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ISH HUJJATLARI MATNIGA QO‘YILADIGAN IMLOVIY VA USLUBIY
TALABLAR
Hamidova Bibigul Rabbimovna,
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Annotatsiya. Mazkur maqola ish hujjatlari matniga qo ‘viladigan imloviy va uslubiy
talablarni tahlil giladi. Hujjatlar rasmiy munosabatlarni ifodalovchi vositalar sifatida
axborotni xolis aks ettirishi lozim. Shuning uchun hujjatlar tilida so ‘z va so ‘z shakllarini
qo ‘llashda muayyan chegaralanishlar mavjud. Maqgolada hujjatlarning turiga, tiliga,
mazmuniga, tayyorlanish xususiyatiga va qoidalariga garab qo ‘viladigan umumiy
talablar bilan bir qatorda har bir turkum hujjatlar uchun maxsus til talablar ham
ko ‘rib chiqiladi. Hujjatlarning mukammallik darajasi ular bilan ishlovchi kishilarning
savodxonlik darajasi va davlat ishlarini yuritishdagi mavjud qoidalar bilan bog ‘lig
ekanligi ta’kidlanadi.

Kalit so zlar: Hujjat, imlo qoidalari, tilning grammatik vositalari, ish qog ‘ozlar
nutq madaniyati, til me’yorlari, ariza, tilxat, orfografik me 'yor, alifbo.

ITPABOBBIE U CTHJIEBBIE TPEBOBAHUS K TEKCTY PABOUUX
JOKYMEHTOB
Xamuooea bubueyns PabbumosHna,
mazucmpanm Y36ekcko-DPUHAAHOCKO20 Neda2o2uiecko2o UHCmumyma

Annomayus. Jlannas cmamvs ananuzupyem opgozcpaguueckue u cmurucmuyecKue
mpeboganus. Kk mexcmy padooyux O0oxkymenmos. Ilockonvky O0oxymenmovl s6110Mcs
cpeocmeamu  8blpadceHus OQUYUATLHBIX OMHOULeHUN, OHU OONNCHbL 0OBLEKMUBHO
ompasicams ungopmayuro. [1osmomy 6 s3vike OOKYMEHMO8 CYyueCmayom onpeoeieHHble
02PaHU4eHUsi Ha UCNOAb308aHUe 108 U hopm clos. B cmamve paccmampusaromes
obwue mpebosanus, npedvaesiiemole K OOKYMEHmMAam 68 3d8UCUMOCTNU OM UX MUNA, A3bIKd,
co0epacanus, 0CobeHHoCmel N0020MOBKU U NPAGUIL, d MAKIHCE CNEeYUATIbHBLE S3bIKO8bIe
mpebo8anusi Ol Kaxcoou xamezopuu 0oKymeHmos. lIloouepxkueaemcs, umo ypogeHb
cosepueHcmea 0OKYMEeHmMo8 CA3aH C YPOBHEM 2PAMOMHOCIU J00el, pabomarnuux ¢
HUMU, U CYWeCmBYIOWUMU MPAOUYUAMU 8e0€eHUsL 20CYOAPCMBEHHBIX O€l.

Knouesvie cnosa: [lokymenm, npasuna opgozpaghuu, epammamuieckue cpeocmad
A3bIKA, YGNeYeHUs, KYIbmypa pedu, HOPMbl SA3bIKA, NPUNLOddCEHUE, KEUMAHYUS,
opgoepaghuueckuti cmanoapm, anrgagum.

SPELLING AND STYLE REQUIREMENTS APPLIED TO THE TEXT OF
WORKING DOCUMENTS
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Abstract. This article analyzes the orthographic and stylistic requirements for the
text of work documents. Since documents are means of expressing official relations, they
must objectively reflect information. Therefore, there are certain restrictions on the use
of words and word forms in the language of documents. The article examines general
requirements for documents depending on their type, language, content, preparation
features, and rules, as well as specific language requirements for each category of
documents. It emphasizes that the level of perfection of documents is related to the
literacy level of the people working with them and the existing traditions of conducting
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state affairs.
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speech culture, language standards, application, receipt, orthographic standard,
alphabet.

Bo‘lg‘usi oliy ma’lumotli mutaxassis, ish yurituvchi, hujjatlar bilan bevosita
ishlaydiganxodimoldida,Yuqoridata’kidlanganidek, hujjatturlarini puxtao‘rgnish,ularni
mantiqiy to‘g‘ri va aniq ma’lumotlar asosida shu sohaga doir leksik vositalardan unumli
foydalangan holda tayyorlash, to‘ldirish vazifasi turadi. Shuningdek, mamlakatimizda
lotin yozuviga asoslangan yangi o‘zbek alifbosining joriy etilishi va shu munosabat
bilan yangi imlo qoidalarining ishlab chiqilganligi, amalda 1956-yildan buyon qo‘llanib
kelingan ayrim imlo qoidalarining eskirganligi yoki yanglsl bilan almashtirilganligi,
yangi imlo qoidalarining kiritilganligi, imkon gadar o‘zbek tilining grammatik qonun-

qoidalaridan samarali foydalangan holda uslubiy, imloviy va ishoraviy xatolarsiz
huJJatlar tayyorlashni taqozo etadi. Kirill va lotin yozuvlarlga asoslangan alifbolarda
so‘zlarning yozilishidagi ayrim farqlarm inobatga oladigan bo‘lsak, bu hol barchamizdan
hujjat tayyorlash ishiga alohida e’tibor bilan garashimizni talab etadi: 06BeKT — obyekt,
PEXKUCCEDP — T€JISSOT, KOHIIEPH — konsern, akuust — aksiya va hokazo kabi. Buni yangi
imlo q01dalar1n1 puxta o‘rganish orqali chuqur o‘zlashtirib olish mumkin.

Ma’lumki, kirill yozuvi asosidagi alifbomizda 33 harf va 2 ta belgi mavjud edi. Ular
quyidagilar: Aa b6, Bs, I'r, 11, Ee, E&, XKk, 33, Un, Kx, JIn, MM, Hn, Oo, I, Pp,
Cc, Tt, Vy, @0, XX L[u, IIq [, "bL ])B 33 IOK) }Iﬂ, ‘¢ o £V, 2 Lotin yozuviga
asoslangan yangi o ‘zbek alifbosida esa 26 ta harf va 3 ta harflar birikmasi mavjud bo‘lib,
ular quyidagi tartibda joylashgan: Aa, Bb, Dd, Ee, Ff, Gg, Hh, 11, Jj, Kk, LI, Mm, Nn
Oo, Pp, Qq, Rr, Ss, Tt, Uu, Vv, XX, Yy, Zz O‘o‘ G‘g Shsh, Chch Ngng

An’ anaviy imlo me yorlarlm saqlab qolgan holda 1ot1n graﬁka31 asosidagi yangi
o‘zbek alifbosi bilan ish ko‘radigan imlo ham o‘z me’yoriy qoidalariga ega va bu
me’yorlar yuqorida tilga olingan hujjatda oz ifodasini topgan. Undagi qoidalarga amal
qilish tilimizdan foydalanuvchilar uchun bundan keyin majburiy sanaladi va shu tarzda
bosqichma-bosqich amalga oshiriladigan tadbirlar natijasida o‘zbek tilining orfografik
me’yori yo‘lga qo‘yiladi.

1995-yil 24-avgust 339-son qarori bilan Vazirlar Mahkamasi o‘zbek tilining lotin
imlosiga asoslangan yangi alifbo qoidalarini tasdlqladl Ish qog‘ozlari yangi alifboda
qoidalarga rioya qilingan holda yozﬂadl an bo‘ldi.

ISH HUJJATLARI MATNIGA QO‘YILADIGAN USLUBIY TALABLAR

Me’yor - jamiyat a’zolari tomonidan gabul q111ngan ma’qullangan va ularga
tushunarli bo‘lgan til blrhklarlmng nutq Jarayomda qo‘llanish holati va imkoniyatidir.

Til vanutq tizimidame’yor o‘ziga xos o mlga ega. Til material sifatida nutq jarayonida
x1zmat qila boshlagan lahzalardanoq uni me’yorlashtirish jamiyat ehtiyojiga aylangan
va me’yoriy muammolar kun tartibiga qo‘yilgan.

Jamiyat taraqqiyoti bilan baravar holda til va nutqdagi me’yoriy holatlarni o‘rganish,
tahlil q1hshga ham ehtlyOJ kuchayib borgan va bu muammolarni hal gilishda xalgning
maishiy, ma’naviy-ma’rifiy turmushi, ijtimoiy-falsafiy va estetik dunyoqarashl urf-
odatlari singari qator omillar e’tiborga ollngan Til hodisalarini, uning me’yoriy jihatlarini
tadqlq etishda yana tilning milliy xususiyatlarini hisobga olmaslik ham aslo mumkin
bo‘lmagan.

Demak me’yor mllhyhk va tarixiylik mazmunini kasb etadi, necha yuz, mmg yillar
davomida shakllangan an anav1y11kka ega bo‘ladi. Tildan foydalan1shdag1 an’anaviy
me’yorlarning davrlar o ‘tishi bilan o‘zgarib, yangilanib turishi ham tarixiy jarayondir.

Afsuski, tildagi me’yority muammolarni, giyinchiliklarni qisqa muddatlar ichida
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hal qilishning imkoni yo‘q. Agar buning aksini aytsak, tilimizning amalda bo hsh
gonunlariga, bugungi real 1Jt1m01y hayotimizga zid fikr bo‘lishi mumkin edi. Bir tarixiy
holatni eslaylik. 1989 yilda «O‘zbekiston Respublikasining davlat tili haqida» gabul
gilingan Qonunini katta quvonch bilan kutib oldik va uni amalda tatbiq etishga ishtiyoq
bilan kirishdik. Ammo uning hamma moddalarini birdaniga va tezlikda bajarishning
imkoni bo‘lmadi. O‘sha paytda qonuniy bo‘lmasa-da, amaldagi ish yuritish tili rus tili
ekanligi, bir qism o°‘zbek millatiga mansub kishilarning sharoit taqozosi bilan rus tilida
savod chiqarganligi, farzandlarini ham bog‘chalar va maktablarda ana shu tilda ta’lim-
tarblya olishga jalb qilganligi ana shunday tabiiy to‘siqlardan bo‘lib turdi. Oqibatda
ma’lum muddat muomala jarayonida, rasmiy ish qog‘ozlarini yur1t1shda turli darajadagi
anJurnanlarmo tkazishdarus tilidan foydalanlshdagl mavjud an’analar o‘zkuchini saglab
turdi. To‘g‘risini aytganda, oradan o‘n to‘rt yildan ortiq vaqt o‘tsa ham bu nugsonlardan
to 1a11g1cha qutila olgan emasmiz. O‘zbek tilidan foydalanishdagi qiyinchiliklarning
ko* plar1 bartaraf etilganligini, til amaliyotiga oid masalalarmng bosqichma-bosqich
hal bo‘lib borayotganini ham kuzatamiz. Harqalay o‘tgan vaqt mobaynidagi tildan
foydalanish jarayoni bir narsani isbotladi - til me y0r1y muammolarining ijobiy hal
qilinishi vaqt degan hakamga ham bog ligligi ma’lum bo‘ldi.

Til elementlarining ma’lum bir me’yorga keltirilishi, bir tomondan, til mutaxassislari
tomonidan boshqarib borilsa, ikkinchi tomondan, tab11y ravishda ham yuz beradi.
Ammo, fikrimizcha, bir narsa ma’lum - tilning amalda bo‘Tish holatlariga tazyiq o‘tkazib
bo‘lmaydi. Lekin tegishli yo‘l-yo‘riglar, ko‘rsatmalar, tavsiyalar berilib borilishi zarur.

Ammo o‘zbek tili va nutqi madaniyati uchun olib borayotgan ishlarimiz talablar
darajasida emas. Bu vazifalarni ijobiy hal qilish uchun adab1y til me’yorini belgilashning
amaliy jihati bilan jiddiy shug‘ullanishimiz kerak. Xo‘sh, me’yorni belgilashning amaliy
jihati nimadan iborat? Tadqiqotlar va kuzatishlar natlja51da til elementlarida qanday
mazmuniy va shakliy imkoniyatlar mavjudligi tahlil gilinadi, lingvistik imkoniyatlari
ochib beriladi va ulardan nutq jarayonida foydalanish yo‘llari tavsiya qilinadi. Ma’lum
ma’noda bu ham ularning me’yorni belgilash va til birliklarining ishlatilishiga oid
tavsiyalar berish degan gapdir.

Shu mazmunda til mutaxassislari, ziyolilar o‘zlarining to‘g‘ri maslahatlarini,
taV81yalar1n1 berishlari, bu borada jonkuyarlik gilishlari mumkin. Buning ham ijobiy
jihatlari ko‘p, albatta. Ammo hal q11uvch1 gapni bu tildan foydalanuvchllar aytadl
Buning ustiga, har bir til elementining me’yor holiga kelgunicha ma’lum vaqt o‘tishi
ham lozim bo‘lib qoladi.

Til birliklarining adabiy shaklda me’yorlashuvida baduy adabiyotning o‘rni ham
alohida. Badiiy ijod jarayonida shoir va yozuvchilar o‘z fikr va hissiyotlarini boshga
1J0dkor1ardan farq qlladlgan favqulodda original ifodalarda berishga intiladilar. Bu
yo ‘lIda ular yangi so‘z va iboralar yaratadilar. Yaratﬂgan birliklar o‘sha matnnlng
o‘zida golib ketaverishi, ommalashmasligi, adabiy tildan o‘rin olmasligi, bir so‘z bilan
aytganda, tilda me’yorlashmasligi mumkin. Ularning me’yorlashishini sharoit, vaqt va
ommaning qabul qilishi kabi omillar belgilaydi.

Til tadqiqotchilarining tasdiglashicha, davlatchilik darajasida, ya’ni rasmiy
muomalada tildan foydalanish uning me’yorlashuvini, binobarin, adabiy tilning
shakllanuvini tezlashtirgan. Bundan shunday xulosa kelib chiqadiki, qayerda davlatchilik
taraqqiy etgan, mustahkamlangan va bu davlatmng boshqa davlatlar bilan munosabatlari
yaxshi yo‘lga qo‘yilgan va rivojlangan bo‘lsa, shu yerda tilning me’yorlashuvi va
madaniylashuvi ham tezroq amalga oshgan.

Har qanday til me’yorlarini katta ikkita guruhga — umumiy va xususiy me’yorlarga
bo‘lib 0 ‘rganish maqsadga muvoﬁq bo‘ladi:
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faohyat doirasi, gamrovi va ularnmg biri ikkinchisiga nisbatan ohnganda anglashlladlgan
tushunchalardlr Shu ma’noda o‘zbek umumxalq tilidagi barcha me yorlar yig‘indisini
umumly me’yor, adabiy, lahjaviy, turli ijtimoiy gatlamlar tiliga oid me’yorlarni xususiy
me’yorlar sifatida gqabul gilish mumkin.

Shunday qilib, bir tomondan o‘zbek tiliga tegishli bo‘lgan barcha me’yorlar
yig‘indisini umumiy me’yor deb tushunamiz. Ikkinchi tomondan esa, qo‘llanish doirasi
chegaralanmagan hamda tllnlng hamma iste’molchilari va tlldagl barcha vazifaviy
uslublar uchun baravar bo‘lgan birliklar majmuini anglaymlz «Umumiy norma
tushunchasi o‘zbek milliy t111n1ng barcha ijtimory Vaz1faV1y ko‘rinishlari, nutq tiplari va
uslublari uchun mushtarak bo‘lgan vositalari tizimi ma’nosini ham anglatad1»

Xususiy me’yor ma’lum til umumly me’yorlarining yashash shaklidir. Shunday
ekan, yuqorida sanab o‘tilgan o zbek adabiy tili, lahja va shevalari hamda ijtimoty
tarmoqlarlmng me y0r1 xususly me’yor sanaladi. Xusu51y me yorlarm yanada aniqroq
tasavvur qlladlgan bo‘lsak, har bir shaxsning tildan foydalanish me yorlm ham, o‘zbek
tilida mavjud bo‘lgan beshta — rasmiy, ilmiy, ommabop, badiily, so‘zlashuv uslublari
doirasida amal qiladigan me’yorlarni ham xususiy me’yorlar deb tushunishimizga
to‘g‘ri keladi.

Ma’lumki, davlat idoralari tomonidan chiqariladigan qarorlar, qonunlar nizomlar,
xalgaro huJJatlar rasmiy-idoraviy uslubda yoziladi. Ariza, tilxat, ma lurnotnoma
chaqiruv qog‘ozi, taklifnoma, shartnoma, tarjimai hol, e’lon, tavmfnoma dalolatnoma
hisobot kabilar ham shu uslubda yoziladi. Bunday uslubdagl hu] jatlar gisqa, aniq, barcha
uchun tushunarli q111b tuziladi. Bu uslubnlng asosiy belglsl Jumlalarnlng bir qolipda,
bir xil shaklda bo‘lishi. Bu uslubda ham so‘zlar o‘z ma’nosida qo‘llanadi, ko* pchlhkka
ma’lum bo‘lgan ayrim qisqartma so‘zlar ishlatiladi, har bir sohamng o0‘ziga Xos
atamalaridan foydalaniladi. Rasmiy-idoraviy uslubda ko* pincha darak gaplardan, garor,
buyruq, ko‘rsatma kabilarda esa buyruq gaplardan ham foydalamladl Bu uslubda gap
bo‘laklarining odatdagi tartibda bo‘ 11sh1ga rioya qilinadi: O‘z lavozimini suiiste’mol
qilganligi uchun M.Ahmedovga hayfsan e’lon qilinsin.
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