iiciin verilir.

Orizo yazili vo sifahi verilir. Sifahi orizo xiisusi jurnalda geyd edilir vo sonradan
yazili arizolorlo (onlar da geyde alinmalidir) eyni asaslarla baxilir. 9rizads qaldirilmis
masalo homin idaronin solahiyyatine aid olmadigda arize miivafiq solahiyyatli organa
gondorilir va bu, arizaciys bildirilir.

Orizonin xarakterindon asili olaraq bozon miixtalif hiiquqi aktlardan, cinayat
macallasinin vo miilki macallonin maddslarindan istifade etmok lazim golir. Adaton belo
arizalari vakillora yazdirirlar.

Ogrizaonin mazmunu - Orizo mazmunca iki ciir olur: 1) sikayat arizasi;
2) xahis orizosi.

Ogrizanin formasi — Orizd varaqin sol torafindon 4 -5 sm buraxilmaqla ortadan
baslanir. 11k ciimlodo miiraciot olunan soxsin vozifasi, titulu, adinin vo atasinin adinin
bas harflori vo soyadi yazilir. Ondan sonra arizo veran 6z kimliyini, (vaozifasini) adini,
atasinin adim1 vo soyadimi biitovlilkde yazir. Bundan sonra iso voraqin ortasinda
“ORIZO” soziinii yazir. Abzasdan orizonin mozmunu baslanir. Orizo¢i 6z matlobini
bildirdikdan sonra asagida imza edir vo sonda asagida ayin tarixini gostorir.

Sual 5. 9rizonin dil xiisusiyyatlari barada yazin.

Orizo dovlat dilinde yazilir. Orizo diistiniilmiis sokildo yazilmali, fikir aydin
olmalidir. Orizaci 0z istoyini anlasigh sokildo bildirmalidir. Miiasir arizolordo heg¢ bir
yaltaqliq ifads edan, sikayot etdiyi adamin soxsiyyatini tohqir edon soz vo ifadoys yol
vermok olmaz. Habels, miiraciot etdiyi vozifali soxs ii¢iin “aliconab, oslahazrat” vao s.
kimi s6zlor islotmok do liizumsuzdur.

Orizolor sado dildo yazilmali, miirokkob ciimlolordon bacardiqca az istifado
edilmalidir. Orizonin mahiyyatinds bir konkretlik, yigcamliq olmalidir. Hor bir orizo
onu yazanin savadinin vo Azorbaycan dilindo yazismalar aparmaq bacariginin
gostaricisidir. Ona goro do arizolards orfoqrafik qayda-qanunlara omol edilmali, fikir
y1gcam sakilds, az sozlo ifads olunmalidir.

Sual 6. 9rizs niimunslari yazin.
Niimunslor

Tikis fabrikinin direktoru V.Omorova
Qadin paltarlar1 sexinin miithandisi

Samays 9kram qiz1 Rohimovadan



ORIZO

Moni 15 fevral 2015-ci il tarixindon ndvboti mozuniyyoto buraxmaginizi xahis
edirom.

imza: S.Rahimova
10.02.2015

“Elnur” firmasinin direktoru E.9liyevo
Baki sohori, 28 may Kkiic. ev 16,

monzil 9-da yasayan A.Orucovdan

ORIiZO

Azorbaycan Dovlot Igtisad Universitetini bitirmoyimi nozors alib, moni firmanizda
miinasib islo tomin etmonizi Sizdon xahis edirom.

Imza: A.Orucov
02.02.2015
Sual 7. Torciimeyi-hal hagqinda malumat yazin.

Bu soziin ovozino, bazon ‘“‘avtobioqrafiya” da isladilir. Torciimeyi-hal orabca
“tarci” ( geri cevirmo, dondarmo, tokraretmo) vo “hal” (surst, voziyyat) sozlorinin
birlosmasindon ibaratdir. Avtobiografiya iso avto (0z, 0zii) + bio (hoyat) + qrafiya
(yaziram) demokdir. Fikrimizco, avtobioqrafiya sozii torciimeyi-hal soziino nisboton
daha uygundur. Avtobiografiya soxsin 0z ali ilo yazdig1 torciimeyi-haldir. Biografiya
1s9 kiminsa torclimeyi-halinin basqasi torafindon yazilmis formasidir. Avtobiografiya —
miiollifin 6z hayatini 6ziiniin tasvir etmasidir. Avtobiografiya — hom adabi janr, hom do
rosmi sonado aiddir. Memuar adobiyyati aslinde avtobioqgrafik xarakterds olur. Adaton,
boyiik  sorkordolor (mas: G.K.Jukov, Anfilov vo basqalar), yazigilar
(C.Mommadquluzada, A.Saiq, M.F.Axundov va b.) avtobiografiyalarda tarixi hadisalori
badii fikirlarin igarisinda verir. Masalon, C.Mammaodquluzads yazir: «Anadan olmusam
Naxc¢ivan sohorinda, Araz cayinin bes-alt1 verstliyindo vo Culfa gasabasinin 40 verstlik
fasilosinda... No vaxt anadan olmusam? Vallah bilmirom, ¢iinki bu barado hec bir
sonadim vo yazim yoxdur. Yoni no odur ki, monim tovalliidiim barasinds olan yazini
mon itirmisom, xeyr, mon onu deyirom ki, monim diinyaya golmoyimi he¢ kas yazi ilo
bir yanda geyd etmayib... Bununla barabar, bir ne¢s isaralorlo duya bilirom ki, indj,
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yani hicratin min ii¢ yiiz qirx altinci ilinde manim yasim gorak ki, ya alli alt1 ola, ya alli
yeddi ola, ya balka alli sokkiz ola».

Buna bonzor vo daha badii sokildo Abdulla Saiq 06z avtobiografiyasinda anadan
olmasim bela gostarir: «Qardasim Abdullanin 6liimii ata-anasinin galbini darin hiizn vo
kador i¢indo buraxmisdi. Onlara ancaq yaxin zamanda diinyaya golocok yeni ovlad
timidi tosalli verirdi. Hamu sabirsizliklo onun yolunu gozlayirdi. O, yolu g6zlonilon ¢caga
mon idim. 1881-ci ildo fevral aymin 12-do (yeni hesab ilo 24-do) Tiflis soharindo
doqquz ayliq uzun bir sofordon tok yox, 6ziim ilo baorabor bir yoldas da gotirmisdim.
Olon qardasimin sénan ¢iragmi yandirmis oldugumdan onun adin1 mona qoydular. Mon
do, manim ils okiz tay olan bacim Marziys do ata-anamizin galbindan dordi, kadari silib,
yering sevinc va sanlik qigilcimi sagdiq. Ailomiz yenidon sonlondi».

Xatira — avtobiografiyalardan alavo, bir do soxsiyyat hagqinda avtobiografiyalar da
vardir ki, onlar gismon hiiquqi sonad xarakterindo olur. Hor hansi bir adam iso goabul
edilonds vo basga hallarda onun haqqginda toplanan sonadlor i¢arisindo avtobiografiya
osas yer tutur. Dogrudur, kadr ucotuna dair soxsi varaqds biografik molumatlar olur.
Amma avtobioqrafiya soxson, ollo yazildig ii¢iin daha shomiyyatlidir. Avtobiografiyada
musllif 6ziintin kec¢diyi hoyat yolunu oks etdirmoklo berabar, ata vo anasi, yaxin ailo
tizvlori hagqinda da molumat verir.

Torciimeyi-hal ictimai hoyatin miixtolif saholorindo istifado edilon omali yazi
noviidiir. Miixtolif monalarda — orta vo ali ixtisas moktablorina gobul olunarken, iso
girarkon, hor hansi ictimai, siyasi togkilata tizv olarken, rohbar vozifaya irali ¢okilorkon,
miikafata toqdim olunarkon soxsin 0zii hagqinda otrafli molumat verilmasi mogsadila
yazilir.

Sual 8.Torciimeyi-hala verilon talablor nadan ibaratdir?

Tarclimeyi-hala verilon tolablor asagidakilardan ibaratdir.

1. Torciimeyi-halda soxsin doguldugu il, ay vo giin, yer (respublika, sohar,
rayon, kond) doqiq gostarilmali;
2. Faktlar (hoyatin marhalalori, oxudugu, isladiyi yerlar, nailiyyatlor, taltiflor,
ailo vaziyyati va s.) ardicil sadalanmals;
3.Tarclimeyi-hal soxsin 6z xatti ilo yazilib imzalanmalidir.

Torciimeyi-hal formasina gora sado vo miirokkob olur. Ibtidai siniflords sada
torciimeyi-hal dyradilir. Bu zaman sagird yalniz 6zii hagqinda bildiklarini yazir.

Miirokkab torciimeyi-halda iso ayri-ayri insanlarin hom 0Oziiniin, hom do
valideynlarinin hayati, mosguliyyati hagqinda malumat verilir.

Talabalords torciimeyi-hala dair tam tosavviir yaratmagq iiclin onlart asagidaki
ardicilligla tanis etmok faydalidir:

I. Basliq: Torciimeyi-hal
2. Adt, soyadi vo atasinin adi
3. Doguldugu il, ay, giin, yer



Moktabagodar dovr

Moktab dovri

Talabalik dovri

Universitetdo apardigi ictimai vozifa
Nailiyyatlori (miikafatlari, toltiflori)
Ails tizvlori hagqinda qisa malumat
Torciimeyi-halin yazilma tarixi
Torciimeyi-hali yazanin soxsi imzas.

g~ l e N
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Nimunolor
TORCUMEYi-HAL

Mon, Vasif Vaqif oglu Haciyev 1987-ci il aprel ayimin 1-do Baki soharinin
Norimanov rayonunda ziyali ailosindo anadan olmusam. Incosonot Gimnaziyasini
bitirmisom. 2013-cii ildon Azorbaycan Dovlot Igtisad Universitetinin Beynolxalq
Igtisadi Miinasibatlor fakiiltasinds oxuyuram.

Atam, Vaqif Famil oglu Haciyev 1957-ci ildo Agsu rayonunun Pirhosanli
kondinds anadan olmusdur, 6zl bankda isloyir.

Anam, Fatimo Bilal qiz1 Haciyeva 1962-c1 ildo Qabals rayonunun Vondam
kondinds anadan olmusdur, evdar qadindir.

Imza: V.Hacyev
03.04.15.
Sual 9. Xasiyyatnama barads molumat yazin.

“Xasiyyat” (arab) vo “nama” (fars) s6zlorinin birlosmasindon omoals galib, hor
hans1 bir soxsin ictimai vo amok foaaliyyatini, kollektivdoki yerini tosvir edon rosmi
sonod va ya xarakteristikadir. Xasiyyatnamonin islonmo dairasi genisdir. Iso, rohbor
vazifaya secildikdo vo ya dovlat organlar torafindon talob olundugda hor hansi soxs
haqqinda xasiyyatnama verilir. Belo xasiyyatnams amali yazi névii kimi rosmi tislubda
yazilir. ©Ovvalki xasiyyatnamolordo soxsin partiyalilii, partiya cozasi olmasi, siyasi
doyanoti xasiyyatnamado miitloq 6z oksini tapmali idi. Buna gora do xasiyyotnamoni
partiya toskilati katibi do imzalamali idi. Xasiyyatnama bels bir ciimls ilo qurtarirdi:
«Siyasi cohotdon doyanatlidir (doyanotli deyil)». Miiasir xasiyyatnamolor daha
demokratik, daha sadadir. Xasiyyotnamoni yalniz miiossiso rohbori vo homkarlar
toskilatinin sadri imzalayir. Boyiik miiassisalordo xasiyyatnamoni $0boa miidiri tortib
edir. Xasiyyotnamodo asagidakilar 0z oksini tapmalidir: saxsin tovalliidii; vazifasi;
milliyyati; ailo vaziyyati; idara va miiassisadoki amak faaliyyati; staji, axlagi-manavi
keyfiyyati; 0z vazifasina miinasibati.

Xasiyyoatnama rosmi sonad oldugu iiclin o, rosmi iislubda yazilmali,
xasiyyotnamo alan adamin miisbat vo monfi cohotlori rosmi dillo ifade olunmalidir.
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Hec bir emosional ifadoys, bonzotmolora yol vermak olmaz (Masalon, Zalim oglu
sahardon axsama qadar dozgah arxasinda yoruldum demadon isloyir — kimi ciimlalor
xasiyyatnama iiciin yolverilmazdir).

Sual 10. Xasiyyotnamonin yazilmasina verilon toloblor hansilardir?
Xasiyyatnamanin yazilmasina verilon tolablor asagidakilardir:

1. Dovlat sanadi kimi xasiyyatnamoni idars rahbari verir.
2. Xasiyyotnamado bu vo ya digor soxsin ictimai foaliyyati, oaxlaqr vo siyasi
keyfiyyatlori obyektiv sokilds ardicil sadalanir.

3. Xasiyyatnamado kima, kimdon vo haraya toqdim olunmasi  gostarilir.

4. Dovlot shomiyyatli bazi xasiyystnamalor miizakirs olunur.

5. Xasiyyatnamolar vahid formada yazilir.

6. Xasiyyotnamonin hocmi 1-2 sohifadan artiq olmur.

7. Xasiyyatnamoni on azi iki masul soxs imzalayir vo miiassisonin mohiirii
vurulur.

Sual 11. Arayis barads molumat yazin.

“Aray1s” sOzi tiirk mongolidir. Arama, axtarma monasindadir. Miiasir dovrda
hiiquqi sonad olub soxsiyyat, is vo hadiso haqqinda tortib edilorak aid oldugu obyekt
barada nayi is9 tosdiq edir.

Arayisin mahiyyati — Hor hansi bir adamin bir yerdo yasamasi, islomasi, oxumast,
miloyyan obyektin, hadisonin yoxlanmasi haqqinda da arayis tortib edilir (Bu sebabdon
ds xalq arasinda arayisa “yoxlama” da deyilir).

Arayisin mazmunu — Arayisin kima vo na liciin verildiyi gostarilir. Habelo arayisin
hanst magsadls tortib edildiyi geyd edilir. Arayis miiassisa rohbari torafindon imzalanir
(Bazi hallarda miiassisonin kadrlar sobasinin miidiri, miihasibat, fakiilto dekanlar1 vo s.
arayls vera bilor). Arayisin sonunda sonadin hara toqdim olunmast gostorilir. Biitiin
hallarda masul soxsin imzas1 mohiirls tasdiq olunmalidir.

Arayisin formast — Cox vaxt arayislar xiisusi blankda yazilir. “Arayis” sozil voraqin
ortasinda yazilir. Varogin sol toraofinde idaronin stampir olur. Stampin asagi sotrindo
nomrasi vo verildiyi tarix gosterilir. Arayisin mozmunu qurtardigdan sonra miiossiso
rohbarinin imzasti, soyadi va titulu gostarilir.

Araywsin dili — Arayisin dili xiisusi iislubda tonzimlonir. Burada s6z siras1 pozulur.
Xabar ovvoldo golir. Arayis sirf elmi odebi dilde yazilmali, he¢ bir badiiliyos,
emosionalliga yol verilmomalidir.

Arayis hor hansi bir soxsin kimliyini tosdiq etmok mogsadilo digor toskilat
torafindon verilir. Bir arayisda bir vo ya bir ne¢o soxs hagqinda da molumat vermak
miimkiindiir, lakin miirokkab mozmuna malik olan arayis novii do vardir. Beloa arayisi
toskilatlar bir-birine toqdim edir. Cox zaman burada miioyyon bir hadisenin gedisi 6z
oksini tapir. Bozon cinayot xarakterli mosalolor do arayisda oks etdirilir. Arayisin
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Oziinomoxsus formasi var. Bels ki, arayisin sol torofdon iist kiinciinds idaronin stampi,
ortada ‘“‘arayis” sozii, asagida mozmunu, daha sonra arayisin togdim olundugu yer
gostarilir. Axirda arayisi tasdiq edon idars rohbarinin imzast vo mohiirii vurulur.

Sual 12. Epistolyar iislub barads maolumat yazin.

Yunanca — epistole, latinca — epistola sozlori “moktub” demokdir. Amma
epistolyar iislub tokco moktublar1 ohato etmir. Epistolyar iislub oan miibahisali iislubdur.
Ciinki bu iislubu miistaqil iislub hesab etmoayonlor do vardir. Epistolyar iisluba hansi
yaz1 niimunolori daxildir? Bu masals otrafinda da yekdil fikir yoxdur. Amma on tutarh
arqument iislubun adidir. Bir halda ki, epistola “yazib gondormo, iki torof arasindaki
yazisma” demokdir, onda epistolyar iislubu miibahisali hesab etmoys ehtiyac yoxdur.
Bundan slava, nazors almaq lazimdir ki, epistolyar iislubda korrespondent (yazan) ve
adresat (alan) olur. Buna goro do, tokco moktublar deyil, nosihatnamolari,

Oyiidnamalari, dovatnamaslari, cagiris tipli yazilart da epistolyar tisluba aid etmak olar.

Sual 13. Msktub barads malumat yazin.

Omoli yazilarin on genis yayilmis novlorindon biri maktubdur. Bu yazi noviina
tohsilindan asili olmayaraq, har bir insanin giindalik hoyatinda daha ¢ox tosadiif edilir.

“Maktub” sozii orob mongolidir. Moktub yazigsmanin on qodim noévlorindondir.
Moktubun yazanmi vo alami olur. Habelo moktubun yazilma vaxti vo yeri olur. O,
monoloji daxili, yazili nitq formasinda olur. Maktubda onun mazmunundan asil1 olaraq,
habelo yazisanlarin miinasibatindon asili olaraq miixtalif s6z vo s6z birlosmalorindon
istifado olunur.

Ogor moktub yazan vo moktub alan arasinda somimi miinasibat varsa, burada
ozizim, dostum, qardasim, 9ziz bacim vo s. kimi s6z vo s6z birlogsmolori islonocokdir.
Oksing, geyri-somimi miinasibat geyri-somimi sozlorlo, xosagolmoz ifadslorlo ifado
edilacak.

Mboktub yazarkon asagidaki sistem gozlonilmolidir:

1. Miiraciot hissasi. Yazinin bu hissasindo goxsin adi, sonati vo hormot
olamati olaraq ona verilon toxalliis gostarilmalidir.
Bozi hallarda miiracist olunan soxsin ad vo soyadi ayri-ayri1 nozakot ifadslori
ilo miisayiot olunur: Masolon: «Azoarbaycan Respublikasinin Bas naziri Rasim
Hoasonov conablariax.



Moktub bir ne¢s tinvana gondarilmali oldugda bu zaman iinvan geyd edildikdon
sonra moktubun suratinin kima géndarildiyi do alava edilir.

Mbosalan: «Gdycay rayon Icra hakimiyyatina.

Surati: Goycay sohaori, S.Riistom kiicosi, monzil 45. Niisabo Ramiz qizi
Mommadovaya»

Moktubda asas motn 2 hissadon do ibarat ola bilor: masslonin mahiyysti (mdvcud
vaziyyat) vo xahis edilon motlob. Maktubun asas matni hom sads genis ciimlo soklindo,
hom do miirokkab ciimlo soklindo ola bilor. Murokkob ciimlo soklindo olan variant
Azarbaycan dili iiclin daha miinasib, daha salis saslonir. Miiraciot hissasi moktubun
basligi sayilir. Belo basliq, asason, omr ciimlasi soklinds qurulur.

2. Umumi hissa. Burada moktublasan soxslorin ohval-ruhiyyesi, veziyyoti 6z
oksini tapir:

- Hormotli dostum, neca istirahat edirson, kefin necodir?
Arzum budur ki, homisa giimrah vo xosbaxt olasan.

- 9ziz bacim, yaz goriim, daorslorin neco gedir? Dars ilini hansi giymatlorlo
basa vuracagsan? Mondon narahat olma. Calisiram ki, biitiin qiymatlorim sla olsun
Vo s.

3. Forqlandirici hissa. Bu, moktubun osasini, mozmununu ohato edir. Burada

yazilanlara aid olan xarakterik olamatlor aciq sokilds sorh edilir:

«HOormatli  musllim, Sizin toklif etdiyiniz kitablardan F.Karimzadanin
«Caldiran doyiisii», S.Riistomxanlinin «Omiir kitabi1», E.Mahmudovun «Kainat gomisi»
adl1 asarlorini oxumusam. Onlarin hamist xosuma galdi.

4.Y ekunlasdiric hisss (maktubun sonlugu)
«HOrmotli miisllim, Sizi narahat etdiyim {iciin iizr istoyirom. Sizo ugurlar arzulayiram.
Hormeotloa, talobaniz Giinel Tobrizli»

Yaxud: «9ziz bacim, moktubu bitirirom. Sabirsizliklo cavab gozloyirom.
Xudahafiz, sevimli bacin Ilaho».

15 mart 2014-cii 1l.
Sual 14. lisgiizar moktub niimunslori yazin.

Mbatbuat yayim sobasino
2015-ct 1l ticiin abuns yazilis1i kampaniyasinda asagidaki matbu organlarina abuna
yazilmaq li¢iin (gazet vo jurnallarin siyahisi verilir) ©6donilocok vasaitin  migdarini
gOstormayinizi xahis edirik.

----------- rayon bolodiyyosinin sadri: M.Mammodov

Mboalumat maktubuna aid niimuna
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Gondorilon materiallarin giymoatlondirilmasi talobina cavab olan
qisa malumat maktubu

Sirkat is¢ilorinin attestasiyasinin kecirilmasi tizra metodiki tovsiyalorin togdim
olunmus royino asagidaki irad verilmisdir: sirkotdo 10 il i stajina vo oavvalki
attestasiyalarda miisbot naticolora sahib olan is¢ilorin attestasiyasini aparmaq lazim
deyil.

Qalanlart metodiki tovsiya layihasi ilo razidirlar.
“Mbolumat veririk Ki,.. ” acar ifadalari ilo baslayan qisa malumat maktubu

Molumat veririk ki, sirkotimizin mohsullarindan ibarst sorginin miiddatinin 3
hoftoyo qodor uzadilmasi toklifi ona gostorilon yiiksok soviyyali maraq sebabindon
gobul olunacaqdir.

Davat maktubu

Davat maktubu kecirilon har hansi1 tadbir hagqqinda informasiyadan ibarat
olmaqla, adresata bu tadbirdos istirak etmasi uciin dovati 0ziindd ehtiva edan
isgiizar moktubdur.

Davatlor moktub blankinda tortib olundugu kimi miixtalif badii tortibat elementli
sarbast formatda da tartib oluna bilar.

Dovot moktublarinda bir qayda olaraq adresata soxsi miiraciotlor edilir vo
“Hormatli...!” , “dovat edirik™ kimi agar ifadslordon istifads olunur:

“sizi... ... istirak etmaya dovat edirik”
“...s1zi sargiya dovat edirik”
“... sizi ... istirak etmaya dovat edirik”

Yuxar1 toskilatlara, hakimiyyat organlar1 vo idarslorino, moshur soxsloro
gondorilon dovat moktublart togkilat rohbari torsfindon imzalanmalidir. Bu moktublar
onlara poct vo ya kuryer vasitosilo gondarilir. Elektroslago (xiisusila do faksimil alago)
vasitasila gdndermok magbul sayilmur.

Poct vo ya faksimil olago vasitasilo dovot moktublarinin géndarilmasinae yalniz
kecirilon todbirin is¢i xarakteri (miisaviralar, kollegiya, komissiya, sura iclas1) dasidigi
vo ya tadbir toskilatcilarinin buraya daha cox istirak¢t colb olunmasinda (elmi
konfranslar, simpoziumlar, seminarlar vo b.) maraqli oldugu halda yol verilir. Sonuncu
halda dovot moktubunda konkret goxsin imzasi ovozind todbirin kecirilmasini tomin
edon toskilatin ad1 yazilir: “Tagkilat komitasi” va ya “Konfransin taskilat komitasi” va s.
Davat maktubu tadbir toskilatgilarinin say1 bir ne¢o oldugu halda, bir ne¢a vo ya bir soxs
— toskilati komito rohbari torafindon imzalana bilor.
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Cox sayda dovot moktublarinin paylanilmasi zamam togkilatda faksimil
imzasindan istifads olunur vo onlarmm istifado qaydasi toyin olunursa, rohbarin haqiqi
imzasi faksimil ilo avoz oluna bilar.

Dovat maktublarina aid niimunalor
Saxsi dovat moktubu

Hormotli Abdulla ©Ohmadov!

Sizi “Sahdag” sirketinin yaranmasinin 10 illik yubileyino hasr olunmus tontonasli
yigincaq marasimind dovat edirik.

Yigincaq $.9zizboayov Kkii¢., 10. iinvaninda saat 16.00-da sirkotin bas ofisinin
konfrans-zalinda kegcirilocokdir.

“Sahdag” sirkotinin miidiri A.9liyev
Sual 15. Reklam moktubu nadir?

Reklam moktubu oldo edilmasino hovaslondirmo formasinda omtos vo
xidmatlorin tosvirini birlogdiron ticari moktubdur. Ticari foaliyyati hoyata keciron
istonilon sirkat istehsal olunmus mohsul va ya gostarilon xidmatlorin reklami ilo masgul
ola bilor. Isgiizar yazisma tocriibbosindo mozmununa goro miixtalif reklam
moktublarindan istifads olunur. Onlar sorti olaraq iki qrupa ayirmagq olar:

- amta2 va xidmatlor toklifini veron maoktublar;
- sirkot hagqinda molumati 6ziinds ehtiva edon moktublar.

Isgiizar moktublarin gostorilon ndvlerindon basqa reklamda omtos vo xidmotlor
haqqinda atrafli, bazaon iso biitiin tofsilat1 ilo gostorilon miixtalif ndv elanlar, biilletenlor
(gqisa rosmi molumatlar) genis totbiq olunur. Onlar reklam moktublar deyil, lakin
reklam foaliyyotini dostokloyir vo bir gqayda olaraq sirket vo ya omtos haqqinda ilkin
informasiyan1 mohz reklam moktubundan vo ya digor iisulla maraqlh torafin tolobino
miivafiq sokilde togdim olunurlar.

Sual 16. Reklam moktublari neca tartib olunur?
Reklam moktublar1 asagidaki gaydalara riayat edilmokls tortib olunur:

1. Miixtasarlik. Reklam moktubu bir sohifodon artiq olmamalidir, bels ki, bir
sohifodon artiq hocmo malik reklam motni ¢ox giliman ki, axira qoder
oxunmayacaqdir.

2. Zarurilik. Reklam moktubunun motni lakonik, aydin, malumatverici
olmalidir. Reklam moktubunda sirkat, onun toklif etdiyi amtos vo xidmatlor
haqqinda otrafli molumat verilmasine ehtiyac yoxdur. Yalmz sirkati, onun
mallarm digor istehsalgilardan forqlondiron cohatlori nozero catdiran on
ohomiyyatli malumatlar1 gostormak lazimdir.
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3. Doqiqlik. Reklam moktubunda sirkotin xidmatlorini, onun nailiyyatlorini va
tstiinliiklorini  hoddon artiq toriflomok liizumsuzdur, belo ki, istonilon
molumati hor zaman yoxlamaq he¢ do ¢atin masals deyil.

4. Bezdirici olmamaq. Omtoo vo xidmatlorin toklifi hodsiz dorocods tokidlo
toklif olunmamalidir. Toklifin hotta miixtalif variantlarda bels dafolarls tokrart
alictda ondan imtina hissi yarada bilor. Reklam moktubu bezdirici deyil,
inandiric1 olmalidir.

5. Qati tartibat. Reklam moktubu sirkstin toqgdimolunma formasi oldugundan,
he¢ bir bozok elementi (quzil giillor, ¢icoklor, budaqlar vo s.) istifade
olunmadan yazi ii¢iin gorakli biitiin rekvizitlorls blankda tortib olunmalidir.

6. Uslubi tortibatin samoraliliyi. Reklam moktubunun tortibatinda srift 13-don,
satirlorarast interval iso 1,5-dan ki¢ik olmamalidir.

Reklam moaktubunun tortibi zaman1 miioyyan qaydalara riayat olunmalidir.

Belo ki, reklam moktubunda taklif olunan amtos vo xidmoatlor haqqinda

molumat verildiyindon, o,asagidaki sxem iizrs yaradilir:

1.

SN

2

o0

1scilor

Adresata miiraciot (mosalon, “Hormoatli canablar!” vo ya “Hormotli
maslakdaslar!”).

Sirkoatin qisa xarakteristikasi.

Omtas vo xidmatlarin asas doyarlarinin sadalanmasi ils taqdim olunmasi.

Olavs va ya alagadar sortlorin gostorilmasi.

omokdashgin konkret formalart (topdan vo porakonds satig, gostorilon
xidmatlar) haqqinda toklif.

Lazim goldikdo mallarin niimunasinin verilmasi, amtas vo xidmatlor hagqinda
otrafli molumatin verilmasine hazirligin bildirilmasi vo mohtomal alicida
yarana bilocok biitiin miimkiin suallara cavab.

Omokdasliga timidin ifadosi.

Imza (vozifa, inisiallar, soyad).

Slrkatl togdim edon reklam moktubu asagidaki sxem asasinda tortib olunur:

1. Adresata miiraciot.

2. Sirkotin qisa xarakteristikasi.

3. Eyni omtos vo xidmotlori toqdim edon raqiblorlo miigayisado sirkotin osas
foaliyyot istigamati, onun nailiyyatlori, doyar va iistiinliiklori hagqinda molumat.
4. Omokdashgin konkret formalar1 haqqinda toklif.

5. Sirkat hagqinda otrafli malumat vermays hazirligin bildirilmasi vo amokdashiga
dair biitiin suallara cavab vermak.

7. Omakdasliga timidin ifadasi.

8. Imza (vozifo, inisiallar, soyad).

Is tocriibasinde nainki sirket vo onun struktur bélmoelorinin rohborlori, hotta siravi
— menecerlor, bag menecerlor, miitoxassislor vo s. torofindon imzalanan reklam

moktublart ilo qarsilasmaq olar. Lakin moktuba daha yiiksok etimadin yaranmasi vo
aliciya tosir gostarilmasi iigiin yaxsi olar ki, moktub struktur bolma rohbari vazifasindon
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asag1r vozifoli soxs torofindon imzalanmasin, sirkoti tomsil edon moktublar is9
timumiyyatlo, rohbar vo ya onun miiavinlorindon biri torafindon imzalansa daha yaxsi
olar.

Reklam moktublarinin tortibi zamani isgiizar yazismanin iimumi qaydalarina
riayat olunmalidir, lakin yaziya digqgat calb etmok iiclin matnin miixtalif tislubi tortibat
noviindan istifado olunmast miimkiindiir. Masalon, ayri-ayri, daha 6nomli matn hissalori
tictin miixtalif sriftlordon istifado etmok, matnin ayri-ayri hissolorini yarimqara sriftlo
ayirmaq olar. Lakin bu zaman tortibat effektinin moktubun mogzindon digqgati
yayindirmamasi liclin miioyyan qaydalar gozlonilmalidir.

Sual 17.Toqdimat barads malumat yazin.

«Togqdimat» sozii arab mangali olub, “taqdim” soziindondir. “Togqdim” sozii arab
dilindo ¢coxmonalidir: 1) irali siirmak, irali ¢okmak; 2) bir soxsin hiizuruna bir seyi, bir
nafori gotirmak; 3) bir adami basqasinin hiizuruna ¢ixararaq onlar1 goriisdiirmak, tanis
etmok.

Toqdimat rosmi sanad olaraq asagi vozifoli soxsin yuxar1 vozifali soxs garsisinda
hor hansi bir mosaloni qaldirmasi, irali siirmosi, xahis eimasi zoruratindo yazilir.
Togdimat orizo vo tolobnamo deyil. Togdimat orizodon yuxari, tolobnamoadon asagida
dayanan bir xahignamodir. Masalon, bir noferin miikafata, toqaiido, vezifoys toqdim
edilmasi. Togdimat yalniz xos niyyatlor liclin yazilmir. Eyni zamanda, har hansi bir
sababdan is¢i yuxart qurumun rahbari qarsisinda masala qaldirir — togdimat yazir. Coza
todbiri omr formasinda icra edildikdo omrdo kimin toqdimati asasinda coza verildiyi
gostorilir. Vo yaxud yuxart qurumun iclasinda miizakira edildikds, togdimatin tam
matni oxunur. Togdimatin formasi toxminan arizo kimidir.

Sual 18. 9mr barads molumat yazin.

«9mr» Jrab sozii olub, bir isin goriilmasi tciin verilon hokm va gostarisi
0ziinds ehtiva edan sanaddir. Asagidaki monalarda isladilir:

Omr etmok — bir igin goriilmasini hokmls tapsirmaq, buyurmagq.
omr vermak — saroncam yazmag, nasr etmak, elan etmak.

Yazili sonod kimi, osason, hokumat orqanlarinin, idaro, miiossiso, toskilat vo s.
rohbarlorinin rosmi soroncami hesab edilir. Horbi Komissarligin omri, universitet
rektorunun omri, iso gobuletmo, isdon azadetmo, miioyyon isi tapsirma, komissiya
yaratma, todbir kecirmao, kitabg¢a nasrini tosdigetma va s.

Imrin mahiyyati — Nazirliklorin, bas idarslorin, yerli idarsetmo orqanlarinin,
onlarin sobo vo 1idaro rohborlorinin, habelo birliklorin, miiossiso, toskilatlarin
rohbarlorinin idarsetmo akti. Hiiquqi tabistine géra omr miioyyan ictimai miinasibatlori
nizama salan hiiquq normalar1 aktidir. Bozi hallarda miiossiso rohbori omr verarkon
homkarlar toskilatinin raziligimi almali, omri hiiqugsiinasla razilagdirmalidir. Omr
imzalandig1 andan qiivvoyo minir.
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Omrin mazmunu — Hiiquqi akt olaraq amrlor coxmozmunlu olur. Iso gobul etmok,
1sdon azad etmok, tohmat vermok, tosokkiir etmoak, is rejiminds doyisiklik etmak, idara
v miiassisonin daxilinda struktur doyisikliklori etmak va s. bu kimi masalalor miiassiso
rohbarinin oamri ila hiiquqi qiivvoys minir.

Omrlor xiisusi formada verilir. Varaqin birinci satrindo omr verilon miiassisonin adi
geyd edilir. Ikinci saotirdo “amr” sozii yazilir. Uglincii satirdo sol torofden omrin
verildiyi tarix, sag torafdo i1so amrin verildiyi soharin adi yazilir. Asagida omrin verilmo
sobabi vo mogsadi gostarilir. Ondan asagidaki sotirdo voraqin ortasinda «9MR
EDIROM» sozlori yazilir. Sonra iso amrin mozmunu verilir. ©gor omr miloyyon $oxso
va ya soxslora aiddirso, onda soxsin (soxslorin) adi, atasinin adi va soyadi avvalca geyd
edilir. Onun qarsisinda 1so omrin ona aid hissasi verilir. Omrin asag1 hissasindo omrin
osas1 verilir. Sonra amri veran masul soxsin vozifasi, titulu, adi vo soyadi gostorilir.
Rohbarin imzasindan sonra omri hazirlayan vo omri vermoys raziliq vermis $oxsin
imzas1 verilir. Omr onun icrasi ilo baghh olan, yoni omrlo olagasi olan qurumlara
gondarilmasi haqqinda geydls tamamlanir.

ogmrin dil xiisusiyyati — Omrlor odaobi dilds verilir. Onlarin dili rosmi olur. Orada
hec bir subyektiv miinasibat bildiron s6z vo ifadoys yol verilmir.

Sual 19. Omrlorin hazirlanmasi va totbiq edilmasi barads malumat yazin.

omr, bir qayda olaraq, sorh vo saroncam hissalorindon ibarat olur. Sorh hissasinda
omr verilmasi li¢iin asas gotiiriilon faktlar ifads edilir, soroncam hissasinds iso goriilmali
tadbirlor sadalanir. Omrin serancam hissasi matn qaydalarindan «omr edirom» sozlori
ilo baslanir. Nozordo tutulan fikirlor oreb rogomlori ilo nomralonon bondlor iizro
yerlosdirilir. Hor band struktur bolmasinin konkret icrasinin va ya vazifali soxsin adinin
va soyadinin gostarilmasi ila baglanir.

Omrin motni olagodar struktur bolmolori, lazzimi hallarda iso tabelikds olan
olagadar toskilatlarla razilagdirilir. ©mrin layihosinin son variantina ancaq omri
imzalayan vo tarix qoyan togkilat rohbari diizalislor eds bilor. Omri hazirlayarkon icragi
onun struktur bolmoalaors vo tabelikds olan togkilatlara gondorilmoak zoruratini vo amrin
tirajim miioyyon edir. Unvan sahiblorinin siyahist homin omrin son veroqinin oks
torafinda ¢ap olunur vo ya miistoqil sanad kimi alavs edilir ( tiraj boyiik oldugda).

omrlar tagvim ili boyunca nomralonir vo miivafiq kitabda geyds alinir.

Sual 20. Omr niimunslari yazin.
BAKI MASINQAYIRMA ZAVODU UZRO
63 SAYLI OMR

Bakia sohori «02» fevral 2015-ci il
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Zavodda doftorxana isinin daha somarali toskili vo sonadlogsmonin diizgiin
aparilmasi mogsadi ilo

OMR EDIROM:

1. Zavod lizro biitiin omrlor lazimi niisxalordo vo omrda gostorilon asaslarla
birlikde iimumi s6baya toqdim edilsin.

2. Toqdimatlar vo arizelor imumi sobads qeydiyyatdan kegirilsin vo monim
dorkonarimdan sonra yenidon imumi sobaya toqdim edilsin.

3. Zavoddan geden biitiin maktublar vo cavab moktublarn 3 niisxads, zavoda
daxil olan moktublar asasla birlikds iimumi s6bays toqdim edilsin.

4. Sonadlogsmonin diizgiin aparilib-aparilmamasit barado {imumi $6banin
miidiri mans molumat versin.

omr biitiin struktur bolmalora gdndarilsin.

Osas: Umumi sobo miidirinin toqdimati.

BAS DIREKTOR: Z.N.OHMODOV

“Fidan” Elm Istehsalat Birliyi iizra
12 sayl amr
Baka sohori 24 yanvar 2015-ci il

[lham Iman oglu Imanov 01.02.2015-cii il tarixdon maas1 stat cadvelino uygun
olmagla bir ay sinaq miiddati ilo miihondis vazifasing toyin edilsin.

osas: [.Imanovun arizasi

Bas direktor: 9.9liyev

“Fidan” Elm Istehsalat Birliyi iizro
13 sayh omr
Baka sohori 5 fevral 2015-ciil
I. Etibar Cavansir oglu Mommadov - elektrik montyoru 05.02.2015-c1 1l tari-
xindan Azorbaycan Respublikasi Omak
Qanunvericiliyinin 37-ci maddasinin I

bondi ils tutdugu vazifodon azad edilsin.

Osas: Etibar Mommadovun arizasi
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II. E.Moammadovun 6hdasinds olan elektrik avadanligi miivoqqati olaraq sex raisi El¢in
Kazimova tohvil verilsin vo tohvil-toslim aktla rosmilosdirilsin.

“Fidan” EIB-nin direktoru: 9.9liyev

Sual 21. Akt haqqinda iimumi malumat yazin.

“Akt” sozii latin dilindo ‘“‘aktus” horakot vo “aktum” sonod monalarinda islonir.
“Akt” coxmonali sozdiir: 1) hoqigat, davranis; 2) rosmi sonad; 3) Dovlot toskilati
torafindon nogr edilon hiiquqi sonad. Biz burada “akt” soziiniin rosmi hiiquqi sonad
monasindan istifade edacayik.

Aktin mahiyyati — Hor hansi bir is vo hadisoni ganunilosdirib hiiquqi sonad statusu
vermak. Akt tortib edilon har hansi bir hadisg, is, obyekt artiq miioyyan hiiquqi mozmun
kasb edir.

Aktin mazmunu — Akt imzalan ils tosdiq edilon bir ne¢a nofar torafindon tortib edilir.
Miioyyon bir hoqigoti lizo ¢ixarmaq tligiin akti tortib edonlorden ibarot komissiya
yaradilir. Komissiya obyektiv sokilds apardigl yoxlamam aktlagdirir.

Aktin formast — Aktin xiisusi tortibedilms formasi vardir. Aktin birinci sohifasinin sag
torafinda yuxar1 vozifali soxsin onu tosdiq etdiyi haqda geyd olur. “Akt” sozii varagin
ortasinda yazilir. Ondan asagida sol torofdo aktin tortib edildiyi tarix, sag torofindo iso
akt tortib edildiyi yer gostarilir. Aktin avvalindo onu tortib edonlorin vazifasi, adi vo
soyadi, habelo akt tortib edilon hadisoya onlarin miinasibati gostarilir. Aktin sonunda
onu tartib edonlorin goldiyi natica gostarilir va o, imzalarla tosdiq edilir.

Aktin novlori — Aktin miioyyon novlori vardir: 1. Vaxti otmiis sonadlori, inventart,
maddi omlaki hesabdan silmok iiciin tortib edilon akt; 2. Tobii falakot naticasindo
doymis maddi ziyant miioyyanlosdirmok {i¢iin yazilan akt; 3. Maddi mosul soxsin
vurdugu ziyani vo ya monimsadiyi mablagi miioyyonlosdirmak iiciin tortib edilon akt; 4.
Cinayat toratmis soxsin evindo aparilan axtaris haqqinda akt; 5. Bir nofor vo ya bir qrup
soxs tarafindon vatondasin vo ya hiiquqi soxslarin tohqir edilmasi haqqinda tortib edilon
akt; 6.Azadliq hagqinda konstitusiya akti vo s.

Sual 22. Aktin dil, iislub xiisusiyyatlori hagqinda mslumat yazin.

Akt odabi dildo yazilmalidir. Oradaki fikirlor aydin vo solis olmalidir. He¢ bir
emosionalliga, subyektivlik ifads edon sinonim s6zlora yol vermok olmaz. Badii tasvir
vo obrazliliq akt ii¢iin xarakterik deyildir.

Bozi odabiyyatlarda geyd edilir ki, akt mozmununa gora rongarongdir:

a) cinayat akti
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b) dovlat akti
c¢) bu va ya digor bir fakt1 agmagq ii¢ciin miioyyan edilon akt.
Hor bir akt toskilat torofindon ayrilmis komissiyanin istiraki ilo tortib olunur.

Miirokkab va ya xiisusi akt 1s9 bir ne¢a fakti oks etdirir. Belo akt on ¢cox xiisusi
toltif komissiyasinin istiraki ilo tortib olunur vo lazimi ali orqana togdim edilir. Akt
asagidaki ardicilligla tortib olunur:

1. “Akt” s6zii varaqin yuxari hissasinda boyiik harfla yazilir.

2.“Akt” soziiniin altinda il, ay, giin vo aktin tortib edildiyi yer gostarilir.

3. Akt tortib edonlorin vazifasi, soyadi, adi vo atasinin adi yazilir.

4.Yoxlanilan hadiso haqqinda doqiq molumat verilir. Burada hadisonin
gedisi, materialin gqiymati, komiyyati 6z oksini tapir.

5. Yoxlamanin miiddati ham ragom, hom ds harflo geyd olunur.

6. Aktin sonunda natica verilir. Burada mosuliyyat dasiyan vo ya iso vicdanla
yanasan $oxs gostarilir.

7. Akt tortib edonlorin imzasi aktin sonunda qoyulur.

Sual 23.Aktlarin hazirlanmasi va tortib edilmoasi qaydalar1 barads yazin.
Aktin matni giris va sorh hissalarindon ibarat olmalidir.

Giris hissasindo aktin tortib edilmasinin asas1 gostorilir. Sorh hissasindo aktin
tortibinin maqgsad vo vazifalari, aparilmis isin mahiyyeti vo xarakteri, miioyyan edilmis
faktlar, habels naticolar va tokliflor geyd olunur.

Aktin baghigi homin aktda gostorilon masaloni qisa sokildo oks etdirmalidir.

Aktin tortib olundugu yer vo tarix aktda yazilan hadisonin yerino vo tarixind
uygun golmalidir.

Akt motninin sonunda (imzalardan ovval) aktin niisxolori vo saxlandigi yer
hagqinda molumat verilir.

Akt onun tortib olunmasinda istirak edon biitiin soxslor torofindon imzalanir. Bu
zaman imza etmis soxslorin vozifalori gostarilir.

Akt hazirlayanlarin vo bu isdo istirak edonlorin xiisusi raylori oldugda homin
roylor imzalardan asagida vo ya ayrica varaqada yazilir.

Sual 24. Miiqavils hagqinda iimumi malumat yazin.
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“Miiqavilo”sozii orob mansoli olub, iki hissadon ibarstdir, “ mii” — garsiligl,

“qovl” — 1s9 s0z, sOzlosmo, razilasma monasindadir. Miiqavilo garsiligh razilasma
demoakdir.

Miiqgavilanin mahiyyati — toroflorin miilki hiiqugda bu vo ya digor sahods hiiquq
va vazifalarini qarsiligh sokilds tonzimlayir. Yoni, toroflor hor hansi bir masals otrafinda
raziliga golir vo homin raziligi qarlisiglt sokildo sonadlosdirirlor. Miiqavila ©6hdalik
yaranmasi liciin asasdir.

Miigavilanin mazmunu - Basqa sonadlor kimi miiqavilonin do mazmunu onun
formas1 — novi ile baghdir. Miigavilads iki vo daha ¢ox tarof ola bilor. Miigavilonin
mozmununa asagidaki hiiquqi anlayislar daxil olur: 1. Miiqavilonin predmeti; 2.
Toroflorin hiiquq vo vozifolori; 3. Ogor maddi osasda baglanirsa 6doma formasi; 4.
Taroflorin masuliyyati; 5. Miibahisalorin halli qaydasi; 6. Miigavilonin miiddati.

Miiqavilanin formasi — Miiqavilonin novil ils bagh adi varaqin ortasinda yazilir.
Masalan, icars miiqavilosi, amlakin verilmo miigavilosi vo s. Asagidaki satirdo sol
torofdo miiqavilo baglanan sohor, sag torofdo iso miiqavilo baglanan tarix gostarilir.
Adoton, miiqavilo blanklan togkilatlarin 6ziinds hazir sokilds olur. Miigavile baglayan
toraflor sadoco onun sortlorini yazirlar.

Sual 25 . Miiqavilanin dili va novlori barado malumat yazin.

Miigavilo da rosmi hiiquqgi sonad oldugu iiciin yalniz rosmi adabi dil tislubunda
tortib edilir. Miigavilodo ndviindan asili olaraq, terminlordan istifads etmak olur.

Miigavilo hoalo rosmi dovlet sonadlorinin movcud olmadigr dovrlorde ayri-ayri
dovlatlor, qurumlar, icmalar vo ya soxslor arasinda shdnama, sortnamo, 6zlosmo kimi
islodilmisdir.

Moszmununa gord miiqavilonin miixtalif novlori var: siilh miigavilosi, amok
miigavilasi, ticarat miiqavilasi va s. Belo miiqavilalor miioyyon sortlorlo baglanir vo har
iki qarst torofin niimayondslori torafindon tasdiqlonir. Onlarin hiiquqgi asasi olur va
toraflordon birinin sahvi naticasinda pozuldugqda qarsi torafin iddiasi iigiin asas olur.

Miiqavilalor qurulusuna gors sads vo miirakkab olur.
Sual 26. Kommersiya yazismalarinin asas xiisusiyyatlori nadan ibaratdir?
Kommersiya yazismalarinin asas xiisusiyyatlori asagidakilardir:

Fikir miioyyan standart formalarda vo y1gcam sokilds verilir.
Obrazl1 ifadoslor islodilmir.

Fardi nitq tinsiirlorindon istifads edilmir.

Sifahi formas1 olmur.

Soxssiz climlalordon genis istifads olunur.
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e Liigot torkibi no godor yigcam, sintaksisi no qodor mohduddursa, normalligi o
godor mohkomdir.
e Arxaik vo kohno sintaktik konstruksiyalar uzun zaman gorunub saxlanilir.

Sual 27. Kommersiya yazismalarina aid niimunslar yazin.
Kommersiya toklifi sorgusu

1. Moktubun mévzusu: Isgiizar toklif
Hormatli ...

Biz, paltaryuyan masinlarin aparici istehsalcilarindan biriyik. Sirkotimizo giicii 0,1-
dan 0,5 1.s-dok olan 100 adad elektrik miiharriki talob olunur.

Bizo belo miihorriklor toklif edo bilsoniz, tosokkiir edorik. Il arzindo elektrik
miitharriklorinin on sarfali qiymatlori barodo molumat vermenizi xahis edirik.

Tokliflorinizi gozlayirik.
Hormatloa: Sirkotin tochizat direktoru
2. Hormeotli .....

Sizo miiraciot etmayi bizo Ankaradaki niimayondomiz Eldar bay tovsiys etmisdir.
O, bizo molumat vermisdir ki, Siz hesablama masinlarinin miixtolif névlorini istehsal
edirsiniz. Sizin masinlarin bizim realizasiya proqramimiza qosulmasi1 maraqli olardi.

Ogor bizimlo isgiizar omokdasligda maraqlisimizsa, xahis edirik ki, hortorafli
formada toklif hazirlayib bizs toqdim edasiniz.

3. Hormatli conab!

Son illor biz dévriyyaya miixtalif xarici markalar daxil etmis vo istehsalcilar ticiin
kifayat qodor satis bazari yaratmisiq.

Sizin ...... sorgiya qoyulmus yeni mohsulunuz bizi ¢ox maraglandirmisdir vo onun
..... haqqinda biitiin malumatlar1 bizo gondoarmanizi xahis edirik. Qeyd etmok istordik ki,
bizim firma 6z miistarilorine ala servis xidmati vo avadanliglarin tomirini toklif edir.

Boyiik maraqla cavabimiz1 gozloyirik.

Hormatlo:

Sual 28. Reklam vs elan haqqinda malumat yazin.
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“Reklam” latin sozii olub «qisqirmaq» monasim verir. Bu soz dasidigi
monaya gora bir neco anlamda isladilir:

1. Bir soxsa va ya bir mohsula sohrot gazandirmaq, yaxud istehlak¢i, miistori,
tamasaci calb etmok moaqgsadila goriilon tadbirlar;

2. Moshurlasdirmagq, kiitlovilosdirmok mogsadilo bir soxs vo ya bir mohsul

hagqinda molumat yaymag;
3. Bir soxs vo ya mohsul hagqinda moalumat verilon, diggsti calb edon elan,

plakat.
Reklam tartib edan, reklam diizaldon soxs “reklam¢i” adlanir.

Omoli yazilarin sads formalarindan biri do elandir. Mozmununa vo magsading
gora elanin bir neco formasi vardir. Anons, reklam, afisa, bildiris vo s. kimi omali
yazilar elan xarakterlidir.

Elan bu vo ya digor molumati insanlara gabaqcadan catdirmagqla toskiledici
missiyan1 yerind yetirir. Molumat qruplasdirilarkon asagidakilar digget morkozindo
saxlanilmalidir:

1. Molumatin mahiyyati, mozmunu aydin geyd olunmalidir;

2. Molumatin vaxti, saat1 doqiq gostarilmalidir;

3. Tadbirin kecirilacayi yer (arazi, bina, otagin ndmrasi) geyd edilmalidir;
4. Mbolumatin kim torafindon verilmasi gostorilmalidir.

Elanda bir vo ya bir ne¢o malumat 6z oksini tapa bilar.

Sual 29. Reklam v elan niimunslori yazin.

REKLAM

Ingilis dilindo sorbost yazib oxuya bilirsiniz? Bos danisiq zamami catinlik
cokirsinizmi? Ingilis dilini mitkkommol 6yronmok istayirsiniz? Elo iso EF English First
ingilis dili hazirhiq kurslarina miiraciot edin. Burada sizinlo pesokar miisllimlor
isloyocok va siz 10 ay orzindo ingilis dilini miikommal 6yronacaksiniz. iyul ayinda isa
Ingiltaronin Bringta sohoring soyahat etmaya sans oldo edacoksiniz! Talosin!

Unvan: Baki sohari, Tobriz kii¢.,89, EF English First hazirliq kurslari.
Telefon: (+994 12) 453 95 82, 496 93 21
Email: ef baku.com.

ELAN

15 iyun 2014-cii il saat 14.00- da ADiU-nun iclas salonunda Boyiik Elmi Suranin
iclas1 kecirilocokdir.

Iclasin giindaliyi:

1. 2014-2015-ci tadris ilinin yekunlar1 vo qarsida duran vozifalar.
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2. Cari masalalar.
Elmi katib

Sual 30. Bildiris hagqinda moslumat yazin.
Bildiris hor hansi bir tadbir (hadiso) hagqinda avvalcadon verilon molumatdir.

Mahiyyati — Bildiris elmi, bodii todbir hagqinda kollektiv vo ya ictimaiyyato
molumat vermok maqgsadils yazilir.

Mbazmunu — Bildirisds todbirin xarakteri, kegirilocoyi yer vo vaxt, istirak edanlar,
onlarin kimliyi haqqinda molumat verilir. Todbirin giindaliyi do bildirisds gostarilir.

Formasi — Voragin vo ya lovhenin ortasinda “BILDIRIS” sozii yazilir. Ondan
sonra ayin tarixi vo saati goOstorilmoklo todbirin xarakteri gostorilir. Sonra tadbirde
istirak edanlarin adi vo soyadi, habels kimliyi vao titullar1 gostarilir. Sonda isa tadbirin
kecirilocayi yer, nohayot, todbiri keciron qurumun adi geyd edilir. Bundan farqli
formada da bildiris vermak olar. Yenos ilk ciimlads todbirin kegirilocayi tarixdon sonra

kecirilacoyi yer gostarilir. Bildiris qozetdos, televiziyada, radioda vo afisa soklinda verilo
bilar.

Dil xiisusiyyati — Bildirisds dil salis, fikir aydin olmalidir. Dolasiq ifadslara yol
vermak olmaz. Elmi konfrans, qurultay, elmi sura va s. haqqinda bildirislor rosmi adabi
dildo yazilmalidir. Burada badii vo emosional ifadsloro yer vermok olmaz. Tontonsli
geco, yubiley gecosi, habelo konsert haqqindaki bildirislorde badiiliys vo emosional
ifadalars yol verila bilar.

Sual 31. Poct terminologiyasi niimumslari yazin.
Poct terminologiyasi

Moktub

Poct acigcast

Sifaris moktubu

Aviapogt

Poct riisumu

Poct indeksi

Cap mohsulu

Reklam varagasi

Reklam prospekti
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Adi gaydada catdirma
Tacili catdirma (ekspres-poct)
Teleqram

Teleqgraf

Teleqrafla xobar ¢atdirmaq
Telefon

Barat

Telegrafla ko¢iirma
Odomo haqqinda qobz
Poct ceklori iizro hesab
Poct,0danis sobasi
Banderol

Baglama

Poct

Poct xidmati

Poc¢t mohiirii

Poct mohiiriiniin tarixi

Unvann diizgiin yazihsina dair niimunalor

Niimuna 1

Azarbaycan, 373210, Baki s., Abbas Sohhat kiic., B.41, mon.5, H.B.Ohmoadova
Niimuna 2

Azorbaycan, 373111, Baki s., Matbuat prospekti., «Azarbaycan» nasriyyatinin
direktoru F.A.Axundova

Niimuna 3

Azarbaycan, 375647, Baki s.,a/q 151., ©li Zakir oglu Mommadova

Sual 32. Teleqram haqqinda mslumat yazin.

23



«Teleqram» yunanca tele-uzaq, qramma - yazi birlosmasindon amals gslib,
uzaga kocirmok monasim dasiyir. Teleqramin ohomiyyatini, faydasini, islonmo
mogamini, dasidigrt mogsadi bilmok zoruridir. Teleqram vasitasilo bu vo ya digor
molumati uzaq masafaya tocili sokildo catdirmaq miimkiindiir. Onun, asasan, iki novii
vardir:

1. Hadisos haqqinda molumat vermok vo ya almaq iiciin hazirlanms
teleqram.

2. Pul kociirmoak iiciin istifads olunan teleqram.

Teleqramin har iki ndviiniin 6ziinomoaxsus doldurma qaydasi vardir. Belos ki, birinci
novde molumat, ikinci névds pulun miqdart 0z oksini tapir. Teleqramin yazilmasi
barads asagidakilart bilmak vacibdir:

1. Unvan. Soxsin adi, soyad: dogiq vo diizgiin olmalidir;
2. Telegramin mozmunu yi1gcam, aydin vo monali yazilmalidir;
3. Moatndon ikimanali, tohrif olunmus s6z ¢ixarilmalidir;
4. Rogomlor, adaton, harflo yazilmalidir.
Telegramin mozmuna goros formalart rongarongdir. Onun on ¢ox yayilmis
formalar1 asagidakilardir:

1. Teleqramin adi formasi.
Bu formada olan teleqramda 6z oksini tapan s6zlorin iimumi migdart azhq toskil edir.
Teleqramin gondarilma va catma noqtasi ligiin ayrilan miiddat geyri-mohduddur.

2. Tacili teleqram formasi.
Bu formada olan teleqramda vaxt mohduddur. On tez zaman arzindo teleqram
sahibina ¢atdirilmalidir.

3. Xiisusi teleqram formasi.

Bu formada olan teleqrami yazarkon lazimi sonad — pasport vo ya vasigo togdim
olunur, yoni teleqram vuran adamin soxsiyyoti miioyyonlosdirilir. Masalon, ©6lum
hagqinda vurulan teleqram buna misal ola bilor. Homin teleqram hokim torofindon
tosdiq olunmali1 vo hakimin adi, soyadi, atasinin ad1 miitloq gostorilmoalidir.

Bozon dovlatlor arasinda da bels teleqramlardan istifads edilir. Homin teleqrami
dovlat basgis1 imzalayir.

Sual 33. Telefonogqram haqqinda yazin.

«Telefonoqram» yunanca ii¢ soziin birlosmasindon amoalo galmisdir: tele-
uzaq, fone-sas; qramma — yazmaq. Miioyyan bir malumati, hadisoni telefonla yazili
sokildo lazimi yers catdirmaq liciin telefonogramdan istifado edilir. Adston, konfrans,
iclas vo bazi yigincaqlara masul soxslor dovat olunarkon onlarin iinvanina telefonogram
vurulur. Telefonogram vurulmazdan avval asagidakilara riayat etmok lazimdir:

1. Tohrif olunmus, ¢atin anlasilan sdzlor matnds 6z oksini tapmamalidir;
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2.Telefonogramin ndémrasi gostarilmalidir;
3. Matnds giin, saat doqiq gostorilmalidir;
4. Telefonogramda mosuliyyot dasiyanin vozifasi, ad1 vo soyadi diizgiin verilmaolidir.

Qeyd etmok lazimdir ki, digor omoali yazilardan bu vo ya digor olamati ilo forqlonon
telefonoqramin 6ziinomoxsus xiisusi formasi vardir. Hor seydon ovval, homin formaya
omoal etmok lazimdir.

Sual 34. Qaimo vd qabz niimundlori yazin.
Niimunoalor
«SONOTKAR»> jurnal redaksiyasi, VOEN 2000314101
QAIMO-FAKTURA Seriya BFK No710252
« » 2015__il

Kimdan

(vazifasi, soyadi, adi, atasinin adi, modaxil vo maxaric sonadlori iizro bagqa lazimi gostaricilar)

Kima

(vazifasi, soyadi, ad1, atasinin adi, madaxil vo maxaric sanadlori iizrs basqa lazimi gostaricilar)

Sira Ne-si Mohsulun adi Olgii Miqdari Qiymoti Moblogi Digor
vo nisanalori vahidi (manatla) (manatla) geydlor
Yekun:

Mablog

(yaziilo)

Rohbor

MY.

Bas miihasib fcrac
(imza vo tarix) (imza vo tarix)
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Tohvil verdi

(soyadi, ad1, atasinin adi, imza va tarix)

Tohvil aldi

(soyadi, ad1, atasinin adi, imza va tarix)

QOBZ

Mon, Pedaqogika fakiiltosinin V kurs tolobosi Jalo Ibrahim qiz1 Hosimova,
tolabalars paylamagq iigiin institutun nagriyyat sobasindon 400 (dord yiiz) adod metodik
vosait aldim.

J.Hasonova

19.04.2015
QOBZ

Mon, Azarbaycan Dovlat Igtisad Universitetinin Maliyya-kredit fakiiltosinin I kurs
tolobasi Forhad Salman oglu Malikov «Tohsil» nasriyyatindan 100 adad dos nisant vo
50 adad «Maliyya ucotu» darsliyi aldigimi imzamla tosdigloyirom.

F.Mbslikov

Sual. 35. Talobnams haqqinda malumat vermokls niimuns yazin.

“Tolobnamd’ arab monsali ‘““‘talab” (istomak, talob etmok) vo fars monsali
“namd” (maktub, 3sar, bazon ds yazi) sozlorinin birlosmasindon yaramb. Bir seyin
verilmasi vo ya bir isin goriilmasi, yaxud bir soxsin miioyyon adamin saroncamina

gondoarilmasi hagqinda rosmi yazili xahisdir.

Tolobnama har hansi bir seyi tolob etmok, istomok mogsadilo yazilmis sonoddir.
Talobnama arizadan forqgli olaraq, yalniz xahis-istoma maqaminda yazilir. Onlarin tartib

formalar1, demak olar ki, eynidir.

Baki sohori Manzil - Kommunal Tasarriifat1 Birliyino
47 sayh orta moktabin direktoru 9.Saforovdan
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TOLIBNAMO

Son giinlor hava soraitinin koskin doyismasi ilo olagadar dolunun yagmasi
noticosindo  moktobimizin dam Ortilyli yararsiz hala diigmiisdiir. Tomir—tikinti
briqadasint gondararak bu problemin aradan qaldirilmasinda bizo yardim¢i olmanizi
xahis edirik.

7 nomrali doftorxana magazasimnin
direktoruna

TIOLIOBNAMO
Asagidaki doftorxana lovazimatlarini ké¢lirma yolu ilo buraxmaginizi xahis edirik:

Doftorxana kitab1-100 od.
Kagiztikon qovlug-100 od.
Kagiz iiciin qovlug-100 od.
Diyircokli gelom-30 aod.
Diyircokli golom i¢i-100 od.
Adi golom-30 od.

Xotkes -30 od.

Yapisqan-40 od.

9. Pozan-30 od.

10. Daftorxana ditymasi-20 ad.
11. Sancag-20 od.

12. Desikagan-20 od.

13. Stoliistii taqvim-20 ad.

14. Olifbal1 doftor¢e-20 od.

15. Qeyd aparmagq ii¢iin kagiz-40 dost
16. Qeyd doaftori-30 od.

1'7. Mohiir yastiqgasi-10 aod.
18. Mohiir boyagi-10 siiso

19. Miirakkaob-5 siiso

A e

Bizim hesabimiz: Baki sohori, Mugan Kommersiya Bankinin Yasamal rayon sobasi-
hesabNe 6854653

Pulun 6danilacayine tominat veririk.
«Fidan» EiB-in direktoru: O.9Oliyev
Bas miihasib: N.Abbasov

Sual 36. izahat hagqinda molumat vermoklo niimuns yazn.
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«izahat» sozii oarobea «izah» soziindandir. “izah” orobco aciq, aydin, otrafli
surotda anlatma, ifads etmo demokdir. Izahat isa izahin comidir. Hor hansi bir hadisoya
aciqlama vermok, aydinliq gotirmok, otrafli suratdo anlatma {iiciin izahat tolob olunur.
Bozon yazili oldugda buna izahatnams do deyilir. Amma an ¢ox izahat soklinds isladilir.
[zahat yazili vo ya sifahi olur. Miidiriyyetin va ya vazifali soxsin tolobindon asili olaraq
izahat miixtosar vo miifassal ola bilor. Izahat hiiquqi sonad deyil. Amma lazim geldikdo
sahidlorin izahatindan bir manba kimi istifado edilir. Izahatin formasi orizoya oxsayir.
Belo ki, orizods oldugu kimi avvalco voraqin sag torofindon (sol torofds 5-6 sm
buraxmagqla) izahatin tinvanlandigi soxsin vazifasi, adi, soyadi gostarilir. Asagida izahat
veronin kimliyi, adi, atastmin adi1 va soyadi gostarilir. Voraqin ortasinda «IZAHAT»
sOzii yazilir.

Niimunolor
Azarbaycan Dovlat Iqtisad Universitetinin
dekani ..........
homin fakiiltonin II kurs 526-c1 qrup talobasi
Giinel Babayevadan
IZAHAT

18 noyabr 2014-cii il tarixds bas veran yanginla slagadar olaraq bizim yasadigimiz
yatagxana ozali voziyyoto diismiisdii. Sakinlorin kogiiriilmasi vo ev osyalarinin
dasinmasina komak etdiyimdon 19 noyabr 2014-cii il tarixindo darsa golo bilmomisom.
Dediklorimin dogrulugunu qonsular va taloba yoldaslarim tosdiq eds bilar.

Imza: G.N. Babayeva

Sual 37. Xabardarhq no demakdir?

Xaboardarhgq, asason, idara, toskilat vo miiassisolords yanhs harokat edons
homin yanhs harakati bir daha tokrar etmamoak iiciin verilon yazih vo ya sifahi
gostoris demoakdir. Bu xobordarligin noticasi olmadiqda, tonbeh — tohmoat verilir.
Xabardarliq (istor yazili, istorsa do sifahi formada) Azorbaycan Respublikasi ©Omok
Macallasinin 186-c1 maddasinin 2-ci hissasindo gostorilmis intizam tonbehlarindon
(tohmat vermok, sonuncu xabordarligla siddotli t6hmot vermok, omok haqq
miiqgabilinds corimo etmok, oamok miigavilosino xitam vermok vo s.) hor hansi biri
totbiq olunmadan edilir.

Xabardarliq intizam tonbehi hesab edilmir.

28



“Xobardarhiq” sozii ii¢ torkib hissesindan ibaratdir. Xobar (erabco — malumat,
bilgi) + (farsca das+ton felinin kokii — malik olan)+hig. Biitovliikkdo xobardarliq sozii
coxmonali olub xabari olmaq, xabor vermok vo s. monalar dasiyir. Xobardarligin
asagidaki novlorina rast golmak olar: 1. Kii¢o va yollarda (tohliika, yolun dar olmasi,
moktablilorin harokoti vo s. hagqinda) vurulan xobordaredici isara: 2. Qatarlarin
harokato baslamasi, yolda tohliiko vo s. hagqinda verdiyi sas signallari: 3. Yiiksok
gorginlikli elektrik coroyani olmasini bildiran isaralor: 4. Olla-barmaqla — mimika ilo
bildirilon hadslayici xabardaredici isaralar: 5. Hor hansi hiiquga, nizam-intizama zidd
harakatlar ticiin edilon xobarlardiq.

Bizi xebordarligin axirinci — 5-ci novii maraqlandirir. Bu xobardarligin da bir ne¢o
novii varhir: 1) Diplomatik xobordarliq, 2) Inzibati xaobordarliq, 3) Epistolyar
xobardarliq.

Diplomatik xabardarlig — adston dovlot monafeyi vo dovlot siyasati ilo bagl olur.
Hor bansi bir dovlat 6z harakati ilo basqa bir dovlatin monafeyina toxunduqgda ya 6lko
bascisi, ya da Xarici Islor Nazirliyi homin dovloto xobordarliq edir. Notadan forgli
olaraq xobardarliq nisbaton yumsaq xarakterdos olur. Xabordarliq bir ne¢o dofo tokrar
oluna bilor. Masalon, 1950-ci illorin sonunda Amerikanin horbi gomilori Cinin
Tszimindau vo Matsizdao adalarini miihasiro etmisdi. Cin Xarici Islor Nazirliyi 48 dofo
axirinc1 xabordarliq etso do gomilor Cino moxsus adalardan uzaqlasmamisdi. SSRI
hokumati birca dofa nota vermoklo Amerika gomilari adalart tork etdi.

Vo yaxud, basga bir misal. 2001-ci ilin mayinda iranlilar ermonilarlo albir olub
Azaorbaycan orazisinde ingaat islori aparmaq istoyirdi. Azorbaycan hokumatinin
xobardarlig1 bu isi dayandirdi.

Inzibati xabardarlq — adoton idara vo miiossiso rohberi torafindon edilir. Isdo har
hanst bir nogsana yol vermis soxso ciddi inzibati coza (tohmat, vazifosini kigiltmak,
1sdon ¢ixarmaq) vermak istomayan miiassisa rohbari ona yazili (emrds oldugu formada),
ya da sifahi formada xabardarliq edir.

Epistolyar xabardarliq — moktubla xobordarligdir. Bu xobordarliq geyri-rosmi
xarakterds olur. Belo xabardarliq moaktubunun dil va iislub normasi {iciin xiisusi resept
olmadigr kimi yazilis formasi iiclin do resept yoxdur. Belo xobordarliq moktubu
masalonin mahiyyatindon vo onu yazanin iimumi saviyyasindan asilidir.

Sual 38. Xosbardarhq niimunslari yazin.
Niimunolor
X9BORDARLIQ

«Elnur» firmasinin gozotgisi Qafar Sahin oglu Oliyevo 2015-ci il fevral aymnin 15-do
binani geco nazaratsiz qoymaqgla omok miigavilasinin 6hdsliyini (Omok Macallasi, 10-
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cu madda) gismon pozduguna gors macallonin 186-c1 maddasinin 3-cii hissasi asas
tutularaq yazili xabardarliq elan edilsin.

(Masalo Homkarlar Togkilatinin iclasinda miizakirs olunmus vo qorar gabul
edilmisdir).
«Elnur» firmasimmin direktoru: 9.Qadirov

X9BORDARLIQ

S.Vurgun kiigasi, ev 20/15, mon.14-do yasayan hormotli Ramiz Arif oglu Quliyev!

Sizo xaobordarliq edirik ki, 5 giin miiddstindo gaz borcunu O6domalisiniz. Oks
togdirds miivafiq tadbirlar goriilocokdir.

12 ay oarzinds olan borcunuzun mablagi: 100 manat

Qaz idarosinin iinvani: 9.9lizados kiic.24

Sual 39. Tohmoat va tasokkiir hagqinda malumat verin vo niimunslor yazin.
«Tohmat» arab sozii olub, mazommot, danlaq monalarim verir.

Tohmot vermok — pis omolino goro yazili vo ya sifahi sokildo coza vermok
(mozommot etmok) anlaminda isladilir. Bu, idara, miiassiso vo toskilatlarda yazih
sokildo omr kitabcasina, iscilorin soxsi isino yazilmagqla rosmilosdirilir. Isci omok
funksiyasini tam vo ya qismon yerind yetirmadikdo, yaxud keyfiyyatsiz yerino
yetirdikdo, homcinin miiassisadaxili intizam gaydalarimi pozduqda isogotiiron ona
tohmoat vo ya sonuncu xabardarligla siddstli tbhmat vers bilor.

Tasakkiir “‘siikiir”’ soziindan olub, yaxsi bir iso gors raziliq, minnatdarhq
etmok monasindadir. “Tohmotnamo” vo “tosokkiirnamo” arxaiklogmis sozlordir.
Ovvallor hokmdarlar bir gohorin valisino t6hmotnamos vo ya tosokkiirnamo
gondorardilor. Miiasir dovrdo hom tohmat, hom do tosokkiir miiassisa rohbarinin, idars
raisinin vo nazirin omri formasinda verilir. Miilki soxslor iso vazifali soxsa (albatto,
tohmot vera bilmozlor) moktub soklindo tosokkiiriinii bildirir.

Niimunalor
TOHMOT

Miiossisonin miihasibi Arif Solim oglu Boadslova 2015-ci ilin maliyys-
tosarriifat foaliyyotinin yoxlanilmasinin naticalori ilo askar edilmis vozifo-hiiquq
pozuntusu ilo bagli intizam xotalarina gora ©mok Macallasinin 10-cu maddasinda
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nozords tutulan hiiquq ve vazifalor pozuldugundan sonuncu xobardarliq edilmokls
siddatli tohmaot verilsin.

(Masalo  miiassisasinin  Homkarlar — Toskilatimin  iclasinda  miizakira
olunmusdur).

«Azprof»> MMC-nin direktoru: M.Bayramov
Niilmung

OMR

26 mart 2015-ci il Baki sahori -----

Gonc alimlorin Respublika elmi-nazori konfransinda miikafata layiq yerlor
tutduglarina gora universitetin asagida gostarilon aspirantlarina tasakkiir elan edilsin.

1. Alim Nozor oglu Coforov — “Ingilis dilinin qrammatikasi” kafedrasinin
aspiranti.

2. Sordar Qiidrat oglu Musayev — “Odabiyyat” kafedrasinin aspiranti

3. Giinel 9l qiz1 Calilova — “Psixologiya” kafedrasinin aspiranti

Sual 40. Rasmi iislublar hagqinda moalumat yazin.

Funksional islubun an genis yayllmis novii rosmi-kargiizarhq iislubudur.
Bozon rosmi iislubu kargiizarligdan ayirirlar. Bozi hallarda kargiizarliq tislubunun
inzibati — idara iislubu, doftorxana iislubu adlandirilmasina rast golirik. Bundan alava,
kargiizarhiq tUslubuna daxil edilon bozi sonadlor diplomatik {iisluba aid edilir.
Umumiyyotlo, iislublar arasinda qoti sorhod qoymaq cotindir. Bu sabobdon do
doftorxana sonadlori ¢cox vaxt rosmi xarakterds oldugu liciin bu iislubu rosmi-kargiizarliq
tislubu adlandiririq. Rasmi-kargiizarliq tislubunun da 6ziinomoxsus cohoatlori vardir. Bu
tislubun elmi iisluba yaxin cohatlori ondan ibaratdir ki, burada da badiiliys, emosional
ifadalors yer verilmir.

Bu iislubun 0ziinomoxsus cohati iso basmagoalib (trafaret) ifadslordon, arxaik
tislublardan vo s. ibaratdir. Yuxarida dediyimiz kimi, bu iislubun onlarla sonad novii
vardir.

Sual 41. Stenogram nadir?

Stenoqram - protokolun bir noéviidiir. Protokolun biitiin vozifalorini
stenografiya yerina yetirir. Dogrudur, artiq audio-video texnika stenoqrafiyani
sixigdirmisdir. Amma onun haqqinda da molumath olmaq lazimdir. Stenoqrafiya iki
s0zdon, yunanca ‘“‘steno” — six vo “qrafia”- yaziram sozlorindon ibaratdir. Elo boyiik
rosmi maclis olmazdi ki, onun gedisi stenoqramlasdirilmasin. Stenoqrafiya ilk dofo
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godim Misirdo meydana golmis, sonralar Yunanistanda vo Romada tokmillogmisdir.
Qadim dovriin mashur natiqi Siseronun qulu vo soxsi katibi Tiron Misir stenoqramlari
osasinda yeni, latin dilino uygun bir yazi sistemi yaratmisdir. Tiron bu yazi sistemini
basqalarina da oyratmisdir. Tironun sagirdlori iso yeni eradan avval 63-cii ildo dekabrin
5-do Katonun Toiolina sleyhina ittiham nitqini stenogramlasdirmisdilar. Bu hadisadan
2000 il sonra — 1937-ci ildo Londonda miixtalif 6lkalarin stenoqraflart bu yubileyi geyd
etmiglor. Rusiyada stenoqrafiya XVIII osrdo, Azorbaycanda iso XX oasrdo meydana
golmigdir. Stenoqgrafik yazi adi yazidan 4-5 dofo siiratlo yazilir. Adi templs yazan adam
daqiqads comi 20 s6z yaza bilor. Moaruzs vo miihazirslords, rosmi nitqlords siirat daha
boyiik olur. Bels ki, natiglor dogigads 120 soz deys bilir. Demasli, adi yazi ilo natigin
sOzlorinin 1/6-ni yazmaq olar. Buna goro do siirotli yazi noinki zoruriyyet, hotta
tolobatdir. Stenografiyanin asagidaki iistiinliiklori vardir:

1. Stenografik yazida doqigods 120-125 s6z yazmaq olar. Demali, on siiratlo
danigan natigin nitqini bels yazib ¢atdirmaq olur.
2. Stenoqrafik yazida biitiin hadisalar do geyd edilir. Masalan, yerdan saslar,

salonda hoyacan, “natiq asobilosir” vo s. kimi sozlor do yazilir. Amma
indi audio-video texnika stenoqgrafiyani, demak olar ki, siradan ¢ixarib.

Sual 42. Nizamnam»s barads nd bilirsiniz?

«Nizamnama» so0zii “nizam” ((rab) va “namd” (fars) sozlorinin
birlosmasindan amala galib, har hansi bir seyin icrasi, tatbiqi iiciin diisiiniilmiis
gayda, qanun, hokm kimi monalari ifads edir. Mosolon: Nizamnamso iizro horokot
etmok — hor hansi toskilatin faaliyystini, qurulusunu miisyyon edon qanunlar
toplusuna riayor etmok demokdir. Hor bir qurumun, toskilatin Oziinomoxsus
nizamnamosi olur. Masolon: Partiya nizamnamesi, Gonc Miisllimlor Birliyinin
nizamnamasi, Sohmdar comiyyatin nizamnamasi va s.

Niilmung
Giirciistan Azarbaycanhlar: Ziyahlar Birliyinin
NiIZAMNAMOSI

1. Giirclistan Azorbaycanlilar Ziyalilar Birliyi miistoqil foaliyyat gdstoron koniillii,
kiitlovi, ictimai-siyasi togkilatdir.

2. Birlik Giirciistan votondaslarini monsoyindon, yasayis yerindon, siyasi
monsubiyyat vo baxislarindan, sosial vo amlak vaziyyatindon asili olmayaraq
koniilliiliik asasinda birlosdirir.

3. Birliyin tosiscilori gismindo onun vozifolorini hoyata kecirmok istoyon vo

bacaran ayri-ayri soxslor miixtalif ictimai qurumlarda ¢ixis eds bilarlar.

Tasis¢i comiyyatlorin niimayandalari Birliyin rohbar orqanlarina secila bilarlar.

Birliyin lizvii olmayan Giirciistan votondaslari, omok kollektivlori, todris

miiassisalori, sohmdar comiyyotlori, ruhani idarslori, ictimai togkilatlar vo

ook
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homg¢inin xarici 6lko votondaslart vo toskilatlart koniilliiliik osasinda birliyin
1sindo istirak edo bilorlor.

Sual 43. Hesabat haqqinda yazin.

IJrab monsali «hesabat» soziiniin manasi “hesab’ soziiniin comi olub, verilon
tapsiri@in yerind yetirilmosi, goriilmiis isin naticasi haqqinda mosul §oxso,
kollektiva, toskilata, ictimaiyyato yazih sokildo vo ya sifahi verilon rosmi
modlumatdir.

Hesabat idara vo togkilatin, habelo miilki soxslorin yuxarn togkilatlar vo ya vozifali
soxslor garsisinda gotiirdiiklari cari, illik vo besillik isin naticalori hagqinda molumat
verilmosidir. Hesabat hiiquqi sonad deyil, amma istintaq zamani bir monbs kimi
hesabatlardan istifado olunur. Hesabat 6z isini hesablayib, sistem soklindo toqdim
etmays deyilir. Dediyimiz kimi, hesabati cavabdeh miiassiso vo ya soxs qarsisinda
masul oldugu yuxar1 idars va ya soxso verir.

Hesabatda hesabat veronin biitiin gordiiyii islor dolgun sokildo, ardicil olaraq sorh
edilmalidir. Yerino yetirilmoyan igin sobabi gostorilmalidir. Hesabatda biitiin faktlar vo
rogomlor diiriist verilmali, ciimlolor aydin olmalidir. Hesabat yalniz yazili sokilds tortib
edilir. Sifahi hesabat verilmir.

Hesabatlarin novii ¢cox oldugu kimi mazmunu da miixtalif ola bilor. Amma biitiin
hesabatlarin formasi, demak olar ki, eyni olur.

ovvalca hesabat veran idaronin, miiassisonin, sobanin, miilki vo ya hiiquqi soxsin
va ya soaxslorin kimliyi hagqinda molumat, satrin ortasinda iso «Hesabat» sozii yazilir.
Ogor hesabati tok bir adam verirso, yalniz onun 6zii, bir neco soxs verirsad, onlarin
hamis1 imza edir, asagida hesabatin tortib edildiyi tarix gostarilir.

Hesabata verilon taloblor bunlardir:

Hesabat inandiric1 olmalidir.

Hesabatdaki faktlar vo rogomlor doqiq verilmoalidir.

Hesabatda tokrarlara, yorucu fikirlara, yersiz sitatlara yol verilmomalidir.
Hesabat ictimai xarakter dasiyirsa, qorunub saxlanilmalidir.

Hesabatin avvolinde onu yazan soxsin adi, atasinin adi vo soyadr gostorilmali,
sonunda is9 imza qoyulmalidir.

Nk L=

Sual 44. Layihs haqqinda malumat vermakls niimuns yazin.

«Layiha» arab sozii olub, hor hansi sonadin, gorarin, prosesin avvalcodon
yazilmis toxmini matninin manasim 6ziinds ehtiva edir: Mosolon, gorar layihosi,
nizamnama layihasi, miiqavils layihasi.
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Layiho basqa bir mena da dasiywr. Tikilocok, qurulacaq, yaradilacaq bir seyin
avvalcadon diisiiniiliib hazirlanmis, islonmis proyekti do layiho adlanir. Masalon,
tikintinin layihasi, korpiiniin layihasi, diplom isinin layihosi va s.

FONN KURRIKULUMLARININ STRUKTURU

(Layiha)

Giris

Fonnin magsad va vazifalari, onun shomiyyatinin asaslandirilmasi;

Fonnin xarakterik xiisusiyyatlori

Fannin mazmunu

tohsil pillalari iizra iimumi tolimin naticalari;

fonn iizro mozmun xatlori vo onlarin asaslandirilmasti;

hor bir sinif iizro iimumi tolimin naticalori (9sas mozmun standart);
Umumi tolim naticolori osasinda zoruri minimum vo daha yiiksok
soviyyali alt-standartlarin miioyyonlosdirilmasi vo asaslandirilmast;
Umumi tolimin noticolorine osason, sagird nailiyyatlorina verilon
minimum talablarin tasviri.

Tolim strategiyalar:

Fonn {izro tolimin toskilino verilon asas toloblorin tosviri;

Forma vo iisullarin tokmillosdirilmasi barada tovsiyalor;

Miiollimin tolim faaliyyatinin planlagdirilmasina dair niimunalar.

Qiymatlondirma niimunalarinin hazirlanmas;

Kurrikulum iizra gqiymatlondirms vasitalori;

Tahsil pillalori iizro yekun qiymatlondirmas vasitalori.

Sual 45. Protokol hagqinda genis molumat yazin.

«Protokol» sozii yunancadan gotiiriiliib: “protok”-ilk, birinci voraq,
“kolos” — yapisdirmaq moanasini dasiyir.

Miiasir dovriimiizds protokolun miixtalif islonmo mogamlar1 vardir:

1. Miisavira, konfrans, iclas vo plenumda soOylonilon ¢ixislart vo cixarilan
gorari tozahiir etdirmak {i¢iin protokol tortib edilir.
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2. Homginin har hansi bir ictimai gaydanin, dovlet ganununun pozulmasi ilo
olagadar tortib olunmus akta slave etmok ii¢iin do protokol yazilir.

3. Daha genis faaliyyat sahasinda dovlatlorarasi sazis, miigavils vo s. baglanan
zaman da kegirilon y1gincagin protokolu tortib edilir.

Demali, protokol da rosmi sonad formasidir. Onun mahiyysti, forma vo
mozmunu talobays tam aydin olmalidir.

Forma vo mozmununa gora protokol bir vo ya bir neco masaloni 6ziindo oks
etdira bilor. Sado mozmunlu protokolda ¢ixislarin sayr ve ¢ixarilan gorarlar nisbaton az
olur. Talabalar sado protokol formasina tam yiyalondikdon sonra iki vo {i¢ masaloni
0ziinds oks etdiron miirakkob protokol formasi ila tanis olurlar.

Protokolun formasi asagidaki kimidir:

[E—

. “Protokol” sozii voraqin ortasinda boyiik horflo yazilir vo onun nomrasi
geyd edilir.

Taskilatin adi, tarix vo yigincagin kecirildiyi yer geyd olunur.

Iclasda nego naforin istirak etmasi gostarilir.

Yi1gincagi idars etmak iigiin sadr vo katib secilir.

Giindalik masalalar (Ayri-ayr1 bandlar iizra yazilir).

Yeni sotrin ortasinda boyiik horflo «Esidildi» sozii yazilir, miizakiro
edilocok masalo geyd olunur.

«Cixis etdilar» bolmasinds edilon ¢ixislarin qisa mazmunu geyd olunur.

8. Qorar. Bu bolmado iclasin mogsadi agiglanmali, ndvbati isin yerina
yetirilmasi ticiin hokm verilmalidir. Qarar bandler iizro yigcam sokildo 6z
oksini tapmalidir.

9. Protokolun sonunda sadr vo katib imza edir.

Protokol yazmagi1 dyradorkon miisllim har bir b6lmo haqqinda talobalors
otrafli izahat vermoli, onlarda siiurlu vordislor yaratmali vo gabagcadan hazirlanmis
protokol niimunasini auditoriyada niimayis etdirmalidir.

AN

™~

Protokolun mahiyyati. Protokol iclas, miisaviro, hadiso vo diplomatik soforlori
oziinds oks etdirocok sonaddir. Bu sonaddo danisilan har sey 6z oksini tapmali va isin,
danisigin naticasi kimi garar gabul edilmalidir.

Protokolun mozmunu.  Protokolun mozmunu onun formasindan asilidir.
Protokollar mahiyyatco bir, mazmunca miixtalif olurlar. Protokolun har bir ndvii onun
mozmununu miioyyanlosdirir. Protokol aid oldugu iclas, hadisoni oldugu kimi oks
etdirmalidir. Biitlin miizakiro edilon masalalor lizro qorar gobul edilir. Sodr vo katib
imza edir.

Protokolun formasi. Protokollar bir neco formada olur: Istintaq protokolu iigiin
xiisusi blanklar olur. Homin blankda miittohimin adi, atasimin adi, soyadi, tovalliidi,
tinvani, itttham edildiyi madds, habels istintaqin baslanmasi tarixi, giinii vo saati
gostorilir. Miilki protokollarda da miixtaliflik vardir. Istirakcilarin kimliyi vo vozifosi
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gostarilir. Bundan olave, ogor iclasa sadrlik edon miiassisonin rohbari deyilss, onda
protokolun lap yuxari hissasinds sag torofdo miiassisa rohbari torafindon tosdiq edilmasi
gostarilir. Burada da sonda miitloq gorar gobul edilmalidir.

Protokolun dil xiisusiyyatlori — Protokollarin hamist adabi dilds yazilir. Hiiquqi
xarakterds olan protokollarda hiiquq terminlarindan, basga sahalars aid oldugda homin
elm sahasinin terminlorindon genis istifads edilir.

Elo miilki protokollar da vardir ki, orada istirakcilarin adlart bir-bir sadalanmur,
daimi tosdiq olunmus torkibdon nec¢a noforin istirak etdiyi gostorilir. Miiassisonin
rohbari iclasa sadrlik etdikdo homin protokolun yuxari hissasinds onu tosdiq etmoya
ehtiyac yoxdur.

Sual 46. Protokol niimunasi yazin.
Elmi Suranin
4 dekabr = ------ ci il tarixli 12 sayh iclasnin
PROTOKOLU
4 dekabr 2014-cii il tarixdo Elmi Suranin ndvbati iclasi oldu.
Iclasda istirak edir: 43 nofor Sura iizviinden 40 nofor.
Rektor iclasin giindsliyini Elmi Sura iizvlorinin nazarina ¢atdirdi.
ICLASIN GUNDOLIYTI:

1. 2014 —2015-ci todris ilinin yekunu vo novbati tadris ilina hazirliq hagqinda
(Rektor, tadris islari tizra prorektor, dekanlar vo kafedra miidirlari).

2. Buraxilis islori vo magistr dissertasiyalarinin miidafissi lizro Dovlat
Attestasiya Komissiyalarinin isi hagqinda (Komissiya sadrlari).
BIRINCI MOSOLO

Rektor birinci masals ilo slagadar 6z fikirlorinin soyladi. O geyd etdi ki, 2014 —
2015-ci tadris ili ¢ox ¢atin va gorgin soraitdo baslamisdi. Bir sira problemlorin olmasina
baxmayaraq, universitetimizds kegan il tadris prosesi normal tagkil olunmusdu. Tadrisin
keyfiyyatino nozarat edon komissiyalarimiz daim foaliyyotde olmuslar vo mono bu
masala ilo alagedar daim malumat vermislar. Toassiiflo geyd etmoliyom ki, dorsi normal
sokilde apara bilmoyon miisllimlorimiz do var. Bu nogsanlart aradan galdirmaq tigiin
daim todbirlor goriiliib vo indi do goriilmokdadir. Tadris prosesinin gedisi gostarir ki,
yeni tadris ilindon universitetdo koklii struktur doyisikliklori aparilmalidir. Bu struktur
doyisikliklori biitiin fakiiltolori ohato edacok. Universitetdo yenidon hazirliq veo
ixtisasartirma fakiiltosi yaradilmigdir. Bu ciir fakiilts bizo ¢coxdan lazim idi. Bu, montiqi
cohotdon do vacib idi, ¢iinki universitetdo foaliyyot gostoron miisllimlorin ixtisas
artirmasi basqa qurumlarda aparilirdi. Bu baximdan bu fakiiltonin yaradilmasi ¢ox vacib
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idi. Indi artiq bu fakiiltoyo qobul elan olunub vo sonadlorin qgobulu baslayib.
Universitetds aparilan tomir islori do 6z naticasini verir. Biz ¢alisiriq ki, sentyabrin 1-na
kimi universitetin tomirini tam sokilds basa catdiraq.

IKINCI MOSSOLO

Ikinci mosolo ilo olagodar magistratura sobesinin dekamt dos.M.Ohmodov
molumat verdi. O, geyd etdi ki, ixtisaslagmalar {izro 158 nofor mozun olmusdur,
onlardan 142 nofori miidafioys sonad toqdim etmisdir, lakin bunlardan 16 nofori
miidafioys 6z islorini toqgdim etmomislar.

Cari masalalor:

Elmi iglor tizro prorektor prof. Z. Agayev miizakiroys cixarilan islor hagqinda
molumat verdi (malumat alava olunur)

Elmi Suranmn sadri: F.A.Seyidov

Elmi Suramn katibi: Y.M.Miirsiidov

Sual 47. Etiket hagqinda moalumat yazin.

«Etiket» fransiz sozii olub, malin, eksponatin vo s. iistiino yapisdirilan,
iizorinds onun adi, tarkibi, qiymati va s. olan matn, yarhqdir.

Niimunad
SOLMAZCiCBK

Farmokoloji tosiri: 6dqovucu tosir gostorir, od kisosi vo modoalt1 vozinin
ifrazint stimullasdirir, 6ddoki xolatlarin miqdarimi artirir, 6d kisasini tonuslasdirir,
dispepsik oslamotlori azaldir.

Istifadosino gostorislor: xroniki xolesistit, hepatit, qaraciyor serrozu, hepatopatiya,
oddas1 xostaliyi.

Istifads qaydasi va dozasi: 10 qr. xammalin iizerino 200 ml. qaynar su tokiib,
gaynama haddins catdirilir, soyudulur, siiziiliir. Giinds 3 dofs, hor dofo 1/3 stokan
yemokdan 10 daqiqgo avval iliq sokilds igilir.

Quru va qaranliq yerds saxlamali. Reseptsiz buraxilir. Coki 40 qram. «Herba Flor»

firmasi, Azarbaycan Respublikasi, Baki sohari, Sabuncu rayonu, Biinyadov kii¢asi,
2578 mohalls.

Sual 48. Qarar haqqinda yazin.
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“Qorar” arab monsali coxmoanah sozdiir. Elmi odobiyyatda “qorar” soziiniin 8
mona calart oldugu gostorilir. Qarar soziiniin on genis yayilmis monasi miioyyan bir
masoloni miizakira etdikdon sonra haminin vo ya oksariyyotin goldiyli naticadir.
Dilimizdas “gorar” sozii ila bagh ¢coxlu ifade yaranmisdir. Qarar vermak, gorar ¢ixarmag,
gorara golmok, gorarimi doyismok vo s. “Qorar” sozi fikir, miilahizo monasinda da
islonir (onu gorarindan déondarmak ¢atindir).

Qorarlasmaq — sozlosmok, dilbir olmaq, s6z vermok monasinda islonir. Qorar
hiiquqi termin kimi da isladilir. Dévlat organinin vo yaxud vazifali soxsin 0z salahiyyati
dairasinda hiiquqi naticalor omolo gatiron aktdir.

Qorar1 Respublika rahbarlori, Respublika hokumati, icra hakimiyyatinin rohbarliyi,
1dars vo miiassisalarin kollektiv orqani gobul edir.

Miizakirs edilon hor hansi bir masals ila bagli bir ne¢o gorar gobul edils biloar.
Qarar1 miiossisanin rohbari vo ya iclasa sadrlik edon soxs vo katib imzalayir.

Niimuno

Azorbaycan Dillor Universitetinin  Umumi dilgilik vo Azorbaycan dilgiliyi
kafedralar1 Azorbaycan Aviasiya Akademiyasinin miiollimi, kafedranin dissertanti
Sevda Oliyevanin filologiya elmlori namizadi alimlik doracasi almagq liclin «Azarbaycan
dilindo aviasiya terminlori» movzusunda yazdigi dissertasiya isini miizakire edorak
gorara alir:

1. Dissertasiya isini tamamlanmis hesab etmak olar.

2. Cap edilmis maqalslor dissertasiyanin imumi mozmununu 3ks etdirir.

3. Dissertasiyanin  miidafiosi  iiglin  miioyyon tadbirlorin  goriillmasi
Universitetin rektorlugundan xahis edilsin.

Sual 49. Vokalatnamo haqqinda yazin.

Vakalotnams qiymoatli bir asyam1 miidyyan toskilatdan almaq iiciin lazimi
saxsa verilon xiisusi formada tortib edilmis sonaddir. Idaro vo togkilat onu etibar
etdiyi soxsin adina yazarkon imza qoyur vo miiassisonin mohiirii ilo tasdiq edir.

Vokalatnamo tokca toskilatlar arasinda amsliyyata deyil, miioyyan soxsa do aid
edilo bilor. Forq bundadir ki, toskilatlarin bir-birino verdiyi vokalotnama xiisusi
formada matboads hazirlanir. Homin sonad asagidaki kimi tortib edilir:

1. Vokalotnamso verilon soxsin adi, atasinin adi, vozifosi.

2. Vokalotnamoni veran $oxs vo ya togkilat (onun adi, atasinin adi, soyadi,
vazifasi, yaxud miiossisonin adi, yeri tam sokildo gostorilmalidir).

3.Alian asyanin miqdari, yaxud etibar edilocok materialin mozmunu.
4. Vokalotnamonin miiddati (hom rogom, hom ds horflo).
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5. Vokalatnamoya masul olan soxsin imzasi.

6. Vokalotnamonin verildiyi tarix.

7. Vokalotnamoya mosuliyyat dasiyan $oxsin vasigasinin seriya vo nomrasi,
hansi daxili islor sobasindon verildiyi vo soxsiyyat vasigasinin verilma tarixi.

Niimuny

VOKALOTNAMO
Biz Sizin rahbarlik etdiyiniz «Bilgisayar» magazasindan universitetimiz ticin sifaris
edilon 2 adad bilgisayari amokdasimiz Telman Iman oglu Maharromliys etibar edirik.

Bizim hesabimiz 0250001, Baki sohori, 10 sayli Yasamal Rayon ©Omanot Bankidir.

T.i.Mohorromlinin soxsiyyatini tesdiq eden vasige: II-JO Ne344205. 28 oktyabr
2006-c1 ildo Baki s., Sobael RIK-in Polis idarasi tarafindon verilmisdir.

T.I.Mohorromlinin imzasinin niimunasi

Tasdiq edirik: (mohiir)

Rektor: prof.9.Hasonli

Bas miihasib: dos.S.Safarov

Sual 50. Etibarnams haqqinda yazin.

“Etibarnamd” orob monsoli “etibar” vo fars kolmosi olan ‘“nams”
sozlorindon diizalorak, bir soxsin vo ya idaranin adindan is gormok iiciin verilon
rasmi sonaddir. “Etibar” orobco ¢oxmonali s6zdiir: a) nozors almaq, shomiyyot vermok:
b) hormot vo niifuz: ¢) etimad. “Namo” iso farsca moktub, asor monasindadir.
Biitovliikds etibarnamo zaminlik kagizi, etibaretmo sonadi monasi verir.

Etibarnamoanin mahiyyati. Etibarnamo hor hansi bir igin icrasini bir torafin
(etibar edon, etibarnamoni veran) basqa bir noforo (etibar edilons, etibarnamo alana)
etibar etdiyini bildiron sonaddir. Sonad hiiquqi oshomiyyat dasiyir. Etibar edilon soxs
etibar edilon isi icra etmoaya borcludur. Hor hansi bir sababdan is icra edilo bilmadikdo,
etibar edona miitloqg molumat verilmalidir.

Etibarnamonin moazmunu. Etibarnamolor miixtolif mozmunda ola bilar.
Solahiyyot hocmino gora etibarnamolorin 3 novili geyd edilir: konkret bir is1 gérmok
iclin birdafalik etibarnama verilir. Buna birdafalik etibarnama deyilir. Bir nafor imkani
olmadigr iiciin amok haqqini, ev orderini, miikafati ala bilmodikdo istodiyi adama
etibarnamo verir ki, bu, birdofolik etibarnamo adlanir. Xiisusi etibarnamo miiossiso
rohbori torofindon miiassisonin hiiqiig maoslohat¢isino verilir.  Arbitraj — iqtisad
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mohkomaosindo etibar edilon soxs etibarnamoni geydiyyatdan kegirorok tomsil etdiyi
miiossisonin hiiquglarini, monafeyini qoruyur. Bundan slavo, iimumi va bas etibarnamao
do vardir ki, bu etibarnamonin solahiyyoti daha boyilikdiir. Son vaxtlar bels
etibarnamalor daha ¢ox avtomobillor iiciin verilir. Bas etibarnamo miilkiyyatin basqa
novlarini do idars etmak iigiin verila bilar. Masalan, siiriilorin, evlarin vo basqa amlakin
1daro edilmosi iigiin verilon etibarnamolor 3 il miiddatine verilir. Ogor etibarnamada
1daroetmo miiddoti gostorilmayibso, onda homin etibarnamo verildiyi giindon bir il
kecdikdan sonra 6z shomiyyatini itirmis olur. Etibarnamani veran soxsin iinvani, habelo
pasport va ya onu avaz edan sonad haqqinda molumat, etibarnamani alanin adi, atasinin
ad1 vo soyadi, tinvani hagqinda molumat da etibarnamonin mazmununa aiddir.

Etibarnamoanin formas:. Etibarnamonin (xiisuson do bas etibarnamonin) xiisusi
formasi olur vo notarius torafindon tosdiq edilir. Birdofalik etibarnams vokalotnamaya
cox oxsaywr. Birdofalik etibarnamode voraqin ortasinda «Etibarnamo» sozii yazilir.
Asagidaka satirds sol torafds etibarnamonin yazildigi sohar, homin satirds, varaqin sag
torofindo  etibarnamonin  verildiyi tarix = gOstorilir. Etibarnamenin mozmunu
qurtardigdan sonra etibar edon soxs onu imzalaywr. Ogor toroflor bir
miuiassisadondirlorss, miiassisonin kadrlar sobasinin raisi vo ya rohbari torafindon, ogor
toroflorlor miixtalif idara vo togkilatlara aiddirlarss, onda etibarnamani notarius tosdiq
edir.

Niimuno
ETIBARNAMO
Baki sohori 2 iyul 2014-cii il

Moan, Baki sohari Nizami rayonu 8-ci km gasabasi, Mohsati kii¢asi, 8 sayli binanin
156-c1 moanzilinds yasayan, 1979-cu ilde homin rayonun 16-c1 polis bélmasi torafindon
verilmis VI — JQ seriyali 254253 nomrali soxsiyyot vosigosinin sahibi Miirsal Qurban
oglu Bliyev Azorbaycan Dovdot Igtisad Universiteti Homkarlar Taskilatinin mono
verdiyi 1500 manat moblogindoki miikafati almag1 Baki sohori Xotayi rayonu, ©Ohmaodli
gosabasi, Ganco prospekti, 2 nomrali evin 27 sayli manzilindo yasayan is yoldasim
Coforov Cofor Obdiil ogluna etibar edirom.

Imza: M.Q.9liyev
M.Q.9liyevin imzasimi tasdiq edirom

ADIU Kkadrlar s6basinin raisi: Qurbanov M.
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