ISGUZAR YAZISMALAR FONNI UZRO

KOLLOKVIUM SUALLARININ CAVABLARI

Movzu 1. MUASIR AZORBAYCAN DILININ iSGUZAR USLUBU.
Sual 1. Isgiizar iislubun 6zalliklari nadir?

Rosmi-isgiizar {islub rosmi isgiizar sonadlorin dilidir. Uslubda fikir miioyyan goliba
diismiis (standart) formalarda vo olduqca yigcam sokildo verilir. Uslubun osas
saciyyavi xiisusiyyati do elo budur. Rosmi — iggiizar iislub hamu ii¢ilin eynidir, yani
standartdir. Burada obrazli ifadsloro, fordi nitq xiisusiyyatlorine rast golinmir. Milli
rosmi-igglizar tislub basqa funksional iislublara nisbaton gec formalasmisdir.

Bu tislubun ligoat torkibi yigcam, sintaksisi mohduddur. Roasmi-isgiizar iislubda bir
sira arxaik sozlor vo kohnalmis sintaktik goliblor uzun miiddst qorunub saxlanilir.
Rosmi-iggiizar iislub 2 yero ayrilir: a) rosmi sonadlorin dili, b) isgiizar sonadlorin
dili.

Dovlat, hokumat toskilatlarinin tortib etdiyi vo rosmi qaydada tesdiq olunan
sonadlor (masolon, Prezident formanlari, h6kumot soroncamlari, nazirlorin omrlori,
Konstitusiya va s.) rosmi sanadlar sayilir.

Rasmi sonadlarin asas xiisusiyyatlari bunlardir:

- dilin maksimum miikommeolliyi;
- fikrin tam aydinligs;
- fikrin (s6zlorin) birmonaliligi;
- fikrin hiiquqi cohatdon asaslilig1 (asaslandirilmast)
- dil yigcamhigi
Rasmi sonadin asas sorti (hacmindon asili olmayaraq) dil yigcamligidir. Rosmi

sonadlor millatin dovlatcilik modoniyystini oks etdirir. Buna goro do homin
sonadlorin mitkommol tortibing xiisusi diqqgat yetirilir.

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

Rosmi-iggiizar lislubun sifahi formasi olmur.



Sual 2. Sonadlarin rosmilosdirilmasi ii¢iin iimumi talablor nadan ibaratdir?

Sonad ona rosmi xarakter vo hiiquqi qlivve verilmosi mogsadilo rosmilosdirilir.
Rosmilosdirmo sonodin imzalanmasi, tosdiq edilmosi vo ona mohiir vurulmasi

vasitasilo hoyata kegirilir.
Bir qayda olaraq, sonadin biitiin niisxalori imzalanir.
Imzanm torkibino sonadi imzalamis soxsin ad1, soyadi, onun soxsi imzas1 daxildir.

Ogor sonad blankda tortib edilmisdirss, sonadi imzalamis soxsin vozifosi qisa

sokildo gostorilir. Masalan:
Sadr:  «------ » IJli Mommadov

Ogor sonad blankda tortib edilmomisdirso, sonadi imzalamis soxsin vozifosi

tam sokildo gdstarilir. Masalon:
Niimuna
Azarbaycan Respublikasi Dovlot Tikinti vo
Arxitektura Komitasinin sadri: «------- » Hason Nuriyev
(tarix)

Toskilatlara gondorilon sonadlor onu goéndoron togkilatin rohbori vo ya onun
miavinlari tarafindon imzalanir. Fiziki vo hiiquqi soxslora gondarilon sonadlor isa

miivafiq struktur bolmasinin rohbari vo ya onun miiavini torafindon imzalanir.

Sual 3. Isgiizar iislub basqa iislublardan na ilo forqglonir?
Isgiizar iislub basqa iislublardan birinci névboda leksik xiisusiyyotlori ila
forqlonir. Burada konkret saholors aid sozlor, terminlor isladilir.
Isgiizar iislubun leksik xiisusiyyatlorindon danisarkon onu da geyd
etmoliyik ki, bitovlikds bu {islubda, eloco do onun yarimiislublarinda —

saholorindo dilimizde mdvcud olan bozi standartlar, stamp sokli almis ifado vo



formalar tez-tez isladilir. Masalon, gorar vermak, toqdim etmoak, tolob etmok, imza
etmok, tomin etmok, gobul etmok, moruzo etmok, lehino (aleyhino) sos vermok,
tadbir gérmok, miizakirs etmak, iroli slirmak, hayata kecirmok, yerino yetirmok,
colb etmok, istifado etmok, toltif etmok,tosis etmok,nozords tutmaq, mosuliyyot
dasimagq, qlivvoys minmok, qiivvodon diismok, gadagan etmok, nozorino ¢atdirmag,
xabardarliq etmak va s.

Bu qgrup hazir ifadoslorin isgiizar iislubda islonilmasi sonodlorin dilinin aydin
olmasini, asan basa diisiilmasini bir név tomin edir.

Yeri golmiskon onu da qeyd edok ki, isgiizar lislubda miioyyon sabit s6z
birlogsmalorindon (masalon, tadbir gormak, qiivvoys minmoak, qliivvadon diismok,
mosuliyyst dasimaq vo s.) savayi, frazeoloji birlosmolordon, mocazlardan, badii
ifado vasitolorindon, badii miiqayisolordon, epitetlordon, tokrarlardan, bir qayda
olaraq, istifado olunmur. Bu da onu badii lislubdan farqlondiron asas amillordon
biridir.

Isgiizar iislubun gqrammatik xiisusiyyatlari. isgiizar iisluba aid mévcud
yazilarda indiyo godor, adoton, onun leksik vo sintaktik xiisusiyyatlorindon bohs
olunmusdur. Miisahidolor gostorir ki, odobi dilin basqa iislublar1 kimi, isgiizar
tislubda da bozi morfoloji xiisusiyyatlor bu tslubun sociyyslonmosinds vo
formalasmasinda az shomiyyot kosb etmir.

Morfoloji xiisusiyyatlar. Isgiizar {islubda isimlarin vo fellorin islonilmasinin
bozi cohotlori diqqeti calb edir. Idaro adlar1 bildiron sade vo miirokkeb isimlar,
vozifa adlar1 bildiron timumi isimlor, bu vozifo (direktor, miiollim, rektor, hakim,
professor, nazir, miisavir) vo soxs adlarinin, soyadlarin tez-tez islonilmosinin
vacibliyi isgiizar lislubun morfoloji slamatlorindon biridir.

[sgiizar iislubda soxs adlarin1 gostormok {iciin motarizalorden istifade olunur.
Dogrudur, iislubi mogsad vo olavo izahlar iiglin basqa tislublarda da motorizo
igladilir. Lakin burada basqa tiislublardan forqli olaraq, konkret sokildo maosul
soxslorin adi, soyadi, idare vo toskilat adlart gostorilir.

Isgiizar iislubun ganunvericilik yarimiislubunda konkret isimlorin (asasen
com halinda) islonilmasi xiisusi magsad dastyir.

Bununla belo, ganunvericilik aktlarinin xarakterindon asili olaraq, coza ,
cinayot, icra, sikayot haqqinda kodekslordo «rohborlik», «plany, «yoxlamay,
«gorary, «iisul», «istehsalaty, «miivoffoqiyyat» vo s. miicorrad isimlor do islodilir.
Bu grup isimlors motnlorin giris hissasindo vo tosvir mogamlarinda daha genis yer
verilir. Doftorxana sonodlorinds, bir sira miigavilolordo tok vo com halda olan



konkret isimlorin islonilmosi vacibdir. Votondagliq aktlarinda, ayri-ayri saho
kodeks vo osasnamolorindo miicorrad isimlor tez-tez miisahido edilir. Belo
isimlorin bir qrupunu feli isimlor togkil edir.

Isgiizar iislubda -lar, -lor sokilgisi iimumilosdirmo mogsadilo vo termin
yaradiciligi moqamlarinda isladilir. Bu on ¢ox diplomatik sonadlorin dilinds,
miiqavilolordo miisahido edilir. «Toroflor iimumi bir roys golo bilmadilor»
climlosindan goriindiiyli kimi, hor hansi iki dovlat vo yaxud iki dovlst niimayandasi
nozordo tutulur. -lar, -lor sokilgisi sifot-isim birlosmolarinds islonarak soz
birlogsmosi torkibindo ismin konkretlosmosino xidmot edir: miilki miinasibatlor,
hiiquqi miinasibatlor, miilki hiiquqlar, miilki isler, osyavi dolillor, prosessual
miiddoalar vo s.

Isgiizar {islubun diplomatik yarimiislubunda diizoltmo isimlaorin vo eloco da
eyni sOziin tokrar1 ilo yaranan miirokkob isimlorin islonilmosino ¢ox az tosadiif
olunur. Miisahidolordon do aydin olur ki, isimlorin islonilmasindo termin - SOz
birlogmolori, ismi-dominantlar da isgiizar {islubun sociyyslondirilmosindo miioyyan
rol oynayir vo bunlar yarimiislublarin ohato etdiyi miixtolif sonadlorin dilino xasdir.
Masalon, diplomatik sonadlarin dilinds islonon nota, ultimatum, attase, igamotgah,
sazis, miiqavilo, foxri qaravul, conab, zati-alilori, ATOM-in niimayandolori, BMT
nliimayandasi va s.

Isgiizar iislubun bozi janrlarinda (qorarlarda, qanunlarda, formanlarda) ad va
soyadlar biitév yazilir (diplomatik sanadlords adlar bazon ixtisar edilir) vo vazifalor
har bir adin garsisinda miitloq gostorilir. Masolon, Azarbaycan Respublikasi Milli
Maclisinin sadri... Azorbaycan Respublikasi Tohsil naziri
VoS,

Sual 4. Isgiizar slagolords yazismalann rolu va slamotlari barado malumat
verin.

Teleks, telefon, kompiiter sobakasi informasiyanin gatdirilmasinda tstiinliik
oldo etso do, yazisma isglizar olagolorin on yayilmis noviidiir. Reklam
foaliyyotindo, = kommersiya  tokliflorinin  ¢atdirilmasinda  adi  moktub
ovozolunmazdir, belo ki, bu, sirkotin torofdaglarinin ilkin xarakteristikasini vera
bilir.

Isgiizar yazisma sirkot vo onun omokdaslar1 haqqinda tosavviir yaratmaga

imkan verir. Sirkatin etibarli olmasinda siibho yaratmamaq mogqsadi ilo moktub
tortib edilmolidir; zorf vo kagiz qlisursuz olmalidir.

Moktublar1 senadlorin rosmilosdirma standartlarina uygun tortib etmok lazimdir.
Amma Dbunlart gaydalardan konar c¢orgivada, 6zol iislubda da yazmaq olar.
Yazilanlar1 gondormokdon 6nca diggastls yoxlamaq lazimdir ki, sohvlor olmasin.



Xidmoti moktub kifayat qodor doqiq, sorhsiz, olavo sizlorsiz, emosiyalarsiz tortib
olunmalidir. Buna goro do isgiizar yazigsmada soxssix climlolor iistiinliik toskil edir.
Masalan: «Sizin tokliflora baxib, hesab edirom ...»

Dovlot standartlarina osason, sonad insan torafindon yaradilmis, miioyyon zaman vo
mokanda Gtiirmok iiglin maddi informasiya obyektidir.

Sonadlorin asas funksiyasi-informasiya otlirmosidir.

Oksor hallarda sonadlosdirmo miitlogdir, ganuni nozarot vo ganuna asason uygun
mohkomlondirma  Usuludur.

Hiiquqi torafdon sonadlor hiiquq formalarindan biridir.

Bir sira sonadlor hiiquq normalarmi vo hiiquqi miinasibatlori qoruyur,
mohkomlondirir vo doyisdirir; digor sonadlorin hiiquqi giicii var vo mohkomado,
notariatda, arbitrajda va s.-do bunlardan siibut kimi istifads edilo bilor.

Idaroetmonin biitiin ndvlori sonadlords 6z oksini tapir.

Sonadlosdirmo idaraetma foaliyyati ilo six alagalidir vo idaraetmo aparatinda onun
tizorinda qoyulmus funksiyalarin reallasdirilmasinin idarsetms tisuludur.

Bozi idaroetma funksiyalar (toskilati-soroncam, ugot, hesabat, maliyys faaliyyati
va s.) idaroetmo aparatinin foaliyyotinds olan miisyyan tipa uygun olurlar. Bu
funksiyalar idaro vo firmalarda gobul edilmis sonadlords 0z oksini tapir.
Sonadlosdirmonin  tokmillogdirilmosinin -~ miihiim  istigamatlorindon  biri
unifikasiyadir, yoni vahid sistemin mévcudlugudur.

Sonadlar poct vasitasi ilo alina bilor, kuryer (xidmotci) torofindon c¢atdirila biler,
faks vo elektron poctla gobul edilo bilor. Sonodlori alarkon onlarin diizgiin
catdirilmasina omin olmaq lazimdir. Sohv alinmis yazigsma géndorono qaytarilir.
Zorf agilandan sonra sonadin vo oalavalorin sohifslorinin mévcudlugu yoxlanilir.
Faksla aparilan yazigma da analoji tisulla yoxlanilir.

Ogor sonadlor poctla golibso, biitiin zorflor agilir (istisna «goxsi» sozii yazilan
moktublardir). Zorflor ac¢ilandan sonra mohv edilir (istisna — votondaslarin soxsi
maktublaridir, ¢linki geri iinvan yalniz zarfin izorinds gostarilir).

Adoton alinmis moktub ya ollo, ya da elektron Usulla moéhiirlonir. Faksla alinan
sonadin alinma vaxti gostorilir. Sonadlorin ilkin alinmasi icragilar vo sébolor {iciin
geydiyyatli vo geyri-geydiyyatli moktublara ayrilir. Rohborlore yalniz idaronin



foaliyyatino aid olan, ya da yeni informasiya dasiyan moktublar catdirilir. Qalan
sonadlor birbasa icrag¢i miitoxossislora verilir. Sonadlorin islonmasi, baxilmasi vo
icragilara ¢atdirilmasi dorhal, yoni daxil olunan giin hoyata kecirilir. ©gor sanad bir
ne¢o struktur bolmolora vo altbdlmolors catmalidirsa, onlarin surati ¢ixarilir.
Xiisusi ucotda olan, malumat moqsadi dasiyan (alinma iisulundan asili olmayaraq)
biitiin moktublar geydiyyatdan ke¢molidir.

Moktublarin geydiyyat1 zamani sonadlordo asagidakilar yazilir:

e Alinma vaxti

o Giris Ne (indeks)

e Sonadin gondorilms vaxti

e Sonadin indeksi

e Miisllif (korrespondent)

eBasliq

e Dorkonar

eicra miiddoti

eicrac

eicra yolu (senadin catdirilmas1 vo icrasi geyd olunur)
eisin say

eicradan sonra sonadin yerlosdirilmoasi {invan

Sual 5. Isgiizar yazismanin asas qaydalari barade molumat verin.

Idaranin istor daxili, istarsa do xarici slagelarini tomin edon asas sonadlordan biri
maktubdur.

Moaktub hom do torofdas sirkatlor, xarici sirkatlor vo ayri-ayri1 votondaslar arasinda
rosmi olagolorin osas vasitosidir.

Operativ suratdo masaloni hall etmok miimkiin olmadiqda (soxsi danisiq, telefon
danisig1) moktublar rosmilosdirilir, standartlara uygun (DUST) tortib edilir.
Moktub bir masoloya hosr edilmalidir. Bir togkilata bir ne¢o masalo ilo olagadar
miiraciot edondo bir ne¢o moktub gondormok maslohat goriiliir. Bu, senadlorin
hazirhigmin operativliyini vo islonmosini daha da siiratlondirir. Xidmoti



moktublarin ¢oxnovliililylino baxmayaraq, onlar1 iki vacib kateqoriyaya ayirmaq
lazimdir:

e (Cavab tolob edon moktublar
e (avab tolob etmoyon moktublar

Cavab talob edon moktublara asagidakilar aiddir:

e Xahisnamolor
e Miiraciatlor

o Tokliflor

e Tolablor

e Iradlar

e Dovotlar

Cavab talob etmoyon moktublar bunlardir:

e Xobordarhqlar

e Xatirlamalar

e Imtinalar

e Soroncamlar

e Miisahido moktublari

e Bildirislor

e Zomanot moktublari

e Informasiya moktublar

Talimat moktublari

Moktub tortib edonds aydin tosovviir etmok lazimdir ki, bununla hansi mogsado
nail olmaq istoyirsiniz, burada hansi dolillori gotiracoksiniz. Isgiizar moktub
qusursuz olmalidir, ¢linki kicik bir konarlasma hiiquqi miinaqisaloro sobab ola
bilor.

Ogor maktub har hansi bir togkilata birinci dofo gondorilirse, adresatin soyadini,
admi, atasinin adini (sohvsiz) aydinlasdirmaq lazimdir. Isgiizar oslagelordo bu,
zoruridir. Malumat kitab¢asindan togkilatin telefon ndmrasini vo ya katibdon lazimi
informasiyan1 almaq olar. Miixtalif {invanlara géndorilon tolimat moktublarinda



soxssiz formadan istifado edilir. Toxunulan mosaloni hall etmok {i¢clin moktubun
mozmununu qisa, inandirict vo montiqi izah etmok lazimdir. Moktubun tonu sakit,
nozakatli, sads olmalidir. Hoddindon artiq nazakat iso kobudluq ve diqqgetsizliklo
barabar yersizdir. Daqigsizlik ikimonaliliga, artiq professionalizm, lazim olmayan
qusaldilmus ifadolor iso sonraki dogiqliyin zoruriliyino gotirib ¢ixarir. Isgiizar
torofdasa gondorilon informasiya tam diiriist olmalidir. ©gor sizin moktubunuzda
hor hansi bir xahigin, ya da tapsirigin yerino yetirilmosinin imtinasi varsa, avvalco
belo gorarin motivlorini izah etmoak lazimdir. ©gor voziyyotin doyismasi ehtimali
varsa, s0z vermok lazimdir ki, golocokdo homin masolonin baxilmasina qayitmaq
olar. Konkret rohbor, ya da reqlament sonadlorino istinad moktub miiollifinin
1sglizar imicini artirir.

Mboktuba olan miiasir toloblor bunlardir: aydinhq, daqiqlik, mantiglilik va
kifayat qodor yigcamhgq.

Ogor telefon zongi ilo kifaystlonmok olarsa, moktub yazmayin.

Isglizar moktublar1 adaton bir sohifo hocminda yazirlar. ©gor moktub bir neco
sohifodon ibarotdirso, birincidon bagqa, digor biitliin sohifolor orob roqomlori ilo
ndmralonir. Isgiizar moktublar xiisusi blanklarda sonodlosdirilir. Onlarin iizorindo
sirkatin emblemi, tam adi, pogt linvani, telefonlar vo bank rekvizitlori gostarilir.
Mazmunundan asili olaraq, yazi kagizlarinda da bu moktublar sonadlosdirils bilor.
Boazi vacib isglizar moktublar1 bitkmiirlor, xiisusi boyilik zorflorde gondorirlor.
Boyiik miiasir sirkotlorin xtiisusi soffaf poncorocikli zorflori olur. Belo zorflordo
invan yazilmir. Isgiizar moktublar1 ollo yazmirlar. Onlar miitloq cap
olunmalidirlar.

Movzu 2. ORIZO, TORCUMEYI-HAL.

Sual 6. 9riza hagqinda malumat verin.

Hiiquqi vo miilki islorin genis yayilmis kargiizarliq sonodlorindon biri

arizadir. “Oriza” sOzil arabca “orz” sOzundondir.



A. Orizanin mahiyyati — Orizonin hiiquqi sonad kimi mahiyystco sorhi
asagidaki kimidir. Soxsin (bir ne¢o soxsin) idaroyo vo yaxud vozifoli $oxso rosmi
miuracioti. Sikayotdon forqli olaraq, votondasin hiiquglarinin vo ganuni
monafeyinin pozulmast ilo olagodar olmur vo homin pozulmanin aradan
qaldirilmasi tolobi deyildir. Orizo ilk ndvbado, votondasin hiiququnun, yaxud
ganuni monafeyinin hoyata kegirilmosi (mosalon, iso gobul haqda orizo, 6z xahisi
ilo isdon ¢ixmaq haqqinda orizo, monzil verilmasi haqqinda orizo) iiglin va

miiossisalarin isini yaxsilasdirmaq haqqinda tokliflar irali stirmak {i¢iin verilir.

Oriza yazilt va sifahi verilir. Sifahi orizo xiisusi jurnala qeyd edilir vo
sonradan yazili orizolorlo (onlar da qeydo alinmalidir) eyni osaslarla baxilir.
Orizodo qaldirilmis masolo homin idaronin solahiyyotino aid olmadigda orizo

miivafiq salahiyyatli orqana gondarilir vo bu, arizogiys bildirilir.

Orizonin xarakterindon asili olaraq bazon miixtalif hiiquqi aktlardan, cinayot
macallasinin vo miilki macallonin maddslerindon istifade etmok lazim golir.

Adoton belo arizalori vokillars yazdirirlar.
B. Orizanin mazmunu - Orizo mozmunca iki ciir olur: 1) sikayat arizasi;
2) xahis arizasi.

C. 9rizanin formast — Orizd voraqin sol torofindon 4 -5 sm buraxilmaqla
ortadan baslanir. 1k ciimlode miiracist olunan soxsin vozifasi, titulu, admm vo
atasinin adinin bag horflori vo soyadi yazilir. Ondan sonra arizo veron 6z kimliyini,
(vozifasini) adini, atasimnin adini vo soyadini biitovliikde yazir. Bundan sonra 1iso
voraqin ortasinda “ORIZO” séziinii yazir. Abzasdan orizonin mozmunu baslanar.
Oriza¢i 6z motlobini bildirdikdon sonra asagida imza edir vo sonda asagida ayin

tarixini gostarir.

Sual 7. 9rizonin dil xiisusiyyatlori barads yazin.
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Orizs dovlat dilinds yazilir. Orizs diisiiniilmiis sokilde yazilmali, fikir aydin
olmalidir. Orizagi 6z istayini anlasiqli sokildo bildirmalidir. Miiasir orizalordo heg
bir yaltaqliq ifado edon, sikayot etdiyi adamin soxsiyyetini tohqir edon s6z vo
ifadoyo yol vermok olmaz. Habelo miiraciot etdiyi vozifali soxs iigiin “aliconab,

olahozrat” va s. kimi sozlar islotmok do liizumsuzdur.

Sual 8. 9rizd niimundlari yazin.

Nimunalar
Tikis fabrikinin direktoru V.Omorova
Qadin manrarlaper sexinin miihandisi
Samays 9kram (iz1 Rohimovadan
O9RIZO

15 fevral 2015-ci il tarixindon moni ndvbati mozuniyysto buraxmaginizi
xahis edirom.

Imza: S.Rohimova

10.02.2015

“Elnur” firmasimmin direktoru E.9liyevo
Baka sohari, 28 may kii¢. ev 16,

manzil 9-da yasayan A.Orucovdan
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ORIiZO

Azorbaycan Dovlot Iqgtisad Universitetini  bitirmoyimi nozoro alib moni
firmanizda munasib islo tomin etmonizi Sizdon xahis edirom.

imza: A.Orucov

02.02.2015

Sual 9. Torciimeyi-hal hagginda molumat verin.

Bu s0ziin avazina, bazon “avtobiografiya” da isladilir. Torclimeyi-hal arabca
“torgi” ( geri ¢evirmo, dondorma, tokraretma) vo “hal” (surat, voziyyat) sOzlorinin
birlogsmasindon ibaratdir. Avtobioqrafiya iso avto (6z, 6zii) + bio (hayat) + qrafiya
(yaziram) demokdir. Fikrimizca, avtobiografiya s0zi tarciimeyi-hal s6ziino
nisboton daha uygundur. Avtobioqrafiya soxsin 0z ali ilo yazdigi torciimeyi-haldir.
Biografiya iso kiminsa torciimeyi-halinin bagqasi torafindon yazilmig formasidir.
Avtobiografiya — miiallifin 6z hoyatin1 6zlinlin tosvir etmoasidir. Avtobioqrafiya —
hom odabi janr, hom do rosmi sonodo aiddir. Memuar odobiyyati aslinda
avtobiografik xarakterdo olur. Adaton, bdyiik sorkerdslor (mas: G.K.Jukov,
Anfilov va basqalari), yazicilar (C.Mammad-quluzads, A.Saiq, M.F.Axundov va
b.) avtobioqrafiyalarda tarixi hadisslori badii fikirlorin igorisindo verir. Masalaon,
C.Mammaoadquluzads yazir: «Anadan olmusam Naxc¢ivan sohorinds, Araz ¢ayinin
bes-alt1 verstliyindo vo Culfa gasobasinin 40 verstlik fasilosinds... No vaxt anadan
olmusam? Vallah bilmirom, ¢iinki bu barado he¢ bir sonadim vo yazim yoxdur.
Yoni na odur ki, manim tovalliidiim barasinds olan yazin1 mon itirmisom, Xxeyr,
man onu deyirom ki, monim diinyaya galmoyimi he¢ kas yazi ilo bir yanda geyd
etmayib... Bununla barabar, bir ne¢a isaralarlo duya bilirom ki, indi yani hicratin
min li¢ yiiz qirx altinci ilinde monim yasim gorak ki, ya alli alt1 ola, ya alli yeddi

ola, ya balko olli sokkiz olay.
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Buna bonzor vo daha bodii sokildo Abdulla Saiq 6z avtobioqrafiyasinda
anadan olmasini belo gostorir: «Qardasim Abdullanin 6liimii ata-anasinin golbini
dorin hiizn vo kodor i¢indo buraxmisdi. Onlara ancaq yaxin zamanda diinyaya
golocok yeni dvlad iimidi tosolli verirdi. Hami sobirsizliklo onun yolunu gézloyirdi.
O yolu gozlonilon ¢aga mon idim. 1881-ci ildo fevral aymin 12-do (yeni hesab ilo
24-do) Tiflis sohorindo doqquz ayliq uzun bir sofordon tok yox, 6ziim ilo borabor
bir yoldas da gotirmisdim. Olon gardasimin sénon ¢iragini yandirmis oldugumdan
onun adint mana qoydular. Man da, monim ils akiz tay olan bacim Morziys do ata-
anamizin qolbindon dordi, kodori silib, yerino sevinc vo sonlik qigilcimi sagdiq.

Ailomiz yenidan sonlondi».

Xatiro — avtobiografiyalardan olavo, bir do soxsiyyot haqqinda
avtobioqgrafiyalar da vardir ki, onlar qismon hiiquqi sonad xarakterinds olur. Hor
hanst bir adam iso gobul edilonds vo basqa hallarda onun haqqinda toplanan
sonadlar igarisinda avtobioqgrafiya asas yer tutur. Dogrudur, kadr ugotuna dair soxsi
varaqds bioqrafik molumatlar olur. Amma avtobiografiya soxson, ollo yazildigi
liclin daha ohomiyyatlidir. Avtobiografiyada miisllif 6ziiniin ke¢diyi hoyat yolunu

oks etdirmokla barabar, ata va anasi, yaxin ails tizvlari hagqinda da malumat verir.

Torclimeyi-hal ictimai hoyatin miixtolif sahslorinds istifadoe edilon omali yazi
noviidir. Miixtolif monalarda — orta vo ali ixtisas moktoblorine gobul olunarken, 1o
girorkon, hor hansi ictimai, siyasi togkilata izv olarkon, rohbor vozifoyo iroli
cokilorkon, miikafata toqdim olunarkon soxsin 0zii haqqinda otrafli molumat

verilmasi maqgsadila yazilir.

Sual 10.Tarciimeyi-hala verilan taloblor nodon ibaratdir?

Tarciimeyi-hala verilon tolablor asagdakilardan ibarstdir.
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1. Torciimeyi-halda soxsin doguldugu il, ay vo giin, yer (respublika,
sohar, rayon, koand) doqiq gostorilmali;
2. Faktlar (hoyatin morhalolori, oxudugu, islodiyi yerlor, nailiyyaotlor,
toltiflor, ailo vaziyyoti va s.) ardicil sadalanmals;

3.Toarclimeyi-hal goxsin 0z xatti ilo yazilib imzalanmalidir.

Torciimeyi-hal formasima gors sads vo miirakkob olur. Ibtidai siniflordo
sado torciimeyi-hal Oyradilir. Bu zaman sagird yalniz 6zii haqqinda

bildiklorini yazir.

Miirakkab torciimeyi-halda isa ayri-ayri insanlarin hom 6ziiniin, ham da

valideynlorinin hoyati, mosguliyyati hagqinda molumat verilir.

Toloboalordo torciimeyi-hala dair tam tosovviir yaratmaq T{g¢iin onlari

asagidaki ardicilligla tanig etmok faydalidir:

Basliq: Tarciimeyi-hal

Adi, soyad1 vo atasinin adi
Doguldgu il, ay, giin, yer
Moktabaqador dovr

Maktob dovrii

Toalabolik dovrii

Universitetds apardigi ictimai vozifo
Nailiyyatlori (miikafatlari, toltiflori)
Aila iizvlari hagqinda qisa malumat
Torclimeyi-halin yazilma tarixi
Torclimeyi-hali yazanin soxsi imzasi.

RHBoOooo~NOOTkWNE

= O

Nimunodlor



14

TORCUMEYIi-HAL

Mon, Vasif Vagqif oglu Haciyev 1987-ci il aprel aymin 1-do Baki sohorinin
Norimanov rayonunda ziyali ailosindo anadan olmusam. Incosanot Gimnaziyasini
bitirmisom. 2013-cii ildon Azorbaycan Dévlat Igtisad Universitetinin Beynolxalq

Iqtisadi Miinasibatlor fakiiltosindo oxuyuram.

Atam, Vagqif Famil oglu Haciyev 1957-ci ildo Agsu rayonunun Pirhosonli

kondinds anadan olmusdur, 6zl bankda isloyir.

Anam, Fatima Bilal qiz1 Haciyeva 1962-c1 ilde Qabals rayonunun Vondam

kondinds anadan olmusdur, evdar qadindir.
Imza: V.Haciyev

03.04.15.
Mobvzu 3. XASIYYOTNAMO, ARAYIS.

Sual 11. Xasiyyatnama barads malumat yazin.

“Xasiyyat” (orab) vo “nama” (fars) sozlorinin birlogmasindon omolo
golib, hor hansi bir soxsin ictimai vo omok foaliyyatini, kollektivdoki yerini tasvir
edon rosmi sonad vo ya xarakteristikadir. Xasiyyotnamonin islonmo dairasi
genisdir. Iso, rohbor vozifoys secildikda vo ya dovlot orqanlari torafindon tolob
olundugda hor hansi soxs haqqinda xasiyystnamo verilir. Belo xasiyyatnamo
omali yazi novi kimi rosmi lslubda yazilir. ©vvalki xasiyystnamolorde soxsin
partiyalilifi, partiya cozasi olmasi, siyasi doyanati xasiyyotnamodo miitloq 6z
oksini tapmali idi. Buna goro do xasiyyotnamoni partiya toskilati katibi do
imzalamali idi. Xasiyyotnamo belo bir climlo ilo qurtarirdi: «Siyasi cohatdon
doyanaotlidir (doyanstli deyil)». Miiasir xasiyyotnamolor daha demokratik, daha
sadadir. Xasiyyotnamoni yalniz miiossiso rohbori vo homkarlar togkilatinin sodri
imzalayir. BOylik miiossisalordo xasiyyotnamoni $6bs midiri tortib edir.

Xasiyyatnamads asagidakilar 6z oksini tapmalidir: soxsin tovalliidii; vazifasi;
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milliyyati; ailo vaziyyati; idara va miiassisadaki amak faaliyyati; staji; axlaqi-

manavi keyfiyyati; 6z vazifasina miinasibati.

Xasiyyotnamo rosmi sonad oldugu iiglin o, rosmi iislubda yazilmali,
xasiyyotnamo alan adamin miisbat vo monfi cohatlori rosmi dillo ifado
olunmalidir. Heg¢ bir emosional ifadoyo, bonzotmolora yol vermok olmaz
(Masalon, Zalim oglu sohordon axsama qoadar dazgah arxasinda yoruldum

demadoan islayir — kimi ctimlalor xasiyyatnama iigiin yolverilmazdir).

Sual 12. Xasiyyatnamonin yazilmasina verilon talablor hansilardir?
Xastyyatnamanin yazilmasina verilon toloblor agagidakilardir:

1. Dovlat sonadi kimi xasiyyatnamani idara rohbari verir.

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

3. Xasiyyatnamoads kima, kimdaon va haraya toqdim olunmas1  gdstorilir.

4. Dovlot shamiyyatli bazi xasiyyatnamslor miizakirs olunur.

5. Xastyyatnamalar vahid formada yazilir.

6. Xasiyyatnamonin hocmi 1-2 sohifodan artiq olmur.

7. Xasiyyotnamoni on azi1 iki mosul soxs imzalayir vo miiossisonin
mohrd vurulur.

Sual 13. Xasiyyatnamo niimunoslari yazin.

Azarbaycan Dévlat Iqtisad Universitetinin

«Azarbaycan dili»  kafedrasinin  bas
miiallimi,

filologiya elmlari namizadi, azorbaycanl,
evli, 1960-c1 ildo anadan olmus Hason

Mommad oglu Zakirov barada

XASIYYOTNAMO
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Hoson Mommod oglu Zakirov 1990-1993-cii illordo Baki Dovlot
Universitetindo aspiranturanin ayani sobasindo oxumusdur. 1993-cii ildon ADIU-
nun “Azorbaycan dili” kafedrasinda miisllim vozifosindo calisir. 1994-cii ildo
«Dilimizin zanginlosma yollar» modvzusunda namizadlik dissertasiyasi miidafio
etmis, 1997-ci ildo miisabiqo yolu ilo bas miisllim vazifasino kegirilmisdir.

Hoson Zakirov miihazirslorini yiiksok metodiki vo elmi soviyyado aparir.
Elmi-tadqiqat plan islorini hamiso vaxtinda va keyfiyyatlo yerina yetirmisdir. O,
Azorbaycan dilinin aktual problemlori ilo bagli vaxtasir1 respublika vo Miistoqil
Dovlatlor Birliyi mokaninda moruzslorlo ¢ixis edir, motbuat sohifslorindo maraqlh
moqalolor ¢ap etdirir. H.Zakirov universitetin ictimai islorindo do foal istirak edir.
Qisa miiddat arzinds taloba vo miiallim kollektivinin ragbatini qgazanan H.Zakirov
hom da Universitet Homkarlar Komitasinin sadr miiavinidir.

Xasiyyotnama «Elmy comiyyating togdim edilmok Ugiin verilir.

Kafedra mudiri:
Homkarlar komitasinin sadri:

«Fidan» EIB-dos tomir sexinin tomirgisi,
azarbaycanl, orta tohsilli, bitaraf, 1970-ci
ildo anadan olmus Vali Homid oglu 9liyev
barads

ISTEHSALAT XASiYYOTNAMOSI

Voli Homid oglu Oliyev 1988-ci ildon indiyodok «Fidan» EiB-do tomir
sexinda 1slayir.

Islodiyi miiddotdo dziinii yaxs1 miitoxossis kimi gdstormisdir.
Pesosini ¢ox sevir. Bir sira somaralosdirici tokliflorin miisllifidir.

Yiiksok peso ustalig1r vo monavi keyfiyyetlori nozors alinaraq xarici 6lkslors,
xtisusilo Tirkiyays islomak {i¢lin ezam edilmigdir.

Vicdanh vo keyfiyyatli isina goro miikafatlandirilmisdir.
V. Oliyev birliyin ictimai hoyatinda faal istirak edir.

Is yoldaslar1 arasinda hormot qazanmusdir.
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Xosroftar, tovazokar, insandir.

Istehsalat xasiyyotnamosi «Fidan» EIB Homkarlar Komitasinin iclasinda
miizakira vo tosdiq edilmisdir.

Xasiyyatnama talob olunan yers toqdim edilmak tgtin verilir.
«Fidan» EiB-in direktoru: 9.9liyev

Homkarlar Komitasinin sadri: A.Mammoadova

Sual 14. Arayis barads malumat verin.

“Arayis” s0zU tiirk monsolidir. Arama, axtarma manasindadir. Miiasir dovrda
hliquqi senad olub soxsiyyat, is vo hadiso haqqinda tortib edilorok aid oldugu
obyekt barads nayi is9 tasdiq edir.

A. Arayisin mahiyyati — Hor hans1 bir adamin bir yerdo yagsamasi, islomosi,
oxumasi, miloyyon obyektin, hadisonin yoxlanmasi haqqinda da arayis tortib edilir

(Bu sababdan do xalq arasinda arayisa “yoxlama” da deyilir).

B. Arayisin mazmunu — Arayisin kimo vo na tiglin verildiyi gostorilir. Habelo
arayisin hansi1 mogsadlo tortib edildiyi geyd edilir. Arayis miiossiso rohbari
torofindon 1mzalanir (Bozi hallarda miiossisonin kadrlar sobosinin  miidiri,
miihasibat, fakiilto dekanlar1 vo s. arayis vers bilor). Arayisin sonunda sonadin hara
toqdim olunmasi gostorilir. Biitlin hallarda mosul soxsin imzasi mohiirlo tosdiq

olunmalidir.

C. Arayisin formast — COxX vaxt arayislar xiisusi blankda yazilir. “Arayis” s6zU
varaqin ortasinda yazilir. Varaqin sol torafindo idaronin stampi olur. Stampin asagi
satrindo ndmrasi va verildiyi tarix gostarilir. Arayisin mozmunu qurtardigdan sonra

miiassisa rohbarinin imzasi, soyadi va titulu gostorilir.
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C. Araywsin dili — Arayisin dili xiisusi tslubda tonzimlonir. Burada s6z sirasi
pozulur. Xobor ovvoldo golir. Arayis sirf elmi odobi dildo yazilmali, he¢ bir

badiiliys, emosionalliga yol verilmomalidir.

Arayis har hansi bir soxsin kimliyini tosdiq etmok maqsadils digor toskilat
torofindon verilir. Bir arayisda bir vo ya bir ne¢o soxs hagqinda da molumat vermok
miimkiindiir, lakin miirokkob mozmuna malik olan arayis névii do vardir. Belo
arayisi togkilatlar bir-birino toqdim edir. Cox zaman burada miioyyon bir hadisonin
gedisi 0z oksini tapir. Bozon cinayot xarakterli mosoalolor do arayisda oks etdirilir.
Arayisin O0ziinomoaxsus formasi var. Belo ki, arayisin sol torafdon st kiinciinda
idaronin stampi, ortada “arayis” sozili, asagida mozmunu, daha sonra arayisin
toqdim olundugu yer gostorilir. Axirda arayisi tosdiq edon idara rohborinin imzasi

vo mohiiri vurulur.
Sual 15.Arayis niimunalori yazin.
ARAYIS

Porvin Riistom quz1 Ismayilova hogigoton Azorbaycan Dévlet Iqtisad
Universitetindo laborant vozifasindo ¢alisir. P.smayilovanin  maas1 500
manatdir.

Arayis Suraxani rayon ©halinin Sosial Miidafiasi Markozina togdim edilmok

ucln verilir.
Bas miihasib:
ARAYIS

Elgin Vaqif oglu Hiiseynov hogiqoton Azorbaycan Dovlat Iqtisad

Universitetinin Maliyyas fakiiltasinin IV kurs tolobasidir.
Arayis Norimanov rayon Horbi Komissarligina toqdim edilmak ii¢iin verilir.

Dekan:
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ARAYIS

Vasif Vagqif oglu Hiiseynov hoaqgigoton Baki soharinda Atatiirk prospekti, 35-

ci evin 43-cii monzilinds yasayir.

Arayis Maliyya Nazirliyino toqdim edilmok ti¢ilindiir.

6Ne-li Manzil - istismar

Idarasinin raisi:

Movzu 4. ISGUZAR MOKTUB MODONIYYOTI.
Sual 16. Epistolyar uslub barade molumat verin.

Yunanca — epistole, latinca — epistola sozlori “moktub” demokdir. Amma
epistolyar lislub tokco moktublari ohato etmir. Epistolyar iislub on miibahisali
tislubdur. Ciinki bu iislubu miistaqil iislub hesab etmoyanlor vardir. Epistolyar
isluba hansi1 yazi1 niimunslori daxildir? Bu mosalos otrafinda da yekdil fikir yoxdur.
Amma on tutarli arqument lislubun adidir. Bir halda ki, epistola “yazib gondorma,
iki torof arasindaki yazisma” demokdir, onda epistolyar lislubu miibahisali hesab
etmays ehtiyac yoxdur. Bundan slavo, nozors almaq lazimdir ki, epistolyar tislubda
korrespondent (yazan) ve adresat (alan) olur. Buna goro do, tokco moktublar
deyil, nosihotnamolori, dylidnamolori, dovotnamolori, c¢agiris tipli yazilar1 da

epistolyar Usluba aid etmok olar.
Sual 17. Maktub barads malumat yazin.

Omoli yazilarin an genis yayilmis novlorindon biri maktubdur. Bu yazi
noviina tohsilindon asili olmayaraq, har bir insanin giindslik hoyatinda daha cox

tosaduf edilir.



20

Mboktublar. “Moktub” sozii orob monsolidir. Moktub yazismanin on qodim
novlorindondir. Maktubun yazani vo alani olur. Habels moktubun yazilma vaxti vo
yeri olur. O, monoloji daxili, yazili nitq formasinda olur. Maoktubda onun
mozmunundan asili olaraq, habelo yazisanlarin miinasibotindon asili olaraq

miixtolif s6z vo soz birlosmolarindan istifads olunur.

Ogor maoktub yazan vo moaktub alan arasinda somimi miinasibat varsa, burada
dzizim, dostum, qardasim, aziz bacim vo s. kimi s6z vo sOz birlosmolori
islonacokdir. ©ksina, qeyri-somimi miinasibat qeyri-somimi sozlorlo, xosagolmoz
ifadalorlo ifado edilocak.

Mboktub yazarkon asagidaki sistem gozlonilmalidir:

1. Miiraciat hissasi. Yazinin bu hissasinds soxsin adi, sonati vo hormot
olamati olaraq ona verilon toxalliis gostorilmalidir.

Bozi hallarda miiraciot olunan soxsin ad vo soyadi ayri-ayri nozakot

ifadalari ilo miisayiot olunur: Masalon: «Azaorbaycan Respublikasinin Bas naziri

Rasim Hasanov conablarinay.

Moktub bir ne¢o ilinvana gondorilmoli oldugda bu zaman iinvan geyd

edildikdon sonra moktubun suratinin kima goéndorildiyi ds slavs edilir.
Masalan: «Gdycay rayon Icra hakimiyyatina.

Surati: GOygay sohori, S.Riistom kiigasi, monzil 45. Niisabo Ramiz qiz1

Mommadovaya»

Moktubda osas motn 2 hissodon do ibarot ola bilor: mosolonin mahiyyati
(mdvceud vaziyyat) vo xahis edilon moatlob. Maktubun asas motni hom sado genis
ciimlo soklindo, hom do miirokkab ciimlo soklindo ola bilor. Murokkob ciimlo
soklindo olan variant Azorbaycan dili iiclin daha miinasib, daha solis soslonir.
Miiraciot hissaosi moktubun baghigi sayilir. Belo basliq, asason, omr cilimlosi

soklinda qurulur.
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Umumi hissa. Burada maktublasan saxslorin shval-ruhiyyasi, voziyyati 6z

dksini tapir:

- Hormotli dostum, neca istirahot edirson, kefin necodir?

Arzum budur ki, homiso giimrah vo xosboxt olasan.

- Oziz bacim, yaz goOriim, dorslorin neco gedir? Dars ilini hansi
qiymotlorlo basa vuracagsan? Mondon narahat olma. Calisiram ki, biitiin
qiymatlorim ala olsun vo s.

3. Farqlandirici hissa. Bu, maktubun asasimi, mazmununu ahats edir.

Burada yazilanlara aid olan xarakterik alamatlor aciq sokilda sorh edilir:

«Hormatli musllim, Sizin toklif etdiyiniz kitablardan F.Korimzadonin
«Caldiran ddyiisii», S.Riistomxanlnin «Omiir kitabi», E.Mahmudovun «Kainat

gomisi» adl1 asorlorini oxumusam. Onlari hamisi xosuma goldi.
4.Y ekunlasdirici hisso (maktubun sonlugu)

«Hormotli miiollim, Sizi narahat etdiyim {iglin {izr istoyirom. Sizo ugurlar

arzulayiram.
Hormaotlo, tolobaniz Giinel Tobrizli»

Yaxud: «9ziz bacim, maktubu bitirirom. Sabirsizlikls cavab gozloyirom.

Xudahafiz, sevimli bacin Ilahoy.
15 mart 2014-cii il.
Sual 18. Isgiizar maktub niimunalari yazin.

Mbatbuat yayimi §6basing
2015-ci il iglin abuno yazilisi kampaniyasinda asagidaki motbu organlarina

abuno yazilmaq ti¢lin (qozet vo jurnallarin siyahisi verilir) 6donilocok vosaitin
miqdarini géstormayinizi xahis edirik.

----------- rayon baladiyyasinin sadri: M.Mammadov
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Mbalumat maktubuna aid niimuna
Gondarilon materiallarin qiymatlondirilmasi talobina cavab olan
qisa malumat maktubu

Sirkot iscilorinin attestasiyasinin kegirilmosi {izro metodiki tovsiyolorin
togdim olunmus royino asagidaki irad verilmisdir: sirkotdo 10 il is stajma va
ovvolki attestasiyalarda miisbot noticolora sahib olan iscilorin attestasiyasini
aparmaq lazim deyil.

Qalanlart metodiki tovsiya layihasi ilo razidirlar.
“Mbolumat veririk Ki,.. ” acar ifadoslari il baslayan qisa malumat moktubu

Malumat veririk ki, sirkotimizin mohsullarindan ibarat sarginin miiddatinin
3 hoftoyo qodor uzadilmasi toklifi ona gostorilon yiiksok saviyyeli maraq
sababindon gobul olunacaqdir.

Davat maktubu

Daovat moktubu kecirilon hor hansi tadbir haqqinda informasiyadan
ibarat olmagla, adresata bu tadbirda istirak etmasi iiciin dovati 6ziinds ehtiva
edan isgiizar maoktubdur.

Dovatlor moktub blankinda tortib olundugu kimi miixtalif badii tortibat
elementli sarbast formatda da tortib oluna bilor.

Dovat moktublarinda bir qayda olaraq adresata soxsi miiraciotlor edilir vo
“Hormotli...!” , “dovat edirik” kimi acar ifadolordon istifada olunur:

“sizi... ...istirak etmoaya dovat edirik”
“...s1zi sorgiyo dovat edirik”
“... sizi ... istirak etmaya dovat edirik”

Yuxart toskilatlara, hakimiyyst orqanlart vo idarslorino, moshur soxslore
gondorilon dovot moktublart toskilat rohbori torofindon imzalanmalidir. Bu
moktublar onlara pogt vo ya kuryer vasitasilo gondorilir. Elektroslags (xiisusilo do
faksimil alago) vasitasilo gondormok magbul sayilmur.

Poct vo ya faksimil olaga vasitasilo dovat moktublarinin géndarilmasine
yalniz kegirilon todbirin i1s¢i xarakteri (miisaviralor, kollegiya, komissiya, sura



23

iclas1) dasidigi vo ya todbir toskilat¢ilarinin buraya daha c¢ox istirak¢r colb
olunmasinda (elmi konfranslar, simpoziumlar, seminarlar vo b.) maraqli oldugu
halda yol verilir. Sonuncu halda dovat moktubunda konkret soxsin imzasi avozinad
todbirin kegirilmosini tomin edon toskilatin ad1 yazilir: “Tagskilat komitasi” vo ya
“Konfransin tagkilat komitasi” va s. Davot moktubu todbir toskilat¢ilarinin say1 bir
nec¢o oldugu halda, bir ne¢o vo ya bir soxs — toskilati komito rohbori torafindon
imzalana bilor.

Cox sayda dovot moktublarinin paylanilmasi zamami togkilatda faksimil
imzasindan istifado olunur vo onlarin istifado gaydasi toyin olunursa, rohborin
hoqiqi imzas1 faksimil ilo ovoz oluna bilor.

Doavat maktublarina aid niimunalaor
Saxsi dovat maktubu
Hormotli Abdulla ©hmadov!

Sizi “Sahdag” sirkeotinin yaranmasinin 10 illik yubileyino hosr olunmus tontonsli
yigincaq marasimina dovat edirik.

Yigincaq S.Ozizboyov kiig., 10. linvaninda saat 16. 00-da sirkotin bas ofisinin
konfrans-zalinda kegirilocokdir.

“Sahdag” sirkatinin mudiri A.Oliyev

Sual 19. Reklam maktubu nadir?

Reklam moktubu oldo edilmosine hovoslondirmo formasinda omtos vo
xidmatlorin tosvirini birlosdiron ticari moktubdur. Ticari foaliyyati hoyata kegiron
istonilon sirkot istehsal olunmus mohsul vo ya gostorilon xidmatlorin reklami ilo
masgul ola bilor. Isgiizar yazisma tocriibesinde mozmununa géro miixtalif reklam

moktublarindan istifads olunur. Onlar sorti olaraq iki qrupa ayirmaq olar:
- omtaa vo xidmotlor toklifini veran moktublar;

- sirkot haqqinda molumati 6ziinds ehtiva edon moktublar.
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Isgiizar moktublarin gdstorilon ndvlorindon basqa reklamda omtos vo

xidmatlor haqqinda otrafli, bazon iso biitiin tofsilati ilo gostorilon miixtalif nov

elanlar, biilletenlor (qisa rosmi molumatlar) genis totbiq olunur. Onlar reklam

moktublari deyil, lakin reklam foaliyyatini dostokloyir vo bir qayda olaraq sirkot vo

ya omtoo haqqinda ilkin informasiyani mohz reklam moktubundan vo ya digor

tisulla maraqli torofin tolobino miivafiq sokildo toqdim olunurlar.

Sual 20. Reklam maktublari neca tartib olunur?

Reklam maktublar asagidaki qaydalara riayst edilmokls tortib olunur:

1.

Miixtasarlik. Reklam moktubu bir sohifodon artiq olmamalidir, bels ki,
bir sohifodon artiq hacma malik reklam matni ¢ox gliman ki, axira qodor
oxunmayacaqdir.

Zorurilik. Reklam moktubunun motni lakonik, aydin, molumatverici
olmalidir. Reklam moktubunda sirkot, onun toklif etdiyi omtos vo
xidmotlor haqqinda otrafli molumat verilmasino ehtiyac yoxdur. Yalniz
sirkati, onun mallarin1 digar istehsalgilardan forqlondiron cohatlori nozars
catdiran oan ohomiyyatli molumatlar1 géstormok lazimdir.

Daqiglik. Reklam moktubunda sirkstin xidmatlorini, onun nailiyystlorini
vo ustilinliiklorini haddon artiq toriflomak liizumsuzdur, bels ki, istonilon
molumati hor zaman yoxlamaq he¢ do ¢otin masals deyil.

Bezdirici olmamag. ©Omtos vo xidmotlorin toklifi hodsiz doracado
tokidle toklif olunmamalidir. Toklifin hotta miixtalif variantlarda belo
dofalorls tokrari alicida ondan imtina hissi yarada bilor. Reklam moktubu
bezdirici deyil, inandiric1 olmalidir.

Qoati  tortibat. Reklam moktubu sirkstin  togdimolunma formasi
oldugundan, he¢ bir bozok elementi (qizil giillor, ¢igoklor, budaqglar vo
s.) istifado olunmadan yazi tigiin gorokli biitiin rekvizitlorlo blankda

tortib olunmalidir.
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6. Uslubi tartibatin samaraliliyi. Reklam moktubunun tortibatinda srift 13-

don, satirlorarasi interval iso 1,5-don kicik olmamalidir.

Reklam moktubunun tortibi zamani1 miioyyon qaydalara riayst olunmalidir.

Belo ki, reklam moktubunda taklif olunan amt33 va xidmatlor haqqinda

mdlumat verildiyindan, o asagidaki sxem iizrs yaradilir:

1.

o bk w

olunu

Adresata miiraciot (mosoalon, “Hérmoatli conablar!” vo ya “Hormoatli
maslokdaslar!”).

Sirkatin qisa xarakteristikasi.

Omtas vo xidmatlarin asas doyarlarinin sadalanmasi ilo tagdim olunmasi.
Olavo vo ya olaqodar sortlorin gostorilmaosi.

Omokdashigin konkret formalar1 (topdan vo porakonds satis, gOstorilon
xidmatlor) hagqinda toklif.

Lazim goldikde mallarin niimunasinin verilmasi, amtas vo xidmatlor
haqqinda otrafli molumatin verilmosina hazirligin  bildirilmasi  vo
mohtomol alicida yarana bilacak biitiin miimkiin suallara cavab.
Omokdagliga iimidin ifadasi.

Imza (vozifa, inisiallar, soyad).

Sirkati togdim edoan reklam moktubu asagidaki sxem oasasinda tortib

r:

1
2
3

. Adresata miiraciot.
. Sirkatin qisa xarakteristikasi.

. Eyni omtoo vo xidmotlori togdim edon roqgiblorlo miigayisads sirkotin osas

foaliyyat istigamoti, onun nailiyyatlori, doyar vo istiinliikklori haqqinda

moalumat.

4
5

. Omokdasligin konkret formalar1 haqqinda toklif.

. Sirkot haqqinda otrafli molumat vermoyos hazirligin bildirilmasi vo

omoakdasliga dair biitiin suallara cavab vermak.

7

. ©Omokdasliga timidin ifadosi.
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8. Imza (vozifs, inisiallar, soyad).

Is tocriibesinda noinki sirkot vo onun struktur bdlmslorinin rohborlori, hotta
siravi 1sc¢ilor — menecerlor, bas menecerlor, miitoxossislor vo s. torofindon
imzalanan reklam moktublar ilo garsilasmaq olar. Lakin moktuba daha yiiksok
etimadin yaranmasi vo aliciya tosir gostorilmosi iiglin yaxsi olar ki, moktub
struktur bolmo rohbori vozifosindon asagi vozifali soxs torofindon imzalanmasin,
sirkoti tomsil edon moktublar iso iimumiyyatlo rohbor vo ya onun miiavinlorindon

biri torofindon imzalansa daha yaxsi olar.

Reklam moktublarinin tortibi zamani isgiizar yazismanin timumi qaydalarina
riayat olunmalidir, lakin yaziya digqgoet colb etmok {i¢iin motnin miixtalif iislubi
tortibat noviindon istifads olunmasi miimkiindiir. Masalon, ayri-ayri, daha onamli
moatn hissalari {iglin miixtalif sriftlordon istifads etmok, matnin ayri-ayri hissalorini
yarimgqgara sriftlo ayirmaq olar. Lakin bu zaman tortibat effektinin moktubun

moagzindon digqati yayindirmamasi ii¢lin miioyyon gaydalar goézlonilmalidir.

Moévzu 5. TOQDIMAT, OMR.

Sual 21.Taqdimat barads malumat verin.

«Togdimaty» S0zl arab monsoli olub, “toqdim” séziindondir. “Toqdim” s0zU
orob dilindo ¢goxmonalidir: 1) irali siirmoak, irali ¢okmok; 2) bir soxsin hiizuruna bir
seyl, bir nofori gotirmok; 3) bir adamu basgasinin hlizuruna ¢ixararaq onlari

goriisdiirmok, tanig etmok.

Toqdimat rosmi sonod olaraq asagi vozifoli soxsin yuxart vozifoli goxs
qarsisinda hor hansi bir masaloni qaldirmasi, irsli siirmasi, xahis eimasi zoruratindo
yazilir. Toqdimat orizo vo tolobnamo deyil.  Togdimat orizodon yuxari,
tolobnamodon asagida dayanan bir xahisnamodir. Masalon, bir noforin miikafata,

toqaiido, vozifoys toqdim edilmasi. Togdimat yalniz xos niyyatlor iigiin yazilmur.
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Eyni zamanda, hor hansi bir sobobdon is¢i yuxart qurumun rohbori qarsisinda
masala qaldirir — toqdimat yazir. Coza todbiri omr formasinda icra edildikde amrda
kimin togdimati1 osasinda coza verildiyi gostorilir. Vo yaxud yuxari qurumun
iclasinda miizakiro edildikdo togdimatin tam motni oxunur. Togdimatin formasi

toxminan arizo kimidir.
Sual 22. Taqdimat niimunalori yazin.
Niimuna
Universitetin rektoruna
TOQDIMAT

Bu ilin mart-aprel aylarinda respublika ali moktoblori arasinda kegirilon idman
yariglarinda universitetimizin tolobalori do istirak etmis vo forohli naticolor alda
etmislor. Belo ki, onlardan 2 nofori sorbost giilos iizro, 1 nofori boks iizros, 2 nofori
1so ylingiil atletika {izro birinci yera ¢ixmisdir. Homin tolobolora tosokkiir elan

etmoyinizi Sizdon Xahis edirom.

Sarbast giilas iizra: 1 Qozonfor Oli oglu Mommadov

2. Kamran Sofor oglu Hasonov
Boks iizra: 1. Fazil Nag1 oglu Valiyev
Yiingiil atletika iizra: 1. Ciinel Omrah qiz1 Caforova
2. Kiibra Nasir qiz1 Xalilova

Badan tarbiyasi vo idman
kafedrasinin miidiri: F.Oliyev.

12.02.2015
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Toahsil Sobasinin miidiri
F.Z.Basirova
6 sayh orta moktobinin
direktoru A.Qalibovdan

TOQDIMAT

9.0.Hiiseynov 6 sayli orta moktobin dil-odobiyyat miisllimidir. 40 illik
pedaqoji is stajina malikdir. APU-nu bitirib. Oz isinin 6hdasinden layiqinco galir.
Qaygikes vo savadlidir. Yiizdon ¢ox sagirdi miixtolif sonat, peso sahibidir. Ug kitab
miuollifidir. Ali kateqoriyalt miisllimdir. Bu giinlords onun anadan olmasinin 60 ili
tamam olacaqdir. Kollektivda dorin hdrmota malikdir. Ictimaiyyot arasinda bdyiik
nlfuz sahibidir.

Yuxarida qeyd edilonlori nozors alaraq, ©.9.Hiiseynovun 60 illik yubileyinin
rayon tohsil is¢ilori ilo birlikdo kegirilmosina sorait yaratmaginizt  xahis edirom.

A.Qalibov
15.02.2015

Sual 23. 9mr barads malumat verin.
«9mnr» Jrab sozi olub, bir isin gorilmasi iiciin verilon hokm vo
gostorisi 6ziindod ehtiva edon sonaddir. Asagidaki monalarda islodilir:
omr etmok — bir igin gériilmasini hokmls tapsirmaq, buyurmag.

omr vermak — saroncam yazmagq, nasr etmok, elan etmok.

Yazili sonad kimi, asason, hokumot orqanlarinin, idaro, miiossiso, togkilat vo s.
rohbarlarinin rosmi sorancami hesab edilir. Horbi Komissarligin omri, universitet
rektorunun omri, i$9 qobuletms, isdon azadetmo, miioyyon isi tapsirma, komissiya

yaratma, todbir ke¢irmo, kitabg¢a nosrini tosdigetmo vo s.
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A. O9mrin mahiyyati — Nazirliklorin, bas idarolorin, yerli idaroetmo
organlarinin, onlarin $6bo vo idaro rohborlorinin, habelo birliklorin, miiossiso,
toskilatlarin rohborlorinin  idaroetmo akti. Hiiquqi tobiotino géro omr miioyyon
ictimai miinasibotlori nizama salan hiiquq normalar1 aktidir. Bozi hallarda miiossiso
rohbori omr verorkon homkarlar togkilatinin raziligini almali, omri hiiqugsiinasla

razilagdirmalidir. ©mr imzalandig1 andan qiivvoyo minir.

B. Omrin Mazmunu — Hiqugi akt olaraq amrlor ¢oxmozmunlu olur. iso qabul
etmoak, isdon azad etmok, tohmot vermok, tosokkiir etmok, is rejimindo doyisiklik
etmak, 1dars vo miiassisonin daxilinds struktur doayisikliklori etmok va s. bu kimi

masalolor miiassiso rohbarinin omri ilo hiiquqi qiivvoys minir.

omrlar xiisusi formada verilir. Varaqin birinci satrinde amr verilon miiassisonin ad1
geyd edilir. Tkinci sotirda “omr” sdzii yazilir. Ugiincii sotirda sol torofdon amrin
verildiyi tarix, sag torofds iso omrin verildiyi soharin adi yazilir. Asagida omrin
verilmo sobabi vo mogsadi gostarilir. Ondan asagidaki sotirdo voraqin ortasinda
«OMR EDIROM» sozlori yazilir. Sonra iso omrin mozmunu verilir. ©gor omr
miloyyan $9xs9 va ya saxslora aiddirss, onda soxsin (soxslorin) adi, atasinin adi vo
soyadi avvalca geyd edilir. Onun garsisinda isa amrin ona aid hissasi verilir. Omrin
asag1 hissasindo omrin asasi verilir. Sonra amri veran masul soxsin vozifasi, titulu,
ad1 va soyadi gostarilir. Rohbar imzasindan sonra amri hazirlayan va amri vermaya
raziliq vermis soxsin imzasi verilir. Omrin icrasi ilo bagli olan, yoni amrlo alagosi

olan qurumlara gondarilmasi haqqinda geydls tamamlanir.

C. 9mrin dil xiisusiyyati — Omrlor odabi dilds verilir. Onlarin dili rosmi olur.

Orada heg bir subyektiv miinasibat bildiran s6z va ifadoys yol verilmir.
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Sual 24. 9mrlarin hazirlanmasi v tatbiq edilmasi barads malumat yazin.

omr, bir qayda olaraq, sorh vo soroncam hissalorindon ibarot olur. Sorh
hissosindo omr verilmosi liglin osas gotiiriilon faktlar ifado edilir, soroncam
hissasindo 1so goriilmali todbirlor sadalanir. Omrin soroncam hissosi motn
qaydalarindan «omr edirom» sozlori ilo baslanir. Nozordo tutulan fikirlor orob
rogamlori ilo ndmralonan bandlor iizra yerlosdirilir. Hor band struktur bélmasinin
konkret icrasinin va ya vozifali soxsin adinin va soyadinin gostarilmasi ilo baslanir.

Omrin matni olagadar struktur bolmalori lazimi hallarda ise tabelikdo olan
olagadar toskilatlarla razilasdirilir. ©mrin layihosinin son variantina ancaq amri
imzalayan vo tarix qoyan togkilat rohbori diizalislor edo bilor. ©Omri hazirlayarkon
icrac1 onun struktur bolmalara va tabelikds olan togkilatlara gondorilmak zaruratini
vo omrin tirajini miioyyan edir. Unvan sahiblorinin siyahis1 homin omrin son
voraqinin oks torafindo ¢ap olunur vo ya miistoqil sonod kimi olave edilir ( tiraj
boyik olduqda).

omrlor toqvim ili boyunca ndmralonir vo miivafiq kitabda geydo alinir

Sual 25. 9mr niitmunslari yazin.

BAKI MASINQAYIRMA ZAVODU UZRO
63 SAYLI OMR
Baka sohori «02» fevral 2015-ci il

Zavodda doftorxana isinin daha somarali togkili vo sonadlosmonin diizgiin

aparilmasi mogsadi ilo
OMR EDIROM:

1. Zavod tlizro biitiin omrlor lazimi niisxalordo vo omrdo gostarilon
asaslarla birlikds imumi s6bays toqdim edilsin.
2. Toqdimatlar vo arizolor imumi sobado qeydiyyatdan kegirilsin vo

monim dorkonarimdan sonra yenidon iimumi s6baya toqdim edilsin.
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3. Zavoddan gedon biitiin moktublar vo cavab moktublar1 3 niisxado,
zavoda daxil olan moktub osasla birlikdo iimumi soboys toqdim edilsin.

4. Sonadlogsmonin diizgiin aparilib-aparilmamasi barodo iimumi s6banin
miidirt monas xaobar versin.

Omr biitiin struktur bélmalars géndarilsin.
Osas: Umumi s6bo miidirinin toqdimati.

BAS DIREKTOR: Z.N.9HMODOV

“Fidan” Elm Istehsalat Birliyi iizro
12 sayl omr
Baki sohori 24 yanvar 2015-ci il

[Tham Iman oglu Imanov 01.02.2015-c( il tarixden maas1 stat codvaline uygun
olmagla bir ay sinaq miiddasti ilo miithandis toyin edilsin.

Osas: I.Imanovun arizosi

Bas direktor: 9.9liyev

“Fidan” Elm Istehsalat Birliyi iizro
13 sayh amr
Baka sohari 5 fevral 2015-ci il

I. Etibar Cavansir oglu Mammadov - elektrik montyoru 05.02.2015-ci il tari-
xindon Azarbaycan Respublikasi ©Omok
ganunvericiliyinin 37-ci maddasinin I
bondi ilo tutdugu vozifodon azad edilsin.

osas: Etibar Mommoadovun arizasi
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1. EEMommodovun 6hdasinds olan elektrik avadanli§i miivoqqoti olaraq sex roisi
El¢in Kazimova tohvil verilsin va tohvil-taslim aktla rosmilosdirilsin.

“Fidan” EIB-nin direktoru: 9.9liyev



