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Miihazirs 1

“Azarbaycan dilind? isgiizar vo akademik kommunikasiya” fonni haqqinda
iimumi malumat

PLANI
“Azarbaycan dilinds iggiizar vo akademik kommunikasiya” fonni haqqinda
Azorbaycan dili Azorbaycan Respublikasinin dovlet dilidir.
Azarbaycan dili haqqinda forman vo sorancamlar, dovlst dili haqqinda qanunlar
Azorbaycan Respublikasinin Konstitusiyasinda Azarbaycan dilins verilon 6nam.
Miiasir Azarbaycan dilinin rosmi-isgiizar lislubu: forman, soroncam, nota, boyanat.

Nk W =

Diinyada gedon qloballasma, inteqrasiya vo innovasiya proseslori isgilizar vo akademik
kommunikasiyayada da nitqin meontiqi mahiyyatinin yiiksaldilmasini, yeniliklorin vo sonadlogsmonin
ohomiyyotinin oks olunmasmi tolob edir. Olkonin daxili vo xarici siyasotindo, madoni olagolorinin
inkisafinda isgiizar yazismalarin rolu artmaqdadir. insan comiyyatinds informasiya miibadilosi olmasa idi,
imumiyyatlo, comiyyat inkisaf etmozdi. Toplanmis informasiyalarin, aldo olunmus biliklorin insanlar
arasinda yayilmasi, bir nosildon bagqa noslo Gtiiriilmasi bageriyyetin inkisafinin bagslica amili olmusdur.

Miiasir dovrde elmi adobiyyatda “linsiyyot” termini ilo yanasi olaraq “kommunikasiya” termini do
islodilir. Unsiyyat insan siiurunun formalasmas iigiin vacib sortdir. Onu da qeyd edok ki, canli varhglar
icarisindo yalniz insanin sifahi nitqi var, biitiin digor canli varliglar, o climloedon heyvanlar sozsiizdiir.
Unsiyyat insan soxsiyyetinin formalasmasi, hor bir insanin comiyyetin {izvii kimi normal inkisaf etmasi,
insanin ruhi vo fiziki saglamlifinin yaranmasi, bagqalarini vo 6zlinii tanimasi prosesi kimi foaliyyaot
gostorir. Unsiyyat olmadan insan foaliyyatinin heg bir sahasi miimkiin deyil. Bu manada iinsiyyat ehtiyaci
insanin osas ehtiyaclarindan biridir. Antik dovrdon bu giina gader bu ehtiyact 6domok qagilmaz bir
zoruratdir.

Unsiyyat, rabito mdvzusu osrlor boyu ayri-ayr fanlor ¢orgivesinde nozerdon kegirilmisdir. Yalniz
XX osrdo rabito xiisusi elmi aragdirma mdvzusu olmus, noticods rabito nozoriyyosini meydana
gotirmisdir. Yeni rabito vasitolorinin inkisafi kibernetika, informatika, semiotika vo miihondislik kimi
elmlors osaslandi. Unsiyyat vasitolorinin inkisafi bdyiik biznesin inkisafi vo qloballasma ilo six baghdr.
Onlardan birinin digari olmadan miimkiin olmadigini séylomak olar.

“Unsiyyat” terminino nisboton kommunikasiya termini daha shatoli vo ¢oxmonali xarakter dasty1r,
bu terminin kommunikasiya kimi islodilmosi daha mogsodouygundur. Insanlarin boyiik siirotlo inkisaf
edon vo miiasirloson, yeni keyfiyyotlor kosb edon informasiya tolobatinin 6donilmosi kommunikasiyanin
yeni, daha miirokkob formalarinin agkarlanmasini talob edir.

Kommunikasiya (communicatio)-latin s6zii olub, monasi 1) rabito, iimumi etmok, baglamaq,
insiyyotdo olmagq; 2) iki vo ya daha ¢ox soxs arasinda olan va qarsiligl anlagmaya osaslanan iinsiyyat; bir
soxsin oldo etdiyi molumati basqasina (basqgalarina) catdirmasi vo s. demokdir. Unsiyyat yalniz toroflorin
qarsilight suratdo bir-birino ehtiyac duymasi prosesindos miimkiin oldugu halda, kommunikasiyada
qarsiligh anlagsma olmaya da bilir. SGhbat, {insiyyat zaman1 da informasiya miibadilasi bas verir. Bunlar
kommunikasiyanin bir ndviidiir, amma anlayisi tam ohato etmir.

Comiyyeot inkisafinin on erkon dovrlorindo insanlar biri-birilo olago yaratmaq, birlosmok,
linsiyyatdo olmaq, informasiya toplamaq mogsadi ilo kommunikasiyanin miixtalif vasitolorindon istifade
etmiglor. Zaman keg¢dikco insanlarin bilik saviyyesi, otraf miihiti doerk etmok qabiliyyati artdiqca, yeni
kommunikasiya kanallar1 meydana golmis, kommunikasiya bosor fikrini aktuallagdirmaq vasitasine
cevrilmisdir. Qarsilight tosir prosesindo insanlar birinin o birino komoyi, iinsiyyati, birlosmasi hesabina
zanginlasir, bagariyyat tarafindon toplanan tacriibs haminin malina ¢evrilirdi.
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Kommunikasiyanin inkisaf tarixini 4 morhoaloys bolon sosiologlar bu dovrlori kommunikasiya
inqilab1 adlandirirlar. 1) Yazinin ixtira edilmasi (€.0.2600), 2) Kitab ¢apinin baglanmasi (1400), 3)
Radio-televiziyanin meydana golmosi (1901, 1928),  4) Internetin yaranmasi (1962).

Internetin yaranmasi ilo comiyyotdo kommunikasiya prosesloring, onun tadqiqine diqqet artdi.
Kommunikasiyanin comiyyatin ¢ox erkon dovrlorindon yaranmasimma baxmayaraq ‘“kommunikasiya”
termini elmi adobiyyatda XX osrin avvallorindo meydana golmisdir. Bu termin altinda informasiyanin
insandan-insana otiiriilmesi, comiyyatds qarsiliql tesiri, informasiya miibadilasi kimi baga diisiiliir.

Kommunikasiyanin insanlar arasinda iinsiyyet, olaqe vasitasi kimi bir ¢ox ndvlori vardir.
Sosiologlar kommunikasiya proseslorini ii¢ novo ayirirlar.

1. Soxsiyyotlorarasi kommunikasiya. Bu névo homginin kommunikasiyanin xiisusi formasi olan
gruplar, birliklor va s. kommunikasiyalar da daxildir.

2. Kiitlovi kommunikasiya. Bu kommunikasiyanin an ¢ox yayilmis vo demak olar ki, comiyyatin
biitlin iizvlorinin, biitlin idaro vo miiossisalorin, xiisusilo informasiya organlarinin vo kitabxanalarin
istifado etdiyi kommunikasiyadir. Comiyyotin informasiya tominatinda miihiim rol oynayan kiitlovi
informasiya vasitolori (qozet, jurnal, senodli kino, radio vo televiziyadan ibarat sistem) kiitlovi
kommunikasiyanin klassik niimunasidir.

3. Madoaniyyatlorarasi1 kommunikasiya. Madoniyyatlorarasi kommunikasiya iki vo daha ¢ox
miixtolif modoniyyatlorin olagasi prosesindo informasiya miibadilosi vo modoni sorvetlorin, qarsiligh
olagolorin yaranmasina xidmot edir. Madoniyyatlorarast kommunikasiya insanlari comiyyotin monavi
doyorlorine qovusdurur.

Modoniyyaetlorarast kommunikasiya olkoalor, dovlotlor vo millatlor arasinda beynolxalq slagolorin
genislonmosindo miihiim shomiyyat kosb edir, ayri-ayri madoniyyatlorin birlosorak, zonginlogorak, imum
basori madoniyysts qovugmasinda miithiim amils gevrilir.

Isgiizar yazi qaydalari baximindan sonodlorin hazirlanmasi sahosinde gotinliklorin meydana
¢ixmasi i posesinin gedisine manfi tosir géstarirmokls yanasi, hom do idarsetmas sisteminin foaliyyatini
zoiflodir. Belo hallar toskilati-soroncamverici, malumatverici, maliyys, miihasibat, mohkomao, notariat,
biznes, beynolxalq yazigmalar, kadr sahasinde do 6ziinii gostorir. Senadlor diizgiin hazirlanmadig1 halda
etibarsiz sayilir. Yazigmalar zamani sonadlor icra olundugdan sonra onlarin saxlanilmasi vo miihafizosi
miitlog tomin olunmalidir.

“Azorbaycan dilinds isglizar vo akademik kommunikasiya” fonninin maqsadi sonadlorin
hazirlanmast yollarim1 dyrotmoklo yanasi, hom do sonodlorin ddvriyyasinin toskilini, geydiyyatinin
aparilmasini, kargiizarligla mosgul olan is¢ilorin timumi foaliyyoti haqqinda miifossal molumat
vermakdan ibaratdir. Bu fanninin tadrisinin bashica maqsadi tolobolorin sifahi nitqi ilo yanas1 yazigsma
modoniyyatini formalasdirmagdan vo Azarbaycan dilinin iggiizar islubuna yiyslonmoloring nail olmagdan
ibarotdir.

“Azorbaycan dilindo isgiizar vo akademik kommunikasiya” kursunun predmetini dovlot
organlar1 arasinda, idaro aparatinin vozifoli soxslori arasinda, xiisusi miiossisolor arasinda vo bunlarla
votondaslar arasinda sonadlorlo isin aparilmasini, onlarin horakotinin nizamlanmasini, istifado olunmasini
va saxlanilmasini tonzimloyon mosalalar toskil edir.

“Azorbaycan dilinds isgilizar vo akademik kommunikasiya” kursunun mahiyyatini va vazifasini
asagidakilar togkil edir:
daxil olan sonadlori gobul etmok; qeyds almagq, aidiyyati lizro icragilara ¢atdigmaq; sonodlori gondormok,
sonadlarin icra miiddstine nozarat etmok; icra edilmis sonadlori sturuktur bélmolorindon tolab etmok;
sonadlarin suratini ¢ixarnaq; stenoqrfiya islorinin goriilmasi; sanadlori islor iizra formalasdirmaq; arxive
tohvil vermok; sonadlori saxlamaq vo onlardan istifado edilmasini tomin tomin etmok; toskilatin biitiin




foaliyyat saholorindo kargiizarliq isino metodiki rohbarliyi hoyata kec¢irmok; kargiizarlarin peso hazirligini
artirmaq; tabe toskilatlarda yazigmalarin aparilmasina nozarot etmok.

Indiki dévr xalqn biitiinliiklo yiiksok yazi modoeniyyatino yiyolonmosini tolob edir. Miiasir
votondas geyimi, davranisi ilo yanasi, yazili vo sifahi nitqinin soviyyasini, yazisma madoniyyotini do
yliksaltmoalidir. Ona goro do miihaziralors isglizar yazisma niimunalori, sanadlor daxil edilmisdir.

Azorbaycan dili hazirda s6ziin 9sl monasinda dovlotimizin rosmi dilidir. Hor ciir doftorxana islori,
rosmi sonadlor, matbuat, radio vo televiziya verilislori bu dilde aparilir. Dilimiz genetik baximdan qohum
oldugu tiirk dilleri igorisinde 6z yiiksok inkisaf soviyyasi ilo forqlonir. Azarbaycan dili sabit qrammatik
qurulusa, zongin sdz ehtiyatina, zorif saslonmo sistemino malikdir. Azaerbaycan dilinin gozalliyi,
zonginliyi tarixon alimlorin, yazigilarin digqgetini calb etmisdir. Dil xalqin milli varligini1 miioyyan edir,
monavi doyarini inkisaf etdirir. O, dovlot atributlarindan biri sayilir, tomonnasiz olaraq xalga xidmot edir.

Bildiyimiz kimi, dili sevmodon, nitqo sliurlu miinasibat boslomodon, dilgilik vo tislubiyyat
saholorino dair miioyyon molumata malik olmadan on diizgiin, on montiqi fikirlori ifado etmok miimkiin
olmaz. XIX osrin ortalarindan baslayaraq Azorbaycan dili moktoblordo elmi-pedaqoji asaslarla todris
olunmaga baslamigdir. Abbasqulu aga Bakixanov, Mirzo Sofi Vazeh, Mirzs Fotoli Axundzads, Aleksandr
Osipovi¢ Cernyayevski, Seyid Ozim Sirvani, Bokir Cobanzado, Noriman Norimanov, Siileyman Sani
Axundov kimi miisllim vo maarif¢ilor torafindon Azaerbaycan dilins dair darsliklor, maqalalor yazilmigdir.

Sovet hakimiyyati illorindo Azarbaycan dilinin todqiqi vo todrisi ilo baglt boyiik islor goriilso do
(orfoqrafiya, orfoepiya, leksika, frazeologiya, fonetika, morfologiya vo s.), rosmi todbirlords,
qurultaylarda, dovlet idaralorinds, asason, rus dili isladilirdi. Respublikamiz yalniz dovlet miistoqilliyi
oldo etdikdon sonra ana dilimiz haqiqi monada, amali sokildo dévlat dili hiiququnu qazandi. 1995-ci il 12
noyabrda goabul edilmis Konstitusiyada Azorbaycan dili dovlot dili kimi 6z layiqli statusunu aldi. 21-ci
maddada gostorilir ki, Azorbaycan Respublikasinin dovlot dili Azorbaycan dilidir vo Azaorbaycan
Respublikas1 Azarbaycan dilinin inkisafini tomin edir. Miistoqilliyimizin sonraki illsrinde timummilli
liderimiz Heydar Oliyev Azarbaycan dilinin inkisafina, totbiq sahasinin genislondirilmasine xiisusi diqqat
vo qaygt gostormisdir. Dovlotin - méhkomlondirilmasi, ddovlet va comiyyet quruculugu, diinya
azorbaycanlilarinin bir araya gotirilmasi, Azorbaycan dilino boylik 6nom verilmasi onun faaliyyatinin asas
istigamati idi.

Heydoar 9liyev tarafindon “Dovlat dilinin tatbiqi isinin takmillasdirilmasi haqqinda” 18 iyun
2001-ci il tarixli farman qobul edildi. Homin formanda geyd edildiyi kimi, “Har bir xalqin dili onun milli
varligini, ictimai siyasi tofokkiirlinii, tarixini, moadoniyyatini, miloyyon edon baslica amillordondir”.
Heydor Bliyevin layiqli davamgisi olan Azorbaycan Respublikasinin Prezidenti Ilham Bliyev bu sahados
goriilmiis islori davam etdirorok 9 aprel 2013-cii il tarixli 2837 nomrali Sarancam ilo “Azarbaycan
dilinin qloballasma soraitinds zamanin taloblorina uygun istifadasino vo 6lkads dilgiliyin inkisafina
dair Dévlat Proqrami”ni tosdiq etmisdir.

Dilin tslubi imkanlar1 hom funksional tislublarda, hom do fordi tislublarda oks olunur. Funksional
uslublar milli ictimai tofokkiiriin miixtalif sahaloarini aks etdirir. Funksional Gislublar bunlardir: badii iislub,
elmi tislub, publisistik tislub, rasmi-isgiizar tislub, moaisat tislubu, epistolyar tslub. Bu lslublarin hor
birinin comiyyatdo 6ziinomoxsus funksiyasi var, homin funksiyalarina goro do bir-birindon forglonirlor.
Miixtolif funksional fislublar birlikdo odobi dili togkil edir. ©dobi dilin iimumi fonetik, leksik vo
qrammatik normalari onun funksional iislublarinin har biri {iglin macburidir.

Rosmi vo isgiizar sonadlorin dili rosmi-iggiizar iislubdur. Bu {islubda artiq sozlor, obrazli ifadslor
islodilmir, fordi nitq iinstirlorindon qagilir. Bu iislubun inkisafi digor funksional iislublardan geri qalmisdi,
bunun da sobobi dovlstgilik vo miistoqillik ononslorinin getdikca inkisaf etmasidir. Mas.; Azorbaycan
dovlatciliyinin meydana golmosi ilo baghh XVI osrdo -Xotayi dovriindo az-¢ox mitkommol sonod
niimunsalari yaranir. Sovet dovriinds isa sonadlosma daha ¢ox rus dilinde aparildigi liglin rosmi-iggiizar
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tislub inkisafdan qalmigdi. Miistoqil Azorbaycan dovlstinin yarnmasi bu iislubun siiratli inkisafina vo
mohkomlonmosing sorait yaratdi. Bu lislubun gsas xiisusiyyetlori: fikrin miioyyon standart formada vo
yigcam sokildo verilmosi, soxssiz ciimlolordon genis istifado olunmasi, arxaik leksika vo aski (kohno)
sintaktik konstruksiyalarin uzun zaman qorunub saxlanmasidir. Bu iislubda obrazli ifadslor islodilmir,
sifahi formas1 olmur, liigat torkibi na qador yigcam, sintaksisi na qador moahduddursa, normalligi o qodar
mohkomdir.

Rosmi {islub- Rasmi sanadloar, tolimatlar, ganunvericilik aktlart va s bu lisluba uygun yazilir, tortib
olunur. Ifads diizgilinliiyti, fikir doqiqliyi, y1§camliq rasmi iisluba xas olan xiisusiyyatlordir. Bu iislubda
imumislok sozlorlo yanasi, rosmi iisluba moxsus leksikadan da istifado olunur. Dilgilik adobiyyatinda
rosmi sonadlorin dili bu sokildo sociyyalondirilir: hor bir masalo aydin vo olduqca qisa izah edilir, artiq,
ltizumsuz sozloro, tokrarlara, badii hadisslors yol verilimir, ikimonaliliga, dolasigliga yol vermomak ti¢lin
hor bir anlayisa dair doqiq terminlor secilir. Dovlotlorarast vo dovlstdaxili miinasibotlor mohz bu
sonadlorlo tonzimlonir. Azarbaycan Respublikasinmin Konstitusiyasi, qanunlari, qararlari, hékumatin
sarancamlari, nazirlorin amrlori, formanlar rosmi sonadloro daxildir. Rosmi sonadlor dovlet, yaxud
hokumat toskilatlarinin tortib etdiyi vo xiisusi qaydada, yoni rosmi soxsin imzasi, mohiirii va s. ilo tasdiq
olunan sonadlordir. Bu sonodlori xiisusi miitoxassislor hazirlayir. Bu sonadlor miixtalif soviyyelorde
miizakiro olunur vo qobul edilir. Ddovlotlorarast vo dovlotdaxili miinasibatlor mohz bu sonadlorlo
tonzimlonir. Rasmi sonadlorde maksimum miikommolik gozlonilir, fikrin birmenaliligina, hiiquqi
asasliligina diqqet yetirilir. Hocmea kigik va boyiik olsalar da, dil yigcamlig1 bunlarda asas sortdir.

«Isgiizar iislub» terminino {istiinliik vermoyimizin osas sobobi odur ki, «rosmi iislub» dedikdo
isgiizar tislubun foaliyyot gostordiyi saholor yalniz qismon ohato edilmis olur. Bizi maraqlandiran obyekt
tam ehtiva olunmur.

Isgiizar sonadlor xiisusi dovlot ohomiyyati dasimir, ancaq bu vo ya digor konkret masolo ilo bagh
tortib edilir: ariza, torciimeyi-hal, elan, bildiris, arayis, akt, protokol, izahat, reklam isglizar sonadloro
aiddir. Rasmi sonadlor bir qayda olaraq miitoxassislor torofindon hazirlanirsa, isgilizar sonadlorin miioyyon
hissasini hor bir soxs 6zii hazirlamagi bacarmalidir. Rosmi va isgiizar sonadlor bir yerdo omali yazilar
adlanir.

Isgiizar sonadlor xiisusi dovlot shomiyyoti dasimir. Hocmea, adoton, rosmi sanadloro nisbaton kigik
olur. Isgiizar sonadlori yazmaq {i¢iin ¢ox vaxt hazir sablonlarin olmasi ona goro vacibdir ki, sonadds artiq
sOzlor, ifadolor islodilmosin, imla xatalar1 vo qiisurlu climloalors yol verilmasin, artiq vaxt aparmasin.

Soxsi iggiizar sanadlori (torclimeyi-hal, arizo, bayanat, izahat vo s.), inzibati sonadlori diizgiin
tortib etmak, elektron yazigmalar1 aparmaq hor bir insanin peso modaniyyatinin ayrilmaz hissosidir.

Insan foaliyyotinin biitiin saholorindo isgiizar (pesokar) rabito daha ¢ox maraga sobob olur,
miitoxassislorin vo pesokarlarin slago qurmasinda bir zorursto gevrilir. Milasir dovriin miitoxassislori,
pesokarlar1 iinsiyyat torofdaslarini basa diismok, onlarla slage qurmagq, isgiizar sohbetlor, danisiqlar
aparmaq va dil moadaniyyatinin asaslarint menimsomak {i¢iin isgiizar alagalor sahasinds biliklare ehtiyac
duyur.

Idaro, miiossiso vo toskilatlarda kargiizarligin, o ciimlodon isgiizar yazismalarin hoyata
kecirilmasi zamani hiiquqi aktlarin hazirlanmasi, qobul olunmasi, rosmilogdirilmasi, dorc edilmasi,
qiivvads olmasi, sorh edilmosi vo sistemlogdirilmasi qaydalarin1 miisyyan etmok moqsadiilo 21 dekabr
2010-cuil tarixli 21-IVKQ nomrali Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiya Qanunu ilo «Normativ
hiiquqi aktlar haqqinda» Azorbaycan Respublikasinin Konstitusiya Qanunu gabul edilmisdir.

Qeyd olunan Qanuna asason, dovlat orqanlarinin, idars, miiassisa vo toskilatlarinin qobul etdiklori aktlar
gobul edilmasi qaydasi, hiiquqi qiivvasi vo digor asaslara gore asagidaki qruplara boliiniir:

- normativ hiiquqi aktlar;

- qeyri-normativ hiiquqi aktlar;

- normativ xarakterli aktlar.




Normativ hiiquqi aktlarin ndvlerini Azarbaycan Respublikas1 Konstitusiyasinin 148-ci maddasi ila,
hiiquqi qiivvosi iso Azorbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin 149-cu maddosinin II-VI hissalori, eyni
zamanda 151-ci maddssi doqiq miisyyon edilir.

«Normativ hiiquqi aktlar haqqinda» Azorbaycan Respublikasinin Konstitusiya Qanununa asasan,
Prezident onun solahiyyatlorino aid edilmis masalolor iizro forman qgoabul edir. Bu formanlar miivafiq
asasnamolar, nizamnamolar, qaydalar vo norma nazards tutan digor aktlar tosdiq edilir.

Isgiizar yazismalarin asasim toskil edon normativ hiiquqi aktlara dair {imumi toloblor
movcuddur ki, onlara riayat edilmasi vacib masalalordon biridir. Bu toloblor normativ hiiquqi aktin tartib
edilmasi iislubuna, normalarin yerlosdirilmosinin ardicillifina, normativ hiiquqi aktin la-yihslorinin
hazirlanmasi1 vo razilasdirilmasina, hiiquqi ekspertizasina, miivafiqg norma yaratma organlarina toqdim
edilmasino, normativ hiiquqi aktin rekvizitlorino, adina, struktur elementlorino, onda doyisiklik
edilmasinin texniki parametrlorino vo sair elementloro aid edilo bilor. Normativ hiiquqi aktin tortib
edilmasi {islubu, belo aktlarin daxilon uzlasdirilmasini, meontiqli qurulmasin1 vo norma yaratma
texnikasinin uygunlugunu noazords tutur.

Kommunikasiyanin tiplari va isgiizar yazismalarin asas novlari.

Kommunikasiyanin tiplori

Verbal vo geyri-verbal kommunikasiya haqqinda

[sgiizar yazismalarin osas novlori.

Isgiizar sonadlor.

Omoli yazi qaydalar (togdimat-prezentasiya, orizo, izahat, dorkonar)

M

Unsiyyat informasiya miibadilosi dedikdo informasiyanm iki torofi farglondirilir. Birincisi,
kommunikator- informasiyan1 veran va ya gdnderan, ikincisi resipient-informasiyan1 gobul edon. insanlar
insiyyat prosesindo bir-birlorinin fikirlori, ideyalari, hisslori vo s. ilo tanis olurlar, ayri-ayri mosalolor
barasinda bir-birlorinin roy vo miilahizalorini dyranirlor. Kommunikasiya gondoran vo gobul edon olmagla
iki insan va ya insan kiitlosi arasinda bas tutan duygu, diisiinca, fikir alig-verisi vo ya davranis hadisosidir.
Basqa sozlo kommunikasiya garsiligli anlasilan isarslor, simvollar vo semiotik qaydalar vasitosi ilo
monalar1 bir varligdan vo ya qrupdan digorino Stiirmokdir. Torkibinds yazili vo sifahi nitqin, goriintiiniin,
diisinconin oldugu foaliyyot noviidiir. Bozon toxunusla, bozon dialoq yaradaraq, bozon dinloyarak,
baxaraq vo oxuyaraq, bozon iso diisiinorak linsiyyat qura bilirik. Bu baximdan kommunikasiya prosesi
vd geyri-verbal kommunikasiya.

Insanlar arasinda iinsiyyatin reallasmasinin on miihiim vasitosi dildir. Dil vasitosilo hoyata kegirilon
iinsiyyot verbal (sozlii) {insiyyot adlanir. Verbal kommunikasiya dedikdo-bilavasito sozlorin istirak etdiyi
informasiya basa diisiiliir. Verbal sézii-latin dilindon torcimodo “s6z” demokdir. Yazili vo sifahi nitq
verbal kommunikasiyaya aiddir.

Sifahi kommunikasiyada informasiyani 6tiirmok {i¢lin danisiqdan istifado olunur. Bu daha cox
togdimatlarda, video konfranslarda, telefon danisiglarinda, goriislordo istifado olunan kommunikasiya
noviidiir. Sifahi kommunikasiyadan istifado edorkon giiclii vo 6ziindon omin sos tonu sesmok, aktiv
dunlayici olmagq, qisa va konkret formada fikri izah etmok vacibdir. Sifahi nitq kimi yazili nitq do verbal
linsiyyoto aiddir. Sifahi iinsiyyat sifahi nitq vasitosi ilo hoyata kegcirilir. Sifahi nitq zamani sifahi odobi
dildon istifado olunur. Xalq danisiq dilinin cilalanmis formasi olan sifahi odobi dil ciddi fonetik, leksik,
morfoloji vo sintaktik normalar osasinda tozahiir edir. Sifahi nitqi xarakterizo edon baglica cohot onun




esidilmosidir. Bu nitq danisilan, sOylonilon, soslonon nitqdir, esitmo, dinloma, gavrayis ligiin nozordo
tutulmusdur.

Yazili nitq vasitasils iinsiyyat yazilt matnlorin vasitosilo hayata kegirilir, gérmas vasitasilo qavranilir.
Yazili nitqi sifahi nitqdon forqlondiron cohatlordon biri ondan ibarstdir ki, yazili nitqin komayi ilo biz 6z
fikrimizi, istok vo arzularimizi miioyyon maosafodon 6tlirmoys imkan vermoklo yanast miihafizo edib
saxlamaga, golocok naslo catdirmaga da imkan tapiriq. Yazili nitq sifahi nitqdon tokco grafikadan istifads
olunmasina gora deyil, eyni zamanda onun 6ziinamoxsus qrammatik, orfoqrafik, tislubi xiisusiyyatloring
gora do forglonir. Mohz buna gora do homin xiisusiyyatlora miikommal yiyslonmak yazili nitqden diizgiin
istifado edo bilmok {i¢iin zoruri sortdir vo isgiizar yazismalarda da osasdir.

Nitqin osas xiisusiyyatlori sifahi vo yazili nitqdo do gdzlonilir. Nitqin asas xiisusiyyatlori: nitqin
diizgiinliiyii, daqiqliyi, aydinhg, tomizliyi, yigcamhg, sadaliyi, rabitaliliyi, orijinalligidir.

Nitqin diizgiinliiyii. Diizgiin nitqo yiyslonmok {i¢iin tokco qrammatik gaydalara riayot etmok azdir,
ilk névbada ciimlolor montiqi cohatdon diizgiin qurulmali, dilin fonetik, leksik vo qrammatik normalar1 da
nozordo saxlanmalidir. Nitqin diizgiinliiyli {iclin montiqi vo qrammatik cohastdon diizgiin qurulmus
climlolor osas gotiiriilmakls adobi taloffiiz qaydalar1 gdzlonilmali, normal diksiya, nitq fasilolori, montiqi
vurgu nazords saxlanilmalidir.

Nitqin daqiqliyi. Doaqiqlik nitqin ilk ve asas sortidir. Doqiq nitqde sézler fikro uygun secilir vo
nitqin monasina, mozmununa miinasib olmagqla fikrin gergakliyi oks etdirmasine zomin yaradir. Daqiq s6z
islotmo dilds olan sdzlorin monasini, sinonimliyi, coxmonaliligi, terminlori, miixtalif funksional {islublari
vo qrammatik formalar1 bilmayi talab edir.

Nitqin aydinhig. Nitq {iciin aydinliq on vacib iislubi keyfiyyot kimi &n sirada durur. Insan ifado
edocoyi movzu hagqinda mitkommoal molumata malik olub onu dorindon vo yaxsi bilirse, miivafiq dil
vasitolori hesabina nitqindo sozgiililyo yol vermoz, fikrini maraqli qurar, dolasiq ciimloloro deyil, sado
climlalorle deyacayi faktlari ifads etmayi bacarar. Nitqin aydinligina nail olma tisullar:

a) Danisilacaq movzu otrafli dyronilmasli, lazimi material hazirlanmalidir; b) Material fikirdo vo ya
yazili qeydlords sistemlogdirilmalidir; ¢) Nozords tutulmus siibut, dalil vo ya faktlar1 ifads edocok sozlor
montiqi vurgu hesabina aydin nazors ¢arpdirilmalidir; d) Nitqin asas hissasindoki s6z, ifado vo ciimlalor
aydin toloffiiz edilmali, ”bunun” ovozino “munun”, *“ gotirdi” avozino “gotdi”, “gol gedok™ avozino “go
gedoy” vo s. deyilmomolidir; €) Mozmuna uygun intonasiya se¢ilmali, diizgiin diksiya ilo ifado olunan
nitqin basa diisiilmosino cohd gdstorilmalidir. Cixis edonlor ( miihaziragi, moruzagi, lektor, diktor,
midllim vo b.) sosini, nofasini idaraetmoa bacarigini tokmillogdirmoli, diksiya ilo bagh sive qlisurlarini
diizoltmolidir.

Nitqin tomizliyi. Odobi dilin qaydalarindan konara ¢ixmamagqla ifado olunan nitq tomizdir. Nitqin
tomizliyi asagidaki hallarda pozulur: a) Nitqdo dialekt vo sivoyo moxsus dil vahidlorine yer verilondo; b)
Alinma sozlordon lizumsuz istifado edorkon; ¢) Terminlordon iisluba miivafiq istifado etmodikdo; d)
Nitqde “tiifeyli sozlor”don istifads edorkon (demali, zaddir, sey, ad1 nadir v s.); €) Nitqds loru s6zlordon
(zollamaq, hirildamaq, gop etmak vo s.), jarqonlardan (isini bitirmokdldiirmak, arigtosini kosmak - hobs
etmak, iitmak-pulunu slinden almaq va s.), arqolardan (masalon, talabalerin islotdiyi “quyruq”, “kasir”,
miisllimlorin iglotdiyi “pancers” va s.) istifado edorkon.

Nitqin yigcamhg. istedadla bagl olan yigcamliq sdz sdyloyondon deyocoklorini 6lgiilii-bigili,
genis motloblori y1gcam sokilde demayi, vaxt almamagi, tokrarciligdan qagmagi, mslum olanlar1 yenidon
xatirlamamagi, bagqalarin1 yormamagi tolab edir.

Nitqin sadoliyi. Sado nitq fikrin asan gavranilmasina kémok edon, asya vo hadisolorin iimumi
mahiyyatini yigcam vo doqiq veron ifads torzidir. Anlasilmayan vo ya az anlasiqli, lakin konkretlik vo
tobiilikdon uzaq s6z birlosmalori, miirokkeb konstruksiyalar anlagilmazliq yaradir, mofhumun
canlandirilmasint miimkiinsiiz edir vo nitqin asan basa diisiilmasini ¢otinlosdirir.

Nitqin rabitsliliyi. Rabitoli nitqdo hadisonin, faktin izah olunma ardicilligt montigo asaslanir, osas
va ikinci doracali masalalar bir-birindon forqlondirilorak sorh olunur, ikinei daracoli masalanin lizerinda
cox dayanmayaraq asas masalonin izahina xtisusi diqqat yetirilir.

6




Nitqin orijinallig1. Oziinomoxsuslugu ilo secilon nitq orijinal sayilir. Nitqin orijinalligin1 gdstoran
cohatlor bunlardir: a) Sifahi nitqds ciimlalordaki ayri-ayri sozlori, meqaminda ayri-ayr1 hecalari, montiqi
vurgunu ¢ox aydin diksiya ilo toloffiiz etmok, s6z vo qrammatik formalarda orfoepik normalari tam
gbzlomok, ucadan, lakin aramla, tolosmodon danismaq, intonasiyadan mozmuna uygun istifado etmak. b)
Movzu ilo olagoadar sitatlardan, poetik-iislubi ifadolordon, aforizmlordon, atalar sdzlori vo mosallordon
bacariqgla istifado etmok.

Qeyri-verbal (sozsiiz) kommunikasiya iso, sozlorin kdmoyi olmadan informasiya miibadilosi,
iinsiyyotdir. Bunlara jestlor, mimika, miixtolif signal vo isaro sistemlori aiddir. informasiyanin
geyri-verbal iisullarla 6tiiriilmo formalari gilindolik hoyatimizda daima md&vcuddur. Onlarin bozilori
praktik olaraq hor yerds (masolon, yeni ilin golmosi miinasibatilo kiiknar agacinin bozodilmosi va s.)
tanmir. Lakin elo formalar da var ki, yalniz miioyyon qrup soxsloro (mosalon, horbi riitbalorin isarasi vo
s.) aid edilir vo homin soxslor haqqinda informasiya verir. Informasiyanin geyri-verbal &tiiriilmo iisullar:
voziyyatdon, modoniyyatdon, adotdon asili olaraq miixtolif mona kosb edo bilor (masalon, golinin allorino
xinadan sokillorin ¢okilmasi va s.).

Psixologlarin fikrinco, sosli dilde damisan insan verdiyi informasiyanin orta hesabla 60%-ni
qeyri-verbal, 40% -ni isa sozlorlo Gtiiriir.

Diinyaya golon hor bir usaq otraf miihitdon, canli vo ya cansiz alomdon aldigi ilkin molumatlari
tosviri formada, obrazli sokildo gobul edir vo hatta esitmo vo nitq mohdudiyysti olmayan usaqlar belo
insiyyotin bu formasimni sifahi danisigdan ovval Oyronir. "Qobustan dovlot tarixi qorugunda" qayaiistii
tosvirloro diqgot etsok insanlarin heyvan, ov vo rogs sohnolori vasitosiylo bir-birilorino naloriso izah
etdiklorine sahid ola bilarik. Mohz elo homin tasvirlar indinin 6ziinds ds bizimls {insiyyats girorak qodim
onlarin hayat torzlori haqqinda molumat verirlor. Demali, geyri-verbal kommunikasiyanin yaranma
koklori uzaq kegmiso, insanin yarandigi dovra baglidir.

[ minilliyin ilk yiizilliyindo yasamis, Romanin on moshur natiqi kimi taninmis Mark Fabius
Kvintilian (35-100-cii illor) natiglik madoniyystinin formalagmasi haqqinda, natiqlik senstinin biitiin
incaliklorini oks etdiron vo bu giine godar golib ¢ixan 12 kitabin misllifi olmugsdur. “Natiqlors nasihot”
kitabinda nitqin aydin, salis, tam ifado olunmasi {igiin badon, al-qol harokatlori vo mimikanin boyiik rol
oynadigini qeyd etmisdir.

Fikri daha aydin catdirmaq tig¢iin hom eyni, hom do forqli dildo danisan insanlar geyri-verbal
linsiyyotdon miitomadi olaraq istifado edirlor. Qeyri-verbal kommunikasiya iisullar1 yalniz insanlarin
deyil, biitlin canlilarin iinsiyyat vasitosidir. Bu iisul ana ilo 6vladin ilkin iinsiyyat dili olmaqla borabar,
hom do insan ilo heyvan arasinda, yaxud miixtolif sosli dillordo danisan, lakin eyni sosli dildo danisa
bilmoyan insanlar arasinda {insiyyst dilidir. Demali, geyri-verbal iinsiyyat insanlararasi iinsiyyatin zaoruri
komponentidir. Hatta rosmi vo isgiizar {insiyyot prosesinds miihiim shamiyyat kasb edir.

Isgiizar yazismalarin dsas novlori

Isgiizar yazismalar- hor hansi sonodin solis, aydim, savadli vo mozmunlu tortib edilmosi {igiin
istifado olunan qayda vo vasitolorin macmusudur. Bu qayda vo vasitolorindiizgiin totbiqi sonadin praktik
ohomiyyatini tomin edon miihiim sortlordon biri olmagla, sonodo mona vo mozmun doqiqliyi verir.
Yazigmalarin aparilmasi zamani sonodlor tortib olunarkon, konkret faktlari, molumatlar1 diggotlo segmok,
yoxlamagq, onlarin doqiq vo etibarli olmasina xiisusi digqgot yetirmok lazimdir. ©gor sonaddo oks olunan
faktlar geyd etdiyimiz pametrloro uygun olarsa, onu oxuyan soxs sonadin mozmununu basa diismokdo
¢otinlik ¢cokmoz vo bunun {i¢iin alava vasitoalora ehtiyac qalmaz.

Idaralorde yazismalarin aparilmas xiisusiyyatlori iizro Isgiizar yazismalar iki néva boliiniir:

1) Inzibati isgiizar yazismalar;




2) Xiisusi igglizar yazismalar.

Inzibati isgiizar yazismalarda sonodlosdirmo idarsetmonin inzibati faaliyyotini bilavasito 6ziindo
oks etdirir. Biitlin idaralords bu nov kargiizarliq idaranin faliyyatindon asili olmayaraq eyni formada toskil
olunur. Bunu nozors alaraq idaroetmoads miidiriyyatlo alagadar inzibati sonadlorin tortibi, gondorilmasi,
geydiyyati, icrasina nazarat vo onlardan istifads etmok doftorxanaya vo kargiizara havals olunur.

Xiisusi isglizar yazigsmalarda idaronin 6z xiisusiyyotino uygun olaraq sonadlosmo aparilir. Bura
mihasibat, notariat, maliyyos, mohkomo, istintaq, sosial tominat, statistika, ucot, kommersiya sahasi iizro
kargiizarliq daxildir. Bu nov kargilizarliq bilavasito bu islorlo mosgul olan omokdaslarin foaliyyoti ilo
baghdir. Xiisusi isgilizar yazigsmalarin forglondirici cohoti sonod formalarinin, nomenklaturasinin vo
onlarin hazirlanmasmin miixtolif olmasidir. Inzibati vo xiisusi isgiizar yazismalar idaroetmoda bir-birini
tamamalaynr.

Isgiizar iislub motnlorino daxil olan sanadlor bunlardir: hokumat qorarlari, prezident va
parlamaent faormanlari, qanunlari, diplomatik sanadlor, maktub, ariza, tarciimeyi-hal, xasiyyatnama,
arayiy, taqdimat, hesabat, protokol, amr, akt, miiqavila, izahat, xabardarlq, tohmat, tasakkiir, reklam,
elan, bildirig, afisa, teleqram, radioqgram, stenoqram, anons, nizamnama, memorandum, vakalatnama,
etibarnama, zomanat, qaima, talimat, annotasiya, maqala, qabz, taliqa, ray, maqala, referat va s.

Istor oOlkonin daxili siyasotindo vo modoni olagolorindo, istorso do xarici siyasotdo,
modaniyyatlorarasi dialoglar prosesindo Isgiizar yazismalarm rolu vo ohomiyyoti giinii giinden
artmaqdadir. Bu yazismalar qramatik, etik vo digor qaydalara oamol edilmadon aparildiqda yaranmis
miinasibatlor nainki inkisaf eds, oksinog ilk anindaca korlana bilor va iggiizar olagalor pozula bilor.

Isgiizar sanadlor- xiisusi dovlot ohomiyyati dasimir, ayri-ayr vetondaslara aid olur.

Isglizar sonadloro orizo, torciimeyi — hal bildiris, elan, arayis, protokol, izahat, reklam, etiket, akt,
vokalotnamo va s. aiddir. Isgiizar sonadlor ham {i¢iin standart formada hazirlanir.

Isgiizar sonadlor hocmco kicik olur. Isgiizar sonadlorin miioyyan hissosini hor bir soxs 6zii hazirlamag:
bacarmali, bununla bagli miioyyon formalari, standartlart monimsomalidir. Bozon isgiizar sonadlorin hazir
formalar1 olur ki, hor hansisa bir masalos ilo bagli gostaricilor homin hazir formalara yazilir. Bunun tiigiin
do sonadin dili konkret, ifadali, aydin olmali, sonaddo imla xatalari, qiisurlu ctimlslor olmamalidir.

Rosmi vo iggiizar sonadlorin dilindo sablonlar osas yer tutur. Bozon rosmi sonadlordo -boyanatlarda,
manifestlordo obrazliliq da olur. Ciimloalori ciddi sintaktik 6l¢iilorlo miioyyonlogon bu iislubda s6z sirasinin
pozulmasi hallar1 da bag verir. Bu {isluba bozon nida vo sual climlolorindo do genis yer verilir. Belo
ctimloalor digqgotin daha da comlonmasine xidmaot edir.

9moli yaz1 qaydalar: (farman, sarancam, nota, bayanat)

“Farman” fars sozii olub, ali hakimiyyot orqanlarinin ganun qiivvesindo olan soroncam vo
gorarina deyilir. Bir molumati miizakira etdikdon vo ya bir problem haqqinda diisiiniildiikdon sonra
miioyyon naticoya golmok, qoti bir fikir sdylomok, qorar ¢ixarmaq, qorar vermok. Forman — Ali
hakimiyyat orqaninin — Prezidentin (vahid sokildo) 6z solahiyyetlori daxilinde qebul etdiyi, hiiquqi
mozmununa goéro normativ Forman, yoni imumi hiiquqi normalari, qaydalart miisyyon edon vo fordi
Forman, yoni hiiquq normasini konkret hadisoyo totbiq edon (misal: vozifali soxsi, toyin edilmosi,
votondasin miikafatlandirilmas: vo s.), biitiin asag1 solahiyyotli vozifali soxslor, dovlot vo geyridovlot
qurumlar1 vo vatondaglar (va s. soxslor) {igiin macburi qiivvays malik olan — hiiquqi akt.

Hor bir forman iimumi va konkret mogsadlora xidmat edir, hiiquqi naticolor omolo gotirir vo hiiquqi
qiivvasi dovlstin biitlin orazisino yayilir. Formanlarin icra edilmomasi — miioyyon hiiquqi mosuliyyato
sobob olur (hargond fordi Formandan irali golon miiddoalardan linvanlanmis soxs imtina edo bilor, lakin
buna yol vermomok ii¢lin, bir qayda olaraq fordi Forman qobul edilmodon 6nco, linvanlanmis soxs ilo
moaslohatlogsmalor aparilir). Qabul edilmis Forman ya televiziya, radio, matbuat vasitalorilo yayilir, yaxud

soxson toqdim olunur. Formanlar yalniz yazili formada olur va agor Formanda basqa tarix gostorilmoyibsa
e ——
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o (Forman), dorc edildiyi (yayildigi) giindon qiivvoys minir; geyri-normativ xarakterli (yoni fordi) Forman
189 qobul edilon andan qiivvoye minir.

“Saorancam” fars mongoli olub — “sor” (bas), “oncam” (son, nohayot, aqibst) sozlorinin
birlosmasindon ibarstdir. Soroncam ¢oxmonali sdzdiir. Masolon, Fiizulido “soroncam” sozii olac etmo
monasinda islonmisdir:

Doaryada isa sana diiri-kam,

Son soyla, man eyloyim sarancam

S.9.Sirvanids sorancam is, omol monasindadir:

Hani millat iiciin sarancamin,
Yera girsin o miictohid namin.
Soroncam indi termin kimi iglonir. Onun dil va iislub cohatdon tortibi rosmi kargiizarliga aiddir.

Bu s6z komokei feillora qosularaq asagidaki monalarda isladilir: soroncam vermok-gostoris vermak,
soroncam almagqg- gostoris almaq, soroncam ¢okmok-bir seyi hall etmok, gaydaya salmaq {igiin soroncam
vermok, gostoris vermak, tadbir gérmok, hall etmok, xitam vermok. Bu manalar1 6zlinds ehtiva edon matn
soroancam adlanir. Foarmandan farqli olaraq - Sarancam bir qayda olaraq normativ xarakter dasimir.

A. Sarancamin mahiyyati — Dovlot va inzibati hiiquqda dovlet idareetmo orqaninin akti. Hiiquqi
xarakter dasimaqla vozifoli soxso, dovlst organina verilmis solahiyyot daxilindo ¢ixarilir vo miivafiq
vatondaslar va soxslor iiglin macburi qiivvoys malikdir. Konkret hadiso barasinds birdofslik soroncam vo
imumi soroncam, yani uzun miiddot qiivvado olan soroncam forglondirilir. Lakin hor iki halda soroncam
qanuni qiivveli aktdir. Qorardan forqli olaraq, soroncam bir qayda olaraq normativ xarakter dasimur.
Masalan, Prezident Milli Maclisin qgarar1 vo ya 6z formani ilo bagli soroncam verir.

B. Saroncamin mazmunu — Soroncamlar mozmunca 2 yera bolliniir: 1) Dovlot vo hiiquq akti olan
soroncamlar; 2) Miilki hiiquqga aid olan soroncamlar.

Dovlot vo inzibati hiiquq xarakterli soroncamlarda miioyyon adamlar vozifoyo toyin edilir vo ya
vozifodon azad edilir, 6lkonin vo ddvletin hayati vo foaliyystinin bu vo ya diger sahasi tonzimlonir.
Nisboton asag1 toskilat rohbori yuxar1 orqanin qorarlarini soroncamlagdirir. Miilki hiiquqda iso soroncam
omlakin sahibinin, habelo qoyyumun omlak iizorindo tesorriifatgiliq hiiququnu hoyata kecgiron dovlst
togkilatinin solahiyyastlorindan biridir. Omlak sahibi va ya usaqlarin hamisinin saroncamla amlaki idars
etmak, onu bagqasina vermak hiiququnu hayata kegirir.

C. Sarancamin formasi — Soroncamin xiisusi formasi yoxdur. Onu formaca formandan vo qorardan
forqlondirmok ¢atindir.

C. Sorancamun dil xiisusiyyatlori — Forman, qorar, omr kimi soroncamda da rosmi odobi dil
islublarindan istifado edilir. Burada dolasiq ifadslors, ibarobazliga yol vermok olmaz. Soroncamda badii
s0z va ifadolordon istifads edilmir.

Azarbaycan Respublikasinin Dovlat dili

Hor bir dovlatin, dovlatgiliyin 6zlinomoaxsuslugunu niimayis etdiron olamatlordon biri onun dilidir.
Olkomizda dévlat dili ilo olagodar bir sira formanlar verilib. 1918-20-ci illordo Azorbaycan Xalg
Cimhuriyyoti dilimizi tirk dili soklinds dovlst dili kimi gobul etdi. Sovetlogmodon sonra da xeyli miiddot
belo qaldi. 1936-c1 ildon iso dilimizin ad1 Azarbaycan dili, torpagimizin adi Azorbaycan, milli
monsubiyyatimiz iso azorbaycanli kimi toyin edildi. SSRi dovriinds dilimiz kagiz {izorindo dovlat dili idi,
oslindo heg¢ bir hiiququ yox idi, biitiin yazigmalarin rus dilindo aparilmasi tolob olunurdu. 1992-ci il
oktyabrin 18-do 6z miistoqilliyini elan edon Azorbaycan Respublikast homin ilin 22 dekabrinda verilon
formanla dovlstimizin dilini #irk dili adlandirdi.




1995-ci ildo imumxalq sesvermasi yolu ilo gobul olunmus Konstitusiyanin 21-ci maddesindo
Azorbaycan Respublikasinin dovlot dilinin Azarbaycan dili olmast 6z oksini tapdi vo bunun ardinca
dilimizin inkisafi ilo bagli bir sira formanlar imzalandi, qanunlar gobul edildi. 2001-ci ilin iyunun 18-da
ulu 6ndor Heydoar 9liyev “Dovlat dilinin tatbiqi isinin tokmillosdirilmoasi haqqinda” daha bir forman
imzalad1 vo bu tarixi sonod dilimizin inkisafi sahasindo miihiim rol oynadi. Homin sonoddo Azaorbaycan
Respublikasinin Prezidenti yaninda Dévlat Dil Komissiyasinin yaradilmasi da nazards tutulurdu. Onun
osas mogsadi — ana dilimizin totbiqi isinin tokmillogdirilmosino daha somorali sokildo nozarat etmok vo bu
prosesi daha da stiratlondirmok idi. Farmanda deyilir:

“Azarbaycan Respublikasinin dovlat dili Azarbaycan dilidir. Miistoqil dovlotimizin rosmi dili
statusunu almis Azarbaycan dilinin genis totbiq edilmasi vo sarbast inkisafi ticiin miinbit zomin
yaranmisdir. Tarixin miixtalif moarhalalorinds dilimizo qars1 edilmis hagsizhqlarin, tozyiq vo
tohriflorin aradan qaldirilmasi ii¢iin hazirda 6lkomizda ¢ox slverisli sorait movcuddur. Dil 6z daxili
ganunlar1 ssasinda inkisaf etsa do, onun tadqiq va tatbiq edilmasi iiciin yaradilmis genis imkanlar
bu inkisafin daha siirotli vo dolgun olmasina tokan verir. Biitiin xalqlaarda oldugu Kimi,
Azarbaycan xalqinin da dili onun milli varh@ini miisyyan edan bashca amillordondir. Dilimiz xalqin
kecdiyi biitiin tarixi marhalolords onunla birgs olmus, onun taleyini yasamis, iizlosdiyi problemlorls
qarsilasmisdir. O, xalqin an agir giinlorinds bels onun milli manliyini, xosbaxt galacaya olan inamim
qoruyub méhkomlondirmisdir. Inkisaf etmis zongin dil modaniyyatina sahib olan xalq ayilmoazdir,
o0lmazdir, boyiik galacoys malikdir. Ona goro da xalqumiza ulu babalardan miras galan bu an
qiymatli milli sarvati har bir Azarbaycan ovladi goz babayi kimi qorumali, daim qayg ilo shats
etmalidir. Bu onun vatandashq borcudur”.

Avqustun 1-1 Azarbaycan olifbasi vo Azorbaycan dili giinii kimi geyd edilir. Bu slamatdar giin
{imummilli lider Heydor Oliyevin 2001-ci il 9 avqust tarixli farmanma osason tosis edilib. Ulu Ondor
homin formani latin qrafikali Azarbaycan olifbasina kecidin 6lkads 2001-ci ilin avqustunda biitovliikdo
tomin edildiyini vo yeni olifbadan istifadonin miistoqil Azorbaycanin ictimai-siyasi hoyatinda, yazi
madoniyyatinin tarixindo mithiim hadiss oldugunu nazors alaraq imzalay1b.

2002-ci il sentyabrin 30-da 3 fasil, 20 maddoadan ibarat “Dovlat dili hagqinda” qanun gobul
edildi. 2003-cii il yanvarin 2-d9s iso “Azarbaycan Respublikasinda dévlat dili haqqinda” forman
imzalandi.

Azorbaycan dilindon hom respublikamizda, hom do xarici 6lkolords istifado olunur. Diinyanin 87
Olkosindo yasayan 50 milyon azorbaycanli bu dildon dogma ana dili kimi istifado edir. 2019-cu il aprel
ayimin 6-da hal-hazirda ermoni silahli qiivvalorinin iggali altinda olan Azarbaycanin orazisi olan Dagliq
Qarabagin Agdoro rayonunun macburi kockiinlorinin- Rauf Hasonov vo Nigar Ocaqovanin ailosindo
Azorbaycanin 10 milyonuncu sakini diinyaya golmisdir. Bundan basqa, bazi xalqlar arasinda Azorbaycan
dili ikinci ana dili kimi do islonir. Hazirda Azorbaycan orazisinds yasayan bir sira kigik xalglar, o
climlodon lahic, tals, tat, qir§iz vo basqalar1 Azarbaycan dilindan ikinci ana dili kimi istifads edirlor.

Azorbaycan dili 6z mahiyystine gdro diinyanin on zongin milli dillorinden biri sayilir. Bu dilin
Oziinomoaxsus gozolliyi vo ahongi vardir. Azarbaycan dili hor seyden avval, xos avaz yaradan soslor
sisteming, zongin vo rongarang soz ehtiyatina, tam sabitlosmis qrammatik qurulusa malikdir. Azorbaycan
dilinds on dorin duygulari, oan inco monalar istadiyin sokilds ¢ox miixtolif badii boyarlarla ifade etmok
olur. Bu dil elmi, siyasi, falsaofi fikirlori ¢ox aydin ifade etmoays qadir oldugu kimi, badii tofokkiiriin gozal
niimunalorini yaratmaq ii¢lin ¢ox yararlidir. Eyni zamanda diinya modoniyyoti xozinasina qiymatli
hadiyys kimi daxil olan vo onu zenginlosdiron M.Fiizulinin mashur “Leyli vo Macnun” poemasi,
M.F.Axundzadanin komediyalar1 va bir ¢ox sonat asarlori homin dilde-Azarbaycan dilinds yaranmisdir.

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ KONSTITUSIYASINDAN
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Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti Heydar Oliyevin sadrliyi ilo Azorbaycan Respublikasinin yeni
Konstitusiya layihasini hazirlayan komissiya tarafindan hazirlanmus, 1995-ci il noyabrin 12-do iimumxalg
sasvermasinda (referendumda) qabul edilmisdir.
1995-ci noyabrin 27-dan qiivvaya minmisdir.

Madds 21. Dovlat dili

I. Azorbaycan Respublikasinin dovlst dili Azorbaycan dilidir. Azorbaycan Respublikast Azarbaycan
dilinin inkisafini tomin edir.

I. Azorbaycan Respublikasi ohalinin danisdigi basqa dillorin sorbost islodilmosini vo inkisafini tomin
edir.

Madd» 23. Azarbaycan dovlatinin romzlari

I. Azarbaycan Respublikasinin Dovlot romzlori — Azarbaycan Respublikasinin Dovlat bayragi,
Azarbaycan Respublikasinin Dovlot gerbi vo Azarbaycan Respublikasinin Dévlot himnidir.

II. Azorbaycan Respublikasinin Dovlot bayragi borabor enli ii¢ iifiiqi zolaqdan ibaratdir. Yuxar1 zolaq
mavi, orta zolaq qirmizi, asag1 zolaq yasil rongdadir vo qirmiz1 zolagin ortasinda bayragin har iki iiziindo
ag rongli aypara ilo sokkizgusali ulduz tosvir edilmisdir. Bayragin eninin uzunluguna nisbaeti 1:2-dir.

III. Azorbaycan Respublikasi Dovlot bayraginin vo Azorbaycan Respublikasi Ddvlot gerbinin tosviri,
Azorbaycan Respublikasi Dovlot himninin musiqisi vo matni Konstitusiya qanunu ilo miioyyan edilir.

Azdrbaycan Respublikasinda «Bilik Giinii»niin tasis edilmasi
v tahsil miiassisalorinda is rejiminin tonzimlonmasi haqqinda
Azdrbaycan Respublikasi Prezidentinin

FORMANI

Azorbaycan Respublikasinin tohsil miiossisalorindo tolimin keyfiyyatinin yiiksolmosino xidmot
edon somorali foaliyyat qurulmasi ilo olagodar bu miisssisalordo mdvcud is rejiminin tokmillogdorilmosi
mogqsadilo gorara aliram:

1. Miioyyon edilsin ki, Azorbaycan Respublikasinin biitiin tohsil miiossisalorindo dorslor sentyabrin

15-don baslanir.

2. 15 sentyabr «Bilik giinii» elan edilsin.

3. 2004/2005-ci dors ilindo Azorbaycan Respublikasinin timumtohsil moktoblorinin I — IV

siniflorindo besgiinliik todris hoftosi totbiq olunsun.

4. Azorbaycan Respublikasinin Tohsil Nazirliyi 6 ay miiddotindo aidiyyati olan icra hakimiyyati
orqanlart ilo birlikdo timumtohsil moktoblorinin biitovlitkkdo besgiinliik todris hoftasine kegidinin
tomin olunmasi {i¢iin tokliflorini hazirlayib Azorbaycan Respublikasinin Prezidentino togdim etsin.
Azorbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabineti bu Fermandan irali golon masalalari hall etsin.

6. Bu Forman imzalandig1 giindon qiivvoyo minir.

4

Ilham Oliyev
Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti.
Baka sohari, 21 avqust 2004-cii il.

Azarbaycan dilinds latin qrafikasi il kiitlovi nasrlorin hayata ke¢irilmasi hagqinda
AZDRBAYCAN RESPUBLIKASI PREZIDENTININ
SORONCAMI
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Miistoqil Azorbaycan Respublikasinda hoyatin miixtolif saholorindo aparilan islahatlar i¢orisindo
latin grafikali Azorbaycan olifbasinin borpa edilmosi boyiik tarixi ohomiyyot kosb edir. Azorbaycan
Respublikasmin prezidenti Heydor OLIYEV,in "Dévlat dilinin tatbigi isinin tokmillogdirilmasi hagqinda"
18 iyun 2001-ci il tarixli vo "Azorbaycan olifbasi vo Azarbaycan dili giiniiniin geyd edilmosi haqqinda" 9
avqust 2001-ci il tarixli formanlar1 6lkonin ictimaisiyasi hoyatinda miihiim hadiss olmus vo latin qrafikali
Azorbaycan olifbasina kegidi biitovliikkdo tomin etmisdir. Latin qrafikali Azorbaycan olifbasi artiq
hayatimizin biitiin sahalorinds tam yerini tutmusdur. Bununla yanasi Azorbaycan adabiyyati, madoniyyati
vo elminin vaxtilo kiril qgrafikasi ilo ¢ap olunmus qiymotli niimunslorinin latin qrafikasinda yenidon
kiitlovi gokilda nagr olunmasi giiniin an vacib masalalorindon biri olaraq qalir. Dovlet miistaqilliyinin
baglica romzlorindon biri sayilan ana dilino dovlot qaygisinin daha da artirilmasini tomin etmok,
Azorbaycan odobiyyati, madoniyyati vo elminin on gézol niimunolorini miiasir dovrdo toblig etmok vo
golocok nosilloro c¢atdirmaq mogsadilo Azorbaycan dilindo ovvollor kiril qgrafikasinda ¢ap olunmus
osorlorin latin qrafikasi ilo yenidon nosrinin kiitlovi sokildo hoyata kegirilmosi zorurstini nozors alaraq
gorara alhiram:

1. 2004-cii 1lde latin grafikasi ilo ilk morholods ¢ap1 nozords tutulan osorlorin siyahisi tasdiq
olunsun (siyahi alave olunur).

2. Azorbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabineti 2004-cii ildo Azarbaycan Respublikasinin biitiin
kiitlovi kitabxanalarina vo orta todris miiossisolorindoki kitabxanalara latin grafikasi ilo yenidon ¢ap
olunmus kitablarin alinmasi ti¢lin zoruri vosaitin ayrilmasini tomin etsin.

3. Azorbaycan Respublikasi prezidentinin Icra Aparatina tapsirilsin ki, - Azorbaycan
Respublikasinin Tohsil Nazirliyi, Azerbaycan Respublikasinin Madoniyyat Nazirliyi, Azerbaycan
Yazigilar Birliyi vo Azorbaycan Milli Elmlor Akademiyasi ilo birlikdo 2005-2008-ci illords latin grafikasi
ilo yenidon ¢ap1 nazords tutulan osarlorin siyahisini bir ay miiddstinde hazirlayib tesdiq olunmagq {igiin
Azorbaycan Respublikasinin prezidentine toqdim etsin;

- Azarbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabineti vo respublikanin maliyye qurumlar ilo birlikdo
miivafiq plan-qrafik tortib edib latin qrafikasi ilo yenidon nasr olunmasi nazards tutulan kitablarin ¢capim
tomin etsin;

- Azorbaycan Respublikasinin aidiyyati qurumlar1 ilo birlikde yenidon ¢ap1 nozordo tutulan
kitablarin motnlorinin elektron dasiyicilart vo internet vasitolori ilo yayilmasimi, latin qrafikasinda
Azorbaycan odobiyyatinin virtual kitabxanasinin yaradilmasini tomin etsin.

4. Bu Seroncam imzalandig1 glinden qilivvaya minir.
[lham ©LIYEV, Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti
Baki sohori, 12 yanvar 2004-cii il Ne 56

Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
12 yanvar 2004-cii il tarixli 56 ndmrali saroncamu ilo
tosdiq olunmusdur

Nota

«Notay latin s6zii olub, “qeyd, isara” monasini verir vo bir hkumatin bagsqa hokumats rosmi yazili

miiraciotini (etibarini) 6ziindo oks etdiron sonadin adidir. Bozon 6lkolor arasinda nota miiharibasi yerino
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yetirilir. Nota diplomatik akt noviidiir. Nota vasitasilo har hansi bir hiiquq ve ya talab, digor dovlstin

diizglin olmayan aktlarina garsi etiraz bildirilir. Nota h6kumatin rosmi ndqteyi-nazarini bildirir.

Bolgaristan Respublikasimin Safirliyi

Baki, Azarbaycan

Ne 40

Bolgaristan Respublikasinin Azorbaycan Respublikasindaki Sofirliyi Azorbaycan Respublikasi
Xarici Islor Nazirliyino vo Baki sohorindo akkredito olunmus biitiin sofirliklors vo beynolxalq
toskilatlarin nlimayondoliklorine 6z dorin hormest vo ehtiramini ifado edir vo Bolgaristan
Respublikasinin Azarbaycandaki Fovqolado vo Solahiyyotli Sofiri Zati-alilori conab Ivan Palgevin
2006-c1 il iyulun 03-don avqustun 10-dok oOlkodon konarda olacagi vo homin zamanda conab
Lyubomir Stefanov Evtimovun saofirliyin Miivoqqoti Islor Vokili vozifasini icra edoacoyi barodo
molumat vermoyi 6ziino sorof bilir.
Fiirsotdon istifads edarok, Bolgaristan Respublikasinin Sofirliyi Azarbaycan Respublikasi Xarici
Islor Nazirliyino vo Baki sohorindo akkredito olunmus biitiin sofirlikloro vo beynolxalq toskilatlarin

niimayondaliklorine bir daha 6z dorin hérmot vo ehtiramini ifads edir.
Baki, 03 iyul 2006-c1 il.

Boyanat

Boyanat rosmi sanadlarin bir ndvii olub, har hansi hadisays dovlst qurumlarinin, ictimai — siyasi
toskilatlarin, ayri-ayri1 soxslorin miinasibatini (etirazini, homroy olmasini vo s.) bildirmok mogsadi ilo
tortib olunur.

Boyanat orobco “boyan” soziindon olub anlatma, izahetmo, sorhetmo, aydinlasdirma, bildirmo
demokdir. Klassik odobiyyatimizda demok, sorh etmok monasinda genis islonmisdir. Boyanat sézii hor
hans1 bir mosalo, problem haqqinda hokumotin vo ya solahiyyetli orqanin, dovlot basg¢isinin, hotta
ayri-ayri votondaslarin fikrini goti sokildo ifado etmosidir. Rus dilindo orizo ilo boyanatin hor ikisi
«3asBnenue» sozi ilo ifado edilir (Mosalon, 3asBieHre COBETCKOrO MpaBHTENLCTBA). Amma orizo ilo
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boyanati eynilosdirmok olmaz. Ik énca onlarin formasi miixtalif olur. Bundan olava, arizads ya xahis, ya
da sikayot mozmunu oldugu halda, boyanat fikrin no xahis, no sikayot formasinda ifadosi olmayib, sort
sokildo bildirilmosidir.

Miiasir dovrds xiisusi miilki soxslor nadir hallarda boyanat verirlor. Daha ¢ox dévlot bascilari, Xarici
Islor Nazirliyi vo s. boyanatla c¢ixis edirlor. Umummilli liderimiz Heydor Oliyevin xalqimizin
milli-monovi doyorlori  ilo bagli bir sira  boyanatlart movciiddur. Homin boyanatlardan birinin
homigoyasar vo torbiyovi shomiyyatini nazars alaraq, onun matnini oldugu kimi veririk.

Azarbaycan Respublikasi ils Tiirkiyo Respublikasi arasinda miittafiqlik miinasibatlori haqqinda Susa
Boayannamasi

16 iyun 2021, 11:25

Azarbaycan Respublikasi ve Tirkiya Respublikasi,

Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti ilham Oliyevin va Tirkiye Respublikasinin Prezidenti Racab Tayyib
Ordodanin Azerbaycanin va butovlikde Turk dinyasinin gadim madaniyyat besiyi olan Susa $saherinda
gorusinin tarixi shamiyyatini vurgulayarag,

iki dost ve gardag 6lka arasinda imzalanmig bitlin beynalxalg senadlars, bununla alagadar 13 oktyabr 1921-ci il
tarixli Qars mugavilasina sadig olduglarini bir daha tasdiq edarak,

9 fevral 1994-ci il tarixinde imzalanmig “Azarbaycan Respublikasi va Tirkiye Respublikasi arasinda dostluq ve
hortorofli emakdashdin inkisafi barade Miiqavile”ni ve “Azarbaycan Respublikasi v Tirkiye Respublikasi
arasinda @amakdaslig va qarsiligh yardim hagginda Protokol”u, eleca da 16 avqust 2010-cu il tarixinda imzalanmig
“Azoarbaycan Respublikasi va Tirkiya Respublikasi arasinda strateji torofdaglq ve garsiligh yardim haqqinda
Mugqavile”ni rehbar tutaraq,

iki 6lka ve onun xalglari arasindaki dostlug ve gardashgdan ¢ixig edarak Azarbaycan Respublikasi va Tirkiya
Respublikasi arasindaki miinasibatlerin keyfiyyatca yeni, muttafiglik saviyyasina qaldirilmasinin iki 61ka va onlarin
xalglarinin maraqg ve manafelarina xidmat etdiyini vurgulayaraq,

Umumi maraglarin gorunmasinda har iki élkenin siyasi, igtisadi, miidafie, madani, humanitar, sahiyys, tahsil,
sosial, gancler va idman sahalarindaki imkan va potensiallarinin birlagdirilmasinin mihim ahamiyyatini dark
edoroak,

Beynalxalg hiiququn prinsip ve normalarina, o cimladen da Birloagmis Millatler Tegkilatinin Nizamnamasina
uygun olaraq global ve regional siilh, sabitlik vo tehlikasizliyin tomin edilmasinde birga saylerin davam
etdirilmasinin vacibliyini vurgulayarag,

Mustarek marag kesb edan regional ve beynalxalq strateji masalalorde faaliyystlerin qarsiligh sakilde
alagalandirilmasinin zeruriliyini ifade edarak,

Azarbaycan Respublikasi ve Tirkiya Respublikasinin miustaqilliyi, suverenliyi, arazi bltovlliyl, beynalxalq
soviyyada taninmis sarhadlarinin toxunulmazh@i kimi milli maraglara séykanan massalelarda ikitarofli ve
¢oxtarafli formatlarda hamraylik ve qarsiligh yardim prinsiplarindan ¢ixig edarak,

Turk dunyasinin davaml inkigafina yonalmis qarsiligh faaliyyatlerin regional ve beynalxalq mistavilarda irali
aparilmasinda saylari birlagdirarak,

Turkiya Clmhuriyyatinin qurucusu Mustafa Kamal Atatlirkiin vo Azarbaycan xalginin iimummilli lideri Heydar
Oliyevin mudrikcasine soyladikleri “Azarbaycanin sevinci bizim sevincimiz, kadari bizim kadarimizdir” ve “Bir
millat, iki dovlet” ifadalarinin xalglarimizin milli-manavi sarvati kimi dayarlendirildiyini xlisusi vurgulayaraq,
Azarbaycan Respublikasi va Turkiya Respublikasi arasindaki ikitarafli miinasibatlerin daha da geniglondiriimasi vo
derinlesdirilmasi perspektivlarini hartarafli nezardan kegirarak,

bayan edirlor:

Toraflor iki dost ve gardas olka arasinda strateji saviyyade inkisaf edan miinasibatlerin durumundan
mamnunluq ifade edarak siyasi dialoqun biitlin saviyyalarda davam etdirilmasinin va qgarsiligh yiksak saviyyali
sofarlerin shamiyyatini geyd edirlor.
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Toraflor foxarat hissi ile bildirirler ki, Azarbaycan 44 gilinlik Vatan miharibasi arzinde galeba qazanaraq
Ermanistanin 30 ildon bari davam edan tacaviizkar siyasatind son qoydu, torpaglarini isgaldan azad etdi, tarixi
adalatin zafer calmasini ve beynalxalg hliguqun barpa olunmasini temin etdi.

Azarbaycan Ermanistanin 30 illik tacaviiziine son qoyulmasinda, isdal olunmus torpaglarin azad olunmasinda,
Azarbaycanin arazi butovllylinin barpa edilmasinda Tirkiya Respublikasinin manavi-siyasi dastayini ylksak
giymatlandirir. Taraeflar Qafqaz regionunda sabitliyin ve tahllikasizliyin méhkamlandirilmasi, bltin iqgtisadi ve
nagliyyat 8lagalarinin barpasi, elece do region dovletleri arasinda minasibatlerin normallagdirilmasi ve
uzunmuddatli siilhiin temin edilmasi istigamatinde saylarini davam etdiracaklar. Bu kontekstde Azarbaycan
Respublikasinin Naxgivan Muxtar Respublikasinin xiisusi cografi vaziyyati nazara alinacaqdir.

Taraflar Tirkiyanin Azarbaycanin isgaldan azad edilmis arazilorinde Tirkiya-Rusiya Birgs Markazinin faaliyyatina
verdiyi tohfanin regiondaki siilhiin, sabitliyin va rifahin tamin edilmasinde mihim rol oynadigini vurgulayirlar.
Azarbaycan Respublikasi va Tirkiye Respublikasi mistaqillik, suverenlik, arazi bitévliyi, beynalxalq saviyyada
taninmig sarhadlerin toxunulmazlidi, doévletlerin daxili iglarine garismamaq prinsiplerini rehbar tutaraq
mattafiglik miinasibatlarinin qurulmasinin siyasi va hiiqugi mexanizmlarini miayyan edirler.

Toroflar xarici siyaset sahasinde alagalandirmanin ve miintezem ikitarofli siyasi maslehatlegmalarin hayata
kegirilmasinin vacibliyini geyd edirlar va bu istigamatde Azarbaycan Respublikasi ile Tiirkiya Respublikasi arasinda
Yuksak Saviyyali Strateji ©makdasliq Surasi ¢arcivesinda faaliyyatlarin shamiyyatini vurdulayirlar.

Toroflar 6z milli marag ve manafelorini midafie ve temin etmaya yonalmis miistaqil xarici siyasat hayata
kegirirlor. Toroflor regional ve beynalxalg migyasda sabitlik ve rifah vasitasila silh, dostlug ve mehriban
gongulu@a asaslanan beynalxalg minasibatlarin inkisaf etdirilmasi, eloca de miinagigalarin va regional va global
tohlikasizlik va sabitlik masalalarinin halli istiqgamatinda birgs saylar gostarirlor.

Toroflar aktual xarakter kasb edan, garsiligh marag doguran beynalxalg masalalar Gzre hemraylik ve qgarsiligh
dastak numayis etdirarak yaxin ve ya Ulst-Gsto disen movgedon cixis etmaklo ikitarofli amakdashgi
darinlagdiracaklor va Birloasmis Millatlar Toskilati, ATOT, Avropa Surasi, Turkdilli Dévilatlarin ©makdashqg Surasi,
islam ©makdasliq Teskilati daxil olmaqla beynalxalg ve regional teskilatlar ¢arcivesinde bir-birine garsiligli
doastak gosteracakler..........

Bu Bayannama Susa $aharinda 15 iyun 2021-ci il tarixinde, Azarbaycan va tirk dillerinda olmagla iki asl niisxade
imzalanmigdir, bitlin matnlar barabar autentikdir.

Azorbaycan Respublikasinin Prezidenti ilham Sliyev

Turkiye Respublikasinin Prezidenti Racab Tayyib ©rdogan

Azarbacyan Respublikas1 Xarici Islor Nazirliyinin

BOYANATI

Ermonistan kiitlovi informasiya vasitolorinin yaydigi molumata goro, bu il iyunun 19-da
Azorbaycan Respublikasinin isgal olunmus Dagliq Qarabag regionunda separatgt rejimin qondarma

«parlament seckilorini» ke¢irmok nozords tutulmusdur.

Bu ciir fitnokar omallora dofalorls prinsipial hiiquqi qiymat vermis Azarbaycan torafi bag vermis
fakt siyasotini (fait accompli) zorla qobul etdirmok cohdlarinin perspektivsiz oldugunu bir daha boyan

edir.

Orazi isgali vo etnik tomizlomo soraitindo «seckilor» kegirilmasi beynslxalq hiiququn
normalarina vo prinsiploring, Azorbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina ziddir vo hiiquqi qiivvoya

malik deyildir.
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Ermoni torafinin bu cilir omollori son vaxtlar miisbot meyllors imidin yarandigi danisiqlar

prosesinin ruhuna cavab vermir.

Azorbaycan Respublikasinin Dagliq Qarabag regionunun, Azarbaycan vo ermoni icmalarinin
normal hoyatini, dinc yanasi yasamasini vo omokdagligini tomin etmodon sabit siilho nail olmaq
miimkiin deyildir. Bununla slaqadar, Azarbaycan torafi diismangiliyin aradan qaldirilmasi, sabitliya
vo qarsiliglt anlagsmaya nail olunmasi mogsadi ilo icmalar arasinda birbasa iinsiyyot yaratmasi vo
kompleks etimad todbirlori goriilmesi barado beynoslxalq birliyin ¢agirisint doastokloyir. Bu ciir
icmalararast dialoq golocokdo Dagliq Qarabag ermonilori ilo bolgonin 6z daimi yasayis yerlorino
gqayidacaq azorbaycanli ohali arasinda miinasibotlorin qaydaya diismosino komok edocok, bdlgo
ohalisinin biitlin toloblorino istonilon soviyyado regional legitim hakimiyyst organlarinin
formalasdirilmas: da daxil olmaqla, ganuni, dinc vo demokratik prosesa calb edilmasi {igiin zoruri

zomin yaradacaqdir.

18.07.2006

Taqdimat Foal (interaktiv) tolim metodlari ilo aparilan dorslorin miihiim elementlorindon biri olan
togdimat tolobonin todqigat foaliyyaotinin gostaricisi sayilmalidir. Bu metod tolobolors imkan verir ki, o,
todgiqatin naticasini miixtolif yollarla toqdim edo bilsin, 6z fikirlorini doqiq ifade etmok, miikommal
natica ¢ixarmaq bacarigma yiyslonsin. Toqdimata hazirlasan toloba qrup halinda isloyonds iinsiyyat
modoniyyating yiyslonir, fikir boliismoyi bacarir. Belo oldugda iso onun (onlarin) hazirladiglart togdimat
doqiq olur, yaxs: tortibati ilo diqgati colb edir. Toqdimata hazirlasan toloboalor togdimati hansi formada
kegirmok barado qaydalara yiyslonirlor. Misllim toqdimatin ndvii vo onun kegirilmasi qaydalar1 barado
tolabalori tolimatlandirmalidir. Bu tolimatlara amal edon tolobs vaxtdan somarali istifado etmays, fikrini
daha doqiq vo y1gcam sokildos ifads etmoya ovvolcodon hazir olur. Togdimati kegirorkon ona sorh vermoyi
bacarir. Togdimat miizakiro olunur vo qaydalara osason qiymaotlondirilir. Toqdimat fordi vo ya qrup
soklindo hoyata kegirils bilor.

Taqdimat hazirlayarkon nalors digqat yetirmoali

-Togdimatin avvealinde 6nca dinloyicilori salamlamaq, 6ziinii toqdim etmok vao togdimatin mévzusunu
diggatos ¢atdirmaq lazimdir.

-Togdimatin matnindo daha c¢ox sado ciimlolordon istifado etmok maoslohotdir. Ciimlolorin anlasiqli,
yigcam vatasirli olmasina xtisusi fikir verilmalidir.

-Olbatto, togdimatin dizayni xiisusilo shomiyyatlidir. Togdimatda miixtslif tipli informasiyalara yer verilir.
Bu informasiyalara motn, sokillor, grafik tosvirlor, animasiyalar, videogarxlar, video fagmentlor vo s.
daxildir. Bu informasiyalarin da hor birinin 6ziinomoxsus xiisusiyysti var. Hor bir informasiyanin
xiisusiyyoti nozaore alinmalidir. Masalon, dinlayicileri ¢oxrongliliklo yormamali (adston 2-3 rongden artiq
olmamalidir), toqdimatin agiq rongde, motndoki yazili informasiyanin ise tiind rangdo verilmoasine diqqget
yetirilmolidir. Bir s6zl9, slava edilon biitiin vasitolor togdimatin mévzusuna uygun olmalidir.

-Taqdimat zamam istifads edilon manbalari sonda qeyd etmak gorakdir.
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-Togdimatin motninin strukturuna ohomiyyat vermok lazimdir. Basliglar motnin digor hissalorindon
forqlondirilmali, motn giris, asas vo natico olmaqla {li¢ hissadon ibarat toqdim edilmslidir. Mohz bu
ardicilligla mévzunun mozmununun togdim edilmosi dinloyicilordoona qarsi diggat vo maraq yaradir.
-Togdimat vaxti, asason, ii¢ moqama xiisusi fikir verilmalidir:

1.Auditoriyanin diggatini calb etmok;

2.Toqdim edilon moévzunun maqsad vo moramini, predmetini agiqlamag;

3.M&vzunun maozmununu matnin strukturuna uygun olaraq diqqgatogatdirmag.

Qeyd edak ki, sas tonu, togdimat zamam dinldyicilarin gozlorina baxmaq da verilan talablordandir.
Bu zaman dinlayicilars taraf arxa ¢evirmok olmaz.

Toqdimata oncadon hazirlasmaq lazimdir. Sonda taqdimatdan 3lds edilon natico bir daha
xatirlanmali, dinlayicilara tasokkiir edilmslidir.

Microsoft PowerPoint (tam adi — Microsoft Office PowerPoint) — togdimat yaratmaq ii¢iin
istifado olunan Microsoft Office proqramidir.

Microsoft PowerPoint proqrami vasitoasilo slaydlar yaradilir vo onlar1 bir-birinin ardinca istonilon
qaydada diizmoklo toqdimat togkil olunur. Toqdimat vasitesilo qeydler, ¢ixis tezislori, reklamlar,
dissertasiya, hesabat vo s. molumatlar dinloyicilora gozal tortibatda c¢atdirilir. Toqdimatlarda qrafik
redaktorlarin mohzullarindan vo multimediya vasitalorinden genis istifade etmok miimkiindiir.
Taqdimatimzin effektli olmasi iiciin asagidakilar1 nazars almaginiz lazimdir.

Yazimin az olmasi. Daha ¢ox yazi insanlara ilk baxigsdan yorucu golir vo verilon molumatlarin hansi
doracads vacib olmasindan asili olmayaraq onlar, bunu dinlomokdon vo oxumaqdan ¢okinirlor. Ona gora
do, molumatlarin vacibliyindon asili olmayaraq togdimatlarinizin daha tasirili olmasi iigiin uzun-uzadi
yazilar ovozino vacib olan malumatlar1 bagliglar sokilinds geyd edorok danigsmaga iistiinliik verin.

Sakillar. Qeyd etdiyiniz basliglara uygun sokillor se¢in vo togdimatinizda istifade edin. Bu sokiller,
vasitasile siz, ¢atdirmaq istadiyinizin miioyyan hissasini dinloyiciys ¢atdirmis olacagsiniz. Eyni zamanda,
auditoriya bunu xos qarsilayacaq.

Goz kontakti. Dinloyici ilo goz kontaktinda olun. Bu, onlar1 daha masuliyyetli olmaga s6vq edacak.
Yuxulamaqgdan yayindiracaq. G6z kontakti zamani yalniz bir vo bir ne¢o deyil, auditoriyada olan biitiin
dinloyicilorlo gz tomasi qurmaga calisin.

Sual vermays sorait yaradin. Ogor togdimatiniz zamani verilocok molumatlarin tam anlasilmasini
istoyirsinizso dinloyicilorinizo sual vermoyo sorait yaradin. Oks toqdirdo, verilocok moalumatlarin formal
olaraq ¢atdirilmasina baxmayaraq aslinds bir ¢oxu togdimatinizdan momnun galmayacagq.

Badoan dili vo sas tonu. Badon dilindon - mimika va jestlorden istifade edilmadon verilon molumatlarin
effektivliyi ¢cox asagidir. Ona gore do, daim toqdimatiniz zamani uygun mimika va jestlordon vo sos
tonundan istifado edin. Bu sokilds siz, daha ¢ox malumatin auditoriya torafindon gobul edilmasing nail
olacaq vo eyni zamanda togdimatinizi daha maraqli sokilo gotirocoksiniz.

Geyim torzi. Geyiminiz togdimatiniz zamani 6nomli faktorladandir. Geyminizin hansi torzdo olmasi
togdimatinizin movzusundan asilidir. Osas mogsodimiz menecerlorin togdimat bacariqlarinin inkisaf
etdirilmoasi oldugu tigiin geyim torzinizin do isgiizar formada olmasi moagsodo uygundur. Tadimatdan
onca ona hazirlasin. Togdimatdan 6nco timumi olaraq toqdimatiniza géz gozdirin. Catismayan cohatlori
aradan qaldirin. Eyni zamanda danisiginizi, badon dilini vo sos tonunuzu mosq edin. Bu, sizdo qeyd
olunan davranislarin pesokar davranis halina golmosino sobab olacaq vo bu davranislarimizi inkisaf
etdirmis olacagsiniz.

Kicik fasilalar verin. Togdimatiniz ¢ox maraqli olsa da, uzun ¢okmasi yorucu ola bilor. Ona gors do, ogor
togdimatiniz uzun ¢okoacokss togdimat zamani bir nego fasilo verin.

Rang vo animasiyalara diqqat. Sado hazirlanmis slaydlar insanlara yorucu golo bildiyi kimi, eyni
zamanda daha qabariq ronglordon vo diqqet ¢okon animasiyalardan istifado olunmus toqdimat da
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auditoriyanin fikrini yaymdirar. Ona goro do, isgiizar ronglordon vo animasiyalardan istifade etmoyo
calisin.

Bir noqtads dayanmayin. Togdimat zamani eyni ndqtedon diqte etmok insanlara yorucu golir. Amma
unutmaq lazim deyil ki, ¢ox harokot etmok do xos garsilanmir vo auditoriyanin fikrini yayindirir. Ayaq
soslorinin olmamasi ii¢iin ayaqqabi se¢iming diqqot edin.

Yaz1 lovhasindan istifado edin. Ogor togdimatinizda niimunoslor, hesablamalar olarsa onlar1 16vhads
yazaraq izah etmoyo ¢alisin. Bu, insanlara daha maraqli golocok.

“9riza” sozii arabceos “orz” soziindondir. Hiiquqi vo miilki islorin genis yayilmis kargiizarliq sonadlsrindon
biri orizadir.

Orizanin mahiyyati — Orizonin hiiquqi sonad kimi mahiyyatco sorhi asagidaki kimidir. Soxsin (bir nego
soxsin) idarays vo yaxud vazifoli soxso rosmi miiracioti. Sikayotdon forqli olaraq, votondasin hiiquglarinin
vo qanuni monafeyinin pozulmasi ilo slagadar olmur vo hamin pozulmanin aradan galdirilmasi tolabi
deyildir. ©rizo ilk ndvbods, votondasin hiiququnun, yaxud qanuni monafeyinin hoyata kecirilmosi
(mosalon, iso gobul haqda orizo, 6z xahisi ilo isdon ¢ixmaq haqqinda orizo, monzil verilmosi haqqinda
orizo) Uigiin vo miiassisalorin isini yaxsilagdirmaq haqqinda tokliflor irali siirmok tigiin verilir.

Orizonin xarakterindon asili olaraq boazon miixtalif hiiquqi aktlardan, cinayat mocallosinin vo miilki

macallonin maddalarindan istifads etmak lazim golir. Adston bels arizalari vakillors yazdirirlar.

Orizanin mazmunu - Orizo mazmunca iki clir olur:

1) sikayot orizosi; 2) xahis orizosi.

Orizanin formasi — Orizo voroqin sol toraofindon 4 -5 sm buraxilmagla ortadan baslanir. ilk ciimlodo

miraciot olunan soxsin vozifosi, titulu, adinin vo atasinin admin bas horflori vo soyadi yazilir. Ondan

sonra arizo veran 0z kimliyini, (vozifasini) adini, atasinin adin1 vo soyadini biitdvliikkdo yazir. Bundan

sonra iso voroqin ortasinda “ORIZO” sdziinii yazir. Abzasdan orizonin mozmunu baslanir. Brizogi 6z

motlobini bildirdikdon sonra asagida imza edir vo sonda asagida ayn tarixini gostorir.

9rizanin dil xiisusiyyatlori. Orizo dovlet dilinde yazilir. Orizs diigiiniilmiis sokilde yazilmali, fikir aydin

olmalidir. Orizagi 6z istoyini anlasiql sokilds bildirmalidir. Miiasir arizelords heg bir yaltaqliq ifade edon,

sikayat etdiyi adamin soxsiyyatini tohqir edon s6z va ifadoys yol vermok olmaz. Habelo miiraciot etdiyi

vozifali soxs liglin “aliconab, alahazrat” vo s. kimi sozlor islotmok do liizumsuzdur.

9rizanin tortibi zamani asagidaki taloblor gozlonilmalidir:

- arizonin baslhiginda kima miiracist olunmasi va kim torafindon yazildig: bildirilmalidir;

- orizonin mazmunu qisa, faktlar iso konkret olmalidir;

- orizonin sonunda il, ay, giin vo orizoginin $oxsi imzasi qoyulmalidir.

Rohbor orqganlar orize, sikayst vo tokliflors baxarkon avvelco miiracistin moagsadi, mozmununu

arasdirmalidir. Miiracistlors baxilarkon diizgilin gorar ¢ixarmaq ti¢iin lazimi sonadlor talab oluna bilar.
Idaroetmo organlari votondaslarin miiraciotloring baxarken moktubun mozmununu doqiq arasdirmali

va diizgiin qorarlar ¢ixarmalidir.

S.9lasgarova adina Tikis
fabrikinin direktoru V.Omorova
“Qadin paltar1” sexinin miithondisi
Samay»? 9li qiz1 Rohimova tarafindon

ORIiZO
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15 may 2006-c1 il tarixindon moni névbati mdzuniyyats buraxmagimzi xahis edirom.
imza: S.0.Rohimova

11may 2006

DIORKONAR

Orizolorin, rosmi kagizlarin vo s.-nin konarinda, adston sol bucaginda bir idaronin, toskilatin vo
s.-nin rohboari torafindon yazilan miilahizo, gostoris, soroncam, geyd.

Omrlosgdirin

Ug ayli sinaq miiddati ilo
Hesabat hazirlayin

Omrlas kollektivi tanis edin

Bas miihasib hesabat hazirlasin
Iqtisad¢1 vozifasine qobul edin
Etiraz etmirom

Fohlonin arizasi nazars alinsin
Beynolxalq konfrans barads tokliflorinizi verin
Mono malumat verilsin
Rosmiloasdirin

Odonilsin

Moktubla miiracist edilsin
Miikafatlandirilsin

Carima totbiq edilsin
Sonadlosdirin

Maliyyas vasaiti ayirin

Toklif konkretlogdirilsin

IZAHAT-«izahaty s6zii orobco «izah» soziindondir. “izah” orobco aciq, aydin, otrafli surotdo anlatma,
ifadoetmo demokdir. Izahat iso izahin comidir. Hor hans1 bir hadisaye agiqlama vermo, aydinliq gotirma,
otrafli suratdo anlatma ticiin izahat tolob olunur. Bazon yazili olduqda buna izahatnamo do deyilir. Amma
on ¢ox izahat goklindo igladilir.

[zahat yazili vo ya sifahi ola bilor. Miidiriyyatin vo ya vozifali soxsin tolobindon asili olaraq izahat
miixtosor vo miifossol ola bilar. Izahat hiiquqi sonad deyil. Amma lazim geldikds sahidlorin izahatindan
bir monbo kimi istifads edilir.
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[zahatin formas1 orizoyo oxsayir. Belo ki, arizodo oldugu kimi ovvalca varaqin sag torafindon (sol
torofdo 5-6 sm buraxmaqla) izahatin tinvanlandig1 soxsin vazifosi, adi, soyad: gostorilir. Asagida izahat
veronin kimliyi, ad1, atasinin ad1 va soyadi yazilir. Voraqin ortasinda «izahat» sozii yazilir.

205 nomrali maktabin direktoru Qasim 9liyeva
Homin maktabin 10A sinif sagirdi Ayaz Valiyevdon

Izahat
Evdos vacib isim oldugundan 05 mart 2020-ci il tarixinds icazasiz dars buraxmisam. Sinif
niimayandasi mani darsa buraxmir. Uzrlii hesab edorok monim darss buraxilmagim iiciin gostoris
vermonizi xahis edirom.

Imza: Arif Bliyev

6 mart 2020-ci il

Miihazirs 2
Sonad haqqinda malumat v sanadlorin rosmilosdirilmasi ticiin iimumi taloblor.

Elektron sonad dovriyyasinin tatbiqi. Elektron sonadin gondarilmasi vo alinmasi.

PLANI

Sonad hagqinda molumat

Sonadlarin rasmilosdirilmasi tiglin imumi toloblor.

Elektron sonod dovriyyasinin tatbiqi.

Elektron sonadin gondarilmasi vo alinmasi. CV-nin yazilmasi.

Omoli yazi qaydalari (torciimeyi-hal, xobordarliq, togdimat, tdhmat, omr)

bk W=

“Sonad” anlayigi biitiin elm sahosalorino aid olan fundamental anlayigidir. Sonad fakt vo
hadisalori 6ziinds oks etdirir. Senad, ilk novbads informasiya dasiyicisidir.
Sonadin yaranmasinda vo formalagsmasinda, rosmilogdirilmasinds insan foaliyyati vacib amildir.
Sonad informasiya dastyicist olmaqla borabor hom do kommunikasiya obyektidir. Sonad comiyyotdo
istifado edilmok {igiin insan torofindon yaradilmis sosial informasiya dasiyicisidir. Sonoaddo monasi
olmayan informasiya ola bilmaz.
Sonadlar konkret slamatlorine, mazmununa, yaranma vaxtina vo digar xiisusiyyatloring gora tarixi
, hliquqi, madoni, elmi vo sair shomiyyat kasb edir. (Mas: hor hansi arxeoloji qazinti zamani tapilan
sonadlar, yazi niimunalori vo miivafiq informasiyalar1 6ziindo oks etdiron digor monbalor homin doévrdo
moveud olmus, dovlat formasi va tipi, hiiquq sistemi, maddi vo monovi madoniyyat niimunalori, adot vo
ononoalor, dini vo siyasi goriislor vo s. barodo otrafli molumat almaq ti¢lin genis imkanlar yaradir).
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Beloliklo, biitiin dovrlords sonadlor miixtolif hadiso vo proseslori 6ziindo oks etdirmokls, zamanindan vo
maokanindan asili olmayaraq, homin tarixi hadiss vo proseslorin stibutu kimi doyorlondirilir.

Sonad latinca «documentum» soziindon olub, «niimunay», «sohadatnamay», «siibut», «qeyd
edilmis vo zaman, makan iizra tayin edilmis informasiyaya malik material dasiyicr» monalarinda
islodilir, basqa s6zlo, sonad- hor hansi fakti va ya hiiquqi tosdiq edan isgiizar molumatlardir. insanin
xiisusi olaraq yaratdigi, malumatlarin otiiriilmasi vo ya saxlanmasi ii¢iin ndzardo tutulmus vasits
sanad adlamir. XIX asrin ortalarima qador «dokumentumy sézii hiiquqi monada «yazili siibut», “yazili
tosdiq” monalarinda islonmisdir. Bu soz latin dilindon biitiin Avropa dillorino ke¢misdir. Rus dilinde
«dokumenty s6zii I Pyotrun hakimiyyati dovrinde alman va polyak dillorindon ke¢migdir. Homin dovrdo
«dokumenty» sozli «yazili silibiity, «yazili tosdig» monasinda islonmisdir. Azorbaycan dilinin izahlh
ligatindo «dokument» termini «sonad» termini ilo ifado edilir vo onun arab dilli s6z oldugu gostorilir.

«Sanady» anlayist XX osrin 60-70-ci illorindo termin kimi daha ¢ox islonmis vo toxminon homin
illordo nosr edilmis «Azarbaycan Sovet Ensiklopediyasi»ynda genis izah1 verilmisdir.)

Sonadlar poct vasitasi ilo alina bilor, kuryer (xidmatci) torofindon catdirila biler, faks vo elektron
poctla gobul edilo bilor. Sonadlori alarkon onlarin diizgiin ¢atdirilmasina omin olmaq lazimdir. Sohv
alinmis yazisma gondorono qaytarilir. Zorf acilandan sonra sonodin vo olavolorin sohifslorinin
movcudlugu yoxlanilir.

Ogor sonadlar pogtla golibsa, biitiin zorflor acilir (istisna «soxsi» s6zil yazilan moktublardir).

Biitlin sonadlor oks etdirdiklori faaliyyot ndvlerindon asili olaraq iki boylik qrupa boliiniir. Birinci
qrupa iimumi va inzibati mosololor {izra, yoni idars, miiossiso v toskilata vo onun istehsal foaliyysting
imumi rohborliklo baglh mosololori tonzimloyon sonadlor daxildir. Bu sonadlor miiossisonin biitiin
qurumlarinin is¢lori torafindon hazirlana bilar.

Ikinci qrup sonodloro idaracilik funksiyalari {izro gobul edilon sonadlor aid edilir. Belo sanadlor
maliyyo, miihasibat, planlagdirma, tochizat v satis orqanlari, habels digor funksional qurumlar torafindon
gobul edilir.

Sonadin asli dedikdo, ilk dofs tortib olunan, imzalanan vo ganunla miioyyon olunmus qaydada
rosmiloagdirilon niisxo basa diisiiliir.

Sonadin surati iso onun aslinin oldugu kimi miixtalif iisul vo vasitalor soklinin ¢okilmosi vo ya
tokraran tortib olunmagla («surati» sozii yazilmaqla) ganunla miioyyon olunmus qaydada miivafiq vozifali
soxs torofindon tosdiq olunmus niisxasindon ibaratdir.

Idarogilik foaliyyoti prosesindo bozi hallarda senadin oslinin suroti deyil, onun miioyyan
hissolorindon ¢ixarislar tolob olunur. Bu zaman ¢ixarislarin tortibati zamani1 miitlog onun hansi sonaddon
cixarls edilmosi gostorilmali vo bu yeno do miivafiq vozifoli soxslor torofindon imzalan-mali vo
milassisonin mohiirii ilo tosdiq olunmalidir. Onu da nozors almaq lazimdir ki, sanadin aslinin itirilmasi vo
ya miixtalif soboblordon mohv olmasi hallarinda idars, miiossisa vo togkilatlarin homin sonadin dublikatini
vermok sslahiyyatlori vardir. Bu zaman sonadin iizorindo «dublikaty» sozii yazilmalidir. Sonadin dublikati
onun asli ils eyni hiiquqi qlivvaye malikdir.

Isgiizar sanadlor 5 asas qrupa béliiniir:

- Toaskilati - sarancamverici sonadlar;

- Maliyyas - hesabat omaliyyatlari iizra sonadlor;

- Kommersiya sonadlori;

- Kadr sonadlori;

- Votondaslarin oriza, sikayat vo tokliflori lizro sonadlor.

Taskilati - sorancamverici sanadlor xiisusi ohomiyyoto malikdir. Bunlarda niimumi rohborliye dair
masalalor oks olunur. Bu sonadlor idars yo toskilatin biitiin s6balori torofindon tortib edilir.

Maliyya - hesabat omoaliyyatlar1 iizra sanadlori osason maliyys vo miihasibat islori ilo mosgul olan
is¢ilor tortib edir vo hazirlayirlar. Diizglin tortib olunmus maliyys-hesabat sonadlori pul kiitlesinin
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xarclonmasing nozarot etmoni rasmilogdirir. Bunun iiclin Maliyys va Vergilor nazirliklori torofinden
miixtalif novlii birtipli sonad formalar1 hazirlanaraq tosdiq edilmisdir.

Kommersiya sonadlori, kommersiya sahosindo istifado olunan biitlin sonodlordir ki, onlar sirf
kommersiya xarakteri dastyir.

Kadr sanadlori miiossisodo ¢alisan is¢ilor iigiin ha-zirlanilan sonadlordir ki, bunlara soxsi iso daxil olan
sonadlar, saxsi varagalor daxildir.

Vatondaslarin arizo, sikayat vo tokliflori iizra somadlors iso votondaslarin dovlot orqanlarina,
miiassisalors yazili formada etdiyi miiraciotlor aiddir.

Is yerinin daxilinds istifado olunan sanadlor
1 | Akt 13 Qabz
2 | Arayis 14 Mbolumat
3 | Bildiris 15 Miigavila
4 | Elan 16 Protokol
5 | Etibarnama 17 Raport
6 | Omr 18 Sorancam
7 | ©Oriza 19 Roy
8 | Xahisnamo 20 Togdimat
9 | Xasiyyatnamo 21 Tolimat
10 | Hesabat 22 Tosokkiir
11 | Xaobordarliq 23 Tohmot
12 | izahat 24 Torclimeyi-hal

Sanadlorin rosmilasdirilmasi ticiin iimumu talablor

Sonad, ona rosmi xarakter vo hiiquqi qiivve verilmosi moagsadilo rosmilosdirilir. Rasmilosdirmo
sonadin imzalanmasi, tosdiq edilmasi vo ona mohiir vurulmasi vasitasilo hoyata kegirilir.

Bir qayda olaraq sonadin biitiin niisxolori imzalanir. Imzanin torkibino senadi imzalamis soxsin
adi, onun $oxsi imzasi, soyad1 vo ad1 daxildir.

Ogor sonad blankda tortib edilmisdirso, sonadi imzalamig soxsin vozifosi qisa sokildo gostarilir.
Masalon:

Sadr: (imza) (adi, soyadi)

Ogor sonad blankda tortib edilmomisdirss, sonadi imzalamis soxsin vozifasi tam sokildo gostorilir.
Masoalon:

Azarbaycan Respublikasi Dovlot Tikinti vo
Arxitektura Komitasinin sodri
(imza) (adi, soyadr)

(tarix).

Toskilatlara gondoarilon sonadlor onu gondoaran taskilatin rahbari va ya onun miiavinlori
tarafindon imzalanir. Fiziki vo hiiquqi soxslora gondorilon sanadlor isd miivafiq struktur bolmasinin
rahbari vo ya onun miiavini torafindon imzalanir.
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Elektron sonad dovriyyasi

XX osrin ortalarindan baslayaraq IKT-nin inkisafi oziinii biitiin saholordo gdstormoya basladi.
Artiq bu texnologiyalar dovlot idaragiliyinin biitiin sahslorinde- ganunvericilik, icra, mohkomo-hiiquq
sistemindo totbiq olunmaga bagladi. Dovlot orqanlarinda, biitiin idars vo miiassisolordo informasiyalarin
emali, yazismalarin aparilmasi vo sonadlorin hazirlanmasi pros-sesindo bu texnologiyalar siiratlo inkisaf
etmoyo bagladi. 1970-ci illordon baglayan bu texnologiyalar 2000—ci illordo 6ziiniin on yiiksok inkigaf
soviyyesino cataraq, miiasir soraitdo “elektron hokiimot”, “elektron mohkomo”, “’elektron cinayot” va s.
kimi terminlor comiyyot hoyatinin miixtolif sahslorini ohato etmoyo baslamisdi. Hazirda Azorbaycan
Respublikas1 prezidentinin, Milli Maclisin, Nazirlor Kabinetinin, Ali Mohkomonin, Bas Prokurorlugun,
Daxili Islor Nazirliyinin, habelo digor morkozi vo yerli icra hakimiyyati orqanlarinin vo yerli dziinii
idaroetmo orqanlarinin hor birinin miistaqil saytlart movcuddur. Qeyd olunan orqanlarin saytlarinda
miiasir IKT-nin son naliyyotlorindon istifado edilmoklo elektron formada biitiin informasiyalar, zoruri
togkilati-saroncamverici  vo inzibati-tosorriifat xarakterli sonadlor miivafiq qaydada sifrolonmoklo
hazirlanir vo saxlanilir.

Hazirlanmis sonoadlorin, isglizar moktublarin garsi torofo lazimi iinvana daha tez vo siiratli
catdirilmasinda informasiya texnologiyalarinin mohsulu olan elektron moktublardan istifado olunmaga
basladi.

Elektron moktublar - malumatlarin informasiya texnologiyalar1 vasitosi ilo miivafiq tinvanlara
oOtiiriilmasidir.

Elektron sanad - informasiya sahasinda istifads ticiin elektron formada toqdim olunan va elektron
imza ilo tosdiq olunan sonad néviidiir. Bu tip sonadlor Azorbaycan Respublikasinin qanunvericiliyindo
nazords tutulmus hallar istisna olmagqla, biitiin faaliyyat sahslorinds he¢ br msohdudiyyst qoyulmadan
totbiq oluna bilar.

Azorbaycan Respublikasinin Prezidenti ilham ®Oliyevin “Elektron imza vo elektron sonad
haqqinda” 9 mart 2004-cii il tarixli formaninda elektron sonoado dair tolabloar, elektron sonadin qurulusu,
togdimat formasi, elektron sonadin totbiq edilmo qaydasi, sonad dovriyyasinin toskili, elektron sonadin
gondorilmasi qaydasi, habelo bu sonadlorin saxlanmasi vo miihafizosinin konkret hiiquqi mexanizmlori
miioyyon olunmusdur.

Bu formana uygun olaraq elektron sonadin qurlusu etibar1 ilo asagidaki kimi tortib olunur vo
togdimat formalarina uygun sokildo tosniflosdirilir:

“- Elektron sonad timumi va xiisusi hissolordon ibarat qurulusa malikdir.

- Elektron sonadin mozmunu va linvanlandigi soxs barodo malumatlar onun {imumi hissasinds geyd edilir.
- Elektron sonoado olave edilon elektron imza (imzalar) vo vaxt gostaricisi (gostaricilori) elektron sonadin
xiisusi hissosindo geyd olunur.”

Elektron sanadin gondarilmasi vo alinmasi
Elektron sonad gondoron soxs dedikds, 6ziiniin vo ya basqasinin adindan proqramlasdiriimig

qaydada foaliyyot gostoron informasiya sisteminin avtomatik otlirdiiyii elektron molumati gobul edon vo
ya gondoron subyekt basa diisiiliir.
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Movecud qanunvericiliys osason, toroflor arasindaki miiqavilods basqa qayda miioyyan
edilmomisdirso, molumati alan subyekt gobul etdiyi elektron sonoadin hagqiqiliyinin tosdigqlonmosi
noticasindo onu gondoronin yolladigina omin olmali vo avtomatik vasitolorlo alinmani1 birmonali tosdiq
edon qaydada gondoroni molumatlandirmalidir.

Elektron sonod asagidaki hallarda gondoran torafindon gondorilmomis hesab edilir:

- elektron sonadin gondorilmomasi barads bildirig alinmisdirsa;

- elektron sonadin haqiqiliyi tesdiglonmoamisdirsa;

- elektron sonadin hoqiqiliyinin yoxlanmasi noticosindo alana boalli olmusdur vo ya balli olmali idi ki,
gobul edilmis elektron sonod basqa sonadin avtomatik tokraridir.

- toroflor arasindaki miiqavilodo basga hallar miioyyon edilmomisdirso, alandan gondorons tosdiglomo
catanadok elektron sonad alinmamis hesab olunur.

Elektron sanadin saxlanilmasi. Elektron sonoddon golocokdos istifado imkanlarini tomin etmok iigiin o,
asagidaki sortlor nozoro alinmagqla saxlanilmalidir:

- elektron sonadin yaradildigi, Gtiiriildiiyii vo ya gobul edildiyi qurulusu saxlanilmalidir;

- elektron sonad onu gondoarani, alani, gondorilmoe vo alinma vaxtini miioyyan etmays imkan vermalidir;

- elektron sonaddos olan informasiya ndvbati istinad tigiin istifadoya yararl olmalidir;

- elektron sonadin saxlanilma miiddoti kagiz sonad ii¢lin nozords tutulmus miiddotdon az olmamalidir.
Elektron sanadin miihafizasi do ondan golocokdo istifado imkanlarinin baglica tominatlarindan biridir.
Bunun ii¢lin miivafiq proqram vo texniki vasitolordon istifado edilmalidir ki, bu da sistem vo sobakolorin
miilkiyyateisi torafindon tomin olunmalidir.

Elektron sonadlor elektron imza vasitasi ilo tosdiqlonir.

Elektron imza — digor verilonlora olavo edilon vo ya onlarla montiqi alagali olan, imza sahibini
eynilasdirmayas imkan veran vasitadir.

Elektron imza sahibi iso 6z adindan vo ganunvericilikdo nozords tutulmus gaydada ona solahiyyot
vermis soxs adindan ¢ixis edon fiziki soxs hesab olunur.

Elektron imza vasitalari elektron imza yaradilmasi vo yoxlanilmasi, eloco do imza yaratma vo yoxlama
molumatlar yaratmagq tigiin istifado edilon program vo texniki vasitolor hesab olunur.

Elektron imza yaratma molumatlar1 elektron imza yaratmaq tigiin istifado edilon vo ancaq imza
sahibino balli olan kod va ya kriptoqrafik agardan ibarot tokrarolunmaz verilonlordir.

Elektron imzanin haqiqiliyi - elektron imzani yoxlama malumatlar1 vasitssilo yoxlanilan elektron
imzanin sahibino moxsus olmasinin, imzanin olaqgoali oldugu molumat bildiriginin biitdvlilyliniin,
dayisdirilmadiyinin va tohrif edilmadiyinin tosdiqidir.

Elektron sonad dovriyyesinin totbiqi vo icrast mexanizminin kokretlogdirilmosi moqgsadi ilo Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin 2012-ci il 4 sentyabr tarixli Formani ilo “Idarolorarasi elektron sonad
dovriyyosi sistemi haqqinda Osasnamo” tosdiq edilmisdir. Bu Osasnamo idarolorarasi Elektron sonad
dovriyyasi sisteminin yaradilmasi, idare olunmasi va bu sistemdon istifads qaydalarini miisyyan edir.

CV- (ingilisco Curriculum Vitae — Torclimeyi-hal) vakant vozifoys kimin miiraciot etdiyi
haqqinda isogétiiron {igiin lazim olan molumatlari {imumiloesdiran bir is senadidir. Isogdtiironlor iigiin bu
név CV-nin Ustilinlliyli ondan ibaratdir ki, CV-da soxsin isinin aydin bir monzarasini gors bilir. Miiraciot
edon {igiin istiinliik tolob olunan foaliyyet sahasinde karyera vo pesokar inkisaf niimayis etdirmak imkani
olur.

Ad, soyad, dogum tarixi, dogum yeri, iinvan, telefon nomrasi, elektron poc¢t iinvani — Bu
molumatlarin tam doqiq ve diizgiin olmasina omin olun. Ciinki igo gotiironin ilk baxdigi melumatlar
bunlar olur vo burada yanlis har bir malumat sizin haqqinizda artiq menfi rayin formalagmasina sabob
olur.

Xiisusiyyatlariniz — Burada namizodin no qodor "tochizatli” oldugu 6no ¢ixir. Burada siz xarici dil
bilgiloriniz, kurs vo ya seminarlar, nailiyyatloriniz, texnoloji biliklorinizi slava eds bilorsiniz. Bu hissa

sizinlo torciimeyi-hala baxan arasinda tam timumi bir fikir formalasmasina sobab olur. Namizadin 6z
—
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lizorindo no godor isladiyi, noloro sahib oldugu vo bunlardan potensial vakansiya ii¢lin neco istifado
edacoyi fikri yaranir.

Sosial aktivliklor — Burada bos zamaninizi neco doyorlondirdiyinizi qeyd eds bilorsiniz. Qeyd
edim ki, mogsadino goro bu hissoni alavo etmok koniilliidiir. Ciinki bu hissods yazacaqlariniz daha ¢ox
komanda soraitindo neco isloyo bilocoyiniz barodo kicik fikir formalasdirir. Masalon, foto ¢okmok,
hovaskar aktyorluq vo s.

CV sizin soxsi reklaminizdir. Olbotto ki, isogotiironi aldatmamali oldugunuzu nozoro alaraq,
unutmayin ki, isogétiiron sizdon soxson qisa miiddot orzindo oldo edo bilocoyiniz xiisusi bir bacariq
gozloyirso, homin bacariq tez-gec 1izo ¢ixacaqdir. Digor torofdon, is torclimeyi-halinizdan arzuolunmaz,
xosagolmoz faktlar bozon CV-don siling bilor.

Tohsil aldigmmiz vo islodiyiniz universitetlorin adini, ixtisasinizi, aldiginiz diplomlari,
sertifikatlar1 vo s. diizgiin géstormok lazimdir.

CV diizgiin, ardicil vahid bir iislubda yazilmalidir.

CV heg vaxt ol ilo yazilmir. CV-nin hazirlanmasi texnikast vo ¢ap olundugu kagiz na qodor
yaxsidirsa, isogdtiironin size diqqget yetirmasi sanslar1 bir o qadar ¢oxdur.

CV yazmagin iimumi qaydalar1 beladir.

1. CV ndviinli miioyyanlosdirin. Senadin istonilon yuxari kiinciina bir sokil yerlagdirs bilorsiniz.

2. "CV" sozii qobul edilmir, onun bashgr sriftlo gostorilon orizoginin soyadi, adi, atasinin
adidir.Buna goro do CV onlardan baglayir. Asagida dogum tarixi, yasayis linvani, alage némralori vo
e-pogt tinvani (e-pogct).

3. I axtararkon orizaginin hoyata kegirdiyi magsad gostorilir.

4. Is tocriibasi (varsa). Is miiddetini, sirkotin adin1 vo foaliyyot sahasini, vozifonin adini,
funksional vazifolorin va asas peso nailiyyatlorinin tasvirini gostormak lazimdir. Bu bélma son 10 ilden
¢ox olmayan bir dovrii ohato etmalidir.

5. Tahsili gostormok lazimdir: tohsil miiddati, tohsil miisssisasinin adi, ixtisas.

6. Tolimlords, kurslarda, seminarlarda, konfranslarda vo s. istirakg¢iliq, peso bacariglari: PC
biliyinin saviyyasi va xarici dillari bilma saviyyasi, fordi keyfiyyatlori barade danismaq maslohatdir.

7. Olavo molumat: ailo voziyyati haqqinda molumat, ezamiyysto hazirliq, xarici pasportun
olmasi, siiriiciiliik vosiqosi, soxsi avtomobil, hobbilor — biitiin bu molumatlar lazim olduqda xiilasoado
gostarilir.

8. Ovvalki is yerindon tovsiyalor vermok miimkiindiirso, xiilasodo gdstora bilorsiniz: tovsiyalor
olavo olunur va ya tovsiyalor tolob olunduqda verilir.

CV yazarkon miixtolif ixtisarlardan vo terminlordon istifado edilmomosi lazimdir. Miixtolif
sriftlordon va xarakter dlgiilordon istifado etmomaoyiniz moslohatdir.

CV FORMASI

1. SOXSI MOLUMAT / PERSONAL INFORMATION

Soyadi, adi, atasinin adt:
Full name:

Dogum yeri va tarixi:
Date and place of birth:

Yasayis unvanti:
Home address:

Vatondaglig1:
Citizenship:

Iddia olunan vazifa:
Position applied for:

Ails voziyyati: Subay / Single Evli / Married |
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Marital status:

Horbi miikallofiyyati:
Military status:

2. 9LAQO / CONTACTS

Telefonlar (on azi1 birini gdstorin)

Phone numbers (please indicate at least one)

Elektron pogt tinvan

E-mail

ev / home 1s / work mobil / cell
( (
3. TOHSIL / EDUCATION
Orta tohsil moktabi / gimnaziya / lisey Ne Rayon
Secondary school / gymnasium / lyceum # Region
Ali tohsil Qobul ¢ Daraca
e e i s oldugu il (bakalavr, . N
miiassisasinin adi vo Fakiilto/Ixtisas . Daxil olarkon topladigi
. Year entered | magistr vo s.)
yeri bal
. Faculty/Specia | pidiviil | Degree
Name and location of | Ity Entrance score
.. Year (bachelor,
nstitute
graduated master etc.)
4, KOMPUTER BILIYI/IT SKILLS
Avadanliq vo proqram tominati Bilik soviyyasi
Hardware and software Knowledge level
Microsoft Office word Ola
Microsoft Office Excel
Microsoft Office Power Point
Microsoft Office Outlook
5. DIL BILiYI/ LANGUAGE SKILLS
Danismaq Oxumag/Yazmaq Basa diismok
. Speaking Reading/Writing Understanding
Dillor — - -
Bilik soviyyosi
Languages Level of knowledge
Ola Yaxs1 | Zoif Ola | Yaxsi Zoif Ola | Yaxs1 | Zoif
S —
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Excel.t | Good | Poor | Excel | Good Poor | Excel. | Good | Poor

t t
Azorbaycan dili Ola Ola Ola
Rus dili
Ingilis dili

IsYeri ] e

Vozifasi
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TORCUMEYI-HAL

Bu sdziin avazing, bazon “avtobioqrafiya” da isladilir. Torciimeyi-hal arabca “tor¢i” ( geri
¢evirmo, dondorma, tokraretmo) vo “hal” (surat, voziyyat) s6zlorinin birlogsmosindon ibaratdir.
Avtobiografiya iso avto (0z, 0zii) + bio (hoyat) + qrafiya (yaziram) demokdir. Fikrimizco,
avtobioqrafiya sozii tarciimeyi-hal s6ziino nisbaton daha uygundur. Avtobioqrafiya soxsin 6z
oli ilo yazdig1 torciimeyi-haldir. Bioqrafiya iso kiminso torciimeyi-halinin bagqasi torofindon
yazilmig formasidir. Avtobioqrafiya — miollifin 6z hoyatin1 0Oziiniin tosvir etmasidir.
Avtobiografiya — hom odobi janr, hom do rosmi sonado aiddir.
Torclimeyi-hal ictimai hoyatin miixtslif saholorinds istifads edilon omali yazi1 novidiir. Miixtolif
monalarda — orta vo ali ixtisas moktoblorino gobul olunarkon, iso girorkon, hor hansi ictimai,
siyasi toskilata {izv olarkon, rohbor vozifoyo irali ¢okilorkon, miikafata toqdim olunarkon soxsin
0zl haqqinda otrafli molumat verilmosi moagsadilo yazilir.

Tarciimeyi-hala verilan talablor.

Torciimeyi-hala verilon toloblor asagdakilardan ibaratdir.

1. Torciimeyi-halda soxsin doguldugu il, ay vo giin, yer (respublika, sohar, rayon, kond) doqiq
gostarilmali;

2. Faktlar (hoyatin morhalalori, oxudugu, isladiyi yerlor, nailiyyatlor, taltiflor, ailo voziyyati vo s.)
ardicil sadalanmali;

3.Toarclimeyi-hal soxsin 6z xatti ilo yazilib imzalanmalidir.

Torciimeyi-hal formasina goro sado vo miirokkab olur. Ibtidai siniflords sads torciimeyi-hal
Oyradilir. Bu zaman sagird yalniz 6zii haqqinda bildiklorini yazir.

Miirokkob torciimeyi-halda iso ayri-ayri insanlarin hom 6ziintin, hom do valideynlorinin hoyati,
mosguliyyati hagqinda molumat verilir.

Tolobalordos torciimeyi-hala dair tam tosovviir yaratmagq tiglin onlar1 asagidak: ardicilligla tanig
etmok faydalidir:

. Bagliq: Torclimeyi-hal

. Adi, soyad1 vo atasinin ad1

. Doguldgu il, ay, giin, yer

. Moktobogador dovr

. Maktob dovrii

. Tolobalik dovrii

. Universitetdo apardig1 ictimai vozifo

. Nailiyyatlori (miikafatlari, toltiflori)

. Ails iizvlori haqqinda qisa molumat

10. Torclimeyi-halin yazilma tarixi

11. Torciimeyi-hali yazanin soxsi imzasi.
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TORCUMEYI-HAL

Mon, Vasif Vaqif oglu Haciyev 1987-ci il aprel aymin 1-do Baki sohorinin Norimanov
rayonunda ziyal ailesinds anadan olmusam. Incosonat Gimnaziyasini bitirmisom. 2013-cii ilden
Azorbaycan Dovlot Iqtisad Universitetinin Beynolxalq Iqtisadi Miinasibotlor fakiiltosindo
oxuyuram.
Atam, Vaqif Famil oglu Haciyev 1957-ci ildo Agsu rayonunun Pirhasonli kondinde anadan
olmusdur, 6zal bankda isloyir.
Anam, Fatimo Bilal qiz1 Haciyeva 1962-c1 ildo Qabolo rayonunun Vondam kondindo anadan
olmusdur, evdar qadindir.

Imza: V.Haciyev

03.04.15.

Xabordarhq

Xabordarliq asason, idars, togkilat vo miiossisalords yanlis horokot edono homin yanlis
horokoti bir daha tokrar etmomok {iglin verilon yazili vo ya sifahi gdstoris demokdir. Bu
xobordarligin naticasi olmadiqda, tonbeh — tohmat verilir.

Xabordarliq (istor yazili, istorso do sifahi formada) Azorbaycan Respublikast ©Omok
Macollasinin 186-c1 maddosinin 2-ci hissasindo gostorilmis intizam tonbehlorindon (t6hmaot
vermok, sonuncu xobardarligla siddoatli tohmot vermok, omok haqqi miiqabilinds corimo etmok,
omok miiqavilosine xitam vermok vo s.) har hansi biri totbiq olunmadan edilir.

Xabordarliq intizam tonbehi hesab edilmir.

“Xabordarliq” s6zii li¢ torkib hissasindon ibaratdir. Xaobar (srobco — molumat, bilgi) +
(farsca das+ton felinin kokii — malik olan)+liq (Azorbaycan tiirk monsoali sdzdiizoldici sokilgi).
Biitovliikdo “xobordarliq” sozii ¢oxmonali olub, xobori olmaq, xobor vermok vo s. monalar
dasiyir. Xobordarligin agsagidaki névlorine rast golmok olar: 1. Kii¢o va yollarda (tohliiks, yolun
dar olmasi, moktoblilorin horokoati vo s. haqqinda) vurulan xobordaredici isaro; 2. Qatarlarin
harakoto baslamasi, yolda tohliiko vo s. haqqinda verdiyi sos signallari; 3. Yiiksok gorginlikli
elektrik coroyani olmasini bildiren igarolor; 4. Ollso-barmaqla — mimika ils bildirilon hadslayici
xabordaredici isarslor; 5. Hor hansi hiiquga, nizam-intizama zidd horokatlor iiciin edilon
xobordarliq.

Bizi maraqlandiran xabordarli§in axirinct — 5-ci noviidiir. Bu xobardarligin da bir nego
novii vardir: 1) Diplomatik xobordarliq, 2) Inzibati xobardarliq, 3) Epistolyar xobardarlig.

Diplomatik xobordarliq — adaton dévlot monafeyi vo dovlot siyasati ilo bagli olur. Hor bansi
bir dovlot 6z harokati ilo basqa bir dovlatin monafeyino toxunduqda ya 6lks bascisi, ya da Xarici
Islor Nazirliyi homin dévloto xobordarliq edir. Notadan forqli olaraq, xoberdarliq nisbaton
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yumsaq xarakterdo olur. Xobardarliq bir neco dofs tokrar oluna bilor. Masalon, 1950-ci illerin
sonunda Amerikanin harbi gomilori Cinin Tszimindau vo Matsizdao adalarini miihasire etmisdi.
Cin Xarici Islor Nazirliyi 48 dofo axirmci xobordarliq etsa do, gomilor Cino moxsus adalardan
uzaqlasmamislar. SSRI hokumoti birco dafs nota vermaklo Amerika gomilori adalar tork etdi.

Basqa bir misal: 2001-ci ilin maymda iranhlar ermonilorlo olbir olub, Azsrbaycan
orazisindo insaat islori aparmaq istoyirdi. Azorbaycan hdokumsotinin xobordarligi bu isi
dayandirda.

Inzibati xabardarliqg — adoton idaro vo miiossisa rohbori torafindon edilir. isdo hor hansi bir
ndgsana yol vermis soxso ciddi inzibati coza (t6hmaot, vozifosini kiciltmok, isdon ¢ixarmaq)
vermok istomoyon miiossiso rohbori ona yazili (emrdo oldugu formada), ya da sifahi formada
xabordarliq edir.

Epistolyar xabardarlig — moktubla xobordarliqdir. Belo xobardarliq geyri-rosmi xarakterds
olur.

Niimunoslar

X9BORDARLIQ

«Elnury firmasinin gozatgisi Qafar Sahin oglu Bliyevo 2013-cii il fevral ayinin 15-do binani
geco nozaratsiz qoymaqla oamok miiqavilosinin 6hdeliyini (©9moek Macallasi, 10-cu madde)
gqismon pozduguna goro macallonin 186-c1 maddosinin 3-cli hissosi osas tutularaq yazili
xabordarliq elan edilsin.

(Masalo homkarlar togkilatinin iclasinda miizakirs olunmus va gorar qabul edilmisdir).
«EInur» firmasmin direktoru: 9.Qadirov

18.02.13

TOQDIMAT

«Togdimaty s6zii arob monsali olub, “toqdim” soziindondir. “Toqdim” sdzili arab dilindo
coxmonalidir: 1) irali slirmo, irali ¢okmo; 2) bir soxsin hiizuruna bir seyi, bir nofori gotirmo,
vermo; 3) bir adami1 bagqasinin hiizuruna ¢ixararaq onlar1 goriisdiirmo, tanis etmo.

Toqdimat rosmi sonad olaraq asag1 vozifali soxsin yuxari vozifoli soxs garsisinda hor hansi
bir mosoloni qaldirmasi, iroli siirmosi, xahis eimosi zorurotindo yazilir. Toqdimat orizo vo
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tolobnamo deyil. Toqdimat orizodon yuxari, tolobnamodon asagida dayanan bir xahignamadir.
Maosolon, bir noforin miikafata, toqaiide, misllimliys toqdim edilmosi. Toqdimat yalniz xos
niyyotlor liclin yazilmir. Eyni zamanda, hor hansi bir sobabdon is¢i yuxari qurumun rohbori
qarsisinda mosolo qaldirir — togdimat yazir. Coza todbiri omr formasinda icra edildikdo amrdo
kimin toqdimati osasinda coza verildiyi gostarilir. Vo yaxud yuxart qurumun iclasinda miizakira
edildikds tagdimatin tam matni oxunur. Toqdimatin formasi toxminan arize kimidir.

Nimunoslor

ADIiU-nun rektoruna
TOQDIMAT

Bu ilin mart-aprel aylarinda respublika ali maktoblari arasinda kecirilon idman yarislarinda
universitetimizin tolobalori do istirak etmis vo farahli noticolar aldo etmislor. Belo ki, onlardan 2
nofori sorbost giilos lizro, 1 nofor boks iizro, 2 nofor iso ylingiil atletika {izro birinci yers

cixmigdir. Homin tolobaloro omrlo togokkiir elan etmoyinizi xahis edirom.
Sarbast giilas iizra: 1 Qozonfor Oli oglu Mommodov
2. Kamran Sofor oglu Hosonov
Boks iizra: 1. Fazil Nagi oglu Valiyev
Yiingiil atletika iizra: 1. Ciinel Omrah qiz1 Coforova
2. Kiibra Nosir qiz1 Xalilova

Badan tarbiyasi vo idman
kafedrasinin miidiri: F.Oliyev.

29.1V.2014

Ganca sohar Tahsil Sobasinin
miidiri F.Z.Basirova
Goanco sohar 6 sayh orta maktabinin

direktoru A.Qalibovdan

TOQDIMAT
9.9.Hiiseynov Gonca sohari 6 sayli orta moktabinin dil-odobiyyat miisllimidir. 40 illik
pedaqoji is stajina malikdir. ADU-nu bitirib. Oz isinin dhdosinden layiginca golir. Qaygikes vo
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savadlidir. Yiizdon ¢ox sagirdi miixtolif sonat, peso sahibidir. Ug kitab miiallifidir. Ali
kateqoriyali miiallimdir. Bu giinlords onun anadan olmasinin 60 illiyi tamam olacaqdr.

Kollektivds dorin hdrmoto malikdir. Ictimaiyyat arasinda bdyiik niifuz sahibidir.

Yuxarida geyd edilonlori nozors alaraq, ©.9.Hiiseynovun 60 illik yubileyinin rayon tohsil

is¢ilori ilo birlikds kegirilmasini tomin etmonizi xahis edirom.

A.Qalibov

15.06.2013

Tohmot
«Tohmat» orab s6zii olub, mozommot, danlaq monalarin verir.

Tohmot vermok — pis omolino goro yazili vo ya sifahi gokildo coza vermok
(mozommot etmok) anlaminda isladilir. Bu, idars, miiossiso vo toskilatlarda yazili sokildo omr
kitabgasina, is¢ilorin soxsi isino yazilmagqla rosmilogdirilir.

Isci omok funksiyasmi tam vo ya qismon yerino yetirmoadikdo, yaxud keyfiyyotsiz
yerino yetirdikdo, homg¢inin miiossisodaxili intizam gaydalarin1 pozduqda isogdtiiron ona
téhmot vo ya sonuncu xobardarligla siddotli tohmot vers bilor.

TOHMOT

Miiassisonin miihasibi Arif Solim oglu Badolova 2013-cii ilin maliyye-tosarriifat
foaliyystinin yoxlanilmasi zamani askar edilmis vozifs-hiiquq pozuntusu ilo bagli intizam
xotalarina goéro ©Omok Macollosinin 10-cu maddosindo nozords tutulan hiiquq vo vozifolor
pozuldugundan sonuncu xobordarliq edilmokls siddotli tohmat verilsin.

(Moasalo miiassisonin hamkarlar tagkilatinin iclasinda miizakira olunaraq qarar qabul
edilmisdir).

«Azprof» MMC-nin direktoru: M.Bayramov
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18.04.13

OMR

«Omr» orab s6zii olub, bir igin goriilmasi {li¢iin verilon hokm vo gdstorisi 6ziindo ehtiva
edon sonaddir. Asagidaki monalarda islodilir: Omr etmok — bir isin goriilmosini hokmlo
tapsirmaq, buyurmaq. Omr vermok — soroncam yazmagq, nosr etmok, elan etmok. Yazili sonod
kimi, asason, hokumaot orqanlarinin, idara, miiossiso, toskilat vo s. rohbarlorinin rosmi soroncami
hesab edilir. Horbi Komissarligin omri, universitet rektorunun omri, iso gobuletms, isdon
azadetmo, miioyyan isi tapsirma, komissiya yaratma, tadbir kecirmo, kitabga nosrini tosdigetma
Vo s.

I9mrin mahiyyati — Nazirliklorin, bas idarsalarin, yerli idaraetms orqanlarinin, onlarin sdba
vo idara rohbarlorinin, habelo birliklorin, miisssisa, toskilatlarin rohbarlorinin idarsetma akti.
Hiiquqi tobiatine goro omr miioyyon ictimai miinasibatlori nizama salan hiiquq normalar1 aktidir.
Bozi hallarda miiossiso rohbori omr verorkon homkarlar togkilatinin raziligini almali, omri
hiiqugstinasla razilagdirmalidir. ©mr imzalandig1 andan qlivvoyo minir.

Omrin mazmunu — Hiiqugi akt olaraq amrlor coxmazmunlu olur. Iso gobul etmak, isdon
azad etmok, tohmot vermok, togokkiir etmok, is rejimindos doyisiklik etmok, idars vo miiossisonin
daxilindo struktur doyisikliklori etmok vo s. bu kimi masalolor miiossiso rohborinin omri ilo
hiiqugi qlivvoyo minir. Omrlor xiisusi formada verilir. Voroqin birinci sotrindo omr verilon
miiossisonin ad1 qeyd edilir. ikinci sotirde “omr” sdzii yazilir. Ugiincii sotirda sol torafdon omrin
verildiyi tarix, sag torafds iso omrin verildiyi saharin adi yazilir. Asagida omrin verilma sababi vo
mogqsadi gostorilir. Ondan asagidaki sotirde veraqin ortasinda «©@MR EDIROM»y sozlori yazilir.
Sonra iso amrin maozmunu verilir. ©gor omr miioyyan $9xs9 vo ya soxslora aiddirso, onda soxsin
(soxslorin) adi, atasinin adi vo soyadi avvolco geyd edilir. Onun qarsiginda iso omrin ona aid
hissasi verilir. Omrin asagi hissosindo omrin asas1 verilir. Sonra omri veran masul soxsin vozifasi,
titulu, ad1 vo soyadi1 gostorilir. Rohbar imzasindan sonra amri hazirlayan vo amri vermayas raziliq
vermis $oxsin imzasi verilir. ©Omrin icrasi ilo bagl olan, yoni omrlo slagosi olan qurumlara
gondorilmasi haqqinda geydlo tamamlanir.

C. 9mrin dil xiisusiyyati — Omrlor odobi dilds verilir. Onlarin dili rosmi olur. Orada heg
bir subyektiv miinasibat bildiron s6z va ifadays yol verilmir.

o9mrlorin hazirlanmasi va tatbiq edilmasi:

Omr, bir gayda olaraq, sorh vo soroncam hissalorindon ibarat olur. Sorh hissosindo omr
verilmasi liglin osas gotiiriilon faktlar ifads edilir, soroncam hissasinds iso goriilmoli todbirlor
sadalanir. Omrin saroncam hissasi matn qaydalarindan «amr edirom» sozlari ilo baglanir. Nozordo
tutulan fikirlor orob rogomlori ilo ndmrolonon bondlor iizra yerlosdirilir. Hor bond struktur
bolmosinin konkret icrasinin vo ya vozifali soxsin adinin vo soyadinin gostorilmasi ilo baglanir.
Omrin matni slagadar struktur bélmalori lazimi hallarda iso tabelikdo olan slagadar toskilatlarla
razilagdirilir. ©mrin layihasinin son variantina ancaq omri imzalayan vo tarix qoyan toskilat
rohbori diizalislor eds bilor. Omri hazirlayarkon icragi onun struktur bolmolors va tabelikdo olan
toskilatlara gdndorilmok zoruratini vo amrin tirajin1 miioyyon edir. Unvan sahiblorinin siyahisi




hamin amrin son varaqinin oks torafinde ¢ap olunur vo ya miistoqil sanad kimi slava edilir ( tiraj
boylik oldugda). Omrlor toqvim ili boyunca ndmralonir vo miivafiq kitabda geydo alinir.
Niimunao:

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

Zavodda doftorxana isinin daha somarali togkili vo sonadlosmonin diizgiin aparilmast moagsadi ilo
OMR EDIROM:

1. Zavod ftizro biitiin omrlor lazimi niisxolorde vo amrdo gosterilon osaslarla birlikde timumi
sObaya togdim edilsin.

2. Togdimatlar vo arizolor iimumi s6bads geydiyyatdan kegirilsin vo monim dorkonarimdan sonra
yenidon timumi s6bayo togqdim edilsin.

3. Zavoddan gedon biitiin moktublar vo cavab moktublar1 3 niisxods, zavoda daxil olan moktub
osasla birlikde imumi s6baya toqdim edilsin.

4. Sonodlogsmonin diizglin aparilib-aparilmamasi barado timumi sobonin miidiri mona xobor
versin.

Omr biitlin struktur bélmalors gondorilsin.
Osas: Umumi s6ba miidirinin toqdimati.
BAS DIREKTOR: Z.N.OHM9IDOV

“Fidan” Elm Istehsalat Birliyi iizra
12 sayh omr
Baki sohari 24 yanvar 2015-ci il
Ilham Iman oglu Imanov 01.02.2015-cii il tarixdon maas1 stat cadvelino uygun olmaqla bir ay
sinaq miiddati ilo miihandis toyin edilsin.
Osas: I.Imanovun orizosi
Bas direktor: 9.9liyev

“Fidan” Elm Istehsalat Birliyi iizra
13 sayh amr
Baki sohori 5 fevral 2015-ci il




I. Etibar Cavansir oglu Mommadov - elektrik montyoru 05.02.2015-ci il tarixinden Azorbaycan
Respublikast ©mak qanunvericiliyinin 37-ci maddesinin I bandi ilo tutdugu vezifodon azad
edilsin.
Osas: Etibar Mommadovun arizasi
II. E.Mommodovun O6hdasinds olan elektrik avadanligi miivaqqsti olaraq sex raisi Elgin
Kazimova tohvil verilsin va tohvil-toslim aktla rosmilosdirilsin.

“Fidan” EiB-nin direktoru: 9.9liyev

Kommunikasiya prosesinds adabi dil normalarinin gézlanilmasi.
Fonetik norma. Orfoqrafiya va orfoepiya qaydalar.
PLANI

Odobi dilin yazili va sifahi formalari. Yazili va sifahi kommunikasiya.

Azorbaycan odobi dilinin normalari. Fonetik norma. Orfoqrafik vo orfoepik normalar.
Azarbaycan dilinds fonemlor sistemi. Vurgu. 9dabi toloffiiz. Durgu isarslori
Saitlorin va samitlorin yazilisi. Sokilgilorin yazilisi.

Miirokkab s6zlarin vo kdmakei sézlorin yazilist. Birinci horfi boyiik yazilan sozlor.

AN e

Ixtisarlar.
6. ©Omoli yazi gaydalari (hesabat, protokol, xasiyystnama)

Kommunikasiya torkibindo yazili vo sifahi nitqin, goriintiiniin, diisiinconin oldugu foaliyyot
noviidiir. Bozon toxunusgla, bozon dialoq yaradaraq, bozon dinloyorok, baxaraq vo oxuyaraq,
bozon iso diislinorak {insiyyot qura bilirik. Kommunikasiya prosesinin informasiya miibadilosi
kimi iki tipi vardir: verbal va geyri-verbal kommunikasiya.

Yazili vo sifahi nitq verbal kommunikasiyaya aiddir. Sifahi kommunikasiyada
informasiyan1 Otlirmok iiclin danisigdan istifado olunur. Bu daha ¢ox togdimatlarda, video
konfranslarda, telefon danisiglarinda, goriislords istifado olunan kommunikasiya noviidiir. Sifahi
kommunikasiyadan istifado edorkon giiclii vo 6ziindon omin sos tonu sesmok, aktiv dunloyici
olmagq, qisa vo konkret formada fikri izah etmok vacibdir.

Yazili nitq do verbal ilinsiyysto aiddir. Yazili nitq vasitosilo iinsiyyot yazili matnlorin
vasitosilo hoyata kecirilir, gédrmo vasitosilo qavranilir. Yazili nitqi sifahi nitqden forqlondiron
cohatlordon biri ondan ibarstdir ki, yazili nitqin kodmayi il biz 6z fikrimizi, istok vo arzularimizi
miioyyon masafadon 6tiirmoys imkan vermokls yanast miihafize edib saxlamaga, golocok noslo
catdirmaga da imkan tapiriq. Yazili nitq sifahi nitqden tokce qrafikadan istifade olunmasina goro
deyil, eyni zamanda onun 6ziinamoexsus qrammatik, orfoqrafik, tislubi xiisusiyyatlorine gérs do




forqlonir. Mohz buna gora do hamin xiisusiyyatlora mitkommaol yiysalonmok yazili nitqden diizgiin
istifado edo bilmok ti¢iin zoruri sortdir vo isgiizar yazigsmalarda da asasdir.

Miiasir Azorbaycan odobi dili miikommol, sabit normalara malikdir vo bu dilin
doyismozliyindon iroli golir. Homin normalar miioyyan tarixi tokamiiliin naticosidir. ©dobi dil
sifahi vo yazili formalarda tozahiir edir. Dilin daxili qurulusunu onun fonetikasi, leksikast vo
grammatikasi togkil edir. Buna uygun olaraq, adobi dilin agagidaki normalart meydana ¢ixir:

1) Fonetik (orfoqrafik va orfoepik) norma

2) Leksik-semantik norma

3) Qrammatik (morfoloji va sintaktik) norma

Odobi dilin normalar1 bir sistem olsa da, onlarin miistaqilliyi do vardir. Hom sifahi, hom do
yazili kommunikasiyanin asas sorti adabi dilin normalarina riayst etmokdon ibaratdir.

FONETIK norma- 9dobi dilin sos sistemi do normalar asasinda tonzimlonir. Saslorin sézlorda
miloyyon diiziiliis formasi vo linsiyystdo mogbul sayilan fonetik doyismolors uygun variantlart vo
ononovi deyilis formast norma kimi qobul olunur. Masalon, dilimizin ahong qanununa goro
sokilgilor sozlorin son hecasinin ahangino uygun olaraq onlara qosulur. ©gor binalar, anam,
almaq, golmok kimi sozlords sokilgilor bunalor, anom, almok, golmax soklindo isladilirss, bu,
fonetik normaya gors qiisur sayilir. Basqga bir misal: dilimizdo sokilgi torkibindo e, o, 0 saitlori
islonmir. Yerli dialektdo sozlor aton, nondn, goler, alacek kimi islodilirso, demoli, burada da
fonetik norma pozulmus olur. Azarbaycan dilino moxsus sozlordo vurgu, asasen, séziin son
hecasi lizorino diisiir. Bozilorinin danisiginda sozlor o'xu, da'ha, ba'sla, a'rzu, i'sim, si'fot kimi
toloffiiz olunursa, yaxud monovi, mavi, vadar (etmok) kimi sdzlorin birinci hecasindaki qisa
toloftiiz olunursa bu da fonetik normadan uzaqlagmadir.

Azdrbaycan dilinds fonemlar sistemi- Nitqin fonetik normalari, ilk névbads, onun sait
\6) samit fonemlor sistemina osaslanir. Saitlor qalin-inca, acig-qapali,
dodaglanan-dodaglanmayan olur. Azarbaycan dilinin orfoepik normasina gore agiq saitlo yazilan
anaya, nanaya, sohnaya, oynayir, istayir, iitiiloyir sozlori aniya, naniya, sahniya, oynuyur, istiyir,
utiiliiyiir soklinds toloffiiz olmalidir.

Dilimizds dil vahidlari miisteqil va geyri-miistaqil olmagqla iki yera boliiniir. Miistoqil dil
vahidlori (s6z, climlo) dilin formalasmasinda aparici rol oynayir. Qeyri-miistoqil dil vahidleri iso
s0z vo ya climlonin (miistoqil dil vahidlorinin) formalagmasi vasitosi kimi ¢ixis edir. Fonem belo
bir geyri-miistaqil dil vahidlorindon biridir. S6ziin monasini doyigson sos fonem adlanir. Dildo
sOozii forqlondiron saoslor fonemlordir. Fonemlor bir-birindon akustik cohotdon forqlonir
yel-bel-tel. Mosolon, talo-dala, zaman-saman, dag-sag, ¢ag-bag-tag, kal-kol, yar-qar. Fonemlor
silsilosi qarsiligli ciitliiklordon ibarot olur. Belo qarsiligh ciitliiklor iso miixtalif olamotlorlo
miloyyonlosir. Saitlorda: aciq sait-qapali sait, qalin sait-inca sait, dodaqlanan sait-dodaglanmayan
sait. Samitlordo kar-samitlor-cingiltili samitlor, ag1z samitlori-dil samitlori va s.

Vurgu- Vurgu sifahi nitqds boylik rol oynayir. Danisiq prosesindo séz veo ifadslorin
diizgiin toloffiizii danisanin moagsadini aydin basa diismoys, dilimizin gozalliyini dork etmoyo
xidmat gostroir. Vurgu intonasiyanin osas Unsiirlorindon biri olub, odabi taloffiiz {igiin
ohomiyyoatli rola malikdir. Intonasiya toloffiiziin dérd elementi — fasila, vurgu, melodiya vo
tempi Oziindo birlogdirir. Nitqin gilicii, zorbosi, dinamikasi vurgusu, suroti onun tempi,
istigamoti onun melodiyasi, dayanacag iso fasilodir.

S6z vurgusu-heca vurgusu. Vurgu intonasiyanin osas {nsiirlorindondir. Dilgilik
odobiyyatinda onun ii¢ ndviindon — s6z vurgusu, montiqi vurgu vo hayoacanli vurgudan bohs
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olunur. S6z vurgusu nitqdo, osason, iki vozifoni yerino yetirir: a) sozlordo forma gozalliyi
yaradir; b) yeni mona amals gatirir. Bunlardan birincisi fonetik, ikincisi fonosemantik vozifadir.
Vurgu 6z yerindo deyilondos s6z tam, doqiq, salis, tobii, liroyoyatan formasini, on optimal fonetik
soklini alir. ©ks halda, sozlor bayagilasir, siini deyim yaranir, mena anlagilmir. Vurgu sohv
vurulanda hom sozlorin, hom do ciimlolorin monast dolasir. Mosoalon: do'ymo diisor —
doymadiisa'r, di' mdik —dimdi’k, g6 rmomis — gérmomi's, bagla® - ba'gla, yagsa' - ya'gsa, q1 zdir
— quzdi'r, giili'n —gii'liin, sa’bah — saba’h va s. kimi omonimlogmis sézlor yalniz vurgu vasitosi
ilo farqlonir. Danisiq vo oxuda intonasiya qaydalarina yerli-yerindo omol olunub, amma bir s6ziin
vurgusu diizgiin, vordis etdiyimiz sokildo toloffiiz edilmirsa, belo nitq dinloyicini, siibhasiz ki,
qane eda bilmoaz.

Azorbaycan dilino moxsus sozlordo vurgu dilin tobiotino goro asason son heca iizorino
diisiir. Alinma sozlords iso vurgu soziin avvaline diisiir. Masalon, li'rika, ma'rket, do'nor, o'pera,
o'rden, ka'fedra, a'bzas, sino'nim, be'nzin, o'fis, firma, ka'mera vo s. Sozlordo vurgunun
diizglin toloffiizli miihaziragi, miiallim, s6z sonati i1lo mosgul olan adamlar {i¢iin daha vacibdir.
Istisna olaraq vurgusu avvelo diison asl Azarbaycan sdzlori do var: dii'nan, bi'ldir, sa'nki, ne'ca,
a'ncaq, ba'yaq, ye'no, ya'lniz. Sifotin ¢oxaltma doroacasindo: ga'pgara, bo'mboz, to'rtomiz.
Bitisik yazilan miirokkob sdzlorin bozilorindo:A'gdas, A'gdam, Go&'yegay, A'gsu, GO ygol,
tay batay, nov'banov.

Montiqi vurgu- Ciimloni togkil edon sdzlorin hecalar1 vurguya goro forqlondiyi kimi,
climlodoki miioyyon bir s6z do basqalarma nisboton forqli deyilir. Homin s6z danisanin
magsadini dinloyan vo ya oxuyanin diqqgatine catdiran bir fonetik vahid kimi ¢ixis edir. Bu ciir
kalma va ya s6z birlogsmalarinin digarlorine nisboton giiclii deyilisi, nozara ¢arpdirilmast montiqi
vurgunun vasitasilo olur. Mantiqi vurgu ciimlade har dofo yeni soz iizerinde diisondo xiisusi
mana calart amala golir. Moantiqi vurguya riayot etmayin shomiyyati boyiikdiir. Natiq bu vurgu
vasitasilo oxudugu har hansi bir matnda, elaco do ifads etdiyi fikirdo miiayyon sozii ayirib xiisusi
tonla dinlayiciye ¢atdirmaga c¢alisir. Montiqi vurgu nitqde mena daqiqliyi, magsadin anlagiimasi,
danisanin ¢atdirmaq istodiyi fikir demokdir. Masalon, Bakida sentyabrda havalar homiso sakit
kecir. Burada hor bir s6zli moantiqi vurgu altinda toloffiiz etmoklo climlonin miixtolif kolmalorini
monaca basqalarindan forqlondirib, diggeti ona colb etmok olar. Homcins tizvlii ciimlolordo
hamcins tizvlorin har biri ayrica vurgu gobul edir. Belo climlslora xas olan sadalayici intonasiya
sona dogru tadricon giiclonir vo axirinci homcins iizv digorlorine nisbaton daha qiivvatli vurgu ilo
toloffliz olunur. Montiqi vurgu heca vurgusuna nisbaton sorbast oldugundan climlodoki hor bir
s0zlin iizorino diigo bilor- Atam sabah kondo gedocok. Atam sabah kondo gedocok. Atam sabah
kando gedocok. Atam kondo sabah gedacak.

Hoayacanh vurgu- danisiq prosesindo miioyyon bir soziin, ifadonin emosional-ekspressiv
voziyyotds toloffiiz olunmasidir vo daha ¢ox sifahi nitqlo baglidir. Bu zaman bir s6ziin sait vo ya
samiti giiclii vo uzadilaraq deyilir: Qagsang bir qizdir; Caan, bala, sono no olub? Dilgilikdo
hoyacanli vurgunun 2 noviindon bohs olunur: samitin hoyocanl toloffiizii, saitin hoyocanli
toloffiizli. Sait-samit quruluslu s6zlords sonda golon samit va sait iki-li¢ qat siddstli deilir: of, off,
vayy, ay, uf vo s. Burada omollo golon , dork edilon mona artiii sadoco nida deyil, hayacanl
vurgunun oyatdig tosssiiratdir. Bu daha dorin vo giiclii tosirdir. Hiss vo hoyocanin ifadosi tigiin
climlodo soziin, yaxud ifadonin qeyri-adi sokildotaloffiiziine hayacanh vurgu deyilir. Nida
climlalorindo hayacanli vurgu 6ziinii daha qabariq gosterir. Ana, son no danigirsan?! Ana!!! Iso
baax!Gor neylodi!

AHONG QANUNU-Azarbaycan dilinin asas sabitlogmis fonetik qanunlarindan biri ahang
ganunudur. Ahang ganunu biitiin tiirk dillorinin asas qanunudur. Bozon bu qanunu tiirk dillorinin
“dimir ganunu” adlandirirlar. Bu ganun tokca saitlors deyil, samitlora do aiddir. S6zds galin va
N —

9




inca saitlorin bir-birini izlomasi ahang qanunu adlanir. Ahoang qanununa gors s6z qalin saitli heca
ilo baglayirsa, sonraki hecalar da qalin saitli olur. Masolon: ma-raqg-li-dir. Eyni hal inco saitlo
baglanan sozloro do aiddir. Masalon: do-niz-¢i-lor. Bu qanun hom s6z koklorine, hom do
sokilgilors aiddir. Ahong gqanunu fonetikanin mévzusu oldugu kimi, hom do morfoloji xiisusiyyat
dasiyir. Cilinki kok vo sokilci arasinda ahong ganunu daha méhkom vo doyismoz olur. Hor hansi
bir s6z alinma olsa da, 6z dilimizo moxsus sokil¢i gobul edorso, miitloq s6ziin son saitinin ahangi
gorunmalidir. Mas: si-ka-yat-¢i-lor-don, sa-hib-kar-lar-imiz Bu xiisusiyystlorino goro ahong
qanunu morfonoloji hadise adlanir.

Osl Azorbaycan sozlori ahong qanununa tabe olur. Ahong ganununun pozuldugu sozlor
milli sozlorimiz deyil. Ahong ganununa tabe olan sdzlorin hamisi milli sozlor deyil. Alinma
sOzlor do ahong ganununa tabe ola bilor. Mas: moktab, tohsil, namaz, karbon vo s. Milli
sOzlorimiz igarisindo ahong ganununa tabe olmayan istisna sozlor do var. Mas: ilan, isiq, inam,
elat, ilgim, ildirim, ihq, ilx1, isarti, tikan, sanki,islaq, gedisat, quzey, islanmaq vo s. Milli
sokilgilorimiz ahong qanununun talobino gore iki vo dord ciir yazilir.

Umumxalq dilinds séz miixtalif variantlarda islonso da, odobi dilde ancaq bir variantda
taloffiliz olunur ve yazilir. Fonetik norma iki yera boliiniir: orfoepik, orfoqrafik.

e Odobi dildo soziin toloffiiz qaydasi orfoepik norma adlanir. Azorbaycan odobi dilinin
orfoepik normasi orfoepik liigotlords oks olunur.

e Odobi dildo soziin yazilis qaydasi orfoqrafik norma adlanir. Orfoqrafik norma orfoqrafiya
ligatlorinds oks olunur.

e Xiisusi isimlorin boyiik, imumi isimlorin kigik horflorlo yazilmasi, miirokkob sozlordoki
defis isarosinin qoyulmasi, durgu isaralorinin istifadssi orfoqrafik norma ilo miioyyonlosir.
Hom orfoepik, hom do orfoqrafik normalar dilin fonetik qurulusu ilo miioyyon edilir.

Fonetik normada doyismo gec olur.

Hor bir dilds, o ciimlodon do Azorbaycan dilindo bir sira sozlorin toloffiizii ilo yazilist
arasinda miioyyon forqlor 6ziinii gostorir. Bu baximdan dilimizdo elo sozlor vardir ki, onlar
tollofiiz edildiyi kimi yazmagq, yaxud aksing, yazildig1 kimi taloffiiz etmak sohvdir. Mas: miiavin
yazili, ma:vin deyilir.

e Ogor orfoepik, ya da orfoqrafik norma pozulubsa, onda fonetik norma pozulmus sayilir.

e Durgu isaralorindon sohv istifads orfoqrafik normanin pozulmasidir.

Fonetik normanin pozulmasi kimi basa diisiilmolidir:

Xiisusi isimlorin boyiik horflorlo yazilmamasi: Hor zaman yer giinos otrafinda firlanir.
Dirnaq isarasinin qoyulmamasi: Man Xosrov va Sirini oxudum.

Defisin qoyulmamasi: tez tez, 25 ci, geyri adi.

Rum ragomlarindon sonra sira say1 diizeldon sakil¢inin qoyulmasi: X-cu.

Sira saymin gokilgisinin sohv yazilmasi: 5-nci, 20-si Yanvar.

Sozii satirdan satra kegirands edilon sahvlar: a-lan, vot-on va s.

Taloffiizdo vurgunun diizgiin istifado edilmomosi: Kond camaati yayda konds kdglirdiy'.

AT Ao e

9dabi talaffiiz
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Odabi taloffiiz tokco sos va sdzlorin diizgiin deyilis qaydalarindan ibarat deyildir. ©dobi
toloffiiz 6z ohato dairesine gore genis bir anlayisdir. ©dabi taloffiiz normalarina uygun qurulan
nitq dinloyicilor torafindon asan qavranilir. Belo danisigin estetik tosiri daha giiclii olur. Bu
keyfiyyoto sahib olan natiqlor 6z dinloyicilorine eyni zamanda gozsl nitq niimunasi verirlor.
Oksing, toloffiizii qiisurlu olan natiqi istonilon saviyyado dinlomok miimkiin olmur. Belo nitqdo
diggat yaymir, cox vaxt bu clir danisiq giiliis vo risxondo sobab olur. Vurgu, ritm, tembr, pauza
kimi tinsiirlor do bu anlayisa daxildir. Bu manali soslonmas vasitalorindon diizgiin istifads nitqin
gozolliyi, tosir effekti baximindan olduqca shomiyyatlidir. ©dobi dilin sabit vo vahid toloffiiz
normalarimin miioyyonlosdirilmosi, homin normalara osaslanan qaydalarin danisiq vo oxuya
totbigi nitq modoniyyatinin inkisafi baximindan olduqca vacibdir. Sifahi dilin foaliyyst dairosinin
genislondiyi indiki zamanda odobi toloffiiz normalarim1 gézlomok daha boyiik shomiyyot kosb
edir. Danisan soxs dilin basqa normalari ilo yanasi, toloffiiz qaydalarina da diizgiin vo ciddi amaol
etmolidir. Bu baximdan odobi toloffiiz normalari ictimai iinsiyyatdo boylik ohomiyyat kosb edir.
Bu ganunlar1 pozmaga, tohrif etmoyo he¢ koso icazo verilmir. Danisanin toloffiiz qaydalarina
omol etmasi onun ictimai borcu kimi qiymotlondirilir.

Danisanlarin nitqindo adobi toloffiizlo bagl bir sira qlisurlar 6ziinli gostorir ki, onlarin iki
formas1 daha xarakterikdir. Bunlardan birincisi, yerli sivo vo adi danisiq diline moxsus
quisurlardir. Nitqdo bozon yerli sivadon istifado olunur: halbstts, hasan, hacar, usdol, varag,
dayset, baji, nds, miy1 (bunu), doylii (deyil) vo s. Taloffiliz qlisurlarinin digar bir qismi sdzlorde
vurgunun diizgiin deyilmomosi naticasindo bas verir. Moasalon: liri‘ka, marke’t, dono'r, ope'ra,
kafe'dra, abza's, sinoni'm, psixolo’ji, be'nzin, , Pa'ris, ofi's, firma’, s1"gorta, peda'qoq, Pifa'qor
va s. Odabi taloffiiz vardislorine yiyslonmokdo danigan vo ifadsli oxuyanin 6z nitqi tizerindo
miisahido aparmasi olduqca vacibdir.

Durgu isaralori

Yazilt nitqdo bir sira durgu isarslori islonir ki, onlarin bir qismi (néqtd, defis, dirnaq
kimi) orfoqrafik, digor qismi (vergiil, noqtali vergiil, sual, nida kimi) sintaktik funksiya
dasiyir. Bu isarolorin bazisi nitq prosesindo holo do iislubi galarlarin verilmosino xismot edir.
Durgu isaralorinin iglonmo magamlar1 rongarongdir.

Noqte- Bu isaro asagidaki halllarda qoyulur: Nogli climlonin sonunda, Yarimg¢iq noqli
climlolordon sonra, Ad vo ata adlarmin qisaltma formalarindan sonra, Va, ilaxir, sair, basqa
—sbzlori ixtisarla yazildiqda. Osorlorindon misal gotirilon miiollifin ad1 ixtisarla verilondo. iki
noqta-1) Umumilesdirici sézdon sonra, 2) “Masalon” va onun ixtisar soklindon (mos:) sonra. Ug
noqta- Fikrin bitmodiyini bildirmok magsadilo climlonin sonunda qoyulur. Mas: Axsam...Goy
fikirli...Doniz nigaran...

Sual isarasi-Cavab almaq magsadilo verilon sual climlosinin sonunda qoyulur. Danisiqda heg bir
cavab tolob etmoyon sual climlalori do islodilir. Danisiqgda he¢ bir cavab tolob etmoyon sual
ctimlalori do isladilir. Bunlar ritorik sual ctimlasi adlanir. Nida isarasi-Bu isars nida ciimlslorinin
sonunda qoyulur. Nida intonasiyasi ilo deyilib tokid, alqis, raziliq, tosokkiir, buyuruq, ¢agiris vo s
bildiron amr ciimlolorindon sonra nida isarasi qoyulur.

Noqtali vergiil- Asagidaki hallarda noqtoli vergiildon istifado olunur: Tabesiz miirokkob
climlonin torkib hissolori arasinda. Mas: Qarqar ¢aymnin hozin siriltisi, Giilparinin palazlara,
xalgalara endirdiyi toqqalarin taqqultisi otrafa yayilirdi; hale naxirgilarin hay-haray1 da bu saslora
qarisanda bu bir torokoma toyunu xatirladardi.

Defis- a) Miirokkob sozlorin toroflori arasinda. Moas: dadli-dadli, gohum-qardas, yavas-yavas vo
s. b) Miirokkob qisaltmalarla gokilgi arasinda. Mas: ADPU-nun, ABS-nin, NATO-ya va s.
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Tire- 1) Ciimlo iizviiniin slavasindon avval. Moas: Xan ¢ixd1 vo gordii ki, gapini ddysn xanin 6z
kondlisi- itqapan kondinin ohli Novruzalidir. 2) Umumilosdirici séz sadalanan homcins {izvlorden
ovval golorso, ondan sonra tire qoyulur. Moas: Dostlar hor seydon-hoyatdan, ailodon, dostlugdan,
mohabbotdon, diinyanin islorindon danisdilar.

ORFOQRAFIYA yunan sézii olub orhos dogru, diizgiin, qraphos yaziram demokdir. Bu,
orfoqrafiyanin liigovi monasidir. ilk orfoqrafiya liigati 1929-cu ildo nosr edilmisdir. 1940-c1 ildo
IT orfoqrafiya liigati, 1960-c1 ildo III ligat (58 min s6z). 26 may 2004-cii ilds prezidentin qorar1
ilo yeni orfoqrafiya liigati (80.000-0 yaxin s6z) ¢apdan ¢ixmisdir.

Azarbaycan dilinin orfoqrafiya qaydalar
Saitlarin yazilisi

1. O saitli alinma sézlor a vo ya o ilo deyilmosindon asili olmayaraq, o ilo yazilir: velosiped,
ensiklopediya, kollektiv, kombinat, laborant, obyekt, poeziya, poema, pogtalyon, problem,
professor, solist, motor, polkovnik.

2. U saitli alinma sozler ii ilo do yazilir: aliiminium, biilleten, biiro, jiiri.

3. Asagidaki sozlor adobi toloffiizds oldugu kimi, iki heca ilo yazilir: qabir, gadir, eyib, otir,
zehin, isim, nasil, Omiir, sobir, satir, sinif, fasil, fikir, sokil, heyif, meyil, osil, seir.

4. Oslinds sonu a ilo biton alinma s6zlordon asagidakilar a-s1z yazilir: anket, aptek, armatur,
atmosfer, vitrin, gozet, idiom, kayut, kaset, kontor, konfet, lent, masin, perspektiv, pyes, planet,
reklam, sistem, sitat.

Samitlarin yazihisi

1. Birinci hecasindaki samiti hom n, hom do m ils deyilon s6zlor n ilo yazilir: anbar, gonbar,
zaonbil, giinbaz, siinbiil, sonbo. Kombayn, kombinat, komba, pambiq sézlari istisnadir.

2. Oslindo sonu qosa samitlo biton iki vo ya ¢oxhecali sozlor bir samitlo yazilir: ekspres,
kilovat, kilogram, konqres, metal, miihiim, proses, sorhod, hiisnxot.

3. Sonu —iy vo -skiy ilo qurtaran xiisusi vo iimumi alinma isimlorin sonundaki y yazilmair:
Qorki, Yaroslavski, Mayakovski, ssenari, profilaktori, sanatori.

Qeyd. Kimyavi element adlar1 asline uygun olaraq yazilir: kalium, magnezium, natrium.

4. Rus dilindo torkibindo m olan iimumi isimlor § ilo yazilir: dosent, konsert, sex, sirk,

sement, lisey. Vitse sozii istisnadir.

5. Osli h samitli alinma sézlor h ilo yazilir: Heyne, hektar, Hegel, hegemon, himn, hospital,
hotel.

6. Osli ¢ samitli alinma sozlor ¢ ilo do yazilir: Cek, cemper.

7. Osli q samitli alinma so6zlor inco saitli hecalarda g ils yazilir: biologiya, dialektologiya,
general, gigiyena, gimnastika.

Soziin miixtalif verlarindaki gosa sait vd samitlarin vazilisi

1. Qosa saitlo deyilon sozlor qosa saitlo do yazilir:maas, camaat, badii, omtoo.

2. Tokhecali s6zlorin sonunda qosa samitin hor ikisi yazilir: zidd, sirr, zonn, fonn, xatt, haqq.
Bu sozlors samitlo baglanan sokilmi slave olunduqda s6z kokiindoki qosa samitdon biri
diistir: zid-dir, sir-das, fon-lar, xot-siz.
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iki sait arasinda galon qosa samitlor qosa samitla yazilir: naqqas, soyyar, komiyyat,
operetta.

Sakilcilarin yazihisi

Sozdiizaldici sokilcilor agagidaki kimi yazilir:

. Bir ciir yazilan sakilgilor:
a) -ivaya —vi sokilgisi: daxili, tarixi, conubi, dairavi, kimyavi, Goncavi.
b) —vari sokilgisi: buynuzvari, qalxanvari, tiziikvari.
. Iki ciir yazulansakilgilor:
Kar samitlo bitonlorda: -qan, -kon; cingiltili samitlo bitonlordo -gan, -gan sokilgilori:
yapisgqan, ¢aligqan, doyliskon, deyingon.
. Dord ciir yazilan sakilcilor:
1) =k, -ki, -ku, -kii sokilgilori: axsamki, sohorki, onunku, bugiinkii;
2) Sifat vo isim diizaldon —1, i, -u, -ii sokil¢ilori: armudu, ¢orkozi, glimiisii.
3) Feil koklorindon isim vo sifot diizoldon gokilgilor:
Sonu kar samitlo bitonlorda:
a) =k, -qu, -kii, -qu: secki, siirtkii, pusqu, bigqu.
b) —kin, -qin, -kin, -qun: bitkin, satqin, tutqun, 6tkiin.
Sonu cingiltili samitls bitonlorda:
a) —gi, =81, -gii, -gu: vergi, calgi, bolgii, vurgu.
b) —gin, -g1n, -giin, -gun: ozgin, qiurgin, diizgiin, yorgun.
C) —istan, -istan, -ustan, -iistan sokilgilori samitlo biton sozlordo: Dagistan,
Tirkmonistan, Mongolustan.
Qeyd. Saitlo bitonlordo -stan yazilir.

Ragamls yazilan migdar saylarinda sakilcilorin yazilisi

1. Roagomls yazilan miqdar saylarina monsubiyyat va hal sokilgilori slave edildikdo
sokilgidon ovvval defis qoyulur: 20-don, 3-don, 6-nin, 5-1, 17-si.

2. Orob rogomlorindon sonra ahango goro sira sayinin sokilgisi ixtisarla (-c1, -¢i, cu, -cii)
yazilir: 6-c1, 2-ci, 10-cu, 3-cii.

Miirokkab sézlorin yazilisi

. Bir vurgu ilo deyilon miirokkob sozlor bitisik yazilir: arabir, balacaboy, besillik,

besmortobo, ganunvericilik, giinobaxan, giiloriiz, soyuqqanli, imumbosori, ilbail,

gacaqgag, Hosonoglu, Carkozqizi, Oliaga.

Torkibindoki sozlorin sociyyesindon asili olaraq, asagidaki hallarda defisdon istifado

edilir:

a) Qosa sozlordo: adda-budda, az-maz, garma-qarisiq, qonag-qara, siir-siimiik, top-top.

b) Torkibindo qeyri, oks, kiilli, anti, eks, vitse, kontr, ober, super sozlori islondikda:
qeyri-adi, qeyri-iradi, oks-inqilab, oks-hiicum, kiilli-ixtiyar, vitse-admiral,
kontr-admiral, ober-leytenant, super-market.
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c) lzafat torkiblorinda: torzi-horaket, ndqteyi-nazar, haddi-bulug, torciimeyi-hal.
d) Torkibindo monaca bir-birino yaxin vo ya zidd sozlor islondikda: ab-hava, alis-veris,
az-¢ox, gedor-golmoz, dinmoaz-sdylomoz.

Koémokei sozlorin yazihisi

1. Idi, imis, ikon komokci sozlori adlardan (isim, sifot, say, ovazlik) vo saitlo qutaran
feillordon sonra ayri, samitlo biton feillordon sonra hom ayri, hom do ilk saiti
buraxilaraq, sokilgilosmis variantlarda bitisik yazilir: ata idi, ata imis, ata ikon, usaq
idi, usaq imis, usaq ikon, golmali idi, golmali imis, golmali ikon, golmisdi, golmismis,
gaolirkon,  golmis imis.

2. _Qosmalar iki ciir yazilir:

a) Birhecali qogsmalar (-can, -con, -dak, -tok) aid olduqlar1 s6zs bitisik yazilir: dagacan,
evacon, kiigoyadok, qustok;

b) Ikihecali qogmalar (qadar, kimi, otrii, iiciin, il9) aid olduqlar1 s6zdon ayr1 yazilir: evo
godor, adam kimi, ondan 6trii, sagird {igiin.

Qeyd. Ilo qosmasi samittlo biton sdzlorde ahong qanununa uygun olaraq —la, -lo

soklindas bitisik yazila bilor.

3. Mongaco miirakkab olan asagidaki baglayicilar bitisik yazilir: yainki, nainki, habelos
halbuki, homginin, hargah, hor¢ond, ¢iinki.

4. oOdatlar sozlordon ayr1 yazilir: di get, gor ha, dedim do, son ki, daha gdzal, lap pis.
-m1, -mi, -mu, -mii vo -sana, -sand odatlar1 istisnadir. Onlar aid olduglar1 s6zlorlo
bitisik yazilir: Kitabdirmi? Qasongdirmi? Oxudunmu? A kosa-kosa golsono, torbani
doldursana?

Qeyd. -m1, -mi, -mu, -mii sual odati —da, -do adatindan ayr1 yazilir: son do mi
gedirson? O yens do mi danisacaq?

5. Eyni nidanin tokrarindan omolo golon nidalar defislo yazilir: boh-boh, vay-vay,
ha-ha-ha.

6. Miixtoalif sézlordon omols golon nidalar ayri yazilir: ay aman, ay haray.

Birinci horfi boyiik yazilan soézlor

1. Xiisusi isimlarin (yardimei sozlordon basqa) birinci harfi boytik yazilir: Somad Vurgun,
Uzeyir boy ©Obdiilhiiseyn oglu Haciboyli, Uzun Hoson, Boxtiyar Vahabzado, Mehdi
Hiiseynzadolor, Nizamilor, Hac1 Qaralar....

2. Badii asarlords heyvanlar vo cansiz agyalar surat kimi islondikde onlarin adlarinin birinci
harfi boyiik yazilir: Qirat, Bozdar, Mastan.

3. Tarixi hadisalarin, dovrlarin, siilalalorin, qodim yazili abidslorin ve s. adlarinin burunci
sOziiniin birinci horfi boylik yazilir: Voton miiharibssi, Yeddillik miiharibo, Versal siilhii, Domir
dovrii, Orxon-Yenisey abidolori, Caldiran ddyiisii, Sasanilor dovrii, Xozor donizi, Azadliq
meydant...

Belo miirokkob adlara forqlondirici s6z alave olundugda onun da birinci harfi boyiik yazilir:

Orta Paleolit dovrii, Son Paleolit dovrii.
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4. Olkolorin, muxtar respublikalarin, vilayat vo diyarlarin rosmi adlarinin torkibindoki biitiin
sOzlarin ilk horfi boylik yazilir: Azarbaycan Respublikasi, Nax¢ivan Muxtar respublikasi, Baki
Sohor Icra hakimiyyati.

5. Yiksok dovlet wvozifolori (Azorbaycan Respublikasinin Prezidenti, Azasrbaycan
Respublikasinin Bas naziri, Azarbaycan Respublikasinin Milli Maclisinin sadri), foxri adlar,
habelo nazirlik, komito, birlik, comiyyat, qurum, akademiya, siyasi partiya, eloco do tarixi
glinlorin vo s. adlarmin torkibindoki biitlin sézlorin (yardimg1 sézlordon basga) birinci horfi
bdyiik yazilir: Azarbaycan Respublikasinin Milli Maclisi, Azorbaycan Respublikasinin Nazirlor
Kabineti, Azorbaycan Respublikasinin Xarici Islor Nazirliyi, Azorbaycan Milli Elmlor
Akademiyas1 Nosimi adina Dilgilik Institutu, M.Maqomayev adina Azorbaycan Dévlot
Filarmoniyasi, Heydor ©Oliyev adina Baki Beynolxalq Aeroportu, Azorbaycan Dovlot
Nosriyyati, M.Mirgasimov adina Respublika Klinik Xastoxanasi, Beynolxalq Qadinlar Giinii.

6. Orden, medal, badii osor, opera, balet, kinofilm, gozet, jurnal, kinoteatr, mehmanxana,
nosriyyat, kafe, restoran, magaza vo s. adlar1 dirnaqda vo boyiik horflo yazilir: “Istiglal” ordeni,
“Azorbaycan Bayrag1” ordeni, “Ata vo ogul” povesti, “Yeddi gozol” baleti, “Uzaq sahillorde”
filmi, “Azorbaycan” gozeti, “Bahar” magazasi, “Istisu” mineral sulari....

Qeyd. Dirnaqda yazilan belo adlara artirilan sokil¢i dirnaqdan kenarda yazilir: “Xalq

qazeti’nin buglinkii némrasi, “Yeddi gdzal”in ilk tamasasi.

7. Mirzo, haci, seyx, seyid, sah, soltan, aga, bay, boyim, xan, xanim va s. sdzlar riitbo, logob
vo titul bildirib sozlordon ovval goldikdo boyiik, sozlordon sonra goldikdo iso kigik horflo
yazilir: Mirzo Fotoli, Hac1 Qara, Seyx Nosrullah, Seyid ©zim, Sah ismayil, Abbas mirzo, Nadir
sah, Abbasqulu aga, Fotoli xan, Heyran xanim.

ixtisarlar (abreviaturalar)

Ixtisarlar iig ciir yazilir:

a) Tam ixtisar aid olduqlar1 sdzloro (xiisusi vo limumi isimlor) uygun olaraq boylik vo ya
kicik horflo yazilir: AR (Azorbaycan Respublikasi), BMT (Birlogsmis Millotlor Taskilat), MM
(Milli Maclis), m. (metr), c. (cild);

b) Yarimgiq ixtisarlar aid olduqlari sézlors uygun olaraq, boytik vo kigik harflorls, miirokkob
adlarin torkib hissolori ilo bitisik yazilir: akad. (akademik), prof. (professor), Azorkitab
(Azorbaycan kitab1), AzorTAC (Azorbaycan Dovlot Teleqraf Agentliyi).

c) Soziin orta hissosinin diismosi ilo yaranan ixtisarlar defislo yazilir: d-r (doktor), z-d
(zavod).

d) Ixtisarlara olavo edilon sokilgilor onlarin son hecasina uygun olaraq yazilir: MEA-dan,
BMT-yo, MDB-nin.

Soziin satirdon-satra kecirilmoasi

Sozlor yeni sotra hecalarla kegirilir: vo-ton, mok-tob-li-lor. Bir saitdon ibarat hecalar istisnadir:
ai-lo-li.
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“Azarbaycan dilinin orfoepiya normalar1”nin tasdiq edilmasi haqqinda” Azarbaycan
Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2021-ci il 18 iyun tarixli 175 nomrali Qararina dair Izah

“Azorbaycan Respublikasinda dovlet dili hagqqinda” Azorbaycan Respublikasinin
Qanununa osason Azarbaycan dilinin orfoepiya normalarini tosdiq edon orqan kimi Azerbaycan
Respublikasinin Nazirlor Kabineti miioyyan edilmisdir.

Azorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2020-ci il 25 avqust tarixli 495s nomroli
Soroncaminin 1-ci hissasi ilo Azorbaycan Milli Elmlor Akademiyasina “Azorbaycan dilinin
orfoepiya normalari”nin layihosinin hazirlanmasi tapsirilmigdir. Azorbaycan Milli Elmlor
Akademiyasmin Nosimi adina Dilgilik Institutunun miitoxassislorinin istiraki ilo yaradilmis Isci
Qrupu torafindon “Azorbaycan dilinin orfoepiya normalari”nin layihosi islonilib hazirlanmus,
aidiyyati dovlat qurumlari ils razilasdirilmaqla, Azarbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabinetino
togdim edilmisdir. Homin layihs Azasrbaycan Respublikast Dovlst Dil Komissiyasinin sadri ilo
razilagdirilmis vo Azorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinnin 2021-ci il 18 iyun tarixli 175
nomrali Qarari ilo gobul edilmisdir.

Orfoepiya diizgiin toloffiiz normalar: sistemidir. Bu normalar miiasir Azarbaycan
3dabi dilinds islonon miidyyon s6z va sokilgilorin, eloco da ixtisarlarin diizgiin taloffiizii
gaydalarimin tatbiqi maqgsadils hazirlanmisdir.

Qeyd edok ki, orfoepiya normalarinin tortibindo sézlorin vo sokilgilorin yalniz miiasir
Azorbaycan adabi dilindoki mdvcud toloffiiz qaydalart asas gotiiriilmiisdiir. Miiasir Azorbaycan
odobi dilinin toloffiiz qaydalar1 ©bdiilozal Domirgizado, Mommodaga Siroliyev, Agamusa
Axundov, Oziz Ofondizado kimi bu saho ilizro goérkomli dil¢i alimlorin todqgigatlarina uygun
sokildo hazirlanmisdir. Bundan olavo orfoepiya normalarinin layihosinin ilkin variantina
akademik Nizami Coforov, Dovlat Dil Komissiyasinin iizvii professor Buludxan Xslilov, Nasir
Ohmadli vo digor miitoxassislor torofindon kigik geydlorlo miisbat roylor verilmis vo iradlar
nozoro almmisdir. Umumiyyatlo, orfoepiya normalari layiho soklindo roy iigiin Azorbaycan
Respublikasi Tohsil Nazirliyino, Terminologiya Komissiyasina, Matbuat Surasina, Azorbaycan
Respublikasi ©dliyys Nazirliyina togdim edilmis vo miioyyan iradlarla miisbot roylor alinmisdir.

ORFOEPIYA yunanca “diizgiin” monasinda olan orpos sozii ilo “danismaq”, “nitq”
monasinda olan epos soziiniin birlosmasindon diizolmis termindir.

Nitqginde miisahide olunan qiisurlardan biri orfoepiyas: orfoqrafiyasindan forqli olan s6z
vo grammatik formalarin yazilidigi kimi deyilmasi vo ya oxunmasidir. Masalon; yarpaqlar (yarpa
[x]lar ovazina), votondon (votonnon ovozing) alirlar (alillar ovazing), ganli (qanni ovozing),
baslayir (baghyir ovozino).

Dilimizds [1], [ii] saitlorindon basqa, biitiin saaitlor uzun toloffiiz olunur. Uzun toloffiiz
olunan saitlorin istirak etdiyi sozlor, osason, orob mongali sozlordir. Uzun toloffiiz olunan
soslordon sonra [:] isarasi qoyulur. Mas.: sima [si:ma], mdtaorizo [6:], xiyaban [i:], vasiqe [i:],
istefa [e:].
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9% 66 Y ¢

[0] vo [0] saitlari “ov”, “Ov”, “on” harf birlogsmasi soklinds olanda bozon v vo n samitlori
toloffiizdo diislir vo homin soslor uzun toloffiiz olunur. Mos.: dovsan [do:san], novruz [no:ruz],
lovga [lo:ga], sonra [so:ra], bandvso [bond:so].

Eynicinsli qosasaitli sozlorde saitlorden ikisi birlikds bir uzun sait kimi taloftiiz olunur.
Eyni sait qosalig1 soziin ortasinda vo sonunda islono bilor. Mas.: toacclib [to:cciib], saat [sa:t],
badii [badi:], ingaat [inga:t], moattol [ma:tdal], tobii [tobi:].

Rus vo Avropa monsgoali bazi sozlords o saiti [a] kimi toloffliz olunur: proqram [praqram],
motor [mator], Moskva [Maskva], kombayn [kambayn], model [madel], orfoqgrafiya
[arfagrafiya], monoloq [manalok’].

Miixtolifcinsli sait qosaliginda sosartimi, sosdiisiimii vo bazon sos doyismosi hadisalori
bas verir. Bozi sozlorin iso deyilisi vo yazilisinda heg¢ bir forq bas vermir. Miixtolifcinsli sait
gosalig1 soziin avvalindo, ortasinda vo sonunda ola bilor.

ai, ia, 2i, io, aii, ia, ua, ui, iu horf birlosmolorinin islondiyi sézlordo y samiti artirilir.
Mos.: ailo [ayilo], tobiot [tobiyat], toqayiid [toqa:yiit], teorem [tiyarem], poema [payema], sair
[sa:yir], sorait [sorayit], maisot [mayisat], facio [fa:ciya].

aa, iia, iia horf birlosmolorinin islondiyi alinma sozlords birinci sait toloffiiz olunmur,
ikinci sait iso uzun toloffiiz olunur. Mas.: soadot [sa:dot], miioyyon [1ma:yyen], miisllim
[ma:1llim], faaliyyat [fa:liyat], miiavin [ma:vin], miiossiso [ma:ssisa].

ea, eo, ea horf birlosmasi olan alinma sézlorde homin harf birlosmalari iya v iya soklinda
toloffiiz olunur. Mas.: teatr [tiyatr], okean [okiyan], neologizm [niyalagizm], teorem [tiyarem].

Qosasaitli miirokkob sozlorin oksoriyyotindo yanast golon sait soslordon birincisi
tolofflizdo diisiir. Mos.: xalaoglu [xaoglu], dayioglu [dayoglu], sliaciq [slagix].

Dilimizdo bozi miixtslifcinsli sait qosaligi olan sozlor var ki, homin sézlordo toloffiiz
zamani he¢ bir forq yaranmir. Mas.: qirast [qira:at], siiora, sual, pauza, fauna, borast [bora:ot],
slicast [siica:ot], Zaur, foal, kakao, siia, siiar, miiomma, qonast [gona:ot].

Hiicas1 “ii” saiti ilo yazilan vo fii] kimi toloffiiz edilon sozlor: biiruzo, biiriinc, biillur,
biitdv, biideo, Fiizuli, fiisunkar, ciido, miihiim, iifiiq, miskiil vo s. “i” ilo yazilir.

Ikinci hecada “i” saiti ilo yazilib, [if ilo deyilon sézlor do var: iilvi, miihit, miidhis, iimid,
miidrik, miidir, miiflis, miinsif, miirsid.

Sonu a, 2 saitlori ilo biton ¢oxhecal1 sozlara avvalinds bitisdirici y samiti olan miioyyan
sokilgilor qosuldugda homin saitlor ahong ganununa uygun olaraq /[if, [i], [u], [ii] soslorindon
birino cevrilir. Bagsga sozlo, y samitinin ovvalindo golon agiq saitlor miivafiq qapali saitlo
ovaozlonir. Mas.:

Ismin yonlilk halinda: kolgoyo [kdlgliya], nonoys [noniys], arabaya [arabiya], mesoyo
[mesiya].

Feilin indiki zamaninda: yasayir [yasiyir], saxlayir [saxliyir], oynayir [oynuyur], isloyir
[isdiyir].

Feilin goti golocok zamaninda: yasayacaq [yasiyaxax], soyloyacok [soylityacox'].

Feilin geyri-goti golocok zamaninda: yasayar [yasiyar], Utiiloyaor [tiiliiyor].

Miixtoalifcinsli qosasamitli tokhecali sozlordatoloffiiz zamani samitlorin arasina qapali sait
sas artirilir. Mas.: zlilm-ziilmkar [zlilimkar], zohm-zohmli [zohimli], sehr-sehrbaz [sehirbaz].
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Sonu st, ft, st bozon do basqa samit horf birlogsmolori ilo biton alinma sézlordon sonra
samitlo baglanan sokil¢i vo ya s6z goldikdo ¢ toloffiiz olunmur. Mos.: neft¢i [nef¢i], dostluq
[doslux], iistda [iisdo], rastlasmaq [raslasmax], sarbastlik [sarbaslix], xosboxtlik [xosbaxlix].

S6z ortasinda q samiti kar samitdon ovvol goldikdo [k'] kimi toloffiiz olunur: magsad
[mok’sat], noqte [nok'ta], tagsir [tok’sir], rags [rok’s].

omoli yaz1 qaydalar:

Protokol — soziin horfi monasi yunancadan gotiiriiliib, protok- ilk, birinci veoraq, kolos
yapisdirmaq moenasi dasi-yir. Moazmunca protokollar sado vo miirokkob ola bilirler. Sads
mozmunlu protokollarda cixislarin sayr vo c¢ixarilan qorarlar az olur. Miirokkab mozmunlu
protokollarda iso ¢1-x1slar vo gerarlar bir ne¢o dons olur.

Isgiizar yazigmalar zaman1 protokollar miixtalif saholor iizrs tartib olunur:

- iclas, miisavire, y1gincaq haqqinda protokollar;

- ictimai qaydalarin, dovlet qanunlarinin pozulmas: ilo slagodar tortib olunan protokollar
(avtomobil, sanitariya, fovqgolads hallar, vergi miifattisliyi torofindon);

- beynolxalq soviyyeli todbirlor-miigavilorin bag-lanmasi, saziglorin imzalanmasi1 zamani
kegirilon y1gincaqlarin protokollari.

Protokolun tartibi formasi:

- protokol vo onun némrasi blankin ortasinda qeyd olunur;

- toskilatin adi, iclasin kegirilmo tarixi vo kegirildiyi yer, iclasda kimlorin istirak etdiyi qeyd
olunur;

- konfransi, miisavirani va yaxud da iclas1 idaro etmok tigiin sodr vo katib secilir;

- glindoalik masalalar bandlarle qeyd olunur;

- blankin ortasinda “Esidildi” s6zii yazilir, muzakirs edilocok masals qeyd olunur;

- 7¢1x1s etdilor” s6zil yazilir, edilon ¢ixislarlarin qisa mozmunu geyd olunur;

- gorar hissa iclasin magsadini ohato etmoli, ndvbati hadisonin, isin yerino yetirilmasi {igiin hokm
verilmalidir. Qarar bandloar iizra y1gcam sokilds 6z oksini tapmalidir.

- protokolun sonunda sadr vo katib imza edir.

Protokol aid oldugu iclas, hadisoni oldugu kimi oks etdirmolidir. Miizakirs olunan har bir masolo
izro ayrica qorar ¢ixarilir ki, bu da xronoloyi ardicilligla prorokolda gostorilmalidir. Qobul
edilmis gorarlar protokol imzalandigdan sonra hiiquqi qiivvays malik olur. Aid oldugu sahalarin
terminlorindon istifads olunmagqla, adabi dilds tortib olunur.

Protokollarin rekvizitlori asagidakilardir :

-idaronin vo ya toskilatin adi, sonadin adi, tarixi, ndmrasi, iclasin kegirildiyi yer, giindslik
masalalar, gorar hisso, imza.

Genis protokol niimunasi

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI MODONIiYYOT
NAZIRLIYININ
KOLLEGIiYA iCLASININ

PROTOKOLU

Ne
Baki sohari “ ” il

18



Saodrlik edirdi: (ad1, soyadi, vozifasi)

Istirak edirdilor: (adlari, soyadlari)
Dovat olunurlar: (adlar1, soyadlari, vozifalori)
1.
(Baxilan masalalorin sadalanmasi, maruzagilorin adlar1 va soyadlari)
2.
3.

Esidildi: (masalonin adi, moruzoginin vo miizakiralords ¢ixis edonlorin adlar1 vo soyadlari)
Cixis etdilor: (moruzalorin vo ¢ixiglarin qisa motni)

Qorara alind1: (qobul olunmus qgorarvo ya homin mosaloyo dair rodd edilmis layiho tam yazilmis
sokildo)

1.

2.

3.

Sadr: (ad1 vo soyadi)
(imza)

Katib: (ad1 vo soyadi)
(imza)

O9mayin miihafizasi §6basinin
3 yanvar 2006-c1 il tarixli 01 sayh iclasimin
PROTOKOLU
Istirak etdilor: So6bonin miidiri: M.Qurbanl

Miitoxassislor: C.Coforov, M.Aslanli, M.Masadiyev, A.Agayev.

Giindslik masala:

1. Aparilan tikinti-abadliq islori ilo bagli s6bados tikinti materiallarinin tochizati

Cari masoalalar:
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2. Dinlonildi: $6bs miidiri M.Qurbanh ¢ixisinda geyd etdi ki, sobadoki tikinti-barpa islori
ilo bagli bolmalarin yeni avadanliq v texniki vasitalors ehtiyaci artmisdir. Belo ki, baximsizliq
lizindon soboyo moxsus bozi texniki, oyani vo tochizat vasitolori yararsiz hala diigmiisdiir.
Avadanliglarimizi lazimi soviyyado qoruya bilmadiyimizdon stol ve stullarimizin, eloco do
bilgisayarlarimizin tomirs ehtiyaci vardir. Bunula bagli kollektivin fikrini dyronmok yaxs1 olardi.

Cixaslar: S6bonin miitoxassisi C.Caforov ¢ixisini 6ziiniitonqid soklindo quraraq qeyd etdi
ki,
ogar biz avadanliglarimiz1 basqa yera kogiirsaydik, bugiinkii voziyyat
yaranmazdi.
Bununla bels, s6bonin ¢atismazliglarini aradan qaldirmagq ii¢lin tomir iglorini
mono
hovalo etmoyinizi xahis edirom.
Miitoxassislordon M.Aslanli, M.Mosadiyev, A.Agayev onun toklifini
dastokladilor.

Qoarar 1. S6bays moxsus cari tomir islori C.Coforova tapsirilsin.
2. Texniki, oyani vo tochizat vasaitlorinin borpast {ligiin M.Aslanli, M.Masadiyev,
A.Agayevdon ibarat qrup yaradilsin.

Cari mosalalorlo bagli sobonin miidiri M.Qurbanli s6badoki borpa islorino baxmayaraq,
isin keyfiyyotinin daha da yiiksoldilmosini, suverenliyimizin vo dovlast¢iliyimizin kesiyindo
durmagi, haminin vazifo borcu oldugunu kollektivin nazarins ¢atdirdi.

Sadr: M.Qurbanh

Miiasir dovriimiizda protokolun miixtalif islonma maqamlart vardir:

1. Miisaviro, konfrans, iclas vo plenumda sOylonilon ¢ixislar1 vo ¢ixarilan qorari
tozahiir etdirmak ii¢lin protokol yazilir.

2. Homginin har hansi bir ictimai qaydanin, dovlot ganununun pozulmast ils slagoedar
tortib olunmus akta alavo etmok {igiin do protokol yazilir.

3. Daha genis foaliyyot sahosindo dovlatlorarasi sazis, miigavils va s. baglanan zaman
da kegirilon y1gincagin protokolu yazilir.

Demoli, protokol da rosmi sonad formasidir. Onun mahiyyoti, forma vo mozmunu
talobaya tam aydin olmalidir.

Forma vo mozmununa goro protokol bir vo ya bir ne¢o massloni 6ziindo oks etdiro
bilor. Sado mozmunlu protokolda ¢ixislarin say1 vo ¢ixarilan gorar nisbaton az olur. Tolobalor
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sado protokol formasma tam yiyslondikdon sonra iki vo ii¢ mosoloni Oziindo oks etdiron
miirokkab protokol formasi ils tanis olurlar.

Protokolun formasi asagidaki kimidir:

1. Protokol vo onun ndmrasi varaqin ortasinda boyiik horfle yazilir.

2. Toskilatin adi, tarix va yigicagin kegcirildiyi yer qeyd olunur.

3. lclasda nego nofarin istirak etmosi qeyd olunur.

4. Yigincag idars etmok tigiin sodr vo katib segilir.

5. Glindalik masalalor (Ayri-ayr1 bandlar iizrs yazilir).

6. Yeni sotrin ortasinda bdyilik horflo «Esidildi» sozii yazilir, miizakiro edilocok
moasalo geyd olunur.

7. «Cixis etdilor» s6zii yazilir, edilon ¢ixislarin qisa mozmunu geyd olunur.

8. Qorar (Bu, iclasin mogsodini ohato etmoli, ndvboti hadisonin, isin yerino
yetirilmoasi liglin hokm verilmoalidir. Qorar bandlor iizro yigcam sokildo 6z oksini
tapmalidir).

9. Protokolun sonunda sodr vo katib imza edir.

Protokol yazmagi dyrodorkon miisllim har bir bolmo haqqinda tolobalors otrafli
izahat vermoli, onlarda stiurlu vordislor yaratmali vo qgabaqcadan hazirlanmig protokol
niimunasini auditoriyada niimayis etdirmalidir.

A. Protokolun mahiyyati - Protokol iclas, miisavirs, hadise vo diplomatik sofarlori 6ziindo
oks etdiracok sonaddir. Bu sonaddo danisilan hor sey 6z oksini tapmali vo isin, danisigin noticasi
kimi qarar qabul edilmalidir.

B. Protokolun mazmunu - Protokolun mozmunu onun formasindan asilidir. Protokollar
mahiyyatco bir, mozmunca miixtolif olurlar. Protokolun hor bir névii onun mozmununu
miloyyonlosdirir. Yoni o, aid oldugu iclas, hadisoni oldugu kimi oks etdirmolidir. Burada
miizakirs edilon biitiin mosalalor iizra gorar gobul edilir. Protokolun sadri vo katib onu imzalayir.

C. Protokolun formast — Protokollar bir nego formada olur: Istintaq protokolu iigiin xiisusi
blanklar olur. Homin blankda miistontigin adi, atasinin adi, soyadi, tovelliid tarixi, {invani,
miittohimin itttham edildiyi maddo, habels istintaqin baslanmasi tarixi, glinli vo saat1 gostorilir.
Miilki protokollarda da miixtaliflik vardir. Istirak¢ilarin kimliyi vo ya titulu gostorilmokls ad1 vo
soyad1 gostorilir. Bundan olava, ogor iclasa sodrlik edon miiossisonin rohbori deyilss, onda
protokolun lap yuxari hissasindo sag torofdo miiossiso rohborinin tosdiqi gostorilir. Burada da
sonda miitloq gorar qoabul edilmalidir.

C.Protokolun dil xiisusiyyatlori — Protokollarin hamisi odobi dildo yazilir. Hiiquqi
xarakterdo olan protokollarda hiiquq terminlorindon, basqa saholoro aid oldugda homin elm
sahosinin terminlorindon genis istifads edilir. Protokolda da iki danisan varliq olur — biri
protokolu yazan katib, digori iso miizakiro edilon masala ilo bagli ¢ixis edon natiq. Birincisinin
tohkiyo dilindo heg bir emosionalliga, badii miiqayisoys yol vermok olmaz. ikincilor (masalo
lizro daniganlar) iso ¢ixig edorkon osobilogo vo hoyacanlana bilor. Belo hallarla onun islotdiyi
sOzlor (adabsiz olmamagla) oldugu kimi protokola yazilir.

Elo miilki protokollar da vardir ki, orada istirak¢ilarin adlar1 bir-bir sadalanmir, daimi tosdiq
olunmus torkibdon ne¢o noforin istirak etdiyi gostorilir. Miiossisonin rohbori iclasa sodrlik
etdikdo homin protokolun yuxar1 hissasinds onu tosdiq etmoyo ehtiyac yoxdur.
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Hesabat

Orobco «hesabaty soziindon gotiiriilmiis bu sézliin monast “hesab” soziinlin comi olub,
verilon tapsirigin yerino yetirilmosi, goriilmiis isin naticasi haqqinda moasul soxsa, kollektiva,

toskilata, ictimaiyyoto yazili sokildo vo ya sifahi verilon rosmi molumatdir.

Hesabat idaro vo togkilatin, habelo miilki soxslorin yuxari toskilatlar qarsisinda vo ya
vozifoli soxslor garsisinda gotiirdiiklori cari, illik vo besillik 15 hagqinda moalumat vermasidir.
Hesabat hiiquqi sonad deyil, amma istintaq zamani bir monbo kimi hesabatlardan istifado olunur.
Hesabat orobco “hesab” soziinlin comidir. Hesabat 6z isini hesablayib sistem soklindo toqdim
etmoyo deyilir. Dediyimiz kimi, hesabati cavabdeh miiossiso vo ya soxs yuxari, garsisinda mosul

oldugu idars vo soxso verir.

Hesabatda hesabat veronin biitiin gordiiyli islor dolgun sokilda, ardicil olaraq sorh
edilmolidir. Yerino yetiro bilmadiyi isin sobabini gostormoslidir. Hesabatda biitiin faktlar vo
rogamlor diiriist verilmali, climlslor aydin olmalidir. Hesabat yalniz yazili sokilds tortib edilir.

Sifahi hesabat verilmir (o, yalniz molumat ola bilor).

Hesabatlarin névii ¢ox oldugu kimi mozmunu da miixtolif ola bilor. Amma biitiin

hesabatlarin formasi, demok olar ki, eyni olur.

Ovvalco hesabat veron idarenin, miiossisonin, s6bonin, miilki vo ya hiiquqi soxsin va ya
soxslorin kimliyi haqqinda malumat, satrin ortasinda iso «hesabat» s6zii yazilir. Ogor hesabat1 tok
bir adam verirso tok onun 0zii, bir ne¢o soxs verirss onlarin hamisi imza edib, asagida hesabatin

tortib edildiyi tarix gostorilir.

Miisllim hesabata verilon asagidaka talablori talobalars ¢atdirmahdir.

1. Hesabat inandiric1 olmalidir.
Hesabatdaki faktlar vo rogomlor doqiq verilmalidir.
Hesabatda tokrarlara, yorucu fikirlara, yersiz sitatlara yol verilmomalidir.

Hesabat ictimai xarakter dasiyirsa, qorunub saxlanilmalidir.

A

Hesabatin avvalindo onu yazan soxsin adi, atasinin adi vo soyadi gostorilmali, sonunda

150 imza qoyulmalidir.
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Xasiyyatnamo

“Xasiyyot” (orob) vo “nama” (fars) sozlorinin birlosmosindon amolo galib, hor hansi bir
soxsin ictimai vo omok foaliyyatini, kollektivdoki yerini tosvir edon rosmi sonod vo ya
xarakteristikadir. Xasiyyotnamonin islonma dairasi genisdir. Iso, rohbor vazifayoe secildikdo vo ya
dovlat orqanlar torafindon tolob olunduqda hor hansi soxs haqqinda xasiyyatnamo verilir. Belo
xasiyyotnamo omoli yazi novi kimi rosmi iislubda yazilir. ©Ovvalki xasiyyatnamolordo soxsin
partiyalilig1, partiya cozasi olmasi, siyasi doyanati xasiyyotnamado miitloq 6z oksini tapmali idi.
Buna goro do xasiyystnamoni partiya togkilati katibi do imzalamali idi. Xasiyystnamo bels bir
climlo ilo qurtarirdi: «Siyasi cohotdon doyanatlidir (doyanstli deyil)». Miiasir xasiyyatnamolor
daha demokratik, daha sadodir. Xasiyyotnamoni yalniz miiossiso rohbori vo homkarlar
toskilatinin sadri imzalayir. BOyiikk miiossisolorde xasiyyotnamoni sobe miidiri tortib edir.
Xasiyyotnamoado asagidakilar 6z oksini tapmalidir: soxsin tovalliidii; vazifasi; milliyyati; aila
vaziyyati; idara va miiassisadaki amak faaliyyati; staji; axlagi-manavi keyfiyyati; Oz vazifasina
miinasibati.

Xasiyyatnama rosmi sonad oldugu {igiin o, rasmi tislubda yazilmali, xasiyyotnama alan adamin
miisbat vo monfi cohatlori rosmi dills ifado olunmalidir. Heg bir emosional ifadoys, banzotmalara
yol vermok olmaz (Masolon, Zalim oglu sahardon axsama qador dazgah arxasinda yoruldum
demadon islayir — kimi ciimlalor xasiyyatnama iigtin yolverilmazdir).

Xasiyyatnamonin yazilmasina verilon talablor:
Xasiyyotnamonin yazilmasina verilon toloblor asagidakilardir:
1. Dovlot sonadi kimi xasiyyatnamoni idars rohbari verir.

2. Xasiyyotnamado bu va ya digar soxsin ictimai foaliyyati, oxlaq1 va siyasi keyfiyyatlori
obyektiv sokildo ardicil sadalanir.

3. Xasiyyatnamads kimo, kimdaon vo haraya toqdim olunmas1 gostarilir.

4. Dovlot shomiyyatli bazi xasiyyotnamalor miizakirs olunur.

5. Xasiyyotnamolor vahid formada yazilir.

6. Xasiyyatnamonin hacmi 1-2 sohifodon artiq olmur.

7. Xasiyyatnamani an azi iki masul soxs imzalayir vo miiassisonin mohiirii vurulur.
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Azarbaycan Dévlot Iqtisad Universitetinin
«Azdrbaycan dili» kafedrasinin bas miisallimi,
filologiya elmlori namizadi, azarbaycanl,
evli, 1960-c1 ildo anadan olmus Hason
Mommad oglu Zakirov baradd
XASIYYOTNAMO

Hoson Mommoad oglu Zakirov 1990-1993-cii illorde Baki Dovlot Universitetindo
aspiranturanin  oyani sobosindo oxumusdur. 1993-cii ildon ADIU-nun “Azorbaycan dili”
kafedrasinda miiollim vozifosindo calisir. 1994-cii ildo «Dilimizin zonginlosma yollari»
movzusunda namizadlik dissertasiyast miidafio etmis, 1997-ci ildo miisabiqo yolu ilo bas
miallim vozifasing kegirilmigdir.
Hoson Zakirov miihaziralorini yiiksok metodiki vo elmi soviyyados aparir. Elmi-todgigat plan
islorini homiso vaxtinda vo keyfiyyotlo yerino yetirmisdir. O, Azorbaycan dilinin aktual
problemlori ilo bagl vaxtasir1 respublika vo Miistaqil Dovlotlor Birliyi mokaninda moruzalorlo
cixis edir, motbuat sohifolorindo maraqli moaqaloslor ¢ap etdirir. H.Zakirov universitetin ictimai
islorindo do foal istirak edir. Qisa miiddot orzindo tolobo vo miisllim kollektivinin rogbatini
gazanan H.Zakirov hom do Universitet Homkarlar Komitosinin sadr miiavinidir.
Xasiyyatnamo «Elm» comiyyatina togdim edilmok {i¢iin verilir.
Kafedra miidiri:
Hoamkarlar komitasinin sadri:

Miihazirs 4
Isgiizar va akademik kommunikasiyada adoabi dil normalarimin gézlanilmasi

(leksik-semantik, gqrammatik normalar).

PLANI

1. Leksik-semantik normanin toloblori vo normanin pozuldugu mogamlar.

2. Coxmonali, mocazi monali sOzlor, omonim, sinonim, antonimlorin, frazeoloji
birlogmolorin, terminlorin leksik-semantik normaya uygun islodilmasi.

3. Qrammatik norma (morfoloji vo sintaktik kateqoriyalar). Soziin torkibi: kok vo sokilgi.
Osas vo komokgei nitq hissalori. S6z birlogmalori. Sintaktik olagelor. Climls tizvlori. Sads
vo miirakkab ciimlo.

4. Omoli yazi qaydalari: arayis, akt vo maqalonin yazilmasi.

LEKSIiK-semantik norma- Miiasir Azorbaycan dilinin liigot torkibi olduqgca
zongindir. Dilimizds osl tiirk sozlori ilo yanasi, hom formaca, hom do mazmunca tlirklogmis orab
vo fars mongoli sozlor islonir.
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e Yadda saxlamaq lazimdir ki, diinyanin basqa dillorinds oldugu kimi, Azarbaycan dilinds do
leksik-semantik normanin keyfiyystini milli leksika miioyyon edir.
Fonetik vo qrammatik norma ilo miigayisado leksik normada doyiskonlik daha tez olur.
Milli leksika, yoni osl tiirk sozlori adebi dilde alinma s6zlorlo miiqayisade daha foaaldir,
yiiksok tezlikls islonir. Tkinci yeri millilogmis alinma leksika tutur.

e Leksik norma har hansi bir soxsdan s6ziin manasina balad olmagi, onu diizgiin, yerindd
islatmayi talob edir.

e Hor bir soziin tarixi inkisaf prosesinin naticasinds miioyyon mona-mozmun (semantika)
qazanir.

Leksik-semantik normanin tolobino gors hor bir s6z 6z yerindos islonmoalidir. S6z yerindo
islonmirso, demok, fikir diizgiin ifado olunmur, adobi dilin leksik normasi pozulur. Mas: “Anam
basimin yaminda dua edirdi”- ciimlasinda “‘yaninda” s6zii yerino diismiir. Onun yerino “Ustiinds”
s0zl islonmoli idi. Demali, burada leksik norma pozulmusdur.

Odabi dildo sodylislors, loru, yaxud kobud sozlora yer verilmir: Kiiciik, mona qulag
as-climlosindo kobud s6z islondiyi iiclin leksik norma pozulmusdur. ©gar bu tipli sdzlor badii
islubda badii moaqalaler {i¢iin edilibso, leksik norma pozulmur.

Frazeoloji birlosmalor, badii tosvir vo ifads vasitolori vo imumiyyatlo, mocazilik norma
pozuntusu hesab edilmir.

Leksik-semantik norma funksional tislublara goro do goézlonilmolidir. Elmi vo ya
rosmi-iggiizar lislubda obrazliliga yol vermok olmaz.

Leksik-semantik normanin pozulmasina niimunslor:

Novruz bayrami giinii onlar bizim gqapimiza papaq tulladilar (atdilar).
Lalo bosqaba as qoydu (¢okdi).

Toyuglar yuvalarina dolusdu (hins).

Leyla onu tanimasinlar deys qara eynok geymisdi (taxmisdi).

Alma hals gdy idi (yetismomisdi), yemali deyildi.

Anam qonagqlara cay tokdii (slizdii).

AR S e

Hor bir dildo oldugu kimi Azorbaycan dilinds do leksik normanin asasini milli leksikamiz
toskil edir. Dilin ligat torkibino daxil olan sdzlorin monasina uygun islodilmosi, hor bir s6zo
diqgotlo yanasmaq leksik-semantik normanin asasini toskil edir.

Leksik normalar sozlorin incolik, zoriflik, rovanliq cohatdon daha genis islonmosi, monasinin
asan dork olunmasi vo s. baximindan uyarlisinin miioyyonlosdirilmasi vo oadobi dilo gatirilmosino
xidmot edir. Leksik-semantik s6z qruplari ils tanigliq ham nitqin zonginliyino, hom do aydin vo
doqiq ifadosino kdmok edir. Nitqin emosionallig1 vo ekspressivliyi miixtolif vasitolorlo yaranir,
lakin leksik gat bunlarin ig¢arisinde aparict mévqedadir. Ekspressivlik daha ¢ox leksik vahidlarlo -
sinonim, antonim va frazeoloji vahidlorle, mocazi manali s6z va birlogsmalar vasitasilo meydana
galir. S6ziin biitlin emosional boyalar1 miisbat vo monfi calarlari leksik vahidlarle yaranir.
Leksik-semantik normaya gore sozlorin odabi dilds islonmasi bu hallarda magbul sayilmair:

a) sOzlorin yerli siva va dialektlards islonon vo iimumiyyst torofindon az anlasilan variantlart:
mas.: coviz (qoz), sarok (agilsiz), soruq (dosokagi), galbi (hiindiir), tumo (zokom) vo s.

b) kohnalmis, ilinsiyyotdo az islonon sézlor. Mosolon, cuxa, oba, x1s, badya (qab), diing,
kondxuda, sug, cuar (su ¢uari) vo s.

¢) loru sozlor. Mosoalon, zirp1 (bdyiik), Iolos, qaga, fisqiriq, diirtmok, anqirmaq, bagirmaq,
boylirmok va s.
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¢) sozlorin yerinds islonilmomasi. Masalon, Azorbaycan xalqi yaxsi yasamaga mohkumdur
(layiqdir avazina); Biz bunlara miidaxilo gdstormays (etmays avozinog) ¢alisdiq; Adama neco do
hozz verirdi (lozzot verirdi ovozing). Bu il havalarin pis kegmasilo bagli gobahat (¢atinlik
ovozing) yaranmugdir; Icaza verin sizdon bir sual sorusum (sual verim avozino) va s.

e) soyiis xarakterli sozlor, ifadolor.

Coxmonali, macazi monah s6zlor, omonim, sinonim, antonimlarin leksik-sintaktik normaya
uygun islodilmasi. Leksik-semantik normani miioyyanlogdiron dil¢ilik oalamotlorindon biri do
coxmanalilhiqdir. Coxmonah sozlords giiclii mocazlasma olamoti var. Mocazlasma séz vo
ifadonin 6z haqiqi monasindan-dominant menadan uzaqlasaraq, yeni mona calar1 qazanmasi,
semantik tutumunu genislondirmasidir. S6z v ifado 6z hoqiqi monasinda islonmir. Mocazlasma
s0z va ifadonin tosir gliclinii artirir vo miixtalif ¢alarliqlar yaradir. Macazlara bazon badii tosvir
va ifads vasitalori do deyilir. S6z vo ifadslorin 6z hoqiqi monalarindan uzaqlasaraq, yeni mana
kosb etmosi ilo yaranir. Burada soziin ilk monasindan slavs, ikinci, tiglincii mona qgazanmasindan
sOhbat gedir. Macazlardan istifads nitqin ifadoliliyinin yaranmasina sobab olur.

Yalniz bir leksik monasi olan s6za tokmonali s6z deyilir. Mas: morug, avtobus, yasil. Eyni
leksik mona ilo bagl bir-birine yaxin miixtalif moenalar1 bildiren s6zs iso ¢coxmanal séz deyilir.
Maos: liz-adamn iizli, suyun iizli, yorganin iizii; géz-adamin gozii, bulagin gozii, skafin gozii.
Coxmoenaliliq yaradan sozlor homiss eyni nitq hissasine aid olur. Biitlin sézlor ¢oxmenali ola
bilmoz. Coxmonali sézlor asason badii iislubda isladilir. Coxmaonaliliq 6ziinii daha ¢ox isim, sifot
vo fellordo 6ziinii gostorir. Dilimizds on ¢ox islonon ¢oxmonali sozlor: ag, agiz, ayaq, almag,
bas, burun, bogaz, bismak, ¢cixmagq, tutmagq, atok, goz, kok, qas, qol, iiz, soyuq, yaymaq, yuva va s.

Leksik normanin tolob etdiyi vasitolordon biri do omonimlordir. Coxmonali sdzlordo asas
mona ilo baghliq zoruri sortdir. Bu bagliliq olmadigda homin sézlor ¢oxmonaliliq yox,
omonimlik xiisusiyyetini dasiyir. Omonimlarin asl tabiati nitqde, matn daxilinds istifads yolu ilo
meydana ¢ixir, dinlayici bir-birina oxsar eyni formali sézlorla qarsilasir ki, bu da nitqds canliliq
yaradir. Deyilisi vo yazilist eyni olan, lakin leksik monaca forqlonon s6zlora omonimlor deyilir.
Dilimizds on ¢ox islonon omonimlor: al, alismaq, an, as, asiq, at, bal, biz, ¢at, ¢ap, ¢ay, caxmag,
¢an, das, din, don, hava, inci, diil, it, gaz, qir, qoyun, tut, natica, sam, sag, tala, u¢mag, iz, yag,
qurd. Omonimliyi togkil edon ham eyni nitq hissaloring, hom do ayri-ayr1 nitq hissoloring aid ola
bilor.

Nitgin gozoallosmosinds, doqiglogsmosindo miihiim rol oynayan sinonimlar leksik norma
vasitolorindon biri sayilir. Danisarkon eyni sozlorin vo ifadslorin tokrar olunmasi dinloyicido
yorgunluq vo cansixiciliq omalo gotirir. Sinonimlor fikrin ifadosinds tokrargiligin qarsisini alir,
leksik normani miihafizo edir. Nitqds sinonimlora boylik ehtiyac vardir. Dilde emosionalligin vo
ekspressivliyin yaranmasinda sinonimlorin rolu boyiikdiir. Yazilisi vo deyilisi miixtolif, lakin
eyni vo ya yaxin monalart bildiron sdzloro sinonimlor deyilir:  bdyiik-iri-yeko,
hiindiir-uca-ytliksok, miiharibo-dava, odlamag-alisdirmaq. Sinonimlordon, osason, badii iislubda
istifado olunur. Eynikoklii sozlor sinonim ola bilmir: bivofa-vofasiz. Sinonimlorin bir-birini
homiso ovoz edo bilib-bilmomok gabiliyyati do nitqde nozoro alinmalidir. Hor yerds bir-birini
ovoz edon sinonimlor miitlag, ovoz eds bilmoyonlor iso nisbi sinonimlor adlanir. Mas: gézal,
qasang, goy¢ak sdzlarindon liglinciisii o birilori homise ovoz edo bilmir.

Dilin liget terkibinde bir-birini tam avaz edon sdzlor do vardir ki, onlar dubletlor adlanir:
sokson-hostad, miicorrad-abstrakt, insan-adam, pillokon-nordivan, canavar-qurd va s.
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Antonim sozlor nitqds ¢ox iglonir va sdzlorin monasini dogiqlosdirmaye xidmaot edir. Onlar
daha cox miiqayiso xarakteri dasiyir. Monaca bir-birinin oksi olan sozloro amonimlor deyilir.
Mos: alcag-hiindiir, siilh-miiharibsa, oyanmag-yatmaq, c¢alisgan-tonboal, miixtosor-genis,
nagd-nisy9, ev-esik, enig-yoxus, dora-topa. Kokii eyni olan sozlor antonim sayilmir: dadli-dadsiz.
Inkarda olan fellor antonim deyil: getmok-getmomak. Antonimlordon, asason, badii adobiyyatda
tozadlar yaratmaq {i¢iin istifado olunur. Antonimlor homiso eyni nitq hissosine aid olur.

Arxaizm vo neologizmlordon leksik-semantik normaya uygun istifads- Ictimai
qurulusun doyisilmesi ilo dilin ligat torkibi daimi inkisafdadir. Dildo olan sézlorin bir qismi
“kohnolir”, dialekt vo sivolords “ilisib” qalir, bir qismi is9 6z mona vo mozmununu doyisir, basqa
semantik boya qazanir. Hoyatin, modoniyyatin inkisafi ilo dilo daim yeni sozlor va ifadolor daxil
olur. Arxaizmlar va neologizmlorin dilin liigat torkibinds islonmosi mshz bunun naticasidir.

Kohnalmis sozlor 2 qrupa boliiniir: tarixizmler, arxaizmlor. Tarixizmlor — tarixi inkisaf
prosesinda agya va hadisolorin bazilorinin dmriinii basa vurmasi ilo slagadar geyri-faal leksikaya
cevrilir: darga, dobilqo, ¢uxa, abbasi, batman, koxa, qorodovoy, giiyiim, tohno, daqqa, toppuz vo
s.

Arxaizmlar dilin ligat torkibinds bu vo ya digor doracods 6z islokliyini itiron sozlordir.
Osya vo hadisonin adini ifado edon s6z kohnoalorak yenisi ilo ovoz olunur. Bu ciir kohnalmis
sOzlora arxaizmlor deyilir: ar1 (tomiz), yasinmaq (gizlonmoak), seyvan (eyvan), iraq (uzaq), sayru
(xosta), us (agil), ason (sag-salamat), damu (cohonnom), ugmaq (connat), diis (yuxu), giiz (payiz),
varmagq (getmok), ayitmaq (demoak), doys (koma), gonsar (qarst) vo s.

Neologizmlor- ictimai hoyatda bas veron bir sira yeniliklorlo olagodar olaraq, elma,
texnikaya, modoniyyato moisoto aid yeni ogyalari, hadisolori yeni sozlorlo ifadoyo ehtiyac yaranir.
Elmin, texnikanin inkisafi ilo yaranan yeni sozlora neologizmlor deyilir. Yeni sozlor dilds iki
yolla yaranir. 1) Dilimizin 6z s6z ehtiyat1 osasinda: agiqca (otkritka), bolgs, aylac (tormoz),
dabankes (rajok), ondor (lider), cagdas (miiasir), donom (morhalo), durum ( voziyyat), ¢cimarlik
(plyaj), soyad (familiya), toplu (mocmuso, jurnal), soyqirim vo s. 2) Basqa dillordon alinma yolla:
spiker, investisiya, distribiiter, market, menecer, gender, peycer, sayt, media, printer, internet vo
s.

Frazeoloji birlosmalorin normaya uygun istifado edilmasi- Nitqin emosionalligini,

obrazliliq vo ifadoliliyini yaradan on tosirli vasitolordon biri frazeoloji birlogsmolordir. Macazi
mana kasb edon bu birlogmalarin nitqds yaratdigi canliliq, obrazliliq onlarin qarsiligi olan leksik
sinonimlordon qat-qat qiivvatlidir. Dilimizds frazeoloji birlogmoalor istor forma, istorso do
mozmunca oldugca zongindir. Onlar danisiq prosesindo biitovliikds nitqi qlivvatlondirmok, mona
rongarongliyi yaratmaq mogqsadilo tez-tez istifado olunur. Mas: canin1 bogazina yigmagq, kirpiyi
ilo od gotiirmoak, qusu goziindon vurmaq va s.
Dinloyici ilo tomasda olan natiq 6z nitqinin, danisiginin digor cohatlorlo yanasi, mocazi s6z vo
ifadolorlo zongin olmasi qaygisina da qalmali, dilimizin ayri-ayr1 funksional iislublarina, adi
danisiq iislublarina aid frazeoloji birlogsmalori magsedauygun sokilds islotmoayi bacarmalidir. Bu
birlogmolor no qodar ¢ox islonse, nitq bir o qodar zongin, slvan va rongarang olur. Ulu 6nderimiz
H.9liyevin nitqi bu baximdan niimunavi idi. H.9liyevin nitqlarinds, ¢ixislarinda ¢ox az ciimlo
tapmaq olar ki, orada frazeoloji vahidlor islonmomis olsun. Natiqin nitqini zonginlogdiren belo
sinonim frazeoloji vahidlordon bir ne¢osini niimuns kimi gdstorok:

Gozlomok- goziiniin kokii saralmaq, gozii yolda qalmaq, goziinii yollara dikmok
Utanmag- xocalot ¢gokmak, yera girmok, ot tokmok, 6liib yers girmok vo s
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TERMINLOR-(IXTISAS SOZLORI)-Miixtolif ixtisas vo peso sahiblori ilo olagodar olan
sOzlorobterminlor vo ya ixtisas sozlori deyilir. Terminlorin osas xarakterik xiisusiyyatlori:

l.y1gcamliq
. yeni s0z yarada bilmok
. emosionalligin olmamasi
. sinoniminin olmamasi (¢ox vaxt)
. antoniminin olmamasi (¢ox vax)
. macaziliyin olmamasi
. coxmanaliligin olmamasi
Terminlor, asason, elmi iislubda isladilir. Dilimizds elo sdzlor var ki, onlar yalniz termin
kimi iglonirlor. Mas.: metafora, sinekdoxa, fiksaj, akvarel, relyef vo s. Elo sozlor do var ki, hom
termin, hom do timumislok s6z kimi iglonir: giic, bucaq, qiivva, enerji, say, asiq, xoabar, bogaz vo
s.

~N N B W N

Comiyystin inkisafi ilo olagodar olaraq terminlordon (ixtisas sozlorindon) bozilori
imumislok s6zlora ¢evrilir. Mas.: ekran, solo, aspirin, arayis, protokol, soyuducu, kompiiter vo s.

Terminlor daha ¢ox alinma sézlor olur. Amma milli s6zlorimiz olan terminlor do var. Elo
anlayislar da var ki, onlar hom milli, hom do alinmaa terminlorlo ifado olunur. Buna dil
paralellori deyilir:

Metafor (alinma)-istiars (alinma)- kogiirma (milli

Tosbeh (alinma)- bonzotmo (milli)

Miibaligs (alinma)-sisirtmo (milli)

Bolgii (milli)-toqti (alinma)- sezura (alinma)

QRAMMATIK NORMA (MORFOLOJi VO SINTAKTIiK KATEQORIYALAR)-
sOzlor vo climlolor arasindaki olagolorin diizglin qurulmasini tolob edir. Qrammatik norma
dedikdo, asagidakilar nozords tutulur:

1) Miioyyan miqdar saylarindan sonra golon isimlar tokdo islodilmalidir: Iki asgor, alt1 kitab
vo s. Iki asgorlor, alt1 kitablar demok yanlisdir. Belo halda qrammatik norma pozulur.

2) Adlara (isim, sifot, say va s.) ovvalco com, sonra mansubiyyat, daha sonra hal vo sonra
xabarlik  sokilcisi-soxs  sonluqlar1  qoyulmalidir.  Mos:  ev-lor-imiz-don-dir,
yaxst-lar-iniz-in-dir.

3) Feil kokiino tasirlilik+nov+feilin  sokillorinin sokilcisi+saxs-xobarlik sokilcilori
artirilmalidir. Mas: don-dur-ul-mali-dir, ¢ix-ar-1l-sa-niz va s.

Usaglar hor zaman oxuyarlardi-climlosindo qrammatik norma pozulub. Ciinki idi

hissociyinin sokilgilogmis varianti olan —di siram1 pozub. Belo ki, bu sokilgi —lar?

sokilgisindon avval golmali idi.

4) Azorbaycan dilgiliyinds belo bir gayda var ki, na inkar baglayicisindan sonra golon feil
tosdiqds olmalidir. Na galir, na da yazir. Bu hal gozlonilmadikds, yoni feil inkarda olsa,
grammatik norma pozulmus hesab olunar: No golmadi, na yazmadi.

5) Miibtada ilo xobor ciimlode soxso, miioyyon dorocads do komiyyeoto gora uzlagsmalidir.
Mos: Biz oxuyuruq. Onlar isloyirlor.

e Eyni zamanda, bels bir qayda var ki, miibtada cansiz agyalarla ifado olunduqda, miibtoda
ilo xobor arasinda komiyyoto goro uzlagsma pozulur. Mos: Otlar (miibtoda) torponir
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(xobar). ©gor bu climlo “Otlar torponirlor” soklindo islonso idi, qrammatik sortilik
pozulardi- qrammatik sorto goroe comds olan miibtada cansiz agyan: bildirdikds xaber
tokda islonmalidir.

6) Ciimlads avval miibtoda. Sonra tamamliq, daha sonra xabar goalir. Toyin aid oldugu isimla
ifado olunan hor bir ciimlo iizviindon ovval islodilmoalidir. Zorflik iso, osason, feildon
ovval islonir. Mos: Qardasim Hosoni moktobin hoyatine c¢agirdim. Miisyyon iislubi
mogsad vo situasiyalart nozoro almasaq, bu hal gdzlonilmodikdo qrammatik norma
pozulur. Bodii osorlords, xiisusile, seirlordo cilimlo {izvlerinin sirasinin pozulmasi
qrammatik normani pozur. Mas:

Doymayir, ayrilmayir bir an Xazordon gozlorim,
Zillonir yelkanlora hor giin sohordon gozlorim.

Qrammatik normaya soziin kokii, sokil¢ilorin ardicilligi, sozlorin siralanmasi, qrammatik
kateqoriyalarin islonmosi va s. ilo bagli qaydalar daxildir. Qrammatik normalara asagidakilar
misal gostorok. S0z kokiindon sonra avvalcs sozdiizoldici (s6z yaradan), sonra iso sozdayisdirici
sokilgi (qrammatik funksiyani yerina yetiron) iglonir. Masalon; ari-¢1-lig-dan, sanat-gi-lor va s.
Miqdar va geyri-miioyyon saymndan sonra islonon isim com sokilgisi qabul etmir: bes galom,
xeyli adam, dord goz otaq ovazina bes golomlor, xeyli adamlar, dord goz otaqlar demak diizgiin
sayillmir. Nitq kommunikasiyasinda sozlor miioyyon diiziiliis gqaydasina malik olur: miibtada
climlonin avvalinds, xabar sonunda, toyin isim vo isimls ifads olunan {izvdon avval, tamamliq
1smi va feli xabarin, zarflik xabar, xobar qrupunun avvalinds islonir. Bir qrammatik gaydaya goro
climlodo vo ya abzasin avvalindos islonilon isimlor sonra golon ciimlods (eloco do abzasda) soxs
ovazliklori vo ya miinasib s6zlorls, ifadolorlo ovez olunmalidir. Bu eyni séz vo ya ifadonin
tokrarini aradan qaldirmagqla nitqin ahongdarligini tomin edir.

Soziin torkibi: kok vo sokil¢ci -Morfologiya dilin qrammatik qurulusunu Oyronir.
Morfologiya nitq hissolorindon, sozlorin torkibindon vo doyismo qaydalarindan bohs edir.
Morfem (soziin kokii) morfologiyanin asas vahididir. Azarbaycan dilinda, eloco do biitiin tiirk
dillorindo sozilin kokii sabit qalir, homiso miistoqil monaya malik olur, sdzdiizeldici veo
s0zdoyisdirici sokilgilor soziin kokiine qosulur. S6ziin qurulusu vo ya morfoloji qurulusu dedikdo
159 kok vo sokil¢i nozords tutulur. S6zilin ayriliqda islonorok leksik mona veran hissasino kok,
ayriligda islonmoyon, leksik mona vermoyon hissosino sokilgi deyilir. Azorbaycan dili digor
iltisaqi dillor kimi sokilcilorlo zongindir. Yazilisina goro sokilgilor 1, 2 vo 4 ciir yazilr.
Dilimizdoki leksik sokilgilorin okssoriyyati, qrammatik sokilgilorin hamisi ahong ganununa tabe
olur. Bir ciir yazilan sokil¢ilor ahang ganununa tabe olmur; voton-das, sonot-kar, maslok-das.

Sokilgilorin heg¢ vaxt leksik monasi olmur, sézdon ayri yazilmir. Dilimizdoki biitiin
grammatik sokilcilor milli sokilgilordir. Bir ciir yazilan sokilgilorin oksoriyysti orob, fars
dillorindon golmo sokilgilordir: -dar, -kes, -kar. —xana, -bi, -la, -ba, -parvar, -izm (istisna:-das,
-gil, -sov, -laq, -sin milli sokilcilordir).

S6z kok va sokilciyos ayrilarkon ogor kdk miiasir odobi dil baximindan monali hisso kimi
islonmirso, onda homin sozii diizoltmo hesab etmok olmaz. Masalon: dinla, baris, giilas, yaris,
qizar, axtar, diinan, yoxus, ki¢ik kimi sozlor kok vo sokilgiyo ayrilmir. Bazi sozloro iso sokilci
qosulduqgda s6z kdkiiniin sabitliyi pozulur: sinif-sinfs, ogul-oglu, agil-agl, fikir-fikrin. Bu zaman
homin sozlor sarti olaraq, kok va sokilciys ayrilir.

Nitq hissalori anlayisi. 9sas nitq hissalori vo morfoloji kateqoriyalar- Dilimizin liigot
torkibindo olan sozlorin hamist miioyyon qrammatik monaya malik olur. Bu baoxsa harakatlo
bagli olmasindan baximdan homin s6zlor ayri-ayri nitq hissalori kimi qruplasir. S6ziin hansi nitq
hissosino aid olmasit onun hansi suala cavab vermosindon, osya, yoxsa horokotlo baglh
olmasindan va s. asilidir. Nitq hissalori bir-birindon leksik-qrammatik monalarina gors forglonir.
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Dilimizds 11 nitq hissosi var: 6 asas, 5 kdmaokei. Osas nitq hissolori: isim, sifot, say, ovozlik, zorf,
fel. Komokgi nitq hissolori; qosma, baglayici. adat, modal sézlor, nida.

Ayri-ayr1 nitq hissalorinin nitq modoniyyatinde formalasmasinda rolu da miixtalifdir. Ismo
moxsus komiyyot, xaborlik, monsubiyyat, hal kateqoriyalarinin qgrammatik vo iislubi baximdan
imkanlar1 bdyiikdiir. Komiyyat kateqoriyasi ilo bagli magamlardan on vacibi miqdar saylarindan
sonra isimlorin comdo islonmomosidir (on iki adamlar, ii¢ doftorlor, bes almalar —sohvdir).
Isimloro ovvol komiyyat, sonra mansubiyyat, ondan sonra hal, sonra iso xabarlik
kateqoriyasinin sokilgilori artirilir: tolobo-lor-imiz-in-dir.

Sifatin substantivlogmaosi (isimlosmaosi) zamani hal, monsubiyyat vo com sokilgilori qabul
etmosi sifotin olamotini ikinci plana cevirir. Badi-saba soylo manim yarima, Géozallar ¢ixibdi
seyrana, galsin (Q.Zakir). Yaxsiya pis, pisa yaxsit deyonlor var.

Az, xeyli, bir qadar, bir ne¢a saylarindan sonra isimlor, adaton, tokds islonir. Mahz buna
gora do Bir neg¢a adamlar buna etiraz etdilor ciimlesindo qrammatik norma pozulmus hesab
olunur.

Ovazliklor hansi nitq hissasini ovaz edirss, onun qrammatik-semantik slamatini dasiyir.
Mon vo biz avozliklori hallanarkon yiyalik halda —im sokilgisini gobul edir (monim, bizim). O
ovozliyi sooxs, yoxsa isara bildirmosi matn daxilindo, 6zii do intonasiyanin kdmayi ilo reallasir:
O Kiirqiragi mesalori tez-tez xatirlayirdi- O Kiirqiragi mesalori tez-tez xatirlayiram. Nimunado
durgu isaresinden istifade olunmasa da, matna vo intonasiyaya oasason birinci avozliyin soxs,
ikincinin 1s9 isara avazliyi olmasi soxs sonluglarindan balli olur.

Fel dilimizds 6z milliliyi ils se¢ilon nitq hissasidir. Fellorin iislubi imkanlar1 ¢oxdur. Felin
xobar sokli nitqimizds daha ¢ox islonir. Felin gqrammatik kateqoriyalarindan danigsarkon felin nov,
zaman, sokillorindon danigmaq lazimdir. Felin omr vo arzu sokli I soxsin comindo formaca eyni
olur: ¢alisag-¢alisag. S6z arzu soklindo olduqda 6ziindon ovval kag odatini tolob edir, Omr
soklinds iso bu adatin yeri yoxdur. Felin digor sokillorindon forqli olaraq lazim solinin inkari
—ma? sokilgisini qobul etmir, deyil sozii ilo islonir. Normaya uygun olaraq: Is bu giin baslayas:
deyil. Feli sifatlo feldon diizalon sifotin forglondirilmasinds do —ma? sokilgisindan istifads olunur:
giilo-gtiloyan, calisan-calisqan, qagan-qacagan.

Zorf horokoti miixtolif cohotlordon izah edon nitq hissesidir. Yer zorfi ilo ismin yerlik
halinin forglondirilmaosi {isiin onlar1 miiqayiso edok. Yer zorfi: asagi, yuxari, irali, geri, saga, sola,
ora, bura va s. Ismin yerlik hali ise- agacda, sohords, isdo, qonsuda vo s.

Komoakgi nitq hissalorinin nitqds rolu — Komokgi nitq hissalori nitqdoki sézlor arasinda
olago yaratmaq, inco mona calarlarlnl, emosionalligi, ekspressivliyi dinloyiciye ¢atdirmaq
baximindan miihiim rola malikdir. Kémokei nitq hissolori olmadan nitq diizgiin vo doqiq sokildo
qurula bilmaz, onun ifadsliliyi tomin edils bilmoz. Qosma s6zlora qosularaq miixtolif mena ¢alari
yaradir, omonim, sinonimliyo malik olur. Sandon kimsa ¢ay istamir ciimlasi ilo Sandan basqa,
kimsa ¢ay istamir ciimlalori arasinda ciddi mena forqini mohz basga qosmasi yaradir. Dogru s6z
act olar. (sifot)-Masinlmlz gohoro dogru istigamot aldi (qosma). Nitqdo diizgiin istifado
baximindan ilo qosmasinin ilo baglayicisi ilo miiqayisesi do xeyli maraq dogurur. 9hmad ilo
Moammad dostdurlar. Anam ati balta ilo kasdi. Vo baglayicisi ilo ovozlodikdo séziin qosma vo ya
baglayici olmasi aydinlasir.

Azarbaycan dilgiliyinds belo bir qayda var ki, no inkar baglayicisindan sonra golon fel
tosdiqda olmalidir. Na golir, na gedir. Bi hal gozlonilmadikdo, yaoni fel inkarda olsa, qrammatik
norma pozulmus hesab olunar: Na galmadi, na yazmadi.

Odat sozlorin vo climlolorin tasir qiivvesini artiran kdmok¢i nitq hissesidir. ©Odati
climlodon ¢ixartdigda monada ciddi doyisiklik bas vermoz, homin mana yalniz bir godor zoifloys
bilor. Nitqgdo omonim oadat vo baglayicilarin forglondirilmosi : Ancaq son mono kémok edo
bilorson (odat). Mon danmigirdim, ancaq Molik qulaq asmirdi (baglayici). Osl mon deyondir
(edat)-Osl miisllim votonparvar olmalidir (sifst). Diiz yanimda dayandi (edat)-Diiz s6zo no
deyok?(sifat).
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Modal sozlor danisanin sdylonilon fikro miinasibatini ifade edir. Modal sozlor motndo
uzungulugu, sozgiililyii aradan qaldirr, yigcamliq yaradir. Mos: -Universitetdo islor yaxsi
gedirmi? — Siibhasiz! Dialoqdak: “siibhasiz” s6zli aminlik monas1 yaratmaqla borabar, hom do
biitdv bir climloni avoz edir.

Nida danisanin hiss vo hoyacanini ifads edir. Nida insanin miixtolif hisslorini, hadisolors
emosional miinasibatinin ifadssidir. Biitiin nidalar s6zdon ayr1 yazilir.

Miiasir Azorbaycan odobi dilinin morfoloji normasi timumxalq dilinin 1iltisaqilik
prinsipino 9saslanir vo onun qrammatik qurulusu ilo baglidir. Morfoloji norma ayri-ayri
kateqoriyalarin tobiotina bald olmagi, nitqde onlardan diizgiin istifade etmayi tolob edir. Bu
normalarin gdzlonilmosi sozlor vo ciimlolor arasinda oslagolorin diizgiin qurulmasini tolob edir.
Qrammatik normalara diizgiin riaysat olunmasi nitq madoniyyastinin miihiim sortlorindon biridir.

Sintaksis qrammatikanin bir $0bosi olub s6z birlogsmolorini vo climlolori Syranir.
Sintaksis yunan sozii olub tortib, birlosmo demokdir. Bu bdlmads sozlorin s6z birlogsmalori vo
climlo daxilinds slagalonmasindon bohs olunur.

Ciimlodoki sozlor vo soz birlogsmolori 6z sintaktik vozifalorindon asili olaraq, ciimlodo
miloyyon sira ilo diiziilir (Miibtoda climlonin avvalindo, toyin toyinolunandan ovval, xobor
ciimlonin sonunda islenir). Ifade olunan fikrin moqsadinden asili olaraq, ciimlo miioyyon
intonasiya ilo (noqli, sual, omr, nida) miisayist olunur.

Miibtada ils xabar climlode soxso, miloyyan doracods komiyyato goro uzlasir. Soxso goro
uzlasma pozulmur: San talobason,; Biz miiallimik; Onlar sagirddirlor. Amma komiyyato goro
uzlasmada sintaktik normanin pozulma hallarina ¢ox rast golinir: Bir ne¢a adamlar buna etiraz
edirdilor; Talobalor-oglanli, qizli hami universiteto gedirdilor; Bir nega taloba futbil toplarin
stadiona aparirlar, Ayaqlarim eva getmirdilor. Bu ciimlolorde komiyyotco uzlagsma pozulmusdur.

S6z birlosmalori. Ismi vo feli birlosmalarin qrammatik normalara uygunlugu- S6z
birlogsmasi on az1 iki vo daha artiq miistoqil monali s6ziin birlosmasindon omals golir: ana iirayi,
vaton sevgisi, yurdu qorumaq, diismonlo ddyiisondos va s. S6z birlogsmolori qurulusca iki ciir olur:
sado vo miirokkob. Sado s6z birlogmolari iki miistoqil monali s6zdon (monim arzum), miirokkob
s0z birlosmalari li¢ vo daha artiq miistaqil menali s6zdon ibarat olur (Tiirkiin godim torpagi).

Dildo 2 ciir s6z birlosmosi mdvcuddur: sorbat vo sabit s6z birlosmolori. Sabit sz
birlogmalori frazeoloji birlogsmolordir. Sorbast s6z birlogsmolori asas torafin ifads vasitosino goro 2
yera boliiniir: ismi vo feli birlosmolor. Osas torofi adlarla (adlar dedikds isim, sifot, say, ovozlik,
bozi zorflor) ifads olunan birlogmlors ismi birlosmalor deyilir: yemali meyva, insanin yaxsisi,
usaglarin hamaisi. Ismi birlogsmalorin asili toroflori asas toroflori izah etdiyi liglin belo birlosmalora
tayini s6z birlosmalari deyilir. Toyini s6z birlosmalarinin 3 névii var: LII vo IIT nov.

I nov toyini soz birlosmolori- hom I, hom do II torofindo he¢ bir qrammatik sokilgi
olmadan formalagir. Asili torafi miixtalif nitq hissolori ilo (saifat, say, sifotlogmis isim, feli sifot,
bozi zorflor) ilo ifado olunur. Sintaktik tohlil zamani toroflori, adoton ayri gotiriiliir. I torofi toyin,
IT torofi iso miixtalif climlo tizvii olur: bes (ne¢a?) kitab, yatmis (hansi?) usaq. Istisna olaraq bu
giin, hor torof, Yeni il, orta asrlor, bu saat, Ana Vaton — tipli birlogsmoalor birlikds bir ciimlo lizvii
olur.

IT nov toyini s6z birlosmolori- birinci torofi geyri-miioyyonlik bildiron yiysalik halda,
ikinci torafi monsubiyyat sokilgisi ilo islonir: insan agli, ana laylasi.

III n6v toyini sOz birlogsmoalari- birinci torafi yiyalik hal, ikinci torofi monsubiyyat sokilgili
sO0z birlogsmoloridir: agacin yarpagi, hasarin hiindiirliyii. III név t s birlogsmolorinin toroflori
arasina istonilon godor s6z gira bilor- soharin kiigolari-soharin enli kiigalori.

Feli sifot, feli baglama vo mosdor torkiblorinin do fikrin effektli ¢atdirilmasi, monanin
gabariq verilmasi, emosionalligin artirilmasinda miioyyon {islubi ohomiyyati vardir. Osas torofi
felin tosriflonmoyon formalari ilo ifads olunan birlogsmolors feli birlosmalor deyilir: dors oxumag,
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diinin golon, onu aparanda. Feli birlosmoloro ciimlo tohlili zamani torkiblor deyilir. Votoni
gorumag borcumuzdur. Diinon dorsdon gacan usaqlar bu giin izahat yazdilar. Biz kondo catanda
hava qaralirdi.

Sintaktik alaqonin novlari- S6z birlogsmalarini vo ciimlalori togkil edon sozlor arasinda
iki ciir alaga olur:1.Mana olagosi. 2. Sintaktik slaga. Sintaktik alagonin 2 ndvii var: tabesizlik vo
tabelilik olaqosi. Tabesizlik slagasi hom barbarhiiquqlu s6zlar, homcins tizvlor, hom do tabesiz
miirokkob climlonin toroflori arasinda olur. Selcan vo Ayton mehriban vo somimi bacidirlar.
Tabelilik olagosindo asas soziin tolabi ilo asili s6z asas s6zlo ya uzlasir (mon goldim), ya idaro
olunur (onu gotiir), ya da yanasir (xosbaxt insan).

Uzlasma olagosi hom miibtoda ilo xobor arasinda (Onlar goldilor), hom do IT vo III név
tayini soz birlogmalarinin toraflori arasinda olur (giil otri, giiliin otri). Uzlagma slaqasinds osas
s0z birinci. Asili s6z ikinci olur. Miibtada ilo xabar arasinda uzlagma zamani miibtoda asas, xabor
iso asilt torof olur. Uzlasma olagoesinin qrammatik gostoricilori II vo III ndv toyini s6z
birlogsmolorindo monsubiyyat sokilgisi, miibtoda vo xobor arasinda iso soxs sonluglart vo
komiyyaet sokilgisidir.

Osas soOziin talabi ilo asili soziin ismin adliq halindan basqa digor hallarina diismasine
idaro olaqosi deyilir. Idaro olagesindo osas torof homiso ikinci torof olur. idars olaqasinin
grammatik gostoricisi hal sokilgisidir: usagin oxumagi, evi siipiirmok, evdon golmok, usaqlardan
biri, yaradana mahabbat va s.

Asilt torofin he¢ bir gqrammatik sokilgi olmadan osas torofo yanasib ona mona vo
grammatik cohotdon baglanmasina yanasma olaqesi deyilir: gozal qiz, maraql kitab, bdyiik
sohor.

Ciimlo iizvlori: Bas va ikinci daracali iizvlorin normativliyi- Bir-biri ilo mona vo
grammatik cohotdon bagli olan, bir sintaktik suala cavab veron sdzloers vo soz birlosmalaring
climla iizvlori deyilir. Climlo iizvlori asas nitq hissalori vo s6z birlogsmalori ilo ifads olunur.

Dilimizde climlo iizvlorinin maentigi-qrammatik cohotdon mogbul sayilan miioyyon
diizilis ardicilligr vardir: miibtoda xobardon avval, toyin toyin olunandan qabaq, zorflik feli
xabordon ovval, tamamliq xaborin yaninda golir. Belo bir ardicilliq fikrin ifadosi {igiin yararl
sayilir. Xiisuson, yazili nitqdo bu sira diiziimi daha c¢ox go6zlonilir. Bozon fikrin
mozmunundanasili olaraq bu sira pozulur, climle lizvlori 6z yerlorini doyisir. Belo inversiya seir
dilindo 6ziinli daha cox gostorir. Climlonin togkilindo ciimlo iizvlorinin istiraki miithiim rol
oynayir. Bas lizvler climlonin qrammatik osasini toskil edir.

Bes climlo iizvii var: miibtoda, xobar, toyin, tamamliq, zorflik. Ciimlo iizvlori climlonin
toskilindoki roluna gore iki yera boliiniir: bas va ikinci daracali tizvler.

Miibtada climlonin bas iizvii olub, horokot vo alamoti xoborlo miioyyonlogon soxsi, asyant
bildirir, kim?na?hara? suallarindan birina cavab verir. Xobar ciimlonin bas iizvii olub, ciimlodo
haqqinda danisilanin-miibtodanin horakot vo ya olamatini bildirir, na edir? kimdir? haradadir?
suallarindan birino cavab verir. Tamamliq ciimlonin II deracali {izvii olub, horokot vo olamatin
obyektini bildirir, kima?naya?kimda?kimi?’nada? kim ila? Vo s suallara cavab verir. Toyin isimlo
vo isimlosmis sozlorlo ifado olunan iizvlori miixtalif cohotdon izah edir, neca?’na ciir’hansi? na
qadar?neganci? suallarina cavab verir. Zorflik horokotin icrasim1 vo ya olamaotini miixtalif
cohotdon izah edir, neca?na ciir?na zaman?na iigiin? harada? suallarina cavab verir.

Sado vo miirokkab ciimlslordon qrammatik normaya uygun istifads- Azorbaycan
dilinin qrammatik qurulusuna goéro ciimlodo sozlorin miioyyon sirast var. ogor ciimlo
miixtosordirsa, miibtoda birinci, xobar isa ikinci golir. Genis climlalordo do miibtada ilo xabarin
strast belo olur: miibtoda avvalds, xobor climlonin sonunda golir. Tamamliq miibtodadan sonra,
xobardon ovval, zarfliklor iso daha ¢ox xaobarin yaninda galir. Sintaksisdo soxs dedikdo miibtoda
nozords tutulur. Sado climlonin soxse gore novleri miibtodanin olub-olmamasina gore
miloyyonlosir. Ona goro do miibtodasi olan ciimlalors soxsli, olmayan climloslors soxssiz climlolor
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deyilir. Xobar osasinda formalagan sads ciimlalor: miioyyan soxsli, qeyri-miioyyan soxsli, imumi
soxsli, soxssiz climla. Miibtoda osasinda formalasan sado ciimlo: adliq ctimls. Miirokkob climlo
iki vo daha artiq sade climlonin mona vo qrammatik cohatdon birlogmasing deyilir. Miirakkab
climlo sado climlalorin birlosmasindon yaranir. Sads ciimlonin bir qrammatik osas1 olur.
Miirokkab ciimlonin iss torkibinds nego sads ciimls varsa, bir o qodar do qrammatik asasi olur.

Kimsa kii¢a ila talosik gedirdi. Maraqgli bir roman oxudum.-Miioyyan soxsli climlo

Evimizin yaninda yeni binalar tikirlor. Qocanin qolbindo sanki od qaladilar.-Qeyri-miioyyon
soxsli clim.

Yiiz 6l¢, bir bi¢. Ciiconi payizda sayarlar.-Umumi soxsli ciimlo

Axsamdir. Masaloye baxilacaq.Kisinin ona acig tutdu.- Soxssiz climlo

Pay1z.Axsam.Dagin otoyinds g6zal bir monzars...-Adliq climls

Qatar uzaqdan goriindii vo camaat horokoto goldi.-Baglayicili tabesiz miirokkob climlo

Nono nagil danisir, novalor diqqgatle qulaq asirdilar.-Baglayicisiz tabesiz miirokkab ciimla
Miisllim dedi ki, sabah imtahan olcaq. Telobim budur ki, orazi yoxlanilsin.-Tabeli miirakkab
climlo

Elo miiallim var ki, usaqlarina galbon baglidir.- Tabeli miirokkob climlo

omoli yazi qaydalari (arayis, akt vo maqald)
ARAYIS

“Arayis” sozii tlirk mongolidir. Arama, axtarma monasindadir. Miasir dovrde hiiquqi
sonad olub soxsiyyat, is vo hadiso haqqinda tortib edilorak aid oldugu obyekt barado nayi iso
tasdiq edir.

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

B. Arayisin mazmunu — Arayisin kimo vo no iglin verildiyi gostorilir. Habelo arayisin hansi
moqsadlo tortib edildiyi qeyd edilir. Arayis miiossiso rohbari torofindon imzalanir (Bazi hallarda
miiossisonin kadrlar s6bosinin miidiri, miihasibat, fakiilto dekanlar1 vo s. arayis vero bilor).
Arayisin sonunda sonadin hara togdim olunmasi gostorilir. Biitlin hallarda mosul soxsin imzasi
mohiirle tosdiq olunmalidir.

C. Arayisin formast — Cox vaxt arayislar xiisusi blankda yazilir. “Arayis” sozii voraqin ortasinda
yazilir. Varaqin sol torafindo idaronin stampi olur. Stampin asagi sotrindo ndmrasi vo verildiyi
tarix gostorilir. Arayisin mozmunu qurtardiqdan sonra miiassiso rohbaorinin imzasi, soyadi vo
titulu gostarilir.

C. Araywsin dili — Arayisin dili xiisusi lislubda tonzimlonir. Burada s6z sirasi pozulur. Xobor
ovvaldo golir. Arayis sirf elmi odobi dildo yazilmali, heg¢ bir badiiliys, emosionalliga yol
verilmomalidir.

Aray1s hor hansi bir soxsin kimliyini tosdiq etmok moagsadilo digor togkilat torafindon verilir. Bir
arayisda bir vo ya bir ne¢o soxs hagqqinda da molumat vermok miimkiindiir, lakin miirokkab
mozmuna malik olan arayis novii do vardir. Belo arayisi toskilatlar bir-birino togdim edir. Cox
zaman burada miioyyan bir hadisonin gedisi 6z oksini tapir. Bazon cinayet xarakterli masalalor do
arayigda oks etdirilir. Arayisin 6zlinomoxsus formasi var. Belo ki, arayisin sol torofdon iist
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kiinciinds idaroenin stampi, ortada “arayis” sozii, agagida mozmunu, daha sonra arayisin toqdim
olundugu yer gostorilir. Axirda arayisi tosdiq edon idara rohbarinin imzas1 vo mdohiirii vurulur.

Arayis nilmunalari.

ARAYIS
Porvin Riistom qiz1 Ismayilova hagiqaton Azorbaycan Dévlot igtisad Universitetinda laborant
vozifasinda calisir. P.Ismayilovanin maasi 500 manatdir.
Aray1s Suraxani rayon ©halinin Sosial Miidafiasi Markazine toqdim edilmak {iigiin verilir.
Bas miihasib:

ARAYIS
El¢in Vaqif oglu Hiiseynov hoqgigaton Azorbaycan Déovlat Iqtisad Universitetinin Maliyya
fakiiltosinin IV kurs tolobasidir.
Arayis Norimanov rayon Horbi Komissarligina togdim edilmok tigiin verilir.
Dekan:

ARAYIS
Vasif Vagqif oglu Hiiseynov haqigaton Baki soharinds Atatiirk prospekti, 35-ci evin 43-cii
manzilinds yasayir.
Aray1s Maliyys Nazirliyins toqdim edilmak ti¢lindiir.
6Ne-li Monzil - Istismar
Idarasinin roisi:

Baki sohori
Arayis
Verilir Aslanli Ayan ©li qizina, ondan otrii ki, o, hogigoton Baki Biznes Univrsitetinin
Miihasibat ugotu vo audit” ixtisasinin 4-cii kursunda tohsil alr.
Aray1s Kapital Banka toqdim etmak ti¢ilin verilir.
Prorektor: i.e.n,dos.X.C.9zizova
Dekan:
Miihasibathq:
Toaloba sobasi:

(13

AKT
Akt-latinca”aqtos” soziindon olub, horokot, hadiso, cinayot isi demokdir. Aktlar

miioyyonlosdirilmis hadi-solori, faktlari tosdiq edon, bir ne¢o soxs torafindon tortib edilon sonad
noviidiir. Onun vasitasi ilo miixtalif hadisalori sanadlosdirilorak, ona rosmi xarakter verilir. Aktlar
mozmunca miixtalif mozmunlu olur.

Aktlarin osas qruplar1 agagidakilardir:

- yoxlama aktlari;

- silinmo aktlart;
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- tutusdurma aktlari;

- konarlagma aktlar1 vo s.

Aktlar agagidak: ardicilligla tortib olunur:

- akt s0zii voraqin yuxari hissasinda boytik harfls yazilir;

- akt sOziiniin altinda 1l, ay, giin, vo aktin tortib edildiyi yer gostarilir;

- akt1 tortib edonlorin vazifasi, soyadi, ad1 vo atasinin adi yazilir;

- yoxlanilan hadiso haqqinda doqiq molumat verylir. Tortib olunmus blankda hadisonin gedisi,
materialin qiymaoti, komiyyati 6z oksini tapir;

- yoxlamanin miiddati ham roqam, ham dos harfls geyd olunur;

- aktin sonunda natica verilir. Burada mosuliyyst dasiyan soxslor gostarilir vo akti tortib edon
soxslar tarafindon imzalanir. Akt imzalandigdan sonra hiiquqi qiivveys minir.

Aktin tarixi onun tortib olunma tarixidir.

Nimuna: Cadval 3.

Saonadlarin tahvil verilmasi hagqinda

AKktNe
Tohvil veron idars arxivi
Qoabul edon idara
Tohvil Siyahilarin ~ Sonadlorin Islorin
vermak niixsolorinin  ilk vo son (cildlorin)
ticlin miqdari tarixlori miqdari
osas
giyahllarln
Nelori
Mbagqals

Mocmuo, jurnal vo yaqoazetds kicik elmi va ya publisistik yazi.Qozet moqalasi. Tonqidi moaqals.
Bas mogala.

MOIQALONIN STRUKTURU NECO QURULMALIDIR?

Mogqalonin iimumi qurulusu agagidaki kimi tovsiyo olunur:

1. Annotasiya

2. Giris

3. Tomal hissa

4. Iddianmin siibutu

5. Natico

35



Annotasiya. Bu hissods yazinin osas aspektlori yekunlasdirilmalidir. Belo ki, annotasiyada
moqalonin digar hissalori haqqinda ¢ox qisa, 2-3 climlodon ibarat molumat verilmalidir. Adstan,
oxucu annotasiyant oxudugdan sonra biitiin mogaloni oxuyub-oxumayacagi haqqinda gorar verir.
Bu hissodo uzun tomol molumatlar, natamam climlalar, oxucunu ¢asdira bilocok abbreviaturalar
va har hansi cadval va ya fiqurlar daxil etmakdon ¢okinmok lazimdir.

Giris. Oxunagli, maraqli bir giris sizin moagalonizin ugurlu olmasi {i¢iin vacib tinstirlordon biridir.
Giris hissasinin ii¢ vacib funksiyasi var:

1. oxucular1 magalonin davamini oxumaga calb edir;

2. biitiin mogaloni oxumayanlar ii¢lin 9sas iddianizi imumilossdirir, naticads, oxucular iddianizin
yararli ola bilocayi problemls garsilasdigda moqalonizi xatirlayaraq oxumaq {i¢iin geri doniirlor;

3. oxuyacaq olanlar {i¢iin novbati hissolori sorh edon imumi bir diisiinco formalasdirir.

Bu mogsadlors nail olmagq {i¢iin girig hissasi miitloq asagidakilar1 6ziinds ehtiva etmalidir:
1. konkret sakilds bir problemin oldugunu gostormali;

2. iddian1 bildirmali;
3. problemi oks etdirmali;

4. biitlin bunlar1 cald vo inandirict sokildo etmolidir

Mogqalonizin giris hissosi elo yazilmalidir ki, oxucunu moqgalonin qalan hissslorini do oxumaga
vadar etsin. Buna nail olmagin on yaxs1 yolu giris hissasinda oxucunu olduqca vacib, maraqli vo
hall edilmali olan problemin mdvcud olduguna inandirmaqdir. Giris qisa, sads, aydin vo oxucunu
daha cox oxumaga tosviq edocok sokildo olmalidir.

Tomal hissa. Moqalonin girisdon sonraki hissosi “tomol hisso” adlanir. Bu hissodo miimkiin
oldugu qgodor vacib faktlarin vo qaydalarin {izorinde fokuslanmaginiz lazimdir. Tomal hissoda
osas moqgsad iddiamizin siibut olunmasi iiglin lazimi olan baza informasiyalar1 oxuyucuya
otirmokdir. Siz iddiamizi doqiq faktlar vo hiiquqi miihakimolor olmadan siibut edo
bilmayacoksiniz, lakin bunu miimkiin qador qisa vo aydin sokilds etmoya ¢alisin

Iddiamin siibutu. Hor seydon avval sizin iddianiz yeni, qeyri-askar vo faydali olmalidir. Bundan
olava, miivafiq hissoni yazarkon bir sira niianslara digqat yetirmoalisiniz. ilk énca, konkret olun.
Tokrar¢iligdan vo ifrat timumilikdon qaginin. Arqumentinizi real niimunslorlo, masoalon, real
kazuslardan konkret niimunslorlo giiclondirin. Bu sizin fikrinizi oxucuya daha aydin ¢atdirmaga
va sizin do 6z fikrinizi daha yaxs1 anlamaginiza komok edocak.

Noatica hissasinds iddiamiz1 qisaca yekunlasdirmalisiniz. Annotasiya va giris hissalarinds qoyulan
suallarin cavabinin natico hissosindo 6z oksini tapdigindan amin olun. Oks toqdirde maqgalonizin
tamlig1 pozulacaq vo oxucu maqaloni anlamaqda ¢atinlik ¢okacok.

MOQALONIN STRUKTURU QURULARKON ON COX YOLVERILON SOHVLOR
HANSILARDIR?

Annotasiya va giris oxuculara maqaloni oxumaga davam edib-etmomok haqqinda qorar vermaya
komok edon hissolordir. Bundan olavo, bozi mogamlarda yazinizin yalniz annotasiya hissasi
miivafiq axtaris saytlarinda dorc oluna bilor. Moqalonin strukturu formalasdirilarken on ¢ox
yolverilon sohvlordon biri annotasiya vo giris hissalorindo olduqca miirokkob vo termin dolu
climlolordon istifado olunmasidir. Bozi mislliflor diisiiniirlor ki, onlarin yazilar1i no qodor
miirokkob olsa, bu yazinin bir o qodor professional oldugunu gostorir. Lakin bu yanlis
yanagmadir. Miivafiq hissolor oxucularin yazinizi oxuyub-oxumayacagi kimi miihim bir
masaloni hall edir. Odur ki, oxucunuzun isini ¢atinlogdirmayin va bu hissolorin miimkiin oldugu
gadar sads vo konkret yazilmasina soy gostorin.

Arqumentinizlo bagl bir sira ¢otinliklorle iizloso bilorsiniz. Miislliflorin on ¢ox yolverdiklori
sohvlordon bir digori do bu cotinliklori oxucudan gizlotmoys calismaqdir. Problemlori
tistinliiklora ¢evirin. Arqumentinizin problemlarini gizlotmoakdonss, onlarla tizlogin. Oxucunuza
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qarst daima diirtist olun. Catinliklori tosvir etmok iddianizin daha da detallagdirilmig formaya
diismosino sobob olacaq. Eyni zamanda bu, gordiyiiniiz is barosindo 0Oziiniizii rahat hiss
etmayinizo komok edacok.

Notico hissasini haddindon artiq uzun yazmaq yolverilon sohvlordon bir digoridir. Miivafiq hisso
sizin movzu ilo bagl son soziliniizli ¢atdira bilocoyiniz hissadir. Burada siz homg¢inin moqalads
qgoyulmus problemin halling yonolmis tokliflorinizi do vers bilorsiniz. Diizgiin qurulmus natica
oxucuda xos toassiirat bagislamaginiza yardimei olacaqdir.

NOTICO

Hiiquq mogqalesi yazarken diqqet yetirilmali olan on miihim vo baslica moqamlardan biri do
diizgiin strukturun formalagdirilmasidir. Bunun iiglin yazinin strukturunu formalasdirarkon
qarisiqliq vo miirokkablikdon ¢okinmays ¢alisin. Bu zaman har seyin planl quruldugundan amin
olun. Planl islomok, hom do vaxtiniza gonast etmoyinizo kdmok edocokdir.

Miihazirs 5
Epistolyar iislub. Akademik yazi qaydalari.

PLANI
1 Funksional iislublar i¢orisinds epistolyar iislubun yeri.
2 Elektron moktublar. Elektron sonad. Elektron imza.
3. Isgiizar yazismalarin aparilmasi qaydalari. Isgiizar moktubun qurulusu.
4. Akademik yaz1 qaydalari: orfoqrafiya qaydalarina, punktuasiyaya vo qrammatik
standartlara omal olunma.
5. ©moali yaz1 qaydalari: moktub, oqd, vokalotnams, etibarnamonin yazilmasi.

Epistolyar tislubun funksional iislublar i¢orisindo xilisusi mévqeyi vardir. Bu iislub tarixon
miixtolif név moktublarin yazilmasi asasinda meydana ¢ixmisdir. Uzaq mosafodo yasayan soxslor
bir-biri ilo moktub vasitasilo “danmisirlar”. Moktub onun miisllifinin naqlidir, 6z fikrini monoloji
sokilda bildirmasidir. Moktublar rosmi-isgiizar tislubun an sorbast formasidir.

"Epistola" sozii latinca "moktub", "yazib gondormo", "iki torof arasinda yazigma"
monasinda iglonir. Maktublar osason 3 hissodon ibarat olur: giris, 9sas hissa, notico (sonluq).
Miiraciot hissosi xitabla, kimoso miiracist etmoklo baslayir vo iimumi hissods moktublasan
soxslorin ohvali-ruhiyyasi, veziyysti 6z oksini tapir. Forglondirici hissade moktubun osas
magsadi, qayasi verilmalidir. Yekunlasdirict hisso iso moktubun sonlugudur.

Moktubun kimdon kimoe yazilmagi da miithiim shomiyyat kasb edir. Orab mangali moktub
(yazilmis kagiz) yazismanin on qodim ndvii hesab olunur. O, monoloji daxili vo yazili nitq
formasinda 6z oksini tapir. Miinasibatdon asili olaraq yazisanlar miisyyen s6z va ifadslrle (aziz,
ozizim, hormaotli gardasim, bacim, dostum vo s.) kimi miiraciot etiketlori ilo bir-birino miiraciot
edirlor.

Epistolyar iislubun dilinin sadosliyi, anlasiqli olmasi, yaxud miirokkeb vo goliz olmasi
miollifin savad doracasi, diinyagoriisliniin genisliyi vo ya mohdudlugu ilo olagadardir. Son
dovrlorda epistolyar lislub daha cox texniki vasitolorlo hoyata kecirilir. Mobil rabitonin genis
yayildig1 bir dovrdos telefonlar vasitasilo yazismalardan daha ¢ox istifads olunur. Maktublarin {i¢
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novil var: a) rosmi moktublar- dovlot basgilarinin, siyasi xadimlorin bir-birino moktublari; b)
miixtalif inzibati qurumlarin, dovletdaxili tegkilatlarin maktublari; ¢) qeyri-rosmi soxslorin,
gohumlarin, ailo lizvlorinin, dostlarin, taniglarin bir-birino moktublari.

Isgiizar yazismalar — hor hansi sonadin solis, aydin, savadli vo mozmunlu tortib edilmosi
iclin istifado olunan gayda vo vasitolorin mocmusudur. Bu yazigsmalar hom do diplomatik
miinasibotlordo 6nomli yerlordon birini tutur. Isgiizar yazisma sirkot vo onun omokdaslari
haqqinda tosovviir yaratmaga imkan verir. Sirkotin etibarli olmasinda siibho yaratmamagq ii¢lin
moktub kifayst qodor doqiq, alave sdzlorsiz, sorhsiz, emosiyalarsiz tortib olunmalidir. Sonadin
osas funksiyasi- informasiya otiirmosidir. Idaroetmanin biitliin névlori sanadlorde 6z oksini tapir.
Sonadlar pogt vasitasilo alina bilar, faks vo elektron pogtla gobul edilo bilor. Alinmis moktub ya
ollo, ya da elektron iisulla mohiirlonir. Moktub hom torofdas sirkotlor, xarici sirkatlor vo ayri-ayri
votondaslar arasinda rosmi olaqgolorin osas vasitasidir. Moktub tortib edilondo aydin tosovviir
etmok lazimdir ki, bununla hansi mogsodo nail olmaq istoyirsiniz, burada hansi1 dolillori
gotirocoksiniz. Isgiizar moktublar xiisusi blanklarda sonodlosdirilir. Onlarin iizorindo sirkotin
emblemi, tam adi, poct iinvani, telefonlar gostorilir. Isgiizar moktublar1 ollo yazmurlar, onlar
miitlog ¢ap olunmalidirlar. Bu moktublar Microsoft Word proqraminda, 12, 13, 14 ol¢iilii srift
olmagqla 1-2 intervalda tortib olunur. Isgiizar moktub salamlama ilo baslamali, sonra iso onun
tinvanlandig1 soxso vo togkilata miiraciatlo davam etdirilmolidir.

Bu giin diinyada gedon qloballasma, inteqrasiya vo innovasiyali proseslor isgilizar
yazigmalarin hoyata kecirilmosindo miihiim ohomiyyot kosb edir. Dovlat siyasstinin hoyata
kegirilmasinds, dovletin beynolxalq imicinin formalasmasinda multikultural vo tolerantliq
ideyasinin barqerar edilmasindo, manavi axlaqi doyarlerimizin qorunmasinda iggilizar yazismalar
asas prioritetlorden biri kimi gabul edilir. Els bu baximdan da isgiizar alomds fiziki v hiiquqi
soxslor arasinda ilkin miinasibatlor kommunikasiyanin bir novii olan isgilizar yazigmalar
vasitosilo qurulur. Isgiizar sonoadlorin magsadi 6z ndqteyi-nozorini vo movqeyini yazismanin
tinvanlandig1 soxso ¢atdirmaqdan ibarastdir. Savadli vo inandirici arqumentlor bu mogsado nail
olmaqgda osas vasitolordon biridir. Bu qaydalara omal etmoklo tortib olunan isgiizar moktublar
onu tortib edon soxsin vo tomsil etdiyi idars, miiossiso va togkilatin barasindo miisbat toossiirat
yarada bilor ki, bu da goriilon islordo ugur gazanmagin osas sortlorindon biri kimi
qiymoatlondirilir. Yazigmalar qrammatik, etik vo digor gaydalara omol edilmodon aparildiqda
yaranmis miinasibatlor nainki inkisaf edo, oksino ilk andaca korlana bilor. Moktubun diizgiin
yazilma stili yalniz miusllifin isglizar keyfiyyatlori deyil, hom do insan kimi onun soxsi
keyfiyyatlori barads qarsi torafds xos toassiirat yarada bilar.

Elektron cihazlar miiasir hoyatin ayrilmaz hissosina gevrilib. Ozal vo isgiizar hoyatimizda
elektron kommunikasiya ovozedilmoz yer tutur. Elektron kommunikasiya vasitosilo e-mail
yazigmalar, elektron sonad dovriyyasi vo video danisiqlar hoyatimizin zoruri hissosino gevrilib.
Hazirlanmis sonadlorin, isgiizar moktublarin linvanina daha tez vo siiratli catdirilmasinda
informasiya texnologiyalarinin mohsulu olan elektron moktublardan istifadonin rolu boytikdiir.

Elektron moktublar-mslumatin informasiya texnologiyalar1 vasitoesilo miivafiq linvana
otiirtilmosidir. E-mail (ing. Electronic Mail vo ya E-Mail - iinvan sahibinin asuds vaxtlarda a¢ib
oxudugu ragqamli pog¢t qutusuna gondarilon elektron pogt, matn géndorislori) hazirki dovrde
insanlar arasinda on ¢ox yayilmis {linsiyyot ndviidiir. Bu iinvan bir ne¢o saniys orzinde internet
sobokasinin yerlosdiyi istonilon yers motn, moktub halinda olan istonilon fayli gondormoyo
imkan verir. Elektron sonadlor elektron imza ilo tosdiqlonir.

Adoton, alinmis moktub ya ollo, ya da elektron iisulla mdhiirlonir. Miiassisa vo togkilatlara
gondorilon biitiin moktublar geydiyyatdan kegirilir. Moktublarin qeydiyyati zamani sonadlordo
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bunlar yazilir: alinma vaxti, giris Ne, sonodin gondorilmo vaxti, sonadin indeksi, misllif, bashq,
dorkanar, icra miiddati, icragi, isin say1, icradan sonra sonadin yerlosdirilmasi tinvani.
2000-ci ildon baslayaraq dovlst orqanlarinda, biitlin idaro veo miiossisalords
informasiyalarin emali, yazigmalarin aparilmasi vo sonadlorin hazirlanmasi prosesindo
informasiya vo kommunikasiya texnologiyalar1 (/KT) siiratlo inkisaf etmoys basladi. Bu giin
Oziinlin on yiiksok soviyyosino cataraq, “elektron hokumot”, “elektron mohkomo” vo s. kimi
terminlor comiyyat hoyatinin miixtolif saholorini ohato etmoyo baslamisdir. Hazirda Azorbaycan
Respublikasi prezidentinin, Milli Maclisin, Nazirlor Kabinetinin, Ali Maohkomonin, Bas
Prokurorlugun, Daxili Islor Nazirliyinin, habelo digor morkozi vo yerli hakimiyyat organlarinin
hor birinin miistaqil saytlart mévcuddur. Qeyd olunan organlarin saytlarinda miiasir IK T-nin son
naliyyatlorindon istifado etmoklo elektron formada biitiin informasiyalar, sonadlor miivafiq
qaydada sifralonmokls hazirlanir vo saxlanilir.
Moktublar da rosmi yazisma dilindo yaranir. Bunun {i¢iin moktub da sonod dili nlimunasi

hesab olunur. Moktublar mozmunca forqlonir:

1. Siyasi xadimlorin, dovlot basg¢ilarinin bir-birino moktublarinda sonad dili dlgiisii tam
gozlonilir, burada onlarin maraqlar1 iimumi sakilds 6z oksini tapir;

2. Qeyri-rosmi soxslorin, qgohumlarin, ails {izvlorinin moktublarinda baslangic vo sonluqda
rosmi tisluba moxsu s6z vo ifadolor 6ziinii gostorir.

Biitiin moktublar salamlasma ilo baslayir, sagollasma ilo qurtarir vo bu da sablon
demokdir. Maktub rasmi iislubun an sarbast formasidir.

Isgiizar sonadlorin mogsadi miiellifin 6z ndqteyi-nozerini vo movqeyini yazismanin
tinvanlandig1 soxso catdirmaqdan ibarotdir. Savadli vo inandiric1 arqumentlor bu mogsado nail
olunmasinda osas vasitolordon biri kimi qiymatlondirilir. Bu yazigmalar qramatik, etik vo digor
qaydalara omol edilmodon aparildigda yaranmis miinasibatlor noainki inkisaf eds, oksino ilk
anindaca korlana bilor vo isgiizar olagalor pozula bilor. Ona goro do yuxarida geyd olunan
qaydalara amal etmokls tortib olunan igglizar maktublar onu tortib edon soxsin vo tomsil etdiyi
idaro, miiossisa va togkilatin barasinds miisbat toasiirat yarada bilor ki, bu da goriilon islords ugur
qazanmagin vacib sortlorindon biri kimi qiymatlondirilir. Bunun {igiin isglizar moktublarin
qurulusuna (strukturuna) xiisusi digqet yetirilmalidir.

Isgiizar moktubun qurulusu ( strukturu) -isgiizar moktubun qurulusu ( strukturu) onun
zoruri vo vacib elementlorindon biri kimi onun mena vo mozmununun diizglin dork edilmasi,
habelo onun oxunmasi zamani vaxt itkisinin garsisinin alinmasinda miihiim ochomiyyat kosb edir.
Ona goro do isgilizar yazigmalarin hoyata kegirilmasi zaman1 moaktubun strukturuna dair taloblora
ciddi amal edilmasi toraflor arasinda movcud olan vo ya golocokds yaranacaq miinasibatlorin
pozitiv inkigafi {i¢lin vacib gortlordon biri kimi qiymotlondirilir.

Strukturuna gors isgiizar moktublar bes asas hissodon ibaratdir:

1.Moaktubun bashg1 (mévzusu). Moktubun yuxar1 hissasinin sol torofindo togkilatin ad1 vo digor
rekvizitlori gostorilmoklo kiinc stampi, moktubun qeydiyyat ndmrosi, habelo ¢ixis tarixi vo
nomrasi gostarilir. Moktub hor hansi sorguya vo yaxud moktuba cavab olaraq yazilmisdirsa, bu
zaman maktubun hansi sanads cavab olmasi barads do malumat verilmalidir.

Moktubun sag torofindon onun géndorilocoyi linvan vo rekvizitlor gostorilmolidir.

Kiinc stampmin alt hissosindo sonadin motnino dair bashq yerlosdirilir. Moktubun dil
konstruksiyas1 asagidaki ifadolorlo baslaya bilor: «nogliyyat vasitolorinin gondorilmasi
haqqinda», «ehtiyat hissolori masolosino dair», «todariik edilocok mohsullarin sifarisi ilo
N —
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olagodar» vo s. Moktubun motninin birinci hissesindo onun yazilmasinin 9sasi, sobabi,
osaslandirilmas: gostorilir, onun hazirlanmasi zoruratini yaradan sonadlore istinadlar gatirilir.
Moktubun abzasdan baslanan ikinci hissads iso naoticolor, qorarlar, xahis, toklif vo s .yerlosdirilir.
Moktubun basliq hissosindo onun qisa mazmunu, magsad vo mahiyyati sorh olunur. Bu zaman
miicorrad frazalardan vo geyri-miioyyon, miixtolif monalar vers bilocok ifadslordon istifads
edilmomolidir ki, onu oxuyan qars1 torof iiclin tolob vo ya ona toklif olunan mosslslor tam
so-kildo aydin olsun. Masolon, «Miiqavilo sortlorinin doyisdirilmasi», «Yeni qiymatlorin
mioyyon edilmosi», «Omokdagliq masalolorinin miizakirasi {li¢ilin isgiizar goriisiin kegirilmasi
barado toklif» vo s.

2. Salamlama. isgiizar yazismalarin hoyata kegirilmosi zaman1 hami torafinden gobul olunmus,
ictimai miinasibatlorin istirak¢ilarinin monavi-oxlaqi vo intellektual soviyyosinin gostoricisi
sayilan bir sira etik davranis qaydalarma omal edilmolidir ki, bunlar da qars1 torofo miixtolif
miiraciot formalarinda 6ziinii biruzs verir. Bu zaman «Hormatli ...... miallim!», «Hormatli ......
xanim!», «Hormatli ....... oglul», «Hormatli .....qiz1!» kimi onsnavi miiracioit formalarindan
istifado olunur. Isgiizar mok-tublarin yazilmas1 zamam bir qayda olaraq, garsitorafs adi, soyadi
vo atasinin adi ilo miiracist olunsa da, bazi hallarda onun yalniz vazifasinin gostorilmasi ils do
kifayotlonmok olar. Mosalon, «HoOrmaotli conab direktor!», «Hormotli conab Bag katib!y,
«Hormatli conab Nazir!» va s.

Qeyd etmok lazimdir ki, qarst torofo adla miiraciot edilmasi psixoloji ndqteyi-nozordon soxsi
miinasibatlordoki hormati, homin soxsin niifuzu v «¢akisini» azaltmasi, qarsiliqli miinasibatlorin
0 godor do dorin olmamasi toassiiratt yaratdigindan, imkan daxilindo bu ciir miiraciot
formalarindan istifado edilmomolidir. Bozon isglizar yazigsmalar zamani bir qrup soxso miiraciot
etmok zoruroti ya-ranir. Bu zaman «Hormatli boylor vo xanimlar!y, «Hormatli homkarlar!»,
«Hormotli dostlar!» vo s.kimi ifadolordon istifado edilmasi garsiligli miinasibatlorin soviyyasine
tasir etmokla, hoyata kegirilocok foaliyyat ndviiniin ugurlu olmasina miinbit gorait yaradir.
Isgiizar moktublarm hazirlanmasi zamani ixtisar olunmus s6z vo ifadelordan (mosoelon, «canaby»
avazing «c-by, «xanimm» avazind «x-m», «direktor» avozino «d-r» vasair) istifade edilmasi do
qarsiligh miinasibatlordo arzu olunmaz hal kimi qiymotlondirils va golocokds qurulmast nozordo
tutulan isglizar miinasibotloro monfi tosir gostoro bilor. Ona goéro do bu tipli miiraciot
formalarindan imtina edilmasi moagsadsuygun hesab olunur.

3. Maktubun maqsadi, mahiyyati vo miisllifin osas fikrinin (ideyasinin) sorhi. Bu moktubun
asas hissasi olmagqla, onun yazilmasiin sobabini, mévcud olan va ya qurulacaq miinasibatlorin
mahiyyatini 6ziindo oks etdirir. Ona goro do isglizar moktublarin hazirlanmasi zamani1 onun
mogsadi, mahiyyoti vo moktub miiallifinin osas fikrinin (ideyasinin) sorhino xiisusi digqgot
yetirilmolidir.

4. Movcud problemin hoalli iiciin takliflorin, tovsiyalorin, xahis vo ya sikayoatin ks
etdirilmosi. Molumat xarakterli moktublar istisna olmaqla, demok olar ki, biitiin moktublar
onlarin gondarildiklori tinvandan miisyyon reaksiyalarin olmasi ehtimalin1 nazords tutur. Ona
gbra do isglizar moktublarin hazirlanmasit zamani moktub miisllifi yalniz hall edilmasi zoruri
olan problemin deyil, eyni zamanda onun halli istigamoatinds 6ziiniin toklif etdiyi variantlarin da
sorh edilmosino diqgot yetirmolidir. Homin moktublarda sikayot xarakterli molumatlar oks
olunursa, bu zaman miivafiq todbirlorin goriilmosi xahis edilmali, qarsiligli omokdaslaq
istiqgamoatindo tokliflor verilirsa, onun holli variantlar1 sorh olunmalidir. Beloliklo, moktubun
iinvanlandig1 vo onu alan soxs noinki ondan «no istonildiyini» bilmali, habelo moktub miisllifi
torofindon bu istok vo arzularin neco hoyata kegirilmasi tigiin garsi tora-fin konkret tokliflorini vo
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onlarin holli yollarint da basa diismolidir. Qeyd olunan toloblors diizgiin omal edilmasi moktub
muollifinin vo moktubun {invanlandig1 torofin qar-siliqli miinasibotlorin, inam vo etimadin
yaranmas1 vo mohkomlonmasindos, beloliklo do, garsiya qoyulan moag-sadlors nail olunmasinda
miihiim ohamiyyats malikdir.

5. Maktubun qisa yekunu va naticalori. Isgiizar moktubda bashigin (mdvzunun) secilmosi,
salamlama, moktubun moqsodi, mahiyyati vo miiallifin osas fikrinin (ideyasinin) sorh edilmasi,
habelo modvcud problemin holli {icilin tokliflorin, tdvsiyolorin, xahis vo ya sikayotin oks
et-dirilmosi ilo bagli hissolori basa catdigdan sonra sonda qeyd olunan mosalolora yekun
vurularaq golinon noticolor oks etdirilirMoktubun mozmununun, onun miollifinin is-tok vo
arzularinin diizgiin basa diisiilmosi, onlarin somorali icra mexanizminin miioyyaonlosdirilmasi vo
hoyata ke¢i-rilmasinin tomin edilmasi {iglin moktubun yekunu vo na-ticalori qisa, konkret ¢cox
lakonik, aydin vo asan basa dii-siilon olmalidir.

Moktubu omokdagliga vo diger masalslordo garsi torofin tutdugu movqeys goro minnatdarliq
ifadolori ilo qurtarmaq lazimdir. Bu zaman, bir qayda olaraq, asagidaki ifadslorin islodilmasi
moqsads uygundur:

- «maktubunuza gora togokkiir edirik!»;

- «bizim togkilatla maraqlanndiginiza gors ¢ox sag olun!»

- «sag olun ki, bizo miiraciot etmisiniz!»;

- «sag olun ki, bizi segmisiniz!»;

- sag olun ki, bizo tstlinliik vermisiniz!»;

- «biza gars1 olan maraginiza gora togokkiir edirik!»

Daha sonra iso moktubun imza yerinin qarsisinda «hdrmatls...», «dorin hormatla...» «sizin...»
vo s. kimi xos ifadolor islotmoklo onu imzalamaq lazimdir. Bu ciir ifadolordon diizgiin,
mogaminda vo yerindo istifado edilmasi qarst torofin miinasibotlorindoe miisbat meyllorin
yaranmasina, masalonin halli istigamatindo holledici addimlarin atilmasina vo bunun montiqi
naticoasi kimi gozlonilon noticolors nail olunmasina ohomiyyatli doracads pozitiv tosir gostors
bilor.

Belalikls, iggiizar moktublarin hazirlanmasi vo aidiyyati tinvana gondorilmasi prosesi asagidaki
timumi formulaya omol edilmoklo hoyata kegirilir:

- Moktubun yazilma tarixi;

- Moktubu alanin tinvani;

- Moktubun géndarildiyi konkret soxsin adi, vo soyadi;

- Miiraciot (girig) hissasi;

- Moaktubun imumi mozmunu, yoni mévzusu;

- Moaktubun asas matni;

- Minnatdarhiq (yekun) hissosi;

- Imza;

- Moktuba alavo olunan sonadlorin siyahisi vo ya rogomlo say1 (qosma);

- Moktubun suratlorinin paylanmasi barado gostoris.

Gostorilonlori nozoro alaraq, isglizar moktublarin hazirlanmasi zamani bu qaydalara omol
olunmalidir:

1. Moktubu hazirlamaga baslamazdan ovval onun novii diizgiin se¢ilmoli, yoni moktubun
miisayot, sifarig,molumat, xatirlatma, etiiraz, imtina, tominat vo sair for mada yazilacagi
qabaqcadan miioyyonlasdirilmalidir.

- moktuba cavab verilmosi zoruroti gostorilmolidir. Qeyd etmok lazimdir ki, etiraz tipli
maktublara cavab verilmasi nozords tutulmur.

- moktubun mozmunu onun iinvanlandig1 soxs iiclin tam aydin olmali, yazismanin predmeti ilo
bagli gars1 torofdo anlasilmazliq yaratmamalidir.
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- moktubun pogtla vaxtinda qars1 torofs catacagina tam ominlik olmadiqda o, telefaks vo ya
internet vasitasi ilo gdndorilmalidir.

2. Maktub tortib edilorkon qars1 torafo hormatls yanasilmalidir.

3. Moktub yazilarkon qrammatik qaydalar diizgiin sesilmali, ikimanali, qeyri-daqiq, miixtalif elm
saholoring aid olan, gars1 torafin baga diiso bilmoyocayi terminlordon istifado edilmomolidir.

4. Isgiizar moktublar tomsil olunan toskilatin blankinda yazilmalidir. Toskilatin blankinin zahiri
g0rniisii miiossisonin vizit kartogkast olub, onun haqqinda ilkin tosssiirat yaradir. Ona goro do
blankin tortibatina xtisusi digqqot yetirilmolidir.

5. Maktubun mezmunu menasina goro abzaslara boliinmslidir.Bu zaman abzaslar haddon artiq
boyiik olmamalidir ki, moktubu oxuyan soxs yorulmasin.Bunun ii¢iin ¢alismaq lazimdir ki,
birinci va axirine1 abzas dord, qalanlari iso sokkiz satirdon artiq olmasin.

6. Isgiizar moktublar Microsoft Word proqraminda, 12, 13,14 &lciilii srift olmagla 1-2 intervalda
tortib olunur.

7. Isgiizar moktun hazirlanmas1 zamam sohifolor asagida sag torofdo, bozi isgiizar sonadlordo iso
sohifonin yuxarisinda, ortada némralanir.

8. Isgiizar moktubun motni A4 formatl blankda 1,5-2 sotirarasi intervalla, A5 formatl blankda
bir satir-arasi ntervalla yazilir.

9. Isgiizar moktublara cavab verilmosi miiddati vo qaydas1 “Vatondaslarm orizo vo sikayotlorine
baxilmasi haqqinda Qanunla” tonzimlonir.

Moktublarin ¢coxnévliiliiyiine baxmayaraq, onlar1 iki vacib kateqoriyaya ayirmaq lazimdir:
e Cavab tolob edon moktublar (xahisnamolor, miiraciotlor, tokliflor, toloblor, iradlar,
dovatlor)
e Cavab tolob etmayan moktublar (xobordarliglar, xatirlamalar, imtinalar, soroncamlar,
miisahido moktublari, bildiriglor, zomanat moktublari, informasiya moktublari, tolimat
moktublar1)

Moktuba olan miiasir taloblor bunlardir: aydinhq, daqiqlik, mantiqlilik vo kifayat qadar
yigcamhgq.

Akademik yazi qaydalan

Yazi hoyatimizin miixtolif situasiyalarinda bizdon tolob olunan bacariqlardir. Soxsi
mozmunlu yazismalardan forqli olaraq, akademik yazida proses forqli olur. Ovvala, burada forqli
yazi strukturu tolob olunur. Yoni, girig, osas hisso vo natica. Bu sads strukturu biitiin akademik
yazi formalarinda gérmok olar. Akademik yazida giris paraqrafi oxucunu moévzunun imumi
xarakteri ilo tanis edir, daha sonra iso miizakirs edilon movzu yazinin asas hissasindo miizakiro
edilir vo qiymotlondirilir. Girisdo ¢ox qisa va aydin sokilds, mévzu ilo baglh fikirlor bildirilir.
Giris oxucuda maraq oyadan vo movzunu toqdim edon hissodir. Daha sonra tutulan moévqe
yazinin 9sas hissosindo bir ne¢o paraqrafda otrafli sokildo izah edilir. Burada istifado olunan
molumat monbalori etibarli monbalar- kitablar, jurnal moqalslori vo nasr edilmis hesabatlar
olmalidir. Nohayot, son paraqrafda - noticodo geyd edilon osas mogamlar yekunlasdirilir.
Noticodo yazini miiraciot edilon movzu ilo bagli golocok fikirlora yonoltmok, akademik yazi
isinizin golocokdo daha forqgli aspektlords islonmosi {i¢iin 6nomli rol oynayir.
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Akademik yazida her hansi bir arqument irali siiriildiiyiinden, fikirlor mévzu lizro yazi nosr
etdirmis bir vo ya bir ne¢o miallifin mévqeyi ilo alagelondirarak asaslandirilir. Oslindos, digor
muolliflorin iglorindon sitat gotirmok akademik yazinin osas sortlorindon biridir, ¢linki bu,
miiollifin (sizin) movzu ilo slagodar adobiyyati oxudugunu, ideyalar1 anladigini, bu ideyalar vo
digor miixtolif perspektivlordon yazi isindo istifado edildiyini gostorir. Bu yazi tomal
nazariyyalarlo baghdir, giindslik hoyatda idarsedici proseslora va tacriibalora sabab olur.

Akdemik yazida hor zaman orfoqrafiya qaydalarina, punktuasiyaya vo qrammatik
standartlara omol edilmolidir. Burada fikirlorin aydin ifadesiz ¢ox 6nomlidir. Diigiinconin ifado
olunmasinda fikir aydinligint qoruyub saxlamaq veo ikimonaliligdan uzaq olmaq {iciin
punktuasiya, eyni zamanda qrammatik qaydalar akademik yazida boyiik 6nom dasiyir.

Akademik yazi qaydalarina omal etmok savadliliq, modeniyyst vo masuliyyatin
gostaricisidir. Hazirda yazi modoniyyati ilo bagli orta moktob, kollec vo ali tohsil miiossisalorindo
miioyyon problemlor var. Tolobalorin sorbast is, kurs islori, pedaqoji vo istehsalat tocriiboalorindo
giindoliklorin yazilmasi zamani tosvis vo narahatliq kegirmolorinin, akademik vo pesokar yazi
gaydalar1 haqqinda tosovviirlorin o godor do genis olmadigi, bozon iso mohdudlugunun sahidi
oluruqg. Qeyri-miioyyonlik, miiallim vo qrup yoldaglarinin yaninda biliksiz, hazirligsiz gériinmok
gorxusu tolobolori todris sonadlorini yazmaq istoyindon dasindirir. Beloliklo do, onlar bir ¢ox
yeniliklordon konarda qalir, golocok karyeralarini qurmaqda ugursuzluglarla qarsilagirlar. Bunun
da sobabi orta moktoblords, kollec vo ali moktablorde yazi qaydalarmin ayrica bir fonn kimi
Oyradilmomasidir.

Bu giin is yerlorinds iinsiyyatin dogru sokildo qurulmasi, isgiizar yazisma qaydalarini
bilmok olduqca vacibdir. Yazinin on baglica xiisusiyysti onun qalict vo sonad xarakterli
olmasidir. Mohz bu 0Ozolliklori sayesindo yazili materiala dono-dono  qayidiriq.
Informasiya-kommunikasiya texnologiyalarinin yaratdigi imkanlar sayosindo yazmaq meyillori
do ¢oxalib. Isgiizar e-mail vo digor daxili elektron yazismalarinda, sosial sobokalordon istifado
qaydalarinda isgilizar yazismalar praktiki olaraq hoyata kegirilir.

Sosial media siravi votondaslarin interneto ¢ixigina unikal sorait yaradir, onlar1 ¢agdas
kommunikasiya vasitolorinin foal istifadogisino cevirir. Insanlar 6z axtarislar1 vo tapmtilar:
haqqinda malumatlari bloq yaratmaq vo yazdiglarini orada paylagmagqla fikir miibadilosini hoyata
kegirmis olurlar.

Iso yeni qobul olunmus is¢ilorin rohberlik va digor omokdaslarla iinsiyyatin isgiizar etiket
qaydalar1 ¢or¢ivoasindo aparilmasini, rosmi-iggiizar yazigmalarla bagli gobul olunmus normalari,
isglizar yazismalarin qaydalar corgivasinda aparildigini bilmslori vacibdir. Yoni, karyeramizin
ayrilmaz torkib hissosi hesab edilon isgiizar yazismalarla bagli gqaydalar1 bilmak har bir insanin
borcudur. Kommunikasiya prosesindo isgiizar yazigsmalarin, verbal vo geyri-verbal iinsiyyatin bu
prosesdo rolunu bilmok is yerindo ugurun olds edilmosi {igiin asasdir. Bu sahado nozoari biliklorlo
yanasl, praktiki olaraq dogru iinsiyyot formalarindan istifado do vacibdir.

Akademik yazi1 qaydalari, elmi is (tezis, maqals, dissertasiya vo s.) yazmaq vardislorinin
formalasmasidir.

Akademik yazi va digar yazi novlari arasindaki bazi 6namli magamlar

Yazi hoyatiniz boyu miixtolif situasiyalarda sizdon tolob olunan bacariqdir. Soxsi mozmunlu
yazismada — dost-taniglara linvanlanan yazinin bir xiisusiyyati ondan ibaratdir ki, bu ciir yazi,
adaton, geyri-formal olur. Bu isa o demakdir ki, burada orfoqrafiya qaydalarini, punktuasiyani
(durgu isarslorinin yerli-yerinds islonmasi) vo yaxud qrammatik qaydalar1 gozlomaya o qodar do

ehtiyac yoxdur (har¢cond bunlara omal etsoniz, oxucunuz sizo minnatdar ola bilor). -formal yazi
N —
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tislubu soxsi tanishiqlar lizerinde qurulan miinasibatlor fonunda oldugundan va siz do yazinizi
tinvanladiginiz soxsi tanidiginizdan, sozlori qisa yaza, hotta dialekt sdzlordon belo istifado eds
bilorsiniz.

Soxsi mazmunlu yazismadan forqli o araq, akademik yazida proses xeyli forqli olur.
Birincisi, burada konkret yazi strukturu talab olunur. Masalan, giris, asas hissa va natica. Bu sado
strukturu biitlin akademik yazi1 formatlarinda gérmak olar.

Akademik yazida giris paraqrafi oxucunu mdévzunun iimumi xarakteri ils tanig edir, daha sonra
159 miizakiro edilon movzu yazinin asas hissosindo miizakira edilir vo qiymotlondirilir. Girigdo
siz ¢ox qisa vo aydin sokildo, movzu ilo baghh mdvqeyinizi, mosaloys miinasibatinizi bir - iki
climlodo

bildirir, daha sonra tutdugunuz mévqeyi yazinizin asas hissasinda bir ne¢o paraqrafda isiqlandirir
vo ya otrafli sokildo izah edirsiniz. Nohayat, son paraqrafda - noticads siz geyd etdiyiniz osas
moqamlari, fikirlori yekunlagdirmalisiniz. Olboatto ki, biitlin moqamlar1 shato etmoys do
bilarsiniz. Natica ilo olaqgali tovsiyys xarakterli paraqraf iso yazinizi miiracist edilon mévzu ilo
bagli golocok fikirlora yonoaltmok, akademik yazi isinizin golocokds daha forqli aspektlords
islonmoasi iigiin énomli rol oynayir. Umumiyyatlo, bir qayda olaraq, ali tohsil miiossisolorindo
yazilan akademik

islordaki formatlara qisaca nazar salsaq, aydin olur ki, onlar formal struktura

riayat edirlor.

Akdemik yazida siz har zaman orfoqrafiya qaydalarina, punktuasiyaya vo qrammatik
standartlara omal etmolisiniz. Ciinki dostunuzdan forqli olaraq, oxucunuz boyiik ehtimal
ki, sizdan farqli bir saxsdir va sizin nayJ isars etdiyinizi he¢ do har zaman bilmays bilar. Bu
sobabdon do, fikirlorinizi yazida aydin ifado etmoniz cox Onomlidir. Diisiinconin ifads
olunmasinda fikir aydinligim1 qoruyub saxlamaq vo ikimenaliligdan uzaq olmaq iiglin
punktuasiya, eyni zamanda qrammatik qaydalar akademik yazida boyiik 6nom dasiyir.

Yadda saxlayin...

Yazi iglori sizin movzu iizro daha dorin anlayisa sahib olmaginiza yardime1 olur.

Bu islor sizo hor hansi bir mévzunu daha dorindon vo analitik sokildo arasdirmaq imkani yaradir.
Yazi iglori sizi daha foal 6yronmaoya tosviq edir.

Onlar sizin bilik vo anlayisinizi, o climlodon miihakimo etmok vo akademik sokildo yazmaq
bacariginizi oxucunuza niimayis etdirmok {i¢iin bir vasitodir.

Lakin...

Akademik yazi iglori son doqiqge icra edilmali tapsiriglar deyil.

Onlar diisiinme vo planlagdirma tolab edir.

Onlar sizo osason, odobiyyata osaslanaraq vo ondan istiqgamot gotiirorak, 0z roylorinizi
formalagdirmaga imkan verir.

Eyni zamanda, onlar sizdon ciimlslarinizin miimkiin qador aydin yazildigina amin olmaginizi
tolob edir, ¢linki yaz1 dili asanligla yanlis anlagsmaya sobab ola bilir.

Nohayet, yazi islori sizi diigiinmo, yazma vo qiymotlondirme bacariqlarinizi giliclondirmok
imkan1 yaradir.

omali yazi qaydalari: maktub, aqd, vokalatnamo, etibarnamonin yazilmasi.

Maktubun formasi
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1. Moktubun basligi: (adoton matbaos lisulu ilo ¢ap olunur)

firmanin adi, invani, telefon, teleks nomrasi va s.

Solda- maktub alanin tinvani (firmanin ad1, yaxud moktub alan soxsin ad1 va vozifasi)
Asagida tarix

Asagida solda-qeydo alinma némrosi

Miiraciot

Moktubun maozmunu

NNk WD

Son s0z va imza

Baki sohoari Icra hakimiyyatinin
bascisi conab E.Abbasova
“Sirvan” sirkatinin prezidenti
V.M.Quliyevdan

Tomir isloring icazo alinmasi barasinda

Hormatli Eldar miiallim!

Mbolumat iigiin sizo bildiririk ki, “Sirvan” sirkoti ona icaraya verilmis 300 m? sahasi olan
anbarda tomir islori aparmaq niyystindadir. Tomir islori iyul aymnin 10-dan 28-dok davam
edocokdir. Biitiin tomir islori sirkat torofindon maliyyalosdirilocokdir.

Tomir islori aparmagq ligiin icazs vermayinizi xahis edirik.

V.M.Quliyev
30 iun 2006-c1 il.

9qd

9qd — vatondasin vo yaxud toskilatin miilki hiiquq ve vazifalorini miisyysn
edon rosmi-kargilizarliq iislubunda on genis yayilmis sonadlordon biridir. “9qd”
orob monsali s6z olub baglama, tortib etmo, toskil etmo, nikah, kobin kosma vo s.
monalarinda islonir.

A. 9qdin mahiyyati — Oqd iki torof arasinda elo bir baglamadir ki, onlar
homin baglama sortlori daxilindo nozordo tutulmus sortloro hokmon omol
etmolidirlor. Hor iki torof (bozon bir nego torof) miioyyon mosolo barado
konsensusa — raziliga golorok oqd baglayirlar. Belo aqdlor konsensual oqd hesab
edilir.

B. 9qdin mazmunu — O9qdin maozmunu miixtalif olur. ©qd yazili va sifahi
formada ola bilor. Yazili foaliyyot qabiliyyatli votondaslarin oqd baglamaga hiiququ
vardir. Borc alma, borc vermo, monzili vo ya har hansi bir sahoni, ogyan1 kirayoyo
verando baglanilan aqdin mozmunu ilo nikah aqdinin mozmunu arasinda forq
vardir. ©qdlor ganun ¢ar¢ivasindo baglanmalidir. 100 manatdan ¢ox olmayan borc
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liclin oqd sifahi formada baglanir. Bir ildon artiq omlak kirayasi vo ya 50 manatdan
yuxart moblogdo alinan borc ii¢iin yazili aqd baglanir. ©qd miilki prosessual
maocallonin biitlin toloblori asasinda tortib edilmalidir.

C.9qdin formasi — ©qd miigavils, vosiyyotnamo, etibarnama vo nikah
formasinda ola bilor.

Vakalotnamo

Vokalotnamo qiymatli bir ogyan1 miioyyon toskilatdan almaq {igiin lazimi soxso
verilon xiisusi formada tortib edilmis sonaddir. idars va toskilat onu etibar etdiyi soxsin adima
yazarkon imza qoyur vo miiassisonin mohiirii ils tosdiq edir.

Vokalotnamo tokco togkilatlar arasinda omoliyyata deyil, miioyyon soxso do aid edilo
bilor. Forq bundadir ki, toskilatlarin bir-birino verdiyi vokalotnamo xiisusi formada motboado
hazirlanir. Homin sonad asagidaki kimi tortib edilir:

1. Vokalatnamos kimo verilir. Onun adi, atasinin adi, vozifasi.

2. Vokalotnamoni veron soxs vo ya togkilat (onun adi, atasinin adi, soyadi, vozifosi,
yaxud miiossisonin adi, yeri tam sokildo gostorilmali).

3.Alinan agyanin miqdari, yaxud etibar edilocok materialin maozmunu.

Vakalstnamonin miiddati (hom raqgom vo ham da horflar).
Vokalotnamoyo moasul olan soxsin imzasi.
Vakalotnamonin verildiyi tarix.

w =

4. Vokalotnamoyo mosuliyyot dasiyan soxsin vasigosinin seriya vo ndmrasi, hansi
daxili islor sobasindon verildiyi vo soxsiyyat vasigasinin verilma tarixi.
Niimunoalor

VIOKALOTNAMO

Biz, sizin idarodon 2014-cii ilin yanvarindan dekabrina qodor sifrolori almagi 6z is¢imiz
[laha Zeynalovaya etibar edirik.

Bizim hesab ndmromiz -76453879, Baki s., Yasamal rayon Monzil-Tasorriifat banki.

[.Zeynalovanin soxsiyyat vosigesi: P-JQ N-685436, 6 sentyabr 2003-cii ildo Baki s.
Norimanov RiK-nin DiS-i torafinden verilib.

[.Zeynalovanin imzasinin niimunasi: (imza)
12 dekabr 2013-cii il
Tasdiq edirik: (mdhiir)
«Fidan» EIB-in direktoru: 9.90liyev

46



Bas miihasib: M.Mammoadov
Etibarnamo

Etibarnamo arob s6zii olan “etibar” vo fars kolmasi olan “namo” sozlorindon olub, bir
soxsin vo ya idaronin adindan ig gotlirmok iiclin verilon rosmi sonoddir. “Etibar” orobco
coxmonal1 sozdiir: a) nozaora alma, shoamiyyot verma; b) hormat vo niifuz; c¢) etimad; “nama” iso
farsca moktub, osor monasindadir. Biitovliikkde etibarnamo zaminlik kagizi, etibaretmo sonadi
maonasi verir.

A. Etibarnamanin mahiyyati — Etibarnamo hor hansi bir isin icrasin bir torofin (etibar
edon, etibarnamoni veron) basqa bir noforo (etibar edilono, etibarnamo alana) etibar etdiyini
bildiron sonaddir. Sonad hiiquqi ohomiyyot dasiyir. Etibar edilon soxs etibar edilon isi icra
etmoya borcludur. Hor hansi bir sababdon icra eds bilmadikds etibar edons miitloq malumat
verilmalidir.

B. Etibarnamanin mazmunu — Etibarnamolor miixtolif mozmunda ola bilor. Solahiyyot
hacmino gora etibarnamolorin 3 novii qeyd edilir: konkret bir isi gormok i¢iin birdafalik
etibarnama verilir. Buna “birdofslik etibarnama” deyilir. Bir nafor imkan1 olmadigi ti¢lin amok
haqqini, ev orderini, miikafati ala bilmodikds istadiyi adama etibarnamo verir ki, bu da
“birdofolik etibarnama” adlanir. Xiisusi etibarnamo miiossiso rohbari torafindon miiessisonin
hiiqiiq moslohotcisino verilir. Arbitraj iqtisad mohkomosindo etibar edilon etibarnamoni
qeydiyyatdan kecirorok tomsil etdiyi miiessisonin hiiquqlarint — menafeyini qoruyur. Bundan
olave, imumi va bag etibarnama da vardir ki, bu etibarnamenin solahiyyati daha bdyiikdiir. Son
vaxtlar belo etibarnamolor daha cox avtomobillor iiclin verilir. Bas etibarname miilkiyyatin
basqa novlorini do idare etmok ii¢lin verilo bilor. Masalon, siiriilorin, evlorin vo basqa amlakin
idaro edilmasi tiglin verilon etibarnamolor 3 il miiddatine verilir. Ogor etibarnamads idarsetmo
miiddoti gostorilmoyibso, onda homin etibarnamo verildiyi giindon bir il keg¢dikdon sonra 6z
ohomiyyatini itirmis olur. Etibarnamoni veran soxsin {invani, habels pasport vo ya onu ovoz edon
sonad haqqinda molumat, etibarnamoni alanin adi, atasimin adi vo soyadi, iinvan1 haqqinda
molumat da etibarnamonin mozmununa aiddir.

C. Etibarnamanin formasi — etibarnamonin (xilisuson bag etibarnamonin) xiisusi formasi
olur vo notarius torofindon tosdiq edilir. Birdofolik etibarname vokalotnamoys c¢ox oxsayir.
Birdofolik etibarnamade veroqin ortasinda «Etibarnamoy» sozii yazilir. Asagidaki sotirde sol
torofdo etibarnamo yazildigr sohor, homin satirds, voraqin sag torofinds etibarnamonin verildiyi
tarix gostorilir. Etibarnamonin mezmunu qurtardiqdan sonra etibar edon soxs onu imzalayir.
Ogor toroflor bir miiossisodondirlorss, miiossisonin kadrlar sobosinin roisi vo ya rohbori
torofindon, ogor toroflor miixtolif idars vo toskilatlara aiddirlorse, onda etibarnamoni notarius
tosdiq edir.

Niimunoalor
ETiBARNAMO
Baka sohoari 2 iyul 2001-ci il

Maon, Baki gohori, Nizami rayonu 8-ci km qosobasi, Mohsati kii¢asi, 8 sayl1 binanin 156-c1
manzilindo yasayan: 1979-cu ildo homin rayonun 16-c1 polis bdlmasi tarafindon verilmis Vi —
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JQ seriyal1 254253 nomrali soxsiyyat vasiqasinin sahibi Miirsal Qurban oglu Sliyev Azarbaycan
Dovdot Iqgtisad Universiteti homkarlar toskilatimin mona verdiyi 1500 manat moblogindoki
miikafat1 almagi Baki sohori, Xotai rayonu, ©hmadli qasabasi, Ganca prospekti 2 ndmrali evin
27 sayli manzilinds yasayan is yoldagim Cafor ©bdiil oglu Caforova etibar edirom.

Imza: M.Q.Oliyev

M.Q.9liyevin imzasim tasdiq edirom

ADIU Kkadrlar s6basinin raisi: Qurbanov M.

Miihazirs 6
Dialoq, monoloq v poliloq kommunikasiya formasi kimi.

Kommunikasiyanin qeyri-verbal vasitalari.

PLANI

Yazil1 vo sifahi adobi dildo kommunikasiyanin tozahiirii. Dialoq, monoloq, poliloq.
Monoloji nitq. Monoloji nitqin ndvleri. Tagkil olunmus va spontan nitq.
Kommunikasiyanin geyri-verbal vasitalori. Mimika. Jest. Badon dili.

Qeyri-verbal vasitalorin ekspessivliyin vo emosionalligin ifadasi kimi.

Omoli yazi qaydalart: tolobnama, annotasiya, toliqo, reklam, elan, bildiris.

M.

Odobi dilin iki tozahiir sokli var: yazili va sifahi adabi dil. Dil sisteminin hom sifahi, hom do
yazili formalarinda odobi dil normalarinin goézlonilmasi dilin hortorofli inksafi, onun sosial
funksiyasinin geniglonmosi baximindan baslica sortdir. Akademik kommunikasiya vo isgiizar
yazigsmalarda orfoqrafiya vo durgu isarslori gaydalarina omol etmok normativlik sayildigi kimi,
odobi toloffiiz normalarina da omol etmok vacibdir. ©dobi dilin sabit vo vahid toloffiiz
normalarimin miioyyonlosdirilmosi, homin normalara asaslanan gaydalarin danisiq vo oxuya totbiqi
dinlayicilor torofindon asan qavranilmasi baximindan olduqca vacibdir. Sifahi dilin foaliyyot
dairasinin genislondiyi indiki zamanda adabi toloffiiz normalarin1 gézlomok daha boyiik shomiyyat
kasb edir. Danigan soxs dilin bagsqa normalari ilo yanasi, toloffiiz qaydalarina da diizglin vo ciddi
omal etmolidir. Bu baximdan odobi toloffiiz normalar1 ictimai tinsiyyatdo boylik shomiyyat kosb
edir. Bu gqanunlar1 pozmaga, tohrif etmoys he¢ kasa icazo verilmir. Daniganin toloffiiz qaydalarina
omal etmasi onun ictimai borcu kimi qiymatlondirilir. Sifahi kommunikasiya zamani vurgunun
diizgiin deyilmomasi, yerli sive vo adi danisiq dilindon istifads adobi toloffiizls bagl qilisurlardir.

Sifahi kommunikasiyada informasiyani 6tlirmak ii¢lin danigiqdan istifade olunur. Bu daha
¢ox toqdimatlarda, video konfranslarda, telefon danisiglarinda, goriislordo istifado olunan
kommunikasiya noviidiir. Sifahi kommunikasiyadan istifado edorkon giiclii vo 6ziindon omin sos
tonu sesmok, aktiv dunlayici olmagq, qisa vo konkret formada fikri izah etmok vacibdir.
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Dovriimiizds odobi dilin sifahi formasi radio, televiziya, nitq, ¢ixis vo miihazirslorin
hesabina daha da genislonmisdir. Yazili adobi dilin ilk niimunalori iso dovlst sonadlorinin, dévlot
bascilarinin moktublarinnin dili olmusdur. Badii asorler, qozet vo jurnallarin, elmi va publisisit
kitablarin, reklamlarin dili do yazili adebi dil niimunasidir. Sifahi adobi dil orfoepik normalara
tabe olur. ©dabi dilin sifahi formasinda fikrin ifadasi ii¢lin yardimg1 vasitolordon — mimika, jest
vo bodon horakatlorindan istifado olunur. Sifahi odobi dilde daha ¢ox dialoglardan, yazili adabi
dilds iso monoloq formasindan istifado edilir. Sifahi odabi dil agizdan-agiza kegmoklo golocok
nasillora Gtiiriiliir, yazili odobi dil isa doyisilmadon, oldugu kimi galocok nosillors gatdirilir.

Sifahi iinsiyyat iisullari. Insanlar danismasalar, hiss vo diisiincolorini ¢atdira, fikir
miibadilasi apara bilmazlor. Sifahi ilinsiyystin yaxs1 tomin edilmasi nitqin gozslliyinden asilidir.
Danisanla dinloyici, yaxud dinlayicilor arasindaki fikir miibadilssi ti¢ tisulla aparilir:

1) Monoloq — monoloji nitq 2) Dialoq — dialoji nitq 3) Poliloq — poliloji nitq

Dialoq kommunikasiya formasi kimi. Dialoq yunan s6zii (dialogos) olub, iki noforin
arasinda olan séhbat demokdir. Unsiyyat soraitinden, onun magsad vo mazmunundan asil1 olaraq
sifahi nitq ya dialoji, ya da monoloji formada corayan eds bilor. Dialoji nitq iki vo daha artiq
adamin sual-cavab soklindo hoyata kegirdiyi nitqdir. Dialoqun kommunikasiya formasi kimi
Oziinomosus xiisusiyyatlori vardir. Bu nitq zamani homsoéhboat deyilonlora 6z miinasibatini
bildirir: ya sual verir, ya tosdiq edir, ya inkar edir. Dialoji nitqde monoloji nitqden farqli olaraq
sOhbato dncadon hazirliq goriilmiir. Bu sabobdon dialoji nitqds toraflor daha foal olurlar. Dialoji
nitqdo istirak¢ilar hadisoni toforriiati ilo danisir, olanlara 6z miinasibatini bildirir, dediklorinin
daha inandirict olmasi iciin siibutlar, dolillor gotirirlor. Qarsiliqli s6hbat zamani toraflorin
islotdiklori miixtolif formalar (miiraciatlor, ara sozlor, ritorik suallar va s.) imumi bir biitovliik,
fikri vohdst yaradir. Dialoq zamani leksik tokrarlara, suala sualla cavabvermo, ciimlade sz
diiziimiiniin pozulmasi, fikrin elliptik qurulmasi, pauzalar vo s. 6ziinii gostora bilir. Bu nitqds
normal intonasiyanin gdzlonilmasi vacibdir. Nitqin dialoji formasi miikalims do adlanir. O,
danisiq dili iglin sociyyovi, yigcam vo ixtisar olunmus nitqidir. Orada ifadslor bir qodor qisa,
sintaktik quruluslar sadodir. Yarimgiq climlolordon daha ¢ox isladilir. Nitqin bu néviindo digor
vasitolordon do - jest, mimika, al-qol horokoti va s. genis istifado olunur. Dialoji nitqds intonasiya
mithim rol oynayir. Dialoq eyni zamanda canli {insiyyot vasitosidir. Adamlar bir-biri ilo
hal-ohval tutur, salamlasir, xudahafizlosir, bir-birinin sirrini dyranir, dordino sorik olurlar. Bu
baximdan digloqun imkanlari monologdan daha iistiindiir. H.Cavid “Qiz moktobinds” seiri,
S.Vurgun “Vaqif” drami.

Dialog- danisanlarin emosional-ekspressiv rabitasi soraitinds bas verir. Bu zaman dialoq
istirak¢ilar1 bir-birlorini gqavrayir vo emosional voziyyatlorini qiymetlondirirlor. Dialoji nitqin bir
xilisusiyyoti do onun miioyyan soraitlo vo ya obyektlo bagli olmasidir. S6hbatin obyekti doyison
kimi dialoqun istigamati vo xarakteri do doyisir.

Monoloji nitq- (yun. monos-tak, logos-nitq)bir saxsin nitqi demakdir. Bu nitq dialojidon
forqli olaraq bir adamin 6z fikir vo miilahizalorini miintozom va atdicil surotdo sorh etmosi,
basqalarinin onu dinlomosidir. Monoloji nitq sondsrocads foal vo sorbast nitqdir. Adoton,
monoloji nitqden istifads edon adam hor hansi bir mozmunu se¢gmoli vo hamin mozmuna uygun
olaraq ifads etdiyi fikri sorbast qurmagi bacarmalidir. Monoloji nitq tamamilo miitosokkil nitq
novii hesab olunur. Bu baximdan miisllimin miihazirasini monoloji nitqe misal gostormak olar.
Bodii odobiyyatda ¢oxlu monoloqlara rast golirik, masolon, Isgonderin monoloqu, Hamletin
monoloqu, Iblisin monoloqu, “Miisiboti-Foxraddin” osarindo Riistom boyin monoloqu vo s.
Monologqlara diqqgat yetirdikde onun fasilasiz, alagali, ardicil vo mantigli oldugunu goriiriik.

Monoloji nitqin rovan getmasi {i¢iin ondan istifado edon adamin ¢atdiracagt mozmunu
dorindon vo aydin dork etmosi, zongin séz ehtiyatina malikn olmasi, nitqin tosirlilik,
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emosionalliq xiisusiyyetlorino, danisdigr dilin gayda-qanunlarima miikommol yiyolonmasi
zaruridir.

Monoloji nitqin osas xiisusiyyoti odur ki, burada danigan tokbasmna foaliyyst gostorir.
Dialoji nitqlo miigayisade monoloji nitq struktur baximindan sadadir. Fikir bir nafor torafindon
genis vo ya miixtosor sokildo, rabitoli bir torzdo ifads edilir. Burada danisanin miisahibi (vo ya
miisahiblori) ilo oks alaqgosi olmur. Nitqin bu formasinda danisan fikron vo ya yazili sokilds plan
tutur, sorh edocoyi mozmunu vermok {igiin ona, neco deyorlor, dil donu geyindirir. Hans1
sOzlordon, ifadolordon istifado edocoyini, nitqini neca baslayacagini vo quracagini vo s. 6zii tligiin
miloyyonlosdirir. Bu, taskil olunmus, proqramlasdirilmis nitqdir. Yoni danisan deyacoklorini
ovvalcadon diisiiniir, ifado edacayi fikrin hacmini, xarakterini miioyyonlosdirir, miisyyon fords vo
ya auditoriyaya miiraciot formasini, dil materiallarin1 segir, miisahibinin (miisahiblorinin)
soviyyasini, deyacoklorinin ona (onlara) neca tosir edacayini tasovviiriinds canlandirir.

Sifahi monoloji nitq bu baximdan iki formada olur. Birincisi, taskil olunmus nitq,
ikincisi is3 spontan, yani taskil olunmamis nitq.

Monoloji nitq miixtalif qruplara béliiniir: miihazira, moruzs, ¢ixis, nitq. Ali
moktablordo miioyyon movzu {iizro professor vo ya dosentin sifahi sorhi miihazirs adlanir.
Vaxtilo ali moktablorimizds foaliyyot gostoron Bokir Cobanzado, Oli Sultanli, Mikayil Rafili,
Sixali Qurbanov, Xolil Rza Ulutiirk, Ismay1l Sixli hom miiollim, hom natig, hom do gorkomli
moruzagilor idilor. Maruzoginin sasi auditoriyanin har yerindon esidilmalidir. Miihaziraginin
miivoffoqiyyatinin bir gorti do auditoriyani daima diqqst morkozinds saxlaya bilmasidir. Natiq
miihazirs prosesinde dinloyicilorin biitiin psixi proseslorini izlomali, deyilonlorin neca “hozm
olundugunu” miioyyonlosdirmalidir. Miihazironin keyfiyyotini asagi salan soboblordon biri do
motnin tizlindon oxunmasidir. ©Ovvalcadon islonib hazirlanmis hor hans1t mévzuya moruzs deyilir.
Dinloyicinin fikri foalligin1 yaratmaq mogsadilo natiq ¢ox zaman soforboredici suallar qoyur, 6zl
do cavab verir. Madani nitqin moziyyatlorindon biri do onun tomizliyidir. Miihazira¢i nitqinin
giris vo natica hissalaring daha ¢ox diqqget vermolidir. Mithaziranin moruzodon bir forqi ondadir
ki, birincids dialoga yol verils bilar. Yoni sorhin gedisinds dinlayiciler miihazirs sdylayena sualla
miiraciot edo bilorlor. Moruzagi elo ordaca suala miivafiq cavab verib 6z sorhini davam etdirir.

Mboruzs- Ovvalcadon islonib hazirlanmis hor hanst mévzuya moruzs deyilir. Maruzonin
lic novil var: hesabat moruzasi, elmi maruza, siyasi maruza. Mévzudan asilt olaraq maruzs qisa
vo genis ola bilor. Moaruzo giris, osas hisso vo natico olmagla ii¢ hissoyo boliiniir. Birinci hissoda
bohs edilon masalonin shomiyyatindon, aktuallifindan danisilir, qarsiya qoyulan moagsado ¢atmaq
lictin hanst yollardan, iisullardan istifado edildiyi gostorilir. Maruzonin osas hissosindo iso
goriilon igin mozmunu gostorilir, miinasibat bildirilir. Sonda iso arasdirmalara yekun vurulur,
miivafiq tokliflor sdylonilir. Moruzs oxunduqdan sonra dinlayicilorin tonqidi geydlori, suallar1 vo
tokliflori asasinda moaruza matninds diizalislor aparilmalidir.

Cixis- Daha cox iclaslarda, yigincaqglarda sdylonilon nitqo ¢ixis deyilir. Cixisda natiq irad
vo tokliflorini ifado edir. Cixis hom elmi, hom siyasi, hom do ictimai xarakterli olur. Matom
cixislari, tobrik cixislari, radio, televiziya vo qozet vasitosilo edilon ¢ixislar. Cixis o zaman
effektli olur ki, dinlayicilori raz1 salir ki, ¢ixis yigcam olsun, ¢cox vaxt aparmasin, mévzudan
konara ¢ixmasin, ovvalki ¢ixiglar1 tokrar etmosin, s6z vo climlolor aydin olsun, hammin esido
bilocayi sas tonu ilo danigsin, loru va tiifeyli sdzlors yol verilmodikdo.

Nitq- siyasi, ictimai-siyasi vo s. sokildo olur. Bu baximdan nitqin asagidaki névlori var:
ictimai-siyasi nitq, itttham nitqi, miidafio nitqi, miittohimin son sozii. Ictimai-siyasi hadisolorlo
bagh kiitlo garsisinda, eloco do radio vo televiziya vasitosilo edilon ¢ixislara tez-tez qulaq asiriq.
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Respublikamizin prezidenti Ilham Oliyev conablarinin ¢ixislari istor respublikamizda, istorso do
xarici Olkalords, on mdtobar maclislordo onun yigcam vo monali ¢ixislari, nitqlori ¢ox boyilik
maragla dinlonilir.

Poliloq (yunanca poly - ¢ox, loqos - nitq) iso s6hbotdo istirak edon ¢ox adamin nitqidir,
miikalimosidir. Pesokar iinsiyyatdo miixtolif miizakiralor zamani {insiyyotin bu iisulundan genis
istifads olunur.

Taskil olunmus nitq- Sifahi monoloji nitq iki formada olur. I- tagkil olunmus nitq, II iso
spontan, yoni toskil olunmamis nitq. Toskil olunmus nitq deyands monoloji nitq nazardd
tutulur. ©Ovvalcodon planlasdirilmis, nozords tutulmus nitqdir. Bu nitq {i¢iin hazirlagsmaq, plan
tutmaq, odobiyyat oxumaq, moévzunun ohato edilmosi, fikrin ardicilligina nail olmaq tigiin
geydlor aparmagq, ifado olunacaq mozmunu dork etmok, onun dinloyiciys daha yaxsi ¢ata bilmaosi
icin miinasib sozlor se¢cmok, ciimlolor qurmaq, miivafiq sdylomoa torzi — intonasiyani
miloyyonlosdirmok va s. lazim golir. Malumati sothi, liigot ehtiyat1 zoif olan adamlar gabaqcadan
hazirlasmadan auditoriya qarsisinda c¢ixis etmokds, danisiq prosesinde qurmaq istodiklori
climlolori tamamlamaqda, zoruri sayilan sozlori segmokdo ¢otinlik ¢okirlor. Bu zaman liizumsuz
fasilalors yol verilir. Belo fasilolordon can qurtarmaq iiglin danisan ¢ox zaman maotlobo heg bir
doxli olmayan tiifeyli s6z va ifadslor (masalon, demak olar ki, demali, asasan, asas etibarils, neco
deyorlor, s6z mosali, zaddi, ad1 nodi, adin son de, agor belo demok miimkiinss va s.) islotmoyo
mocbur olur ki, bu da nitqin qirilmasina, diggetin yaymmasina sabob olur. Natiq belo bir
voziyyotlo qarsilasmamaq licilin sdyloyacoyi fikri qeydlor soklindo yaziya kogiirmali, sonra onu
sifahi sokildo ifado ifado etmolidir. Bu ciir toskil olunmus nitqds asagidakilar nozors alinmalidir:
a) sOhboto maraqli, colbedici, yi§cam giris vera bilmok; b) mozmun ilo bagh faktlar, misallar,
niimunalor toplamag, onlar1 nitqdo mogamina gora islotmak; c) nitqin mozmununu yazmag; ¢)
nitqi yaddasina kogiirmok, dofolorlo mosq edib, sdylomok; d) mévzunu dinloyicilerin garsisinda
sorh etmok. Miisllimlik faaliyyotindo nitqin I formasindan daha genis istifade edilir. Sinif,
auditoriya qarsisinda miiollimin izahi, moruzasi, siibhosiz, avvalcodon dyronilmis, planlasdiriimis
fikirlor, molumatlar osasinda qurulur. Burada o6l¢iiliib-bicilmis fikirlor aydin vo yigcam
climlolorlo ifado olunur, konkret faktlarla sdylonilonlor, dolillorlo, niimunslorlo osaslandirilir,
lizumsuz tofarriiata yol verilmir. Togkil olunmus danisigi (eloce do yazini) tokca monoloji nitqle
olagolondirmok diizglin olmaz. Nitqin situasiyasindan, togkili formasindan asili olaraq dialoji
nitqo do hazirliq goriiliir. Natiq radio ve televiziya veriligloring, digor rosmi yerlors, dayirmi
masalara hor hansi bir mévzu otrafinda fikir miibadilosi, miizakiro mogsadio dovot olunursa, o,
qoyulan problemi dorindon Oyronilmoli, Ozlinlin veracoyi suallari miioyyonlosdirmali,
miisahibinin ehtimal olunan suallar1 otrafinda fikirlosmoali, onlara mentiqi cohatdon diizgiin,
mozmunca bitkin cavablar hazirlamalidir.

Nitqin II formasi spontan, yoni xiisusi hazirliq olmadan, badahoton, sorbost sdylonilon
nitqdir. Bu, danisigda bir név improvizasiyadir. Bozon bels iti, yeyin, tez, hazir, qabaqcadan
diisiiniilmomis nitqa ekspromt da deyilir. Adamlar 6z giindolik foaliyyotinds roy sdylomak,
molumat vermok, miinasibot bildirmak, aydinlagdirmaq vo s formalarda danigsmaga calb
olunurlar. Bu zaman danisan ani vaxt orzindo fikirlorini comlosdirmoli, nodon danisacagini,
nolori geyd edocoyini, fikrinin daha aydin vo tosirli olmasi {i¢lin hansi1 s6z vo ifadslori
islodocoyini, nitqin intonasiyasini 0zii liclin miioyyonlogdirmalidir. Spontan nitqdo danisanin
hoyat tocriibosi, diinyagoriisii, istedadi vo hazircavabligir boyiikk ohomiyyot kosb edir. Nitq
soraitindon asili olaraq spontan danisiq eyni adam {i¢liin hom asan, hom do ¢otin ola bilor.
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Kiicado, isdo, evdo vo s yerlordo suallara cavab vermok, sohbotlordo istirak etmokdo elo bir
cotinlik Oziinli gostormir. Lakin goflston radio, televiziyaa veriliglori iiclin miisahibaya calb
olunduqda, ictimai yerlords ¢ixisa, s6z demoays dovat edildikdo danisan adamin gorginliyi artir.
Spontan nitq dilin tobii vo canli damisiq formasidir. Miihaziragi nitqin gostorilon hor iki
formasindan istifads bacarigina yiyslonmalidir.

Kommunikasiyanin qeyri-verbal vasitalori.

Kommunikasiya prosesinds insan miioyyon horokotlor edir, onun iiz cizgilorindo
doyismolor basg verir. Eyni zamanda, doyismolor insan bodoninin danisiq prosesindoki
pozalarinda da doyismolor &ziinii gdstorir. Insanmn boden iizvlorinin, miioyysn orqanlarinin
horakotlori kommunikasiyada informasiya dasiyicisina cevrilir. Informasiya bodon iizvlorinin
harokati ilo otiiriiliir. Bu informasiya verballagsmir. Yoni 6tiiriilon informasiya dilin asas vasitosi
olan sozlorls ifadasini tapmir. Badon iizvlorinin harakati naticasinda Otiiriilon informasiya vizual
miisahido olundugda kommunikant onu dork etdiyi kimi qavrayir. Lakin yazili dilde olan matni
oxuyarkon oxucu danisani vo dinloyoni gérmiir. Ona gora geyri-verbal informasiya yazili nitqdo
tosvir edilir. Boadii osordo yazig1 personajlarin mimika vo jestlorini do tosvir edir, bu barado
oxucuya molumat verir. Noticads, geyri-verbal informasiyanin verballagsmasi bas verir.

Kommunikasiyanin geyri-verbal vasitolori funksional ohomiyyatlidir. Qeyri-verbal
amillor fordlorarasi kontekstdo s6ziin monasini toyin edir. Emosiya vo hisslor qgeyri-verbal
vasitalorlo verbal
vasitolordon daha tez otiiriiliir. Qeyri-verbal informasiya s6zlo ifadasini tapmir. Emosionalligin
geyri-verbal ifads vasitolorinin 6z adlar1 vo tosvir xiisusiyyatlori vardir. Masalon: iizii giilmak,
dodagqlar gqagmagq, sifati allanmagq, basini bulamagq, ah ¢akmoak, hirsindan fisildamagq, qorxudan
dili tutulmagq, qorxudan dizi asmak va s. Qeyd olunanlar ya miisahids, ya da tosvir olunmalidir.

Sifahi linsiyysto yardim edon vasitalor ¢oxdur. Lakin bunlardan baden dilini, jest va
mimikani xiisusi qeyd etmok olar. Nitqi miisayist edon uygun badon dili nitqi qiivvatlondirir.
Insanlarin bir-biri ilo {insiyyot saxlamasinda sdzlii ifadolordon daha ¢ox bodon dilinin tosiri
vardir. Miisahibimizin hisslorini saslondirdiyi climlslorin formasi ilo oldugu qodor danisarkon
sOzlordoki vurgu, sos tonu vo badon dili ilo do basa diiso bilorik.

Kommunikasiyanin qeyri-verbal vasitolori i¢orisindo mimika xiisusi yer tutur. Mimika
danisanin {iziinlin ifadslorini ohato edir. Mimika iiz ozoalolorinin horokoti ilo bas verir vo bu
ozalalor
miloyyon dayaniqli voziyyat aldigda bu vo ya digor mimik horokot tamamlanmig olur. Mimika
ekspressivliyin vo emosionalligin osas dasiyicilarindandir. Mimik vasitolor motndo miivafiq
mimikanin tosviri vo ya adlandirilmast ils verilir. Mimika ilo baglh qeyri-verbal ifads vasitolori
coxdur. Badii odobiyyatda verballasdirilan belo vasitolor konkret niimunslorin tohlili osasinda
tayin
olunur. Mimika biitiin miinasibatlori ifads edir. Bura kodor, sevinc, xosboxtlik, nifrat, naraziliq
vo s. daxildir. Uz azalolorinin gorginliyi, sifatin ronginin doyismosi miixtalif emosiyalarin tasiri
ilo yaranan hallardir.

Emosionalliq vo ekspressivlik yazili vo sifahi nitqdo forqli sokildo ifadosini tapir. Yazili
motndo geyri-verbal informasiyanin Otliriilmosi vasitolorindon biri do durgu isaroloridir. Nidalar
emosional voziyyatin asas ifado vasitoloridir. Onlar dildo miixtalif forma vo sokildo reallasir.
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Miixtalif emosional vaziyyatlorin 6ziinamoxsus nidalar1 vardir. Nida climlolori ham miisbat, hom
do monfi mozmun dasiya bilir: Gozal! Cox gozal! Qasong! Ola! va s.

Dodaqlar kimi gozler (gozlorin baralmasi) do mimik vasitslorin yaranmasinda
ohomiyyatli rol oynayir. Daha dogrusu, mimik vaziyyastlorin boylik bir qismi gozlorlo bagh
askara cixir. Gozlori
yummagq, gozlari ¢aplasdirmak, gozlori agartmagq, gozlori yummagq, gozvurmagq, gozlori yummag,
gozlori yumulmag mimikanin novlorindondir. G6zlo bagh olaraq “baxmagq” feili ilo do bir sira
mimik vasitolor adlandirilir. Mosolon: pis baxmagq, diggatlo baxmagq, ¢ap baxmaq, ayri-ayri
baxmagq, Goziinii zoqq elayib baxmagq, goziinii qirpmadan baxmagq, goéziinii baraldib baxmag,
tors-tars baxmagq, tors nazor salmaq vo s. mimikaya aiddir. “Karim kisi oglunun dalinca tars bir
nazar saldi” (Elgin. Q1s nagili). Bu ciimlods obrazin horokoti tasvir olunur.

Danisiq zamani miixtolif badon horokatlori (qasi oynatmaq (toocciib, maraq), bas
torpatmok (raziliq, naraziliq, pesmangiliq, kinays vo s.), barmaqlart silkelomok (hadolomok,
tapsirmaq, mosuliyyati artirmaq), biglarmin ucunu agzina alib ¢eynomak (qazab, kin), iz-gdziinii
tursutmaq (naraz1 olmaq), bogaz ¢okmak (yalvarmagq, yola gotirmak), oli sinasino vo gozii iistiino
qoymaq (raziliq) vo s. vasitasilo miioyyon mona vo ya fikir ifado olunur. Bu ciir jest, mimika,
danisiq prosesinde edilon kaskin va siiratli horokatlor sdylonilon fikrs uygun olanda lazimi effekt
yarada bilir.

Jestlor nitqdo eksspressivliyi vo emosionalligi ifados edir. Giiclii, enerjili jestlor danisanin
geyri-tobii, hoyacanli voziyyotini oks etdirir, modoni davramis baximindan miisbot
qiymotlondirilmir.

Umumiyyatlo, kommunikasiyanin qgeyri-verbal vasitolori insanin bodan iizvleri, onlarm
horakoti, rongi, sas¢ixarma imkanlari vo s. ilo baghdir.

Oslindo hor bir insan qarsidaki insanla ilinsiyyat quranda homin {insiyysti onun cinsi,
fardi, oxlagi vo psixoloji olamorlorine uygun olaraq qurmaga calisir. Insanlar sifahi vo yazili
kommunikasiya vasitolori ilo borabor badon dili vasitosilo do 6z yasadigr duygu vo cosqunu,
sevinc vo kodori oks etdirirlor. Miisllimimizlo dansarkon, avtobus dayanacaginda vo basqa
yerlordo insanlarla qarsiliglt {insiyyotdo oldugumuz hor an qeyri-adi olaraq garsimizdaki
insanlara sifahi olaraq 6ziimiizii ifado etmoklo yanasi, badonimizdon do istifads edorok iinsiyyat
qururuq.  Uz-iizo {insiyyotdo mokan, sos tonu, jestlor, mimikalar, badenimizin durusu iinsiyyot
zamani otrafimizi toyin etmomizdo vo anlamanin ortaya qoyulmasinda hor zaman tosirli
olmusdur.

Iki adam qarsi-qarsiya dayananda kommunikasiya onlarm asas moagsadlorino, arzularina,
istoklorine uygun olaraq qurulur. Bu zaman toraflorin raziligi, naraziligi, kodarlonmasi, giilmasi,
aglamasi, tohqir olunmasi, gqozoblonmosi, toassiiflonmasi vo bu kimi digor hallarin bag vermasi
zamani bodon iizvlorinin miixtolif voziyyatloro diismosini miisahido edirik. insanlarda modoni
forqlilik oldugundan onlarda badon dili baximindan da forqlilik vardir. Basqa sozlo, her bir
comiyyatin madaniyyatinds istifads etdiyi badon dili, onun istifado formalar1 miixtolifdir.

Elo horokot var ki, bir millstin milli koloriti saviyyesine yiiksalir vo digor millatin
koloritindon farqlonir. Masalon, ag1 sdylomok Azarbaycan xalqinin milli koloritindon yaranaraq
melodik ahangla, spesifik badan dilinin boanzarsiz elementlari ils ifads olunur. Digar xalqlarda iso
basqa ciir ifado olunur.

Biz danismasaq da bodon dilimiz damisacaqdir. Insan hoyat: boyunca hor giin hamu ilo,
0zl do forqindo olmadan badon dilindan istifado etmakls tinsiyyatdo olur. Badonimiz hadisalora
vo voziyyatloro daha gox dzbasina reaksiyalar verir. ki vo daha ¢ox adam bir yers y18isdig
zaman badon dili horokoto kegir. Bu mesajlar qarsiliqlt olaraq gonderilir vo gobul edilir.
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Gondordiyimiz mesajlar fasilosiz olaraq qarsidaki insana ¢atmaqda vo haqqimizda miisbat vo ya
manfi gonast meydana golmokdadir. Demali, badonimizin istor bas nayihasi, istor baden, sllar,
gollar danisiq zamani iinsiyyotds istirak edir.

“Bodan dilinin” ifado formasi ilo bagli gadim Roma filosofu Siseron ilk dofs olaraq,
saglam vo miikommol bir ilinsiyyot qurmaq {i¢iin badon dilinin vo sézlorin birlikds, paralel
istifadasinin lazim oldugunu gormiisdii. Bodon dilimizlo duygu va diisiincalorimizi ifado etmoyo
imkani tapiriq.

Mikelancelonun bels bir kalami vardir: "Ruhun sirri, badonin harokatlori ils ortaya ¢ixar".
Qarsimizdaki insanlarin badon horokotlori, mosafo saxlamasi, toxunuslari vo sasdon istifadasi o
adamin “badon dili”nin on vacib elementloridir. Biz bunlara baxib miioyyon gonastlor hasil
edirik. Oturusumuz, durusumuz, mimikalarimiz, jestlorimiz ¢ox shomiyyatlidir... Bunlarin
hamis1 adamin cari shvalim ifads edir. Istasok da, istomosak do iiziimiizdo yaranan tutqun ifado,
ya da gozobimizi gostoron gas diiylinlonmosi, biz demosak do, no hiss etdiyimizi bizi miisahido
edonloro “bagirt1” ilo izah edir.

Unsiyyotdo oldugumuz adamlarla olagodar diisiincolorimizin meydana galmasinds badon
dilinin rolu bdyiikdiir. Ik dofo garsilasdigimiz va ovval he¢ vaxt danismadigimiz bir adam {igiin
ya durusundan xoslanmadigimizi, ya baxisini he¢ sevmodiyimizi, ya da bir goriisgdo ona
ganimizin qaynadigini deys bilorik.

Insanlar he¢ do homiso diisiindiiklorini demirlor. Lakin bodon dili, jest vo mimikalar
insanin Oziindon asili olmadan tabii harokot edir vo danisanin, hotta susanin da hoqiqi fikir vo
homin an yasadiglarini biiruzs verir. Bels ki, hor bir jestin vo mimikanin 6z manasi var vo onlarin
monalarmni bilonlori aldatmaq ¢ox ¢otindir. Unsiyyst zamam insan haqqinda informasiyanin
yalniz 7 faizini sozlorls, 38 faizini danisanin sasi vo intonasiyasi ils, 55 faizini ise baden dili, jest
vo mimikalarla anlayiriq. S6hbat zamani insan haqqinda ilk toassiirat iso 40 saniye orzindo
formalasir. “Bodon dili”mizlo verdiyimiz mesajlar, insanlarla raziliga golmoyimiz ii¢lin tomal
vasitadir. Hom yaxin otrafimizda, hom ictimai hoyatimizda, hom do acnobilarlo alagolorimizds
onco “baden dili”mizi istifads edirik vo onlarin “badon dil”lari ilo dediklorini anlamaga calisiriq.

Kommunikasiyanin qeyri-verbal vasitolorindon- bodon dili, jest vo mimikalardan
danisarken qeyd olunur ki, bazan bir horokot min s6zii ovoz edir. Mohz mimikalarin, jestlorin vo
digar harakatlorin on tosirli ifadesini bize taqdim edon kaslor siyasateilordir. Gorkomli sarkardo
[Tham Bliyev 6z sofarbaredici nitqi, danisiq tempi, manerast, jest vo mimikasi ilo 6z ideyalarmi
xalga asilayir. Kommunikasiyanin qeyri-verbal vasitolorindon istifado hom do milli xarakter
dasiyir. ilham Oliyevin “domir yumrugu” hom giiciimiiziin, hom birliyimizin, hom do bir
siyasot¢i kimi bodon dilindo giic vo nailiyyatin gostoricisidir. Xalqumizin gohromanliq dolu
kegmisino vo bu giiniino hosr olunan movzular todris edorkon siyasotdo vo cobhodo,
diplomatiyada vo horbi strategiyada iistiinliik qazanmis prezident Ilham Oliyev qazilor ilo
goriisdo “Mon har zaman Sizin yammizda olacagam”, xalga miiraciaotinds “Moan hor bir
Azarbaycan vatondasinin Prezidentiyom”, “Ogor bu birlik olmasaydi, milli hamraylik olmasaydi,
biz he¢ vaxt torpaqlarimizi isgalcilardan azad eds bilmazdik”, “Ikinci Qarabag miiharibasi
tarixda Azarbaycamin sanh qalobasi kimi qalacaq”, “Biz birlikda giicliiyiik” kimi soslondirdiyi
ifadoalor parlaq soxsiyyatin ¢ixisini stimullagdiran baslica keyfiyyat kimi diqqati ¢okir.

Badon dilindon daha ¢ox istifade edonlor icorisinds roqs edenlor xiisusi yer tutur. “Na
eloma”, “Halay”, “Yall1”, “Cobanlar”, “Turac1” va s. ragslor badon dili ilo ifads olunur.

Aktyorlar hor hansi personajin daxili alomini agmaq tli¢lin tokco saslo yox, biitiin baden
harakatlari ilo hamin personajin xarakterini iizo ¢ixarmaga miivoffoq olurlar.
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Insanlar1 ustaligla oxuya bilmok (edocoklori horoketi toxmin etmok iiciin davranislarini
izlomak) , diizglin davranis qaydas1 se¢gmak, hor hansi bir voziyyatde 6ziinii inaml1 vo rahat hiss
etmok, on dogru qorarlar1 qobul etmok {igiin boadon dilinin rolu boyiikdiir. Kompiiter, yazilmisg
mesajlar, elektron pogt, telefon vo video zong kimi texnologiyalarin alimizin altinda oldugu bir
dovrds insanlarin niys iclas etmok iiclin holo do toyyaralora minib minlorca kilometr yol got
etdiklorini anlamagq istayirsinizso, bunun sababi qarsiliql sokildo alage qurmaq ve badon dilini
miisahids ehtiyacidir.

Badon dili insanin ol vo qol harakatlorini, liziindoki mimikalari, ¢iyin vo boyun, ayaq vo
bas horokotlori kimi bir ¢ox horokotlori ohato edir. Qarsimizdaki insanlara diislincomizi,
hisslorimizi vo sdylomok istodiklorimizi gdstormok tiglin istifade etdiyimiz biitliin horokatlor
badon dili adlanir. insanlarin {insiyyat zamani iiz azololorinin horokoti vo ifadosi mimika, ol vo
gollarla edilon biitiin bodon horokotlori iso jest adlanir. Jest vo mimikalarin bir-birini
tamamlayaraq insanin {insiyyot qurmasini tomin etmosi do bodon dili adlanir. Bodon dili
insanlarin boyiidiiyli cografiyaya, sosial ohatosino, hansi modoniyyoto monsub olmasina goro,
hotta cinsino goro do doyisir, forqli olur. Masalon, uzun saglh bir qadinin saglarin1 barmagina
dolamasi normal bir horokot kimi qavranilsa da, uzun sa¢li bir kiginin eyni horokoati etmosi
gqadinsayagi bir davranis adlandirila bilor. Danisarkon sl-qol horokatlorindan ¢ox istifads etmak,
nitqi tamamlamayan yersiz mimika vo jestlor nitqin tobiiliyini artirmaq ovazino, azalda bilor,
diqqati yayimdirar. Ona goéro do sifahi nitq zamani jest vo mimikalardan nitqo uygun sokildo vo
lazimi qadar istifado etmok lazimdir.

omali yazi qaydalari: talabnama, annotasiya, taliqa, reklam, elan, bildiris.

C.Mammoadquluzadonin “Oliilor” asarindon kefli isgandorin monoluqu:

“ QOliilor! Bir giin Seyx Nosrullah golib duracaq sizin bagimzin iistiinds vo bir dua oxuyub
uca soslo ¢agiracaq: “Durun ayaga, ey Allahin mémin bandolori!” Oliilor! Man siza vasiyyot
eloyirom ki, Seyxin sdziina omoal elomoyasiz. Golin bu kefli Isgondarin soziinii bir yaxsica
diisiiniin vo nasihatini gobul edin. Vo ogor mondon sorussaniz ki, niya? — Mon sizo cavab
vermoya haziram. Ay rohmotliklor! Indi siz burada rahatca yatibsiniz; he¢ diinyadan xobariniz
yoxdur. Amma vallah, billlah, and olsun sizin oziz caniniza el ki, basinizi qobirdon ¢ixardib
durdunuz ayaga, lap pesiman olacaqgsiniz. Tutaq ki, siz dirildiniz. Ax1 dirilondon sonra bu
gobiristanligda ki, galmayacaqgsiniz; istoyacoksiz ki, s6z yox, dagilasiniz evlorinizo. Cox acab,
dagildimiz. Indi bir deyin goriim, sizi holo evo qoyacaglarmi? Vallah, billah, Seyx Nosrullahin
basina and olsun ki, gedib goracoksiniz ki, evlorinizin qapilar1 baglidir. Bali, na eybi var, yerdon
bir dag gotiiriib, qapini1 ddyacoksiniz ki, agsinlar. Onda qapinin dalina bir adam goalib sorusaqcagq:
Ey qapimi ddyan, son kimsan? Bali, siz cavab veracaksiniz ki, tez ol, a¢ qapini, monom. Ax1 son
kimson? Adin nadi? — A¢ qapini! Man bu evin sahibiyom! —Cohannom ol, ¢ix get! Biz soni
tanimiriq!-A kisi, neco tanimirsiniz? Mon Korbolayi Hiiseynquluyam, bu ev monimdi, monim
burada arvadim, usagim var. Cox danigma! Itil cohonnomoa! Sonin burada he¢ zadin yoxdur!
Qardasm Hac1 Forac arvadini da alib, evino do sahiblonib, usaqlarmi da géndorib naxira. Oliilor!
Golin bu kefli Isgondorin séziinii esidin vo neco ki, yatibsiniz, eloco do yatin! Allah sizo rohmot
elosin...”
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“Azarbaycan” maqalssindan

...Bazi vaxt otururam vo papagimi gabagima qoyub fikro gedirom, xoyalata cumuram,
0zlimdon soruguram Kki:

- Monim anam kimdir?

Oz-6ziima cavab verirom ki:

- Monim anam rohmatlik Zdhrabanu baci idi.

- Dilim no dilidir?

- Azorbaycan dilidir.

- Yoni votonim haradir?

- Azorbaycan vilayatidir.

Demok, c¢iinki dilimin adi tiirk-Azorbaycan dilidir, belo molum olur ki, votonim do
Azarbaycan vilayastidir.

- Haradir Azorbaycan?

- Azorbaycanin ¢ox hissosi Irandir ki, morkozi ibarot olsun Tobriz soharindon; galan
hissalori do Gilandan tutub qodim Rusiya hokumatilo Osmanli hokumati daxilindadir ki, bizim
Qafqazin boylik pargasi ilo Osmanl Kiirdiistanindan ve Bayazidden ibarat olsun.

Bilirsiniz bu s6hbot haradan yadima diigdii? Bu sdhbot oradan yadima diisdii ki, kegon hofto
Tiflisde miisolmanlarin milli komitesinda bir masaloya baxilirdr ki, aya bizim bu maclisde na dil
ilo gorok miizakirs olunsun. Biri dedi rusca, biri dedi osmanlica, biri dedi ermonica. Axirda belo
gorar qoydular ki, tiirk dili miiallimlorinin vo misllimolorinin ¢oxusu tiirkco danigsmagi yaxsi
bacarmir, bu sobabdon bunlara izn verilsin ki, rusca danigsinlar.

Calil Mommoadquluzada
Q1z maktabinda

— Quzum, yavrum! Adin nadir?

— Giilbahar.

— Poki, sonin anan, baban varmi?

— Var.

— Nasil, zonginmidir baban?

— 9vat, zongin, bayzada...

— Opylo isa, geydiyin geyim necin bdylo sado?
Yoxmu sonin incilarin, altun bilorziklarin?
Soylo, yavrum! Heg sixilma...

— Var ofandim, var... lakin

Miiollimom har giin sdylor, onlarin yox qiymati,
Bir qizin ancaq bilgidir, tomizlikdir ziynati.

— Cox dogru soz... Bu diinyada sonin an ¢ox sevdiyin
Kimdir, quzum, s0ylormison?

— On ¢ox sevdiyim ilkin

O Allah ki, yeri-goyt, insanlar1 xalq eylor.

— Sonra kimlor?

— Sonra onun gondardiyi elgilor.

— Basqa sevdiklorin nasil, yoxmu?

— Var...

— Kimdir onlar?

Anam, babam, miiallimom, bir da biitiin insanlar...
N —
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Hiiseyn Cavid

TOLIOBNAMO

Tolobnamo arob monsoli “tolob” (istomo, tolob etmo) vo fars mongali “namo” (moktub, asor,
bozon do yazi) sozlorinin birlosmasindon yaranib. Bir seyin verilmasi vo ya bir igin goriilmasi,
yaxud bir soxsin miioyyon adamin soroncamina gondorilmasi haqqinda rosmi yazili xahisdir.

Talabnamalar hansi bir seyi talob etmok, istomak magsadils yazilmig sonaddir. Tolobnama
arizadon forqli olaraq, yalniz xahis-istoma moqaminda yazilir. Bunlar arasindaki forq ondan

ibarotdir ki, tolobnamads talab edilon mdvqe arizaya nisboton mohkam va sort olur. Tartibetmo
formalar1, demok olar ki, eynidir.

Niimunoslar:

Baka sohari Manzil-Kommunal Tasarriifat1 Birliyino

47 sayh orta maktabin direktoru 9.Soforovdan

TOLIOBNAMO

Son giinlor hava goraitinin koskin doyismasi ilo alagodar dolunun yagmasi naticosindo
moktobimizin dam Ortliyli yararsiz hala diismiis, siradan ¢ixmisdir. Tomir-tikinti brigadasini
gondorarak, bu problemin aradan qaldirilmasinda bizo yardimg1 olmaginizi xahis edirik.

12.03.14
Baka sohor Tohsil idarasinin miidirina
Baki sohari, 3 sayh orta maktabin
direktoru H.Quliyevdon

TIOLIOBNAMO

2013-2014-ci todris ili ligiin partaya olan tolobat1 nozors alaraq, moktoba 100 odad parta
ayrilmasi li¢lin miivafiq gostoris vermoyinizi xahis edirom.
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11.04.14

ANNOTASIYA, TOLIQO

Annotasiya
Annotasiya latinca “annotatio” sdziindon olub geyd monasindadir.

A. Annotasiyanin mahiyyati — hor hansi elmi, badii osor, tamasa haqqinda ovvalcadon
misllifin va ya bagqa birisinin moelumatidir.

B. Annotasiyanin mazmunu- Annotasiya osorin miiollifi, janri, hocmi, habelo ideya
istigamati, badii mozmunu hagqinda molumat verir. Annotasiyada bohs edilon asora roy do verilo
bilor. Burada asorin hocmi, qurulusu vo s. gostarilir.

C. Annotasiyamin formast — Voroqin ortasinda “annotasiya” sozii yazilir. Ondan asagida
muallifin adi, atasinin ad1 ve soyadi yazilir. Asagidaki satirds asorin mdvzusu, nosri, ili hagqinda
malumat verilir.

C. Annotasiyamn dili — Annotasiya elmi iislubda yazilmalidir. Elmin hans1 sahasino aid
oldugundan asili olaraq, terminlordon istifado edilo bilor. Sorhlor yigcam olmali, climlslor ardicil
sokildo, fikir salis ifado edilmalidir.

Odabi dilde annotasiyanin monasi kitab, jurnal vo mogalonin mazmununu qisa sokilde
sorh etmok demokdir. Annotasiya vasitosi ilo tolobo har hansi bir kitabin mozmunu ilo daha
yaxindan tanis ola bilir.

Annotasiyanin planinda asagidakilar 6z oksini tapmahdir:

1) kitabin adi, nosriyyatin adi, harada nasr edilmasi, hacmi;
2) kitabin miuollifinin ad1 vo soyadi;

3) kitabda nalordon bohs olunmasi, ideya mozmunu;

4) kitabin no mogsadlos, kimin ii¢iin yazilmasi.

Annotasiyani, asason, asorin miiollifi yazir vo magsadini bir ne¢o ciimlo ilo sorh edir.

Seyidov M.

Azorbaycan xalqinin soykdkiinii diisiinorkon, Baki, “Yazi¢1”, 1989, 496 soh.

Filologiya elmlori doktoru, professor, Azorbaycan SSR ©Omokdar elm xadimi Miroli
Seyidovun kitabinda xalqinsoykokii ilo baglit moasolalor Azarbaycan miflorinin vo tarixi dolillorin
yardimi ilo aydinlagdirilir, tofokkiir torzi vo ilkin ¢aglardan onun kegib goldiyi inkisaf yolu
gismon izlonir. Miisllif asorfo tarixi vo mifik saciyyo dasiyan soz-adlarin acgiglamasina xiisusi
fikir verir, Azorbaycan xalqinin soykdkiindo duran qobilslorin, qobilo birlogsmalorinin g¢evraya
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miinasiboti, hoyata baxigi, inamlar diziimii vo goriislor silsilosini, fikir diinyasindaki
¢okismolorin ictimai-siyasi soboblorini aragdirmaya colb edir.

Taliga

«Toligo» arob mangali olub, horfi monasi “slagqo” sézlindondir. Miiasir dévrdos toligo rosmi
moktub monasinda islonir. Taligo idaro vo miiossiso arasinda olan rosmi yazigsmadir. Toligenin
tortibedilmo formasi rosmi moktub kimidir. Burada da dil sado vo anlasiqli, adobi-rosmi iislubda
olmalidir. Taligonin mozmunu miixtslif ola bilear.

Niimuno:

Baki Sahor Icra Hakimiyyatinin
bascisi1 conab H.Y.Abutalibova

Azorbaycan Neft-Kimya Birliyinin rohbarliyi birliyin kollektivina yasayis binasi tikmok
liclin torpaq sahosi ayrilmasini Sizdan xahis edir.

Bas direktor: 9.X.Mammoadov

REKLAM. ELAN. BILDIRiS.

“Reklam” latin sozii olub «qisqirmaq» moanasini verir. Bu soz dasidigi manaya gora
bir ne¢ca anlamda iglonilir:

1. Bir adama vo ya bir seyo sOhrot gazandirmaq, yaxud istehlakei, miistori, tamasaci
colb etmok mogsadilo goriilon todbirlor.

2. Moshurlasdirmagq, kiitlovilosdirmok maogsadilo bir adam va ya bir sey haqqinda
molumat yaymagq.

3. Bir adam vo ya bir sey haqqinda molumat verilon, digqati calb edon elan, plakat.

Reklam tortib edon, reklam diizoldon soxs “reklamg1” adlanir.

Niimunalor

REKLAM
Ingilis dilinds sarbast yazib oxuya bilirsiniz? Bos danisiq zamani gotinlik ¢okirsinizmi?
Ingilis dilini miikkommoal 8yronmok istoyirsiniz? Elo iso EF English First ingilis dili hazirliq
kurslarina miiraciot edin. Burada sizinlo pesokar miiollimlor isloyocok vo siz 10 ay orzindo
ingilis dilini mitkommol dyrenacoksiniz. Iyul ayimnda iso Ingiltoronin Bringta sohorino soyahot

etmaya sans aldo edacaksiniz! Talasin!
N —
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Unvan: Baki gohari, Tobriz kii¢.89, EF English First hazirliq kurslari.

Telefon: (+994 12) 453 95 82, 496 93 21
Email: ef baku.com.

REKLAM

Tez, sorfali vo etibarli!

Pulunuzu Kanadadan Azorbaycana kociirorik. Bir bank giinii orzindo pullar sizin
hesabinizdadir.

Miiraciat edin! Telefonlar:
Unvan: Baki sohori,

Vidadi kiicasi, 3

Elan, bildiris

Omoli yazilarin sado formalarindan biri do elandir. Mozmununa vo maqgsadino gora
elanin bir ne¢o formasi vardir. Anons, reklam, afisa, bildiris vo s. kimi amali yazilar elan
xarakterlidir.

Elan bu vo ya digor molumati insanlara qabaqcadan catdirmaqla togkiledici missiyani
yerina yetirir. Molumat qruplasdirilarkon asagidakilar diggqet moarkezinds saxlanilmalidir.

1. Molumatin mahiyyati, mozmunu aydin qeyd olunmalidir.

2. Mbolumatin vaxti, saat1 doqiq gostarilmalidir.

3. Tadbirin kegirilocayi yer (orazi, bina, otagin némrasi) qeyd edilmalidir.
4. Molumatin kim torofindon verilmoasi gostorilmoalidir.

Elanda bir va ya bir ne¢co molumat 6z oksini tapa bilor.

Niimunolor
ELAN

15 iyun 2014-cii il saat 14-00- da ADIU-nun iclas salonunda Boyiik Elmi suranin iclas
olacaqdir.

Iclasin giindaliyi:
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1. Secki.
2.2013-2014-cii todris ilinin yekunlar1 vo qarsida duran vozifslor.

3. Cari masoaloalor.

Elmi katib

Bildiris

Bildiris — Bildiris hor hansi bir tadbir (hadise) haqqinda avvelcadon verilon malumatdir.

A. Bildirigin mahiyyati — Elmi, badii todbir haqqinda kollektiv vo ya ictimaiyyoto molumat
vermak mogsadils yazilir.

B. Bildirigsin mazmunu — Bildirisdo todbirin xarakteri, kegirilocoyi yer vo vaxt, istirak
edanlor, onlarin kimliyi hagqinda molumat verilir. Todbirin glindsliyi do bildirisds gostarilir.

C. Bildirisin formast — Voroqgin vo ya 16vhonin ortasinda “BILDIRIS” s6zii yazilir. Ondan
sonra ayin tarixi vo saati gostorilmoklo todbirin xarakteri haqqinda molumat verilir. Sonra
tadbirdo istirak edenlorin adi vo soyadi, habelo kimliyi vo titullar1 gostorilir. Sonda iso todbirin
kecirilocoyi yer, nohayat, tadbiri kegiron qurumun adi verilir. Basqa formada da bildiris vermok
olar. Yeno ilk ciimlodo todbirin kegirilocayi tarixdon sonra kecirilocayi yer gostorilir. Bildiris
gozetdo, televiziyada, radioda vo afisa soklindo verilo bilor.

C. Bildirisin dil xiisusiyyati — Bildirisin do dili solis, fikri aydin olmalidir. Dolasiq
ifadslors yol vermok olmaz. Elmi konfrans, qurultay, elmi sura vo s. haqqinda bildiriglor rosmi
adoabi dille yazilmalidir. Burada badii vo emosional ifadslora yer vermak olmaz. Tontonali geco,
yubiley gecasi, habels konsert haqqindaki bildiriglords badiiliys vo emosional ifadslors yol verilo
bilor.

Niimuns

BILDIRIS

19 mart 2014-cii il tarixinds saat 10”-da

BDU-da Novruz bayram sanliyi kecirilocok

Tadbirin agilis1 universitetin hayotindo, tonqal atrafinda olacaqdr.

1. Giris sozii: BDU-nun rektoru, prof.S.1.Seyidov

2. Miisllimlarin va qonaglarin tabriki
N —
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3. Tongal strafinda el sonliyi (Kosa va Kegalin istiraki ilo bayram sohnaciyi)
Sonra tadbir Universitetin akt zalinda davam etdirilocokdir. Konsertds taninmis miiganni
Elxan Sirinov 6z ansambli il ¢ixis edocokdir.

Haminizi bayram sanliyina davat edirik.

Talobo Homkarlar Komitasi
Niimuna

Rasmi bildirisin bels formasi da vardir

Azarbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyi vo Azarbaycan Milli ElImlor Akademiyasi
20 aprel 2014-cii ilda

Milli miistoqilliyimiz, Milli dovlstgiliyimiz vo Milli dilimiz mévzusunda Respublika elmi-noazori
konfrans1 kegirilocokdir. Konfransda Milli miistoqillik vo Milli dovlotgilik soraitindo ana
dilimizin ali, orta ixtisas vo iimumtohsil moktoblorindo yeri vo todris problemlori miizakiro
edilocokdir. Tezislorin ¢ap edilmasi nazards tutulur. istirak etmok istoyanlorden xahis olunur ki,
tezislori martin 20-dok AMEA-nm Nosimi adma Dilgilik Institutuna géndorsinlor vo ya toqdim
etsinlor.

Telefonlar: 492-64-12 (Elmi hissa)

Toskilat komitasi

BILDIRiS
«Azoriqazbank» ohalinin nozorino catdirir ki, omanatloro verilon orta illik golir 10

faizdon 30 faizo qaldirilmigdir.

«Azarigazbanky

BILDIRiS
21 oktyabr 2013-cii il tarixdo saat 14 —da Universitet Homkarlar Komitosinin
hesabat-secki yigincagi kegirilocokdir.
Giindalik masalalar:

1. Universitet Homkarlar Komitosinin hesabati (moruzagi — komita sodri ©.9liyev)
2. Homkarlar Komitasinin yeni heyatinin se¢ilmosi.
3. Rayon Homkarlar Komitasino niimayondslorin se¢ilmasi.
4. Cari mosaloalor.
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Iclas universitetin akt zalinda kecirilocokdir.

Homkarlar Komitasi

Miihazira 7
Isgiizar vo akademik kommunikasiyada nitqin keyfiyyatino tasir edon amillor.
(diksiya, idafalilik, intonasiya, fasilo, melodiya, tembr, temp)
PLANI

1. Akademik kommunikasiyada nitqin keyfiyyating tosir edon amillor (diksiya, intonasiya)

2. Nitqin ifadsliliyi (frazeoloji birlogsmalar, atalar s6zii, zorbi-mosallor, mocazi menali sozlar,
birlogsmalar, tokrarlar, emosional nidalar).

3. Akademik kommunikasiyada nitqin keyfiyyatina tosir edon amillor (fasile, melodiya,
tembr, temp)
Fasilo voa melodiyanin ndvlori: mantiqi va psixoloji.

5. Omoli yaz1 qaydalari: roy, afisa, anons vo teleqramin yazilmasi.

Insanlar arasinda iinsiyyatin reallagsmasinin on miihiim vasitasi dildir. Dil vasitasilo hoyata
kecirilon iinsiyyat verbal (sozlii) iinsiyyot adlanir. Verbal kommunikasiya dedikdo-bilavasito
sOzlorin istirak etdiyi informasiya basa diisiiliir.Verbal sozii-latin dilindon torctimoado “s6z”
demokdir. Yazili vo sifahi nitq verbal kommunikasiyaya aiddir. Sifahi kommunikasiyada
informasiyan1 Otlirmok iiclin danisigdan istifado olunur. Bu daha ¢ox togdimatlarda, video
konfranslarda, telefon danisiglarinda, goriislords istifado olunan kommunikasiya noviidiir. Sifahi
kommunikasiyadan istifado edorkon giiclii vo 6ziindon omin sos tonu sesmok, aktiv dunloyici
olmaq, qisa vo konkret formada fikri izah etmok vacibdir. Sifahi nitq kimi yazili nitq ds verbal
insiyyoto aiddir.

Nitqin aydmligin1 yaradan amillorden biri do diksiyadir. Diksiya latinca dictio s6ziinden
alimmigdir, monast sozlorin diizgiin, soslorin 6z moxracino uygun sokildo toloffiiz olunmasi
demokdir. Diizgiin diksiya da sifahi nitqin basa diisiilmosini tomin edir. Diksiyanin pozulduqda
belo nitqi anlamagq ¢otinlosdir. Bu ciir danisigda ¢ox zaman soziin axiri, ovvali aydin deyilmir,
soslor garigdirilir, bitisik sokilds toloffiiz olunur. Masalon; bizaldi (bizo goldi), gatdi (gotirdi), go
gedok (gol gedok), oagdro (ona goro) vo s. Natiqlik praktikasinda nitqin diksiya baximindan
aydinligr vo diizgiinliilyli boyiik shomiyyat kosb edir. Diksiyanin pozulmasi sobablorindon biri
danisiq vo ya oxu zamani nofasin diizglin tonzim olunmamasidir. Danisan climlonin monali
hissolorindo, tobii sokildo ehtiyac oldugu yerdo nofasini dormir, climloni birnofaso deyir vo ya
oxuyur. Aydin toloffiizdo danisiq tizvii kimi diglorin do rolu boyiikdiir. Natiqin agzinda diglorin
normal voziyyotdo olmasi xiisusi ohomiyyat kosb edir. Ust qabaq dislorin olmamasi1 va ya
seyrokliyi d, z, 1, n, s, t kimi dil-dis samitlorinin toloffiiziinli ¢otinlosdirir, saslor yarimgiq
formalasir, mona itir. Aydin diksiyaya yiyalonmok li¢lin natiq miintozom sokilds 6z iizorindo
islomolidir.
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Nitqin ifadsliliyi-Natiq fikrini diizgiin, aydin, magsodouygun ifade etmokls yanasi, onu
cazibali, tosirli, emosional bir formada vermoayi, dinloyicinin goalbing, zehnino niifuz eds bilocok
inandiric1 dil vasitolorindon istifade etmayi do bacarmalidir. Parlaq, koskin, orijinal, ifadsli nitq
dinlayicilarin hissloring tosir edir, maragini artirir, diggatini calb edir, fikrin mozmununu yaxsi
dork etmoyo kdomok gostorir. Dinlayicilor natiqin miihazirslorindon ona gors raziliq edirlor ki,
onun danigigr aydin, mozmunludur. Bu nitq giliclii montiq, tutarli soz, ifados, climlolordon
ibarotdir, hom do ifadolidir, tosirlidir, emosionaldir. Nitqdo ifadoslilik, emosionalliq miixtolif
vasitolorin komayi ilo yaranir. Bura daxildir: sinonim vo antonimlor, frazeoloji birlogsmalar,
atalar sozii, zorbi-masallor, macazi moanah sozlar, birlosmalor, tokrarlar, emosional nidalar
vd s. Sozlorin asas monasina slava rong, calarliq veran bu ifadslilik vasitolorinin kdmayi ilo natiq
on inco matlablori dinlayicilors ¢atdirir. Natiglik sonotindo montigli danisiga daha ¢cox ohomiyyat
verilir. Belo danisiq vasitosilo natiq fikrini, motnin mozmununu doqiq vo aydin sokilds
dinloyiciys catdirmagla onun aglina, diisiincosing tosir etmis olur. Lakin mozmunun ¢atdirilmasi
miihaziroginin yegano moqsadi deyildir. Ogor danisan tokco montiqi ganunauygunlugu osas
gotiirso, basqa sozlo, danisiga fikrin ancaq ifads formasi kimi baxsa, nitq boyasiz rosm asari kimi
tosirsiz olar vo soniik ¢ixar. Nitq ancaq emosional boya kasb etdikdos tosirli olur, dinloyicini daha
cox maraqlandirir. Malumdur ki, danisan eyni zamanda miisahibinin galbino, hissloring tosir
etmok , onda miixtalif emosiyalar oyatmaq, esidonlori noyaso sévq etmak, nadonso ¢akindirmak
vo s. kimi mogsadlor do qarsisina qoyur. Belo hallarda nitq rongarong ifads ¢alarlar1 kosb edir,
emosional boyalarla miisayist olunur.

Ifadalilik dedikds, on miivafiq, iislub baximidan on ugurlu dil vasitosini tapib islotmok
basa diisiiliir. “Mban tez qocalmigam” diizgiindiir, doqiqdir, amma ifadoli deyil. Sa¢larima ag
cigwrlar salmaga, aylar, illar, giinlor yaman talasdi-daha ifadslidir.

Nitqin intonasiyasi- Intonasiya (latinca ucadan toloffiiz etmok) sifahi nitqo yardim edon
vasitolordon biridir. Nitqin ahongi, melodik sos qurulusu, ritmi (vurgulu vo vurgusuz hecalarin
olaqgosi) , tempi vo ya siirati, intensivliyi (nofosalmanin giiclonmosi vo ya zoiflomosi), montiqi
vurgusu, tembri kimi xiisusiyyotlori birlikdo intonasiyan toskil edir. Intonasiya ciimlonin
monasini miioyyanlogdirir, ciimlo {izvlerinin diizglin qruplasdirilmasimni tomin edir, ciimlo
daxilindo xitablari, ara sozlori, timumiloasdirici sozlori, alavalari vao xiisusilosmolori nozora
carpdirir.

Intonasiya baximmdan zongin olan nitq maraqla dinlonilir. Dinloyicilor belo nitqdan,
ifado torzindon xiisusi zovq alirlar. Intonasiya baximindan diizgiin qurulmus nitq digqoti daim
soforbor edir, nozordo tutulmus mogsadin, ideyanin dinloyiciye asan ¢atmasina gorait yaradir.
Oksinog, intonasiya ¢alarindan mohrum olan nitq, monotonlugq, siistliik, haddindon artiq siiratlo vo
ya yavas danisiq, diksiyanin pozulmasi vo s. dinloyicini yorur, bozon hatta osobilosdirir. Dilimiz
intonasiya cohotdon olduqca zongindir. Bu dil nitq prosesindo rongarong mona ¢alar1 kasb edir.
Intonasiya ¢alarlar1 vasitosilo miixtolif emosional vaziyyatlor: qorxu, qaygi, qoraz, qom, asobilik,
dohsot, nigarangiliq, noso, hoyacan, lovgaliq, sevinc, siibho vo s. ifado olunur. Danisan s6z vo
ifadoys miixtolif mona rongarangliyi verir, dolgunlasdirir. Intonasiya hom danisiq, ham da oxu
prosesi ilo alagodardir. Oxu prosesinda iso oxuyanin magsadi yazili sokilde verilmis olan miiallif
fikrini agmag, onu soslondirmokdir. Intonasiya nitqdo inco emosional miinasibotlor yaradir.
Intonasiya ciimlonin, ifadonin, ayrica gotiiriilmiis sdziin tosir qiivvesini noinki artira, onun
oslinds ifado etdiyi monani tohrif edo, ya da tamamils oks monada basa diisiilmosino sobob ola
bilor. Fransiz fonetiki Qrammonun dediyi kimi “climlolori omolo gatiran sézlor onun yalniz
“skeletidir”, bu skeleto horokot vo hoyat veron intonasiyadir”. Intonasiya ilo bagh qiisurlardan
biri oxu va danisiq siiratinin normadan bir godar yavas vo ya yiiksok olmasidir.
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Intonasiya talaffiiziin dérd elementini — fasilo, vurgu, melodiya va tempi 6ziindo
birlosdirir.

Danisan dinloyicilorino tosir mexanizmi kimi intonasiyaya, jest vo mimikalardan
istifadoyo boyiik mosuliyyotlo yanasmalidir. ©gor nitq zamani dinloyici danisana baxib onun
mimika va jestlorini gormiirse, sasinin ahangindon hansi hisslori yasamasini duymursa, tokco
nitqin mozmununu tutursa, belo nitq damisanin 6ziine do, dinloyonlora do soniik vo lazimsiz
goriinocok, cansixiciliq yaradacaqdir. Bunun garsisint almaq iiglin intonasiyanin torkib
hissalorindon laziminca istifado etmak zoruridir.

Nitq fasilasi- Intonasiyanin digor {insiirii fasilodir. Nitq miioyyon dayanacaga malikdir.
Tonofflis mogsadilo danisiq vo oxu prosesindo edilon bu dayanacaq fasilo (pauza) adlanir. Nitq
zamani bag veran tonaffiis — fasilo ham danisanin, hom ds dinlayanin nitq organlarinin miisyyan
sakitliyi, rahath@idir. Toloffiiz prosesindo nofos vo sosin diizgiin tonzim edilmosi miihiim
sortlordondir. Xiisuson, nofosalmaya diizgiin omol olunmamasi nitq zamani darixmaya,
tongnofosliys, diksiyanin pozulmasina vo s. kimi hallara gotirib ¢ixarir. Buna yol vermomok
ticlin, birinci ndvbado, nitqdo normal fasiloys omal olunmalidir. Nitq fasilosinin tokco sdyloyon
vo ya oxuyan lgiin deyil, dinloyici iiglin do bdyiik shomiyyati vardir. Dinloyici 6z névbasindo
danisan vo oxuyanin etdiyi fasilo zamam esitdiklorini monimsayir, “hozm” edir, sonraki fikri
tutmagq ticilin diqgetini comlayir. Nitq prosesindo normal tonaffiisiin rolu boytikdiir. Tonoffiis iki
funksiyan1 yerino yetirir: o hom insan hayat1 li¢lin zoruri sort, hom do nitqi yaradan baglica
vasitodir. Hayat iiciin lazim olan tonoffiis asagidaki ardicilliga malikdir, nafosalma,
nafasverma va fasila. Nitq tonoffiisiiniin iso tamam forqli xiisusiyyatlori vardir. Bu tonaffiis nitq
prosesi ilo baghidir vo ona xidmat edir. Nitqin mozmunundan asil1 olaraq tonaffiisiin, xiisusen
naofosvermonin adi ritmi pozulur, nofosvermo nofosalmadan xeyli uzun siiriir. Nofosverma vo
nofosalma arasindaki dovretmonin naticasinds nitqde uzun va qisa fasilalor omolo golir. Nitq
fasilosi ham montiqi, ham ds psixoloji funksiya dasiyir. Montiqi fasilo nitqi mena dasiyan
hissalara bolmakls, onun daqiqliyini, diizgiinliiyiinii, aydinligini tomin edir. Danigan bu fasilonin
komaokliyi ilo ifads edacayi fikri dinlayicinin diqqatine catdirir, bazon nitqds yaranan dolasiqligt
aradan qaldirir. Fasilo ciimlodo vahid mena biitdvliyiinds birloson qruplart hom ayirir, hom do
birlosdirir. Buna goro do ona olagolondirici, yaxud birlosdirici fasilo do deyilir. Fasilolorin
uzun-qisaligr damsanin fordi xiisusiyystlorindon do asilidir. Danigsanin sdyladiyi fikirdon, nitqi
iiclin secdiyi pafosdan, emosiyadan asili olaraq etdiyi davamli fasilonin miiddot 6l¢iisii basqa
adamin (danigsanin) homin fikri ifado edorkon eyni halda etdiyi fasilonin miiddst 6l¢iisiindon az
vo ya ¢ox ola bilor.

Fasilo psixoloji funksiya da dasiyir. Bu fasilo dinloyicinin diggetini danisanin moatndon
olavo nozordo tutdugu vo bilavasito sozlorlo ifado etmok istomadiyi cohoto calb edir. Tutaq ki,
diismonlorin agir coza, isgonco ilo Sldirdiiyii bir osgor hagqinda s6hbot gedir. Danisan bu
hadisoni daha tosirli vermok {iciin psixoloji fasilodon belo istifado edir. Psixoloji fasilo yazida,
adoton, ¢ox noqta ilo gostorilir. Biitiin hallarda ¢ox ndqtodo edilon fasilo psixoloji fasilodir.
Fasilo movzunun monasindan, danisanin bohs etdiyi massloyo miinasibotdon dogmali, bu zaman
yaranan siikut nitqdon daha tosirli, daha mozmunlu olmalidir:  “Diismonlor onu
giillolomadilar...Onlar onu diri-diri torpaga basdirdilar”. Burada fasilo 6ziindon sonra golon
sOzlori qlivvatlondirir.

Nitqin melodikliyi- Nitq zamani sos gah alcalir, gah da yiiksalir. Sosin miioyyon
intervalda alcalib qalxmas1 musiqids oldugu kimi, nitqde do melodikliyi omalo gatirir. Nitqin bu
keyfiyyati hissi hallarin ifadssi kimi meydana ¢ixir. Hoyatda temperamentsiz, hissiz adamlarin
nitqi melodiklik baximmdan zaif olur. Insanin emosional hossaslig1 no godar ¢ox olarsa, onun
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nitqinin melodik ifadsliliyi bir o gqodor zongin olar. Ciimloys moxsus melodiya moantiqi va
psixoloji olmaqla iki funksiyan1 yerina yetirir.

Maontiqi funksiyali climlo melodiyasinda melodik doyisikliyin hamisi bir climle daxilinda
bas verir, yoni climlonin ovvalindo fikrin inkisafi ilo olagadar sos tonu yiiksalirss, ciimlonin
sonuna dogru algalmaga baslayir. Sos tonunun galxmasi biitiin hallarda nitqo biitovliik verir.
Oksing, sosin algalmasi nitqi miioyyon hissoloro boliir. Moasalon; Mon ¢ox calisgdim, o yola
golmadi. Birinci climlodo montiqi vurgu caligdim, ikinci climlods iso yola golmadi sozlorinin
lizorino diismiisdiir. Ayri-ayriligda ctimlolorin melodiyasi avval yiiksok oldugu halda, sona dogru
todricon algalir. Climlods sos tonunun galxmast vo enmosi arasinda miioyyon bir noqto -
kulminasiya noqtasi olur ki, homin noqto sas tonunun an yiiksok yoxusunun basa catdigin vo
enmonin baslandigini1 gostorir. Masalon; Marcan nona onlarin motor gurultusunu se¢mass do,
atdiglar1 bombani sosindon taniyirdi (M.Calal). Birinci ciimlodo montiqi vurgu segmasa do, ikinci
climlados iso taniyirdi xobarinin {izorino diisiir. Ovvalinci climlonin xobarindos sos tonu an yiiksok
noqtoys qalxir vo ikinci climlodo birdon-biro enon xotlo diismoys baslayir. Bu ciimlodo sosin
yuxaridan asagiya dogru enmosini ¢aya atilan dasla miigayiso etmok olar. Das sudan ke¢ib onun
dibino diisiir, nitqin melodikliyi talob edir ki, danisan vo dinloyon bu “dibi” aydin hiss edo bilsin.
Melodiya ilo durgu isarolori arasindaki miinasibot fasilo ilo durgu isarolori arasindaki
miinasibatin demak olar ki, eynidir. Belo ki: 1. Vergiil biitiin hallarda nitq tonunun yiiksalmasini
tolob edir. 2. Noqtado sas tonu asagi enir. 3. Noqtali-vergiiliin melodiyasi ndqtonin melodiyasina
yaxindir. Bu isaro qoyulan yerds sos tonu bir godor agagi enir. 4. Iki ndqtods sosin tonu algalir.
5. Tire vo métariza ilo ciimlonin digor lizvlerindan ayrilan sdzlor enan intonasiya ilo oxunur.

Sual, nida isarasi qoyulmus ciimlalor yiiksok sas tonu ils toloffiiz olunur.

Ciimlo melodiyas1 psixoloji funksiya da dasiyir. Bu melodiya danisanin daxili hisslorini
vermak liglin asas vo baglica vasitadir. Melodiyanin psixoloji funksiyasi, bir ndv, onun mantiqi
funksiyasini tamamlayir. Basqa s6zlo, nitq prosesinde insan aglinin sasi onun hisslorinin sasi ilo
birlosir.

Tembr- ifadoliliyin on inco vo miirokkob vasitolorindon biri do tembrdir. Tembr fransiz
sOzii olub, zinqirov demokdir. Tembr toloffiizds olava soslorin komokliyi ilo yaranir. Olava saslor
osas sosi qlivvetlondirir, onaa xiisusi rong verir. Tembr vasitasilo biz miixtalif musiqi alotlorinin
(tar, kamanca, qarmon vo s.) saslorini bir-birindon forqlondirir, hor hansi1 bir tanis1 iizlni
gormodon  (mosolon, telefon vasitosilo) sosindon taniya bilirik. Tembr danisanin
ohval-ruhiyyasindon, onun insan, asya vo hadisolorlo miinasibstindon asili olaraq doyisir.
Daniganin fiziki gostoricilori va saciyyavi psixoloji xiisusiyyatlori do (xostoliyi, saglamligi,
badbaxtliyi, xosbaxtliyi) sos tembrinds “oxunur”.

Tembrin ifadsli oxuda xiisusi rolu vardir. Oxuda an ¢otin masalo hor hansi bir obrazin
danisiq tembrini miioyyonlogdirmokdir. Osor oxunarken gohromanin sos tembri “esidilir”,
kecirdiyi psixoloji hallarla slagadar sos tembrinin doyismasi ds hiss edilir.

Temp- nitqin tempi vo ya siiroti (slirotlo vo yavas toloffiizii). Normal nitq tempindon
yavas vo ya oksino, iti danisanlara tosadiif etmok cotin deyildir. Iti templo danisarkon sozlor
yarimgiq toloffiiz olunur. Belo nitqi esitmok vo qavramaq ¢otin olur. S6zlorin avvali vo ya axiri
“udulur”, seslor anlagilmir. K.S.Stanislavski bu ciir nitq haqqinda demisdir: “Seoslori
dayisdirilmis sézlor mona agzmin yerinds qulagi, qulagin yerinds barmagi olan adam tosiri
bagislayir. Ovvali aydin deyilmoyon s6z basi ozilmis adam kimidir. Sonu esidilmoyon s6z iso
mono ayaqlart kosilmis adami xatirladir. Ayri-ayr1 horf vo hecalarin buraxilmasi ozilmis burun,
cixarilmis goz vo ya dis, kosilmis qulaq vo bu kimi sikastliklor tosirini bagislayir. Bozi adamlar
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ehtiyatsizliq tiziindon s6zlori yapisdirtb, manasiz vo formasiz kiitlays ¢evirondo mon balin iistiino
diismiis milgayi xatirlayir vo tutqun dumanda payiz pal¢igi va ¢iskinini tesovviirime gotirirom”.

Miihaziragilorin igorisindo yiiksok templo danisan vo oxuyanlara da rast golinir. Yiiksok
templo danismaq vo oxumaq 0z-0zliiyiindo miisbot haldir. Lakin miioyyon hiiduda qodor,
hiiduddankonar danisiq vo oxu sos-kiiy kimi qarsilanir, belo oxu dinloyicini yorur, ¢ox vaxt
otrafdakilara da mane olur.

Unsiyyot zamani asag1 tonla danisan va oxuyanlara da tosadiif olunur. Belo nitq iinsiyyato
istonilon soviyyado xidmot edo bilmir. O, dinloyiciye catmir. Asagi tonla danisiq vo oxu
dinloyonin esitmo orqanini daima gorgin voziyyatdo saxlayir. Bu cilir oxu, danisiq
kommunikasiya zamani magbul hesab olunmur.

Nitqin giicii, zorbasi, dinamikas1 vurgusu, surati onun tempi, istiqgamati onun melodiyasi,
dayanacag iso fasilodir. Vurgu, fasilo, temp, melodiya nitqin xarici komponentloridir. Bu xarici
komponentlor saslonmoni yaradir. Bu tinsiirlor danisiq vo oxuda ifadsliliyin yaranmasina xidmat
edir. Sifahi odabi dilin tempi siiratli, yazili adobi dilin tempi iso asagidir, zoifdir.

Damsilan moévzudan, soraitdon, nitqin magsadindon, danmisanin yasindan, tutdugu
vozifodan, movzunun macburi vo maslohat xarakterli olmasindan asih olaraq danisigin
siirati, s6z islotma tempi, intensivlik, fasilo homiso gozlonilir.

omoli yaz1 qaydalar: ray, afisa, anons va teleqramin yazilmasi.

ROY

“Ray”arab sozii olub, bir sey haqqinda fikir, miilahizs, s6z monasin1 verir. Ray yazmaq
liclin, osason, asagidakilar bilmok lazimdir:

1. Rayin baghgi. Noys vo kimo verilmasi gostorilir vo sohifonin ortasinda ray sozii
yazilir.

2. Royin iimumi mozmunu. Bu vo ya digor bir faktin hom miisbot, hom do monfi
cohatloari tohlil olunur.

3. Royin noticesi. Royginin irali silirdiiyii toklif vo tovsiyyalor bir ne¢a climlo ilo ifado
edilir.

4. Imza. Bu hissodo roy¢i adini, soyadin1 vo atasinin adimi gostorir, qarssinda iso
imzasini qoyur.

5. Tarix. Roay¢i imzasinin altinda biitov sokilds giin, ay va ili gdstarir.

Sumgqay1t gohori, Y.Mommadsliyev adina 31 nomrali moktobin X? sinif sagirdi Giinel
Zakirovanin “Mart soyqirimi ermoni vohsiliyinin bariz niimunasidir” movzusunda yazdigi insaya

Ray

Sumgayit sohori, Y.Mommaoadsliyev adima 31 nomrali orta moktobin X* sinif sagirdi
Giinel Zakirovanin “Mart soyqirimi ermani vahsiliyinin bariz nlimunosidir” mdvzusunda yazdigi
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insa mozmunu etibari ilo dolgun islonmisdir. Sagird ermoni gani¢onlorinin vohsiliyini, onlarin
insanliga yarasmayan horokatlorini faktlarla asaslandirmisdir.

Insa orfografik vo gqrammatik cohotdon savadli yazilmis, ayri-ayri dil vahidlorinden
bacarigla istifado olunmusdur. Buna baxmayaraq, insada bazi kobud olmayan iislub xotalarina da
yol verilmisdir. Bu isa insanin maziyyatlorini azaltmir, ¢linki sagird tislub haqqinda melumatla
X1 sinifdo tanis olacaqdr.

Imran Namazov,
Azarbaycan dili vo adabiyyat miisllimi
12 aprel 2006-c1 il

AFiSA

Azorbaycan Dovlot Pantomima Teatr1

15 fevral 2020

Cingiz Atymatovun “Manqurt” pantomim tamasasi gostorilocok
(“Giin var asra barabar” povestinin motivlori asasinda)
Tamasa saat 19%-sa baslanir

Istirak edirlor: Mehriban Xanlarova, Elsan Riistomov, Ramin Sixaliyev, Forid Valiyev vo b.
Quruluscu rejissor: Boxtiyar Xanizado

Roassam: Sonubar Somadova

Biletlori teatrin kassasindan vo iTicket.az saytindan alds edo bilarsiniz.

TELEQRAM VO TELEFONOQRAMLAR
Teleqram
«Teleqram» yunanca “tele”’-uzaq, “qramma” — yazi birlosmasindon omals golib, uzaga
koglirmok monasii dasiyir. Teleqramin ohomiyyotini, faydasini, islonmo moqgamini, dasidigi

magsadi tolobalor derindon manimsamalidirlor. Teleqram vasitasilo bu va ya digor malumati uzaq

mosafoys tocili sokildo ¢atdirmaq miimkiindiir. Onun, asason, iki novii vardir:

1. Hadiss hagqinda malumat vermok va ya almagq iiciin hazirlanmis teleqram.
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2. Pul kociirmak iigiin istifads olunan teleqram.

Teleqramin hor iki ndviiniin 6ziinomoxsus doldurma qaydasi vardir. Belo ki, birinci névdo
molumat, ikinci névda pulun miqdar1 6z oksini tapir. Miisllimin asas vozifasi hor iki halda
teleqrami1 doldurma qaydasini tolobalara basa salmaqdir. Tolobalor teleqramin yazilmasi barada

asagidakilar1 bilmalidirlor:

1. Unvan. Soxsin ad1 vo soyad1 doqiq va diizgiin olmalidur.
2. Teleqramin mazmunu y1gcam, aydin vo monali yazilmalidir.
3. Mozmunda komakgi nitq hissasina aid olan sozlor 6z oksini tapmalidir.
4. Motndon ikimonali, tohrif olunmus s6z ¢ixarilmalidir.
5. Rogomlor, adoton, horflo yazilmalidir.
Teleqramin mozmuna goro formalar1 rongarongdir. Onun on ¢ox yayilmis formalari

asagidakilardir:

1. Teleqramin adi formasi

Bu formada olan teleqramda 6z oksini tapan sézlorin iimumi miqdart azliq togkil edir.
Teleqramin gondorilma vo ¢atma noqtasi tiglin ayrilan miiddst geyri-mohduddur.

2. Tacili teleqram formasi
Bu formada olan teleqramda vaxt mohduddur. ©n tez zaman arzinds teleqram sahibina

catdirilmalidir.

3. Xiisusi teleqram formasi

Bu formada olan teleqrami1 yazarken lazimi sonad-pasport vo ya vasiqe toqdim olunur,
yoni teleqram vuran adamin soxsiyysti miisyyonlasdirilir. Masalon, 6lum haqqinda vurulan
teleqram buna misal ola bilor. Homin teleqram hokim torafindon tosdiq olunmali vo haokimin ada,

soyadi, atasinin ad1 miitloq gostorilmalidir.

Bazon dovletlor arasinda da bels teleqramlardan istifado edilir. Homin teleqrami dovlot

bascis1 imzalaynr.
Niimunalor

1 nomrali teleqram

Baki1 sohori, Ohmadli gqosabasi, VII bina, ev 55, Aynur Qurbanova
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Soni Novruz bayrami v ad giiniin miinasibatils tobrik edir, sons uzun omiir, can saglig vo
xosbaxtlik arzulayiram.

Tiirkiya
Rafigan Lals

2 nomrali teleqram

Diinya Azarbaycanlilar1 Kongresinin sadri Cavad Deroxtiya

Diinya azorbaycanlilarinin ikinci qurultayr 2013-cii il mart ayinin 16-da Baki sohorindo
kecirilocokdir. Qurultayda istirakinizi xahis edirik.

Toskilat komitosi
Telefonoqram

«Telefonoqram» yunanca ii¢ sOzlin birlosmosindon omolo golmisdir: “tele”-uzaq,
“fone”-sos; “qramma” — yazmaq. Miiayyan bir molumati, hadisoni telefonla yazili sokilde lazimi
yera catdirmagq ti¢iin telefonoqramdan istifads edilir. Adoton, konfrans, iclas vo bazi yigincaqlara
mosul soxslor dovot olunarkon iinvanina telefonoqram vurulur. Zelefonogqram vurulmazdan
awval asagidakilara riayat etmak lazimdir:

1. Tohrif olunmus, ¢atin anlasilan sozlar matnda oz aksini tapmamalidir.
2.Telefonogramin nomrasi gostarilmalidir.

3. Moatndb giin, saat daqiq gostorilmalidir.

4. Telefonogramda masuliyyat dasiyanin vazifasi, adi va soyad diizgiin verilmalidir.

Qeyd etmok lazimdir ki, diger amali yazilardan bu vo ya digor alamati ilo forqlonon
telefonoqramin 6ziinomoxsus xiisusi formasi vardir. Hor seydon ovvol homin formaya omal
etmok lazimdir.

TELEFONOQRAM

Kafedra miidirlarinin nazarina
Gondoardi:  rektor komokeisi Oli Valizada
Qobul etdi:  doftorxana miidiri: Mahiras Seyidli
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Sira say1 11/20 18 yanvar 2014-cii il, saat 10*°

Tokmillogdirmo kurslarina gedocok miisllimlor 22 yanvar 2014-cii ildon on giinliiyo Ankara

sohorino ezam edilirlor.

Universitetin elmi islor iizra

prorektoru prof.H.ismayllzada

Niimunoalar
TELEFONOQRAM
Nosimi adina Dilgilik Institutunun
biitiin amakdaslarina
Gondordi:  katiba S.Hasonova
Qobul etdi:  doftorxana miidiri: S.Saforova
Sira say1 12/34 26 dekabr 2013-cii il, saat 15

Diinya Azarbaycanlilarinin Homrayliyi giinii miinasibatilo Respublika Sarayinda kegirilocok
tontonali toplantiya davet olunmus amokdaslar 30 dekabr 2013-cii il tarixinds saat 18:00-da

sarayin garsisinda toplasmalidirlar.

Azad HomKkarlar Komitasinin

sadri El¢in Hiiseynov

Radioqram
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«Radioqramy latin s6zii olub, radioteleqraf vasitosilo verilon malumatdir. Buna bazon
radioteleqram da deyilir. Radioteleqram latin (radiare) vo yunan (tele voa qramma) sézlorinin

birlogsmasindon amoalo golon eyni monani ifados edir.

Radioqram

Diqgpat, diqgat! Danisir Baki!
Hava haqqinda molumati veririk.

Sinoptiklorin verdiyi molumata gors, fevralin 15-don 17-si giinorta saatlarina qodar hava
soraitinin koskinlosocayi, sulu qar, qar yagacagi, bazi rayonlarda intensivlesacayi gozlonilir.
Havanin temperaturu 5 —7 doroco asagi diisocok. Baki vo Abseron yarimadasinda yaginti olacagq.

Simal-qgorb kiiloyi giiclonacok.

Miihazirs 8

Akademik kommunikasiyada v isgiizar yazismalarda etiket qaydalar.

PLANI
1. Etik normalar oxlaqi keyfiyyatin toplusu kimi. Miiraciot formalarindan diizgiin istifado
olunmasi.
Sualvermo, s6hbatoqosulma vo cavabverma. Nitqi dinlomo bacarigina yiyslonmok.
Roy soylomok, moslohat vermak, miinasibot bildirmak.
Isgiizar etiket qaydalari.

Danisiq etikasi akademik kommunikasiyanin baslica miiddealarindan biridir. “Etika”
mongaco latin s6zii olub comiyyotdo insanlarin bir-birino miinasibatini tonzimloyon oxlaq
normalarimi, modoni vo nozakotli damisigi ehtiva edir. Etik normalar xalqin lap godimdon
yaratdig1 vo qoruyub saxladigi adot-ononlorindon, miisbot oxlaqi keyfiyyetlorindon yaranmus,
formalagmigdir. Etikaya goro oxlaq comiyyotdos, insanlar arasinda qarsiliqli miinasibotlori
nizamlayir. Etik normalar oxlaqi keyfiyyatlorin toplusudur. Xalqimizin gérkomli soxsiyyatlori,
yazi¢1 vo miitofokkirlori insanin tohsili, torbiyasi, manovi-oxlaqi keyfiyyatlori haqqinda qiymatli
fikirlor sOylomislor.

N.Tusinin “Oxlaqi-nasiri” osorindo bu baximdan sdyladiyi fikirlor doyerlidir: “Cox
danismamali, bagqasinin soziinli yarimgiq kesmomali, basqasinin nagil etdiyi hekayot vo ya
rovayati bilirse, bunu iizo vurmamali vo onun danigib qurtarmasina imkan yaratmalidir”. Sifahi
xalq adebiyyati nlimunalorindo, klassik, eloco do miiasir yazigilarin asarlorinde, maarif¢ilorin
tortib etdiklori darsliklordo danisiq etikasina xalqmn tofokkiir torzinden, etik goriislorindon
yaranan qiymatli fikirlor, miilahizolor olduqca coxdur. Danisiq etikasi masalalori zongin vo
rongarongdir. Bura asagidakilar daxildir: miiraciot qaydalari, nitqi dinlomo madoniyyati,
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sualvermo, sohbotoqosulma qaydalari, danisiqda tovazokarliq, monali harokotlordon istifado
qaydalar1 va s.

Miiraciat formalarindan diizgiin istifado olunmasi - Inasanlar arasinda ictimai
olaqgoloro, qocalara vo usaqlara, qizlara vo qadinlara, yasca vo vozifoco boyiikloro miinasibot
mosolasi danisiqda gézlonilon amillordondir. Miiraciot formalarindan diizgiin vo yerinds istifado
nitq moadoniyyati baximindan miihiim shomiyyot dasiywr. XVIII vo XIX asrin avvallorinds
Azorbaycanda xanliqlar zamani xan, xanim, bay, bayim, aga sozlori miiraciot formalar1 kimi ¢ox
islok olmugdur. Mosadi, haci, korbolayi, seyid, seyx, axund, molla sézlori dini miiraciat formasini
toskil etmisdir va indi do qalmaqdadir.

Qohumluq olagoaloring, yasa, vozifoyo vo s gora imumiyyatin qobul etdiyi sdzlor miiraciot
olunanlar1 homiso razi salir. Insanlara edilon miiraciot formalar1 yasa, qohumluga, soxsi vo rosmi
miinasibatlora goro rongarongdir. Bunlarin bir qismi qohumluq miinasibotini bildiron adlardir:
ana, ata, baci, qardas, dayioglu, omiqiz1 vo s. Miiracioat bildiron sozlorin digor qismi vazifs, peso,
sonot, rosmi miinasibatlorlo baglidir. Miiollim, hokim, siiriicii, miihondis, professor vo s. belo
sOzlordondir. Yasca bdyiik adamlara, tanis olmayanlara, vozifo sahiblorine, gadinlara vo
basqalarma “siz” deyo miiraciot olunur. Oziinden yasli adamlara adi ilo miiraciot etmok gobahot
sayilir. Ictimai yerlordo lala, gaga, canciyar vo s kimi miiraciot formalarinin islonmasi
basqalarina hérmatsizlik kimi qiymaotlondirilir. Miisllimlor sagird vo tolobslorino adindan basqa
oglum, qizim, bala kimi sozlorlo do miiracist eds bilorlor. Qadinlara vo kisilors miiraciot zamani
rosmiyyat vo hormot olamoti olaraq xanim, boy sozlori do isladilir. Son zamanlar aga, boy
miiraciat formalarinin islonmasins az tosadiif edilir.

Azorbaycanda genis sokildo islodilon miiraciot formasi “miollim” s6zii olmusdur.
Hazirda bu sozii adlarla birlikdo tokco tolim-torbiyo islori ilo mosgul olanlara deyil, hom do
rosmiyyat vo hdrmot namino bagqa sonot adamlarina da samil edirlor.

Mosul vozifali soxslora genis ictimaiyyat “conab” soziinli homin soxsin soyadi ilo birlikdo
islodir. Conab Mommadov, conab Abdullayev, conab sofir, conab nazir. Tokco 6lko prezidentino
“mohtoram 1.8liyev conablarr” miiracioti islokdir.

Sualvermo, sohbataqosulma vo cavabverms - ictimai yerlordo natige, ya da hor hansi
bir adama sdylonilon fikirlo bagli verilocok suallar miinasiblik vo wvaciblik baximindan
olciiliib-bicilmalidir. Basit suallar onun sahibinin diinyagériisiiniin, bilik vo moslumatinin,
sothiliyini biiruzo verir. Verilon suali basqa ciir yenidon tokrar etmok, deyilmis vo hamiya aydin
olan mosalo barado sual vermok maoslohot goriilmiir. Suallarin ohatoli, diisiindiiriicli, montiqli,
maraqli olmasina ciddi fikir verilmalidir. Miisahibini séhbato colb etmok, hor hansi bir mossloni
Oyronmok maoqsadilo bu ifadslori islotmok olar: Zohmot olmasa, deyin goriim; Danigsmaginizdan
momnun oldum, ¢ox sag olun vo s. Edilon s6hbot vo ya verilon molumat miisahibi
gonastlondirmirso, danisana belo ifadolorlo miiraciot etmok olar; Fikriniz aydin olmadi, xahis
edirom ki, tokrar edin: Bu masaloys sizin soxsi miinasibatiniz necadir?; Zohmot olmasa, niimuno
gostorin va s. Verilon suallar raziliq, nozakotlo gobul edilmoli, hom do bu emosiyalar suala cavab
veran goxsin mimikasinda oks olunmalidir. Verilon suala miitloq miinasibat bildirilmoalidir: “Yaxsi
sualdir”, “Sual yerindo verilmisdir”, “Mon bu suali gézloyirdim” vo s. Sual besit vo mogsado
doxli olmayanda “Bu no sualdir?”, “Halo san bunu bilmirson?” kimi ifadslorin islonmosi diizgiin
deyil. Bunlarin avazinds “Son bu suali belo qoyaydin”, “Bu suali basqa sokilde do vermok olar”
kimi ifadslor isladils bilor. Fikrin anlasiqlt oldugunu miisyyanlosdirmak magsadils belo suallar
verilo bilor : “Fikrimi gatdira bilirommi?”, “Manimlo razisanmi?”, “Fikrimi izah eds bildimmi?”
Vo s.

Cixis edon natigo linvanlanan suallarin cavabi diggatlo dinlonilmoli “Cavabiniz mono
aydindir”, “Sizi basa diisdiim”, “Cavabiniza goro tosokkiir edirom” vo s. kimi nozakatli ifadslor
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isladilmalidir. Cavabdan sonra qars1 torafin razi qalib-qalmamasi sorusulmasi da yaxsi olar. Bu
magsadla bels ifadalor igladilo bilor: “Razi qaldinizmi?”, “Deyilonlars etiraziniz yoxdur ki?”,
“Cavabim sizi qane etdimi?” vo s. Cavab verorokon bazon kobud s6z vo ifadolor islodilir, etik
normalardan uzaqlasma hallar1 da olur: “Vaxtimi alirsan”, “Soni basa salmaq ¢otindir”, “Urayimi
¢okirson” kimi ifadolor islodon miisallim vo valideynlors heg bir halda borast gazandirmaq olmaz.
Insanin asas keyfiyyotlorindon biri do cavab vermok bacarigidir. Oz modoni saviyyasine uygun
cavab veron $oxs hom do bilik vo malumatini niimayis etdirir.

Nitqi dinloms bacarigina yiyalonmak — Nitqi dinlomo xiisusi gabiliyyatdir. Bu bacariq
hor bir savadli vo madoni adam, xiisuson, natiq liclin olduqca vacibdir. Yaxs1 danismaq kimi
dinloys bilmok bacariginin da xiisusi shomiyyati var. Nitqi dinlomok bacarigi olmayan adamin
basgasina qulaq asmaga sobri ¢atmir, miisahibinin s6ziinli agzinda qoyur. Danisanin nitqi sona
kimi tomkinlo dinlonilmalidir. Bagsqasinin nitqi danisan bohs etdiyi mosalodon uzaqlasdiqda vo ya
sohva yol verdikds, miisahibinin nitqini tosdiq etmok istadikdo, dinloyono molum hadisshaqqinda
danisildigda ona miidaxilo edilo bilor. Belo midaxilo biitiin hallarda hérmot vo nozakot
corcivasindo olmalidir. Dinlomo zamani {liz-g6ziinii tursutmaq, narazi halda basimi yellomok
danmisan1 ¢agdira, fikrindon yayindira bilor. Miisahibinin soziinii agzinda qoymaq, “Diiz
danismirsan”, “Bildiyini danis, bilmodiyini danisma”, “Bir az qisa elo” kimi replikalarla kosmok
nozakoatsizlikdir. Dinlomo zamani tez-tez saata baxmaq, basqalar1 ilo s6hbot etmok, fikri basqa
yerdo olmaq kimi hallar mogbul sayilmir. Nitq dinlomo bacarigi insanin madeni soviyyasini
miioyyaonlosdiron osas gostoricilordondir.

Roy séylomak, maslohat vermak, miinasibat bildirmok — Insanlar istor yazili, istorso do
sifahi formada basqasinin fikrino miinasibat bildirir, roy sOylayirlor. Ali maktob hayatinda sarbast
islori, tocriiba islorini, aciq dorslori miizakiro etmok, elmi is vo miidafio olunacaq asarlor barado
fikir soylomok miiollimlorin daim qarsilasdiglart islordondir. Hom sifahi, hom do yazili formada
verilon rayler isin keyfiyystindon asili olmayaraq, biitiin hallarda dilin etik normalarina uygun
olmalidir. Miinasibot bildirorkon “Yararsiz isdir”, “Bos vo monasiz fikirlordir” kimi ifadslorin
islodilmasi maoslohot goriilmiir. Homin fikirlori basqa torzdo, mosolon: “Bozi fikirlor aydin
verilmir”, “Yenidon islonilmosi maslohoatdir” kimi ifado etmok olar. Darin zoka vo yliksok
madoniyyat sahiblori basqalart barads, onlarin faaliyyati ilo bagh danisanda, yazili vo ya sifahi
formalarda roy sOyloyando homiso “yumsaq” sozlar, ifadslor islatmali, lakin qiisurlarin iistiindon
kecilmomolidir.  Belo voziyyatdo kigik bir diqget, teskinedici s6z miisahibinin kecirdiyi
gorginliyin azalmasina sobab olur.

Isgiizar yazismalarda moktublarin hazirlanmasinda baslica toloblordon biri do - isgiizar
etiket gaydalarinin gozlonilmosidir. Etiket gaydalarinin gézlonilmosi moktub miisllifi vo yaxud
onun tomsil etdiyi togkilatla isgiizar miinasibatlorin qurulmasi vo pozitiv istigamotds inkisafina
komok etmoklo golocok omokdasligin saglam tomal iizorinds qurulmasina, qarsiliql fayda olds
edilmosina vo etibarli torofdaghigin mohkomlonmosine xidmet edir. Ona goro do isgiizar
maktublarin hazirlanmasi zamani qarsiliqlt miinasibatlorin arzu olunan istigmotds inkisafi liglin
asagidaki etiket qaydalarina omol edilmalidir:

- garst torofo hormot olamati olaraq isglizar moktubun bir {invana gondorilmosi daha mogsado
uygundur. Bu birbasa isgiizar olagolorin méhkomlonmasino miinbit sorait yaradir.

- hiiquqi vo ya fiziki soxsin linvanina daxil olmus moktuba miitloq cavab verilmolidir. Bu zaman
verilon cavab konkret vo aydin olmali, quru sozlordon vo sirf doftorxana ifadoslorindon ibarot
olmamalidir.
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- moktubun bir ne¢o iinvana gondorilmosi zorursti yarandiqda, hor bir niisxonin {izorino
“ suroti : 7 s0zi olavo olunmalidir. Masalon, “Azaorbaycan Respublikast Tohsil Nazirliyina”.
Surati : ”Baki sohor icra hakimiyyating™.
Bu kimi hallarda isgilizar moktubun gondorildiyi birinci soxs va ya toskilat homin maktuba cavab
vermolidir. Maktubun suratinin gondorildiyi soxsin vo ya togkilatin cavabi1 mocburi deyildir.
- hor bir isgilizar moktubun konkret mévzusu olma-lidir. Mévzunun aydinligi gars: torofo vaxta
gonast etmoys vo digor yazismalar arasindan gondorilon moktubun asanligla tapilmasima vo
vaxtinda cavab verilmosino komok edir.
- isglizar moktub salamlagma ilo baslamali, sonra iso onun iinvanlandigi soxso vo togkilata
miiraciatlo davam etdirilmalidir. Bu etiket qaydasi qars1 torafin sizin homkarmiz va ya diger soxs
olmasindan asili olmayaraq, onun sizin ii¢lin vacib soxs olmasi qonastino golmasino sobab ola
bilor. Bu iso 6z ndvbosinds iggiizar miinasibatlorin daha somorali qurulmasina komok edor.
Yuxarida gostorilon etiket qaydalarina omol etmoklo yanasi, eyni zamanda isgiizar
moktublarin hazirlanmasinda sablon sdzlor vo ifadolor islodilir. Isgiizar yazismalarda asagidaki
linsiyyat formalarindan istifado olunur ki, bunlar da xahis, molumat, toklif vo ya hor hansi1 faktin
tosdiq edilmosi formasinda ifado olunur. mosslon, moktub yazilarkon onun giris hissosindo “xahis
edirik,” “cox xahis edirik”, ”bir daha xahis edirik™, "bildiririk”, “eyni zamanda bildiririk”, "’bir
daha xatirladiriq” vo sair sablon ifadolordon isti-fado olunur. Hazirlanmis moktublarda, homginin
asagida gostorilon sablon ifadslordon do istifads olunur:

2

- ...hor seydon ovval ...

- ikincisi ... sonra...

- liglinctisil... daha sonra... yekunda... beloaliklo...

- gostorilonlori nozors alaraq...

- novbati mosaloyo kegorak...

- ....masalasing golinca...

- yuxarida gostarilonlardan ¢ixis edorak...

- ...moasalosing qayitmaq zarurioti ilo slagadar olaraq...

- gostarilonlara yekun vuraraq qeyd etmok lazimdir ki...

- onu da nazors almaq lazimdir ki...

- sonda iimid edirik ki...

- sonda sizo xatirlatmaq istoyirik ki...

Moktublarda ovvolco oldo olunmus vodlorin vo razilagsmalarin yerino yetirilmomosi vo ya
layiginco yerino yetirilmomosi zamani bunun sobablorinin garsi torofo c¢atdirilmasi tigiin bir
qayda olaraq, asagidaki ifadolor isladilir:

- 6domonin gecikmasi ilo olagadar...

- hesab fakturanin alinmamasi ils slaqadar olaraq ...

- sizin harokatlorinizin avval gobul olunmus razilag-malara uygun golmomosi ilo bagl...

- yiikiin alinmasinin gecikmasi ilo slagadar...

- enerji dastyicilarinin qalxmasi naticasinda...

- xarici valyutalarin kursunun doyismasi ilo sla-godar...

- istehsalat gostoricilorinin asag1 diismasini nozors alaragq...

- obyektin sosial shomiyyatini nozors alaraq... vo sair.

Bu tipli moktublar hazirlanarkon eyni zamanda miioyyon hadiso vo faktlara istinad edilir ki,
bunlar da asagidaki standart ifadslorlo qarsi torafo ¢atdirilir.
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sizin ... tarixli ... ndmrali moktubunuza osaslanaraq...

- ovvallar oldo olunmus razilagmalara uygun olaragq...

- sizin ...tarixli sorgunuza cavab olaragq...

- sifahi razilagmalara osason... “uygun olaraq....”

- sizin moktubunuza (sorgunuza cavab olaraqg...)

- qarsiligh razilagmaya osason...

- telofon danisiglarimiza uygun olaragq...

- hokumatin ...tarixli .... ndmrali gorarina asasan...

- sizin xahiginizo asasan...

- qarsiliglt todariik haqqinda protokola asasan...

- ....tarixli ... ndmrali miiqviloyo osasan...

Isgiizar moktublarin hazirlanmas1 zamani onun mogsadi do gdstarilmilidir. Bunun iigiin asagidaki
sablon ifadalordon istifado olunur:

- masalonin tezliklo holli mogsadi ils...

- soroncamin icrasi magsadi ilo...

- miibahisali mosalalorin razilasdirilmasi iigiin...

- istirak masalalarinin razilasdirilmasi tigiin...

- sizin togkilatin foaliyyetinin kiitlovi informasiya vasitolorinde daha genis isiqlandirilmasi
ugtin...

- miibahisali masalalarin halli ti¢iin...

- yiikiin tohliikasiz ke¢idini tomin etmok mogsadi ila...

- miinaqisoli soraitdon yaymmagq ti¢lin...

Yuxarida geyd olunan sablon ifadolordon konkret zaman, mokan, sorait vo miinasibatlorin
voziyyoti nozoro alinmaqla istifado edilmolidir. Bu standart ifadslor moktubun mozmunun
muollifin arzu vo istokloring, habelo konkret soraito uygun islodilmadikdos, qarsiliqh isgiizar
miina- sibatlorin pozulmasina gotirib ¢ixara bilor. Bunun qarsisim1 almaq tiglin asagidaki
vasitalorden istifads olunur:

Moktubun mozmununda toraflor arasinda isti miinasibatlorin yaradilmasi ii¢lin etik qaydalara tam
omol edilmaklo asagidaki ifadolor igladilir :

- togokkiir edirom:;

- imid edirom ki...;

- minnatdarligimi bildirirom;

- ugurlar arzulayiram;

- lzr istoyirom;

- bas saglig1 verirom.

Molumat xarakterli moktublar iso agagdaki s6z vo ifadslorlo baslayir:

- bildiririk ki,...;

- s1zo molum edirik ki,...;

- xabardar edirik ki,...;

Moktublarda homginin tosdiq, bildiris xarakterli ifadslor do islodilir:

- tasdiq edirik;

- razilasiriq;

- gqobul edirik;

- mohiirls tosdigloyirik;
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Talob, xahis tipli ifadolor do isgiizar moktublarda genis totbiq olunur:

- omr edirom,;

- gorara aliram;

- tolob edirom;

- xahis edirom;

Moktublarda homginin “tominat veririk”, 6hdolik gotiiriirik™, “xatirladirig”, “toklif edirik™ kimi
standart ifa-dolordon ds istifads olunur.

Isgiizar moktublarin tortibi zamani, moena, forma vo mazmunca bir-birini tamamlayan s6zlorin
qarsilig1 da genis totbiq olunur:

- nozarat - ...hovalo edilir;

- qilymat - miioyyan edilir (endirilir, qaldirilir.)

- borc 6donilir yaxud 6donigdon imtina edilir;

- 9qd (miigavilo) - baglanilir yaxud baglamaqdan imtina edilir;

- etiraz- irali siirtiliir (tomin edilir)

- 0donis - aparilir yaxud imtina edilir;

- hesab - ac¢ilir (6donilir).

Isgiizar moktublarda bu miiraciot formalarinin miistaqil sokilde ifads olunmas ona géra
zoruridir ki, har bir xahis yaxud talob iizro miisteqil gorarlar gobul edilir. Bu zaman orfoqrafik
sohvlora yol verilmomali, s6z vo ifadoelor montiqi ardicilligla diiziilmali, fikir vo ideyalar
bir-birini tamamlamali, onlar arasinda geyri-miioyyanlik vo ziddiyat olmamalidir. Ik baxigdan
bunlar xirda detal tosiri bagislasa da, lakin sonradan moktub miisllifi hagqinda xos olmayan
toostirat yarada bilor. Moktubun diizgiin yazilma stili yalniz miisllifin isgiizar keyfiyyatlori deyil,
hom ds insan kimi onun soxsi keyfiyyatlori barado qarsi torafdo xos toasiirat yarada bilor.

Pesokar etikamin struktur komponentlori: diizliikk, vicdanhhq, sabirlilik, nazakat,
adalatlilik, azadlhigin qiymatlondirilmasi.

Diizliik: Yalan normal iqtisadi prosesin asasi ola bilmoz. Diizliik biznesin tobistindon irsli golir.
Yalan torofdaglarin marag iiciin tohliiko yaratdigina géro homiso mithakima olunmusdur.

Vicdanhhq: Saxtakarliq etmodon, torofdasa “kolok golmodon™ iroli horoket etmok vo
miinasibatlori inkisaf etdirmok ti¢iin qarsiligh faydal raziliglar baglamaq miinasibatlorin biitiin
toroflor {igiin xeyirli olmasina ¢aligmaqdir.

Azadhq: Pesokar etikada hor bir torofdas tokco 6z kommersiya foaliyyastlorinin yox, diger
torofdaslarinin, hotta roqibinin do faaliyyatlorinin azadli§imi qiymatlondirmoli, onun igino
miidaxilo etmomalidir.

Sobirlilik: Qarsiligh etibar, anlayis vo somimilik yaradir, miinaqisoli voziyyatlorin yaranmasinin
qarsisini alir. Hor bir torofdag partnyorlarin, miistorilorin vo ya tabelikdo olanlarin zoiflik vo
catismazliglarim1 “bir homlodo” dof etmoyin miimkiin olmadigini bilmoali vo belo hallarda
sobirlilik niimayis etdirmalidir.

Nozakatlilik: Istonilon voziyyotds 6z torofdasini, miistorini vo tabelikdo olan1 onun biososial
xarakteristikalar1 olan cins, yas, milliyyat, temperament, vordis vo s. cohatlorinin nazars alinmast
ilo doyorli insan soxsiyyati kimi dork etmoyi ifado edir. Nozakot humanizm vo xeyirxahligi,
diqgatlilik vo xobordarligi 6ziindo birlosdirir vo on az oxlaqi-psixoloji xorclorlo isgiizar
mosalalori holl etmoyo imkan verir. Eyni zamanda, nozakot artiq olmamali, yaltagliga
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cevrilmomoli, goriilmiis vo ya esidilmis seyin he¢ no ilo osaslandirilmamis torifino gotirib
cixarmamalidir. Xiisuson xarici firmalarin niimayondolori ilo goriisorkon yad adot vo tosovviirlar,
qoriba davranis torzlori haqqinda ilkin, sothi tosssiiratdan ¢ixis edorok biznes iizro xarici
homkarlara qars1 nozakatsizlik etmok yolverilmazdir.

9dalatlilik: Bu prinsip insanlarin goxsi-isgiizar keyfiyyotlorinin, onlarin faaliyyetinin obyektiv
olaraq qiymatlondirilmosini, onlarin fordiliklorinin gobul olunmasini, 6ziiniitonqid va tonqido
doziimliiliiyt ifads edir.

Qoarb biznesmenlorinin ugur diisturu:
Ugur = pesokarhq + vicdanhhq

Bu giin Azorbaycanda da xaricdo oldugu kimi illor orzindo yoxlanmis torofdaslar cox
qiymotlondirilir, yenilori isa siibho ilo dyronilir vo cox vaxt ilk goriisdo 6ziinii gaydalara uygun
aparmayanlar biznes torafdaslar1 siyahisinda 6z moévqelorini itirirlor.

Unsiyyati ugurlu edan qaydalar:

Unsiyyot qurma bacarigl — miiasir zamanda insana on ¢ox gorokli olan soristolordon
biridir. Okser hallarda vakansiyalarda savadli linsiyyat qabiliyyati tolob olunur. Bels ki, bu, yaxs1
mohsuldar foaliyyot iigiin miitloq xarakter dasiyir. Ugurlu {insiyyot hor seydon Onco 0ziino
inamdan ibarstdir. Bununla siz 6ziiniiziin bir torofdas kimi no qodor giivonli oldugunuzu
gostorirsiniz. Daxili ominlik hissi sizin s6zlorinizds, davranisinizda 6z oksini taparaq sanki
xiisusi bir enerji kimi {linsiyysti effektli edir. Pesokar iinsiyyotds oldo olunan nailiyyst ugurlu
omakdasligin birinci amilidir. Ugurlu linsiyyatin asagidaki qaydalari var:

e Ogor monfi planda ciimlo deyacoksinizso, ovvalindo miisbot bir ciimlo ilo baglaymn.
Danigmaga askikliklorlo deyil, miisbat toroflorlo baslayin. Daha sonra problem oldugunu
diisiindiiyiiniiz sahoni soyloyin.

e Hansisa bir hadisoni, sahidi oldugunuz bir voziyyoti basqa birino izah etmok
maocburiyyatindo qalirsinizsa, ciimlolorinizin sads vo sisirtmosiz (obyektiv) olmasina
diggat edin, faktlar1 vurgulayin. Belo olduqda sizin basqa dedikloriniz do siibha
dogurmayacagq.

e Qarsmizdaki sizdon komok vo ya fikir istomoadiyi miiddotco istiqgamotlondirmoyo
caligmayin.

e Istok vo ehtiyaclariniz mévzusunda diiriist, sado vo aydin {insiyyat qurmaginiz onlar1 oldo
etmayin an yaxsi vo saglam yoludur.

e Ogor is yerinizdo heg¢ kimin bilmadiyi garisiq vo ya ixtisas sahosi xaricindo bir mévzudan
bohs edocok, ya toklif olaraq togqdim edocoksinizso, on yaxsi iisul niimuno vermokdir.
Niimunalor, mévzularin basa diisiilmasine ohamiyyatli deracods aydinliq gatirir. Danisiq
zamani foal dinloyici movqgeyindo olun, miihakima edici, israr¢i vo inadgi roftarlardan
¢okinin. Sizinlo danismaqdan hozz ala bilmolori {igiin oks fikirlori do hérmatlo dinloyin,
dogru badon dili va iislubla fikirlorinizi sdylayin.
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e Ogor uzun vo otrafli bir danisiq lazimdirsa, motninizi hissalora ayirin, niimunslor
gotirmoklo danisin.

e Danisarkon gbéz kontakti qurun. Qarsinizdaki adamla olago saxlamagin ilk yolu sézlor
deyil, gozlordir. Dogru tlinsiyyat hom vizual, hom sifahi olaraq qurulur.

® Yaxs1 bir dinloyici olun vo qarsinizdakini diggetlo dinloyin.

® Oziiniizii torafdasinizin yerino qoyaraq problemlors “onun gozii” ilo baxin.

Isgiizar vo akademik kommunikasiya hor seydon ovval omokdasliq, qarsiligli moeslohatlosma,
ray va tokliflorin, maraq vo tolobatlarin nozore alinmasini, isgiizar etikaya, nozakot qaydalarina
ciddi suratds omal olunmasini nozords tutur.

Nozakot qaydalari osason hor seydon avval salamlasmani nazordo tutur. Umumi gobul edilmis
etiketdo ilkin olaraq kisini qadinla, yasi az olanin yasit bdyilik olanla, vozifoco asagi olanin
vazifasi yuxari olanla salamlagmasinin nazordos tutulmasina baxmayaraq, sivilizasiyali biznesmen
onunla yas1 az olan vo ya vozifoco asagi olan torofdasin ilkin olaraq salamlagmasini
gdzlomomolidir. Oz homsdhbetlorini ilk olaraq salamlamaq lazimdir. ©gar qadin ilkin olaraq
salamlasibsa, kisi bunu xiisusi hormot olamaoti kimi basa diismalidir.

Isgiizar torofdaslar vo ya tabelikda olanlara miiraciot torzi kollektivda gobul olunmus timumi
miiraciot torzi ilo miioyyon olunur. ”Siz” miiracioti, hor seydon ovval, 6z torofdasina vo ya
kollektivo miiraciot edonin yiiksok modoniyyatindon xober verir. Isgiizar soraitdo “son” deyo
miiraciot etmok arzuolunan deyildir. Buna yalniz o zaman yol vermak olar ki, toroflorin hor ikisi
qarsiligh sokilds ondan istifade eder. Bu ifads geyri-formal miinasibatlorle alagodar igladilir.

Isgiizar hoyatda nozakotin miihiim elementi lazimi vo faydali toqdimetmaodir. Etiketdo harada
vo neco toqdim etmok vo toqdim olunmagin zoruri olmasini ifade edon miioyyan normalar
nazords tutulmusdur.

Belo ki, yasca kigik olan1 yasca boyiik olana, subayi1 evliys, asag1 iyerarxiyadan olan1 yuxari
iyerarxiyadan olana, kisini qadina, gonc qadin1 daha yasl qadina vo s. togdim etmok lazimdir.

Togdimetms ani1 mithim ohomiyyot dasiyir. Bu zaman sorbostlikdon (saymazyana
davranigdan) uzaq olmaq vo yaxsi olar ki, sado ifadolordon istifado etmok lazimdir. Masolon,
“Bu, Rosaddir, monim homkarim”, “Sizs is yoldagimi toqdim edirom” va s.

Ogor togqdim edilmok zoruroti ortaya ¢ixirsa vo otrafda sizo komok edocok he¢ kimso
yoxdursa, onda sadaco olaraq ol uzatmaq vo adini sdylomok lazimdir.

Isgiizar {insiyyotdo isgiizar tomaslarin toskili qaydalarma ciddi diqgot ayrilir. Belo ki,
rohbarin artiq derocads iinsiyyato acigligi normal iggilizar soraitin yaranmasina yol vermir va
tez-tez toklifsizliyin yaranmasina gotirib ¢ixarir. Buna goro do vozifoco yuxari olan soxslorin is
kabinetloring icazosiz giron soxslorin sayin1 mohdudlasdirmaq mogsodouygundur. Ogor kabinetds
kimso varsa, oraya daxil olmaq olmaz. Bu gaydaya qobul saatlarinda xiisusilo riayot etmok
lazimdir. Yaxs1 olar ki, rohborlo bilavasito tomasa girmok istoyon soxslor iiclin doqiq ziyarot
saatlar1 toyin edilsin vo onlar goriisiin bas tutacagma omin olsunlar. Rohborin artiq doracodo
linsiyyata gapaliligi da informasiyanin itirilmasina sabob olduguna gors arzuolunan deyil.
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Isgiizar tomaslarin planlagdirilmas1 zamani osas rolu katibo (katib) yerina yetirir. O, ziyaratin
toxiresalinmazligr mosalasini holl etmoali, omokdaslar1 gdzlonilmoz soraitlor barasindo xobordar
etmali vo arayislar vermalidir.

Iscini dovat edorkon rohbar ona hazirlasmaq iiciin imkan vermok mogsadi ilo onu katibo
vasitasi ilo vaxt, davamiyyot miiddsti vo sohbotin mdvzusu haqqinda xobordar etmolidir.
Sohbatlori tabelikdo olanin kabinetindo aparmaq moqsodouygundur, ¢iinki bu zaman biitiin
materiallar ol altinda olur vo telefon zonglori mane olmur. Bazon séhbatlori basqa omokdaglarin
da esitmosi {i¢iin imumi otaqda aparmaq olar. Isgiizar yerdon konarda sdhbotlorin aparilmasi
maxfilik toassiirat1 yaratdigina gore arzuolunan deyil.

Ziyaratcilor liclin nozordo tutulmus otaqlarda onlar liclin maksimal gorait yaradilmali, biitiin
sorait insanlara qars1 diqgatdon xabar vermalidir.

Miiasir dovrda togdimatlar zamani vizit kartlardan istifads etmak genis yayilmisdir.

Goriis toyin edib golmomok, gecikmis dovotnamo gondormok, su vo yemok toklif etmomok,
gadin vo ya hor hanst mosul soxs goldikdo ayaga galxmamagq, insanlara tokabbiirlii miinasibot
gostormok, gofil insanlar arasinda sesini yiiksoltmak, soziinli kosmok — bunlar pis veardiglordir.
Yoqin ki he¢ birimiz belo insanlarla {insiyyatdo olmagdan momnun deyilik, onlar {insiyyot
zamani fikron uzaqlasdiririq. Ona gora do yaxsi davranig maneralari, bir-birini tamamlayan jest
vo davranis, nazakatli linsiyyat prosesindo bir ¢ox problemlorin garsisini almaga xidmot edir.
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