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иш услубидаги айрим лсксик, морфологик ва синтактик )^гаришлар таклил 

килиниб, унинг мазкур даврдаги тараккиёти курсатиб берилди. Шунингдек, 

идоравий иш кужжатларида прагматик максад, коммуникатив натижавийлик, 

субъектив бах,о муносабатининг намоён булиши, иш кужжатлари оркали 

нуткий таъсир курсатиш масаласи ёритилди.

Монофафия тилшунослар, олий укув юртлари филология факультети 

талабалари ва тадкикотчилар учуй мулжалланган.
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СУЗ БОШИ

Республикамизда миллий тилга муносабат тубдан узгарган хозирги 

даврда расмий ташкилот, идораларда давлат тилида иш юритишга жиддий 

эътибор каратилаёттанлиги бежиз эмас. 2019 йил 21 октябрдаги “Узбек 

тилининг давлат тили сифатидаги нуфузи ва мавкеини тубдан ошириш чора- 

тадбирлари туфисида”ги фармонда илмий асосланган янги суз ва атамаларни 

истеъмолга киритиш, узбекона мукобилларини яратиш ва бир хилда 

кулланишини таъминлаш' каби вазифаларнинг кун тартибига к>^илиши хам 

бу йуналишда муайян ишларни амалга ошириш, идоравий иш хужжатлари 

услуби ва тилини янада такомиллаштириш лозимлигини курсатади. Зеро, хар 

бир давлатда иш юритишга дойр хужжатларни миллий тил, унинг конун- 

коидалари асосида ёзиш ва расмийлаштириш ушбу давлат мустакиллигини 

кафолатловчи мезонлардан бири хисобланади.

Маълумки, расмий-идоравий иш хужжатлари кишиларнинг мехнат 

фаолиятини ташкил этишда мухим ахамиятга эга. Шу боне 

мустакиллигимизнинг дастлабки кунларидан бошлабок расмий-идоравий иш 

хужжатларини такомиллаштириш, уни тартибга солиш масаласига алохида 

эътибор каратилди.

Сир эмаски, узок йиллар давомида юртимизда идоравий иш 

хужжатлари, асосан, рус тилида юритилди, жуда кам турдаги иш 

хужжатларигина узбек тилида ёзилди. Рус тилининг идоравий иш 

хужжатлари андозаси асосида ёзилган расмий иш хужжатларида шу тилнинг 

терминологик бирликлари, унинг грамматик коидаларига мос ифодалар урин 

олди. Бунинг натижасида узбек идоравий иш хужжатлари такомиллашмай 

колдн, У1ТИНГ лсксик тизими узга тил унсурлари билан тулдирилди.

' Узбекистон Республикаси Президентининг 2019 йил 21 октябрдаги ПФ-5850 
ракамли “Узбек тилининг давлат тили сифатидаги нуфузи ва мавкеини тубдан ошириш 
чора-тадбирлари тугрисида”ги фармони // Халк сузи, 2019 йил 22 октябрь.



Мустакиллик даврида узбек расмий-идоравий иш хужжатлари услуби 

янгитдан шаклланди, унинг лексик тизимида к5лтлаб узбекча ясалмалар хосил 

килинди, расмий услубнинг морфологик, синтактик меъёрлари кайта куриб 

чикилди. Бу холат тилшунослар зиммасига янгиланган расмий-идоравий иш 

хужжатлари матнини лингвистик жихатдан тахлил килиш, ушбу услуб 

тараккиётига таъсир курсатган омилларни аниклаш вазифаси юклади.

Мазкур тадкикотда айни шу масалаларни монографик аспектда тадкик 

этиш кузда тутилди ва унда мустакиллик даври расмий-идоравий иш 

хужжатлари матнидаги айрим лексик, морфологик, синтактик узгаришлар 

тахлил килиниб, идоравий иш услубининг тараккиёти к5фсатиб берилди. 

Шунингдек, идоравий иш хужжатлари матнининг айрим прагматик 

хусусиятлари очиб берилди.

Ушбу монография Н.Махмудов, А.Мадвалиев, Н.Махкамов, 

И.Амииовларнинг узбек тилида расмий-идоравий иш хужжатларини ёзиш ва 

расмнйлаштириш тартибини ишлаб чикишга багишланган хамда 

мустакиллик данри иш хужжатлари матнининг лингвистик хусусиятлариии 

Ургаиишии бошлаб бсрган «Узбек тилида иш юритиш (муншаот)» (1990), 

«Иш юритиш» (2000, 2003) амалий кулланмаларини мазмунан бойитади, 

ЯШ И тахлилий материаллар билан тулдиради.

Моиофафия давлат тилида иш юритиш масалалари билан кизиккан 

тилшунослар, тадкикотчилар хамда талабалар учун мулжалланган. Муаллиф 

гадки когда урта ташлаган масалалар буйича билдирилган барча фикр- 

мулохазалар, танкидий карашларни самимият билан кабул килади.

Электрон манзилимиз: 1965ddd@mail.ru

I. РАСМИЙ-ИДОРАВИЙ ИШ УСЛУБИ: ТАВСИФИ, УРГАНИЛИШИ
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1.1. Расмий услуб хусусиятлари

Расмий услуб жамият аъзоларининг иктисодий, сиёсий, хукукий, 

маданий, ижтимоий сохаларда расмий доирада урнатиладиган алока- 

муносабатларини ифода этиш ва кайд этишга хизмат килувчи нутк 

услубидир.

Расмий услубда киш ш ш рнинг у за р о  м уносабат и  тушунчаси марказий 

урин эгаллайди. Аммо бошка нутк услубларидан фаркди тарзда ушбу 

услубда м ун осабат  тушунчаси расмий мулокот доирасидаги алока- 

муносабат сифатида тушунилса, бошка нутк услубларида, хусусан, бадиий, 

публицистик, илмий услубларда купрок нутк эгаларининг борликка, тахлил 

объектига субъектив муносабати, салбий ёки ижобий бахоси тарзида юзага 

чикади.

Узбек тилшунослигида расмий услубга деярли бир хил тавсиф 

берилиши кузатилади. Жумладан, Н.Махмудов, А.Рафиев, И. Йулдошевлар 

томонидан академик лицей укувчилари учун ёзилган «Давлат тилида иш 

юритиш» дарслигида расмий услубга куйидаги тавсиф берилган; «Расмий- 

идоравий нутк услуби жамиятдаги ижтимоий, хукукий муносабатлар, давлат 

ва давлатлараро расмий, сиёсий-иктисодий, маданий алокалар учун хизмат 

килувчи услубдир» .̂

Э.Бегматов бошчилигидаги муаллифлар жамоаси томонидан тузилган 

«Узбек нутки маданияти очерклари» китобида хам расмий услубнинг 

«жамиятдаги ижтимоий, хукукий муносабатлар учун, давлат ва давлатлараро 

махсус расмий сиёсий-иктисодий ва расмий социал-маданий муносабатлар 

учун хизмат килиши» кайд этилганлиги кузатилади. ̂

 ̂ Махмудов Н. Рафиев А., Йулдошев И. Давлат тилида иш юритиш (академик 
лицейлар учун дарслик). -  Тошкент, 2002. -Б . 12.

 ̂Бегматов Э., Бобоева А., Асомиддинова М., Умуркулов Б. Узбек нутки маданияти 
очерклари.-Тошкент: Фан, 1988. - Б .  153.



М.Мухитдинова, Н.Абдуллаеваларнинг «Расмий услубнинг 

дипломатик ёзишмалар тури» деб номлаган укув кулланмасида хам шунга 

якин тавсиф келтирилган: «Расмий услуб жамиятдаги ижтимоий, хукукий 

муносабатлар, узаро расмий алокалар учун хизмат килувчи нутк услуби 

булиб, бошка услублардан хужжатчилик хусусияти билан ажралиб туради».

Расмий услубга берилган таъриф ва тавсифларни шу тарика давом 

эттиравериш мумкин. Улардан маълум буладики, бу услуб, жамият аъзолари 

фаолият олиб борувчи хандай сохалар булишидан катъий назар, уларнинг 

расмий доирадаги алока-муносабатларини ифода этишга хизмат килувчи 

нутк услуби сифатида характерлидир. Бу хусусияти расмий услубнинг бошка 

услубларга нисбатан кулланиш сохаларини анча кенгайтиради. Хатто илмий 

сохада, диссертациялар химояси, илмий анжуман, курултой ишлари 

кабиларда хам расмий муносабатларнинг амал килиши бу услубнинг 

кулланиш имкониятлари анча юкори эканлигини курсатади.

Расмий услуб бошка нутк услубларидан индивидуал ва жамоавий 

характсрга эгалиги билан хам ажралиб туради. Бу услуб нафакат якка 

шахсларга хос индивидуал нутк турлари (ариза, тилхат, васиятнома, расмий 

огзаки нутк кабилар), балки жамоа номидан иш к>фувчи махсус нутк 

куринишлари (баёнот, дипломатик ёзишмалар, шартнома кабилар)ни хам 

камраб олади.

Расмий услуб хам огзаки, хам ёзма шаклда намоён булувчи нутк 

услубидир. Шундай булса-да, расм и й  иш усл уб и  тушунчаси тил эгаларига 

купрок ёзма иш хужжатларини эслатади. Бу холат кишилар хаётида ёзма 

шаклдаги иш хужжатларининг урни алохида эканлигини куфсатади.

Маълумки, кишилик жамиятида ёзув шаклланиши биланок расмий 

доирадаги муносабатларни ёзма тарзда хужжатлар оркали йулга куйиш 

имконияти юзага келган. Ёзма хужжатлар нафакат кишилар, давлатлар

Мухитдинова М., Абдуллаева Н. Расмий услубнинг дипломатик ёзишмалар тури.



уртасидаги алокаларни тартибга солишга хамда мустахкамлашга хизмат 

килган. Расмий услуб дастлаб кишиларнинг расмий доирадаги огзаки 

мулокоти натижасида юзага келган булса-да, ёзма хужжатларга булган 

эхтиёж унинг йиллар давомида алохида нутк услуби сифатида 

такомиллашувига ёрдам берган.

Расмий услуб, хусусан, идоравий иш юритиш услубининг шаклланиш 

илдизлари кадимги ёзма ёдгорликлар, тош битиклар, ёрликлар, илк 

конунларга бориб такалади. Расмий иш хужжатларининг юзага келиши 

тарихи хакида фикр юритар экан, проф. Н.Махмудов куйидагиларни ёзади; 

«Зеро, хужжатлар кечагина пайдо булган нарса эмас, кишилик жамияти 

шаклланиши биланок бу жамият аъзолари узаро муносабатларидаги муайян 

мухим холатларни мунтазам ва катъий кайд этиб боришга эхтиёж сезганлар. 

Ана шу эхтиёжга жавоб сифатида, табиийки, илк, ибтидоий хужжатлар юзага 

келган. Бобилнинг милоддан аввалги 1792-1750 йиллардаги шохи 

Хаммурапининг адолатпеша конунлар мажмуи, ундан хам кадимрок шох Ур- 

Намму (милоддан аввалги 2112-2094 йиллар)нинг конунлари ва бошка 

манбаларнинг мавжудлиги «хужжатлар» деб аталадиган тартибот 

воситаларнинг нечогли олис ва мураккаб тарихга эга эканлигини 

курсатади».^

Проф. Х-Содиков хам расмий услубнинг шаклланишига туртки берган 

омиллардан бири сифатида ёзувни курсатган. Унинг фикрича, «Расмий 

услубнинг келиб чикиш тарихи ёзувнинг яратилиши, шунингдек, жамият 

уртасида расмий-хукукий муносабатларнинг юзага келиши, давлатчилик 

тарихи билан богликдир. Давлат ташкил топгандан кейин иш юритиш ва 

расмий хужжатчилик сохаси хам юзага келган».®

-Тошкснт, 1997. -  Б. 4.
 ̂Махмудов Н. Мукаддима / Аминов М., Мадвалиев А., Махкамов Н., Махмудов Н. 

Иш юритиш. -  Тошкент: Узбекистон миллий энциклопедияси, 2003. -  Б. 4-5.
® Содиков К- Хужжатлар услуби / Содиков К-, Омонов X- Узбек тилининг ёзма 

услублари тарихидан. Тошкент, 2010. -  Б. 33.



Дархакикат, ёзув хар бир нутк услубининг шаклланиши ва сащал 

топишида мухим роль 5^наган. Айникса, купрок ёзма шаклда иш юритувчи 

расмий услубда унинг ахамияти бехиёс. Бирок расмий услубнинг юзага 

келишини даставвал кишилар 5фтасида расмий муносабатларнинг карор 

топиши билан боглаш хакикатга якин.

Расмий услубга хос хусусиятлардан яна бири унинг жанр жихатдан 

ранг-баранглигидир. Тилнинг функционал услублари тизимида факат расмий 

услуб жанр хусусиятига к>ф)а хилма-хиллиги билан ажралиб туради. Расмий 

услуб идоравий иш юритиш, дипломатик алокалар хамда конунчиликка оид 

расмий хужжатларни камраб олади. Шу боис манбаларда бу услубга 

нисбатан расм и й  иш услуби , расм и й -и дорави й  нутц усл уб и , иш юрит иш  

услуби, расм и й  ^ уж ж ат лар услуби , ^уж ж ат лар услуби , иш к;огозлари 

услуби , эпист оляр услуб , цонунлар услуби  каби номларнинг кулланилиши 

кузатилади. Д.Бабаханова бу услубга нисбатан турли номларнинг 

кулланилиши хусусида фикр юритиб, унинг рус олимаси М.Н.Кожина 

томонидан расм ий-иш  усл уб и  (ёки расм ий-докум ент ал у с л уб ) тарзида 

номланишини илмий жихатдан, хам лингвистик, хам лингвопсихологик 

жихатдан туфи деб хисоблайди.’

Расмий услуб нафакат идоравий иш хужжатлари, конунчилик, 

дипломатик алокаларга оид расмий хужжатларни хам камраб олади. Шу 

боис, бизнингча, расмий услубнинг идоравий иш хужжатларини камраб 

олувчи ички турига нисбатан расм и й  иш услуби, янада аникликка эришиш 

максадида расм и й -и дорави й  иш усл уб и  терминини куллаш максадга мувофик.

Расмий услубнинг жанр жихатдан ранг-баранглиги ва шунга кура унда 

1 7рли хилдаги матнларнинг шакллантирилиши, хар бир матнда узига хос 

лексик, фамматик бирликларнинг кулланиши, юкори даражадаги синтактик 

колиплашув, шу билан бирга, бир вактда адабий тилнинг барча меъёрларига



кагьий амал килишлик кабилар бу услубнинг анча мураккаблигидан далолат 

беради. Бу хусусида фикр юритар экан, рус олимаси Г.П. Несговорова 

расмий иш услубининг мураккаблигини матнларнинг хилма-хиллиги билан 

боглайди. Унинг фикрича, бунд ай хилма-хиллик к5ш даражали: ички 

услубларнинг микдори, уларнинг чегарасини аниклаш ёки шартли тарзда 

чегара куйишнинг кийинлиги кабилар. Олима расмий иш услуби 

мураккаблигига карамай, унда парадокснинг кузатилиши: материалларнинг 

юкори даражада формаллашганлиги, ички услубларнинг аник табакалашуви 

ва таркибининг узига хослиги намоён булишини баён килади ва шундай 

булса-да, бу холатлар коникарли натижалар бермаслиги, шу боис расмий иш 

услубининг аник ва кагьий тавсифини топиш анча мураккаблигини 

таъкидлайди.* *

Дархакикат, бошка нутк услубларига киёслаганда, расмий услубнинг 

жанр хусусиятлари мураккаб, айникса, идоравий иш юритиш услубида 

хужжат турларининг куплиги ва хар бирининг узига хослиги бу услубга 

турлича таъриф бсрилишига сабаб булади.

Г’асмий услубнинг вазифавий имкониятлари хам кенг. Расмий услуб 

кишилар уртасидаги расмий алока-муносабатларни нафакат кайд этиш, балки 

уларга бу хакда маълумот етказиш вазифасини хам бажаради. Барча расмий 

хужжатлар асосида мана шу максад ётади. Масалан, мажлис баённомасида 

кун тартибида белгиланган масалалар, уларнинг мухокамаси, кабул килинган 

карорлар хакида маълумот берилади. Хатто ишга кабул килиш с>фаб ёзилган 

аризада хам ариза берувчининг истак-хохиши хакида маълумотга эга 

булинади. Ёки бирор бир анжуманнинг утказилиши вакти эълон килинган 

матн оркали хам у хакида маълумотга эга булинади.

’ Вабаханова Д.А. Официально-деловой стиль современного узбекского 
литературного языка: Автореф. канд. филол. наук. -  Ташкент, 1987. -  Б. 5.

* Несговорова Г.П. Пособие по написанию разного рода деловых текстов // 
www.iis.nsk.su / files/articles/sbor_kas_l 6__nesgovorova.pdf

http://www.iis.nsk.su
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Расмий услуб фукароларга давлат, оила, жамият олдидаги х,укук ва 

мажбуриятларини ургатиш, уларга катьий амал килиш ва буйсуниш, хукукий 

меъёрларни таргиб килиш каби вазифаларни х,ам бажаради. Мала шу максад 

асосида расмий услуб кишиларнинг белгиланган вазифа ва мажбуриятларини 

уз вактида бажаришга даъват этади, уларни огохликка чакиради.

Расмий услуб йиллар давомида шаклланиб, сайкал топтан маълум 

тартиб-коидалар мажмуидир. Ушбу услуб кишилар нуткини белгиланган 

тартиб, коидаларга б>шсундиради ва бу билан нуткни расмий жихатдан 

«тартибга солиш»га хизмат килади.

Хуллас, расмий услуб жамият аъзоларининг расмий доирадаги узаро 

алока-муносабатларини ифода этиш, намойиш килиш хамда кайд этиш учун 

хизмат килувчи нутк услуби сифатида ахамиятлидир.

1.2. Расмий услубнинг ички турлари: расмий-идоравий иш услуби

Тилшуносликда расмий услуб кулланиш доирасига к)фа ички турларга 

булиб 5фганилади. Бу жихатдан расмий услубнинг, асосан, куйидаги турлари 

фаркланади: а) конунчилик хужжатлари ва дипломатик алокаларга дойр 

хужжатлар услуби; б) иш юритиш хужжатлари услуби.

1994 йилда нашр этилган «Узбек нутки маданияти ва услубият 

асослари» китобида расм и й  у с л у б  термини >фнида расм и й  нутц бирикмаси 

ишлатилади ва унинг куйидаги 2 тури фаркланади: «Расмий нуткнинг икки 

хил куриниши мавжуддир: 1. Огзаки тарздаги расмий маърузалар

(докладлар) нутки. 2. Расмий иш когозлари нутки (асосан ёзма нутк).’ 

Куринадики, бу уринда расмий нуткнинг огзаки ва ёзма к)финишлари тасниф 

учун асос килиб олинган. Назаримизда, ушбу таснифда расмий услубнинг

’ Тожиев Ё., Хасанова Н., Тожиматов Х-, Йулдошева О. Узбек нутки маданияти ва 
услубият асослари (оммабоп кулланма). -Тошкент: Фан, 1994. — Б. 65.



кулланиш доираси чеклаб куйилгандек. Шунингдек, расм и й  иш цогозлари  

нуткни кулланишида хам гализликка йул куйилган.

Ё.Тожиев, Н.Хасанова, X Тожиматов, О.Йулдошевалар 

хаммуаллифлигида яратилган «Узбек нутки маданияти очерклари» китобида 

расмий услубнинг амал килиш доираси куйидагилар билан чегараланган: 

«1. Юридик муносабатлар доирасида: конун, кодекс, гражданлик актлари ва 

жиноят уставлари ва б. 2. Идоравий-административ шакли: актлар, 

буйруклар, хар хил иш когозлари (ариза, характеристика, таржимаи хол, 

справка, тилхат ва б). 3. Дипломатик муносабатларга дойр хужжатлар, 

баёнот, нота, коммюнике, битим, меморандум, конвенция, декларация ва 

б.»'°

Ушбу тасниф Т.Эназаровнинг «Nutq madaniyati» номли у*̂ ув 

кулланмасида кисман узгартириш киритиш билан такрорланган; «1. 

Идоравий хужжатлар услуби: Бунга иш когозлари (ариза, тавсифнома ва 

хоказо), акт ва буйруклар киради... 2. Дипломатик муносабатларга дойр 

хужжатлар услуби: баёнлар, нота, битим, шартнома, декларация кабилар 

киради... 3. Х,укукий муносабатлар доирасидаги хужжатлар услуби: конун, 

кодекс, фукаролик, жиноят актлари ва бошкалар»."

Бошка тилларда хам, гарчи номлашда айрим фарклар кузатилса-да, 

расмий услубнинг юкорида кайд этилган ички турлари ажратилади. Хусусан, 

Г.А. Ильмухаметов бошкирд тили расмий услубини дипломатик, конунчилик 

ва канцелярия услуби каби турларга ажраттан.'  ̂ Рус тилшунослигида 

И.Р.Подзолкова расмий услубнинг ички турларини куйидагича таснифлайди: 

1) дипломатик услуб (халкаро битимлар, келишув, конвенция, меморандум.

)

'® Бегматов Э., Бобоева А., Асомиддинова М., Умуркулов Б. Узбек нутки 
маданияти очерклари. -  Тошкент: Фан, 1988. -Б . 154.

"  Enazarov Т. Nutq madaniyati (o’quv qo’llanma). -Toshkent. 2017.- B.103.
Ильмухаметов А.Г. Формирование и развитие официально-делового стиля 

башкирского литературного языка; Автореф. дисс. ... канд. филол. наук. -  Уфа, 2005. 
http://cheloveknauka.com/fonnirovanie-i-razvitie-ofitsialno-delovogo-stilya-bashkirskogo- 
literatumogo-yazyka#ixzz5HQwPtMkM

http://cheloveknauka.com/fonnirovanie-i-razvitie-ofitsialno-delovogo-stilya-bashkirskogo-literatumogo-yazyka%23ixzz5HQwPtMkM
http://cheloveknauka.com/fonnirovanie-i-razvitie-ofitsialno-delovogo-stilya-bashkirskogo-literatumogo-yazyka%23ixzz5HQwPtMkM
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нота, коммюник кабилар; огзаки шаклда: баёнотнома нутки); 2) конунчилик 

услуби (конунлар, буйрукдар; давлат ахамиятига молик фукаролик, жиноят, 

актлари; огзаки шакли: суд нутки ); 3) бошкарув услуби (низом, шартнома, 

буйрук, курсатма, ариза, тавсифнома, тилхат кабилар; огзаки шакли: маъруза, 

сузга чикиш, расмий телефон сухбати, огзаки к5фсатма).‘̂

Англашиладики, расмий услубнинг ички турлари бир-биридан 

фаркланади. Расмий услуб дипломатик алока хужжатларидан тортиб, 

конунчилик ва идоравий иш юритишга дойр расмий хужжатларнинг барча 

турини камраб олади. Ушбу тадкикотда расмий-идоравий иш услуби, бу 

услубда яратиладигап хужжатлар, уларнинг структураси, матний 

хусусиятлари, мустакиллик давридаги тараккиётини урганамиз.

Расмий-идоравий нутк услуби, аввало, кишилар уртасидаги идоравий 

расмий муносабатлар учун хизмат килувчи хужжатлар услубидир. 

Тилшуносликда ушбу услубда яратилувчи идоравий иш хужжатлари 

мохияти, тузилиши, вазифаси каби катор омиллар асосида бир неча турларга 

булиб урганилган. Жумладан, ОДудратов илк ва >фта асрларда девон- 

махкама идоралари хамда иш юритиш амалиётида кулланган хужжатларнинг 

хукукий мавкеи, ижтимоий-сиёсий вазифаси, мохияти, кулланилиш доираси, 

стилистик хусусиятларига кура бир-биридан фаркланишини аниклаган. Шу 

асосда бу даврда битилган туркий хужжатларни дастлаб куйидаги турларга 

ажратган:

1) давлат бошкаруви ва конунчилиги билан боглик расмий матнлар;

2) дипломатик хужжатлар;

3) девон-махкама идораларига тегишли хужжатлар;

4) диний идораларга тегишли вакф хужжатлари;

Подзолкова И.Р. Лингвостилистические и жанровые оеобенноети официально­
делового функционального етиля // Вестник Челябинского государственного 
университета. 2013. -  №14 (305). Филология. Искусствоведение. Вып. 77. -  С. 49-54.



5) кишилар зфтасидаги нотариал муносабатлар, олди-берди, савдо- 

сотик ишларини расмийлаштириш б5шича тузилган васикалар хамда 

хужаликни юритиш билан боглик иш когозлари.’̂

Бугунги кунда хам узбек миллий хужжатчилигида турли расмий иш 

когозлари фаркланади. М.Аминов, А.Мадвалиев, Н.Махкамов, 

Н.Махмудовларнинг «Иш юритиш» китобида (-Тошкент, 2003) иш 

хужжатлари куйидапзча таснифланган:

1. Тузилиш урнига к)фа: 1) ички; 2) ташки хужжатлар. Ички хужжатлар 

айни муассасанинг узида тузилиб, шу муассаса ичида фойдаланиладиган 

хужжатлардир. Муайян муассасага бошка ташкилот ёки айрим шахслардан 

келадиган хужжатлар ташки хужжатлардир.

2. Мазмунига кура: 1) содда хужжатлар; 2) мураккаб хужжатлар. Содда 

хужжатлар муайян бир масалани камраб олган, мураккаб хужжатлар эса икки 

ёки ундан ортик масалани уз ичига олади.

3. Мазмун баёнитзинг шакли жихатидан: 1) хусусий; 2) намунавий; 3) 

колнпли (ёки трафарстли) хужжатлар. Хусусий хужжатлар матни узига 

хослиги, бстакрор, хамнша бир аидозада булмаслиги, мавзу баёни бир кадар 

зркиилиги билан характерланади. Намуиавий хужжатлар бир-бирига 5Ьсшаш, 

куи такрорланадиган масалалар юзасидан тузилган матнларни камраб олади. 

Колипли хужжатлар олдиндан тайёрланган босма когозларга ёзилади.

4. Тегишлилик жихатига кура: 1) хизмат ёки расмий; 2) шахсий 

хужжатлар. Хизмат хужжатлари муассаса ёки мансабдор шахсларга, шахсий 

хужжатлар якка шахсларга тегишли булади.

5. Тайёрланиш хусусияти ва даражасига кура: 1) коралама; 2) асл 

нусха; 3) нусха; 4) иккинчи нусха (дубликат); 5) кучирма. Коралама 

хужжатнинг кулёзма ёки машинкаланган дастлабки нусхасидир. Асл нусха 

хужжатнинг биринчи расмий нусхасидир, унинг айнан кайта к5ширилган
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шакли эса нусхаси хисобланади. Хужжатнинг иккинчи нусхаси дубликат 

саналади, кз^ирма эса муайян хужжатнинг бир кисми асосида тузилади.

6. Хизмат мавкеига к)фа: 1) ташкилий хужжатлар; 2) фармойиш 

хужжатлари; 3) маълумот-ахборот хужжатлари; 4) хизмат ёзишмалари.*^

Куринадики, расмий иш хужжатлари мохиятан, тузилишига кзфа ва шу 

каби бошка белгилари асосида бир-биридан фаркланади. Иш хужжатларига 

тавсиф беришда купинча асосий эътибор мана шу белгиларига каратилади. 

Бу уринда ушбу идоравий иш хужжатларини нафакат улар билан алокадор 

курсатилган белгилари асосида, балки расмий иш хужжатини яратувчи 

инсон, унинг хужжатдан кузланган прагматик максади, хужжат яратилган 

ижтимоий-тарихий вазият каби омиллар билан боглик холда хам урганиш 

максадга мувофик. Шунингдек, идоравий иш хужжатларининг хар бири 

узига хос хусусиятларга эгалиги хамда турли сохаларда кулланишидаги 

фаркланиши жихатидан уларни умумий гурухдарга бирлаштирган холда 

матиий хусусиятлари, тсрмииологик бирликлари, расмийлаштирилипш каби 

масалалар буйича алохида ургапиш хам мумкин. Бу масалалар бошда 

тилшуносликларда муайян даражада тадкик этилган. Масалан, рус 

тилшунослигида расмий хатлар махсус текшириш объекти сифатида 

урганилган’̂  ёки ишлаб чидариш ташкилотлари, илмий муассасаларда 

расмий иш юритиш масаласи буйича изланишлар олиб борилган” , иш 

юритиш хужжатларини расмийлаштириш буйича махсус тадкикотлар 

утказилган'* ва хоказо. Республикамизда хам расмий иш юритишнинг

14

Аминов М,, Мадвалиев А., Махкамов Н., Махмудов Н. Иш юритиш. -  Тошкент: 
Узбекистон миллий энциклопедияси, 2003. -Б . 19-20.

Веселов П.В. Современное деловое письмо в промышленности. -  М.: Изд-во 
стандартов, 1970.

Веселов П.В. Курсатилган манба; Лихачев М.Т. Организация делопроизводства в 
научных учреждениях. -  М.: Экономика, 1986.

Васильева В.Д., Лермонтов М.А. Составление и оформление служебных 
документов. -  М.: Статистика, 1980; Головач А.С. Оформление документов. Изд. 2. -  
Киев-Донецк: Вища школа, 1983; Осипова Г.Ф. Работа руководителя с документами. 
Изд.2. — М.: Экономика, 1983.



умумий масалалари, хусусан, иш хужжатларини расмийлаштириш 

масаласига дойр айрим манбалар кузатилади, лекин улар, асосан, 

мустакилликкача яратилган булиб, рус тили иш хужжатлари асосида 

тузилган.'  ̂ Бугунги кунда узбек тилшунослигида идоравий иш юритиш 

хужжатлари услуби ва тилини миллий тилимиз андозалари асосида 

такомиллаштириш буйича куплаб изланишлар олиб борилиши максадга 

мувофик.

1.3. Расмий-идоравий иш хужжатлари матнига хос хусусиятлар

Расмий-идоравий иш хужжатлари матни узига хос синтактик 

структура, мазмуний тузилиш, аник нуткий меъёрга солинганлик каби 

хусусиятларга эгалиги билан ажралиб туради.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнининг лингвистик хусусиятлари 

хусусида мулохаза юритар экан, проф. Н.Махмудов бундай хужжатлар 

маптга куйиладиган энг мухим талабалардан бири сифатида холисликни 

KaiUi пгам. 111уттгдск, у нш хужжатлари аницлик, ихчамлик, лзчадалик, 

MaiMymiii гуликлик залабаларша жавоб бсриши кераклигини хам эслатиб 

У'1ади.̂ "

Рус олимаси Е.П.Ращевская расмий иш хужжатлари услубининг 

ку11идаги лингвистик хусусиятларини санаб курсатган:

1. Расмийлик, хакконийлик, вазминлик.

2. Аник ва ихчам баёнда маълумотларнинг туликлиги.

3. Эхтиросга берилмаслик, охангнинг расмийлиги, хис-туйгу, 

субъективликнинг тучри келмаслиги.

Митяев К.Г., Митяева Е.К. Административная документация (делопроизводство). 
Изд.2. -  Ташкент: Узбекистан, 1968; Методические указания по составлению деловой 
документации (Составила Г.Гафурова). -  Ташкент, 1985.

Махмудов Н. Иш юритиш тили ва услуби / Аминов М., Мадвалиев А., Махкамов 
И., Махмудов Н. Иш юритиш. -  Тошкент: Узбекистон миллий энциклопедияси, 2003. -  
В. 15.
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4. Хужжатларнинг стереотиплиги ёки расмий иш вазияти нуткий 

воситаларга чеклов к54тиш ва стандартлаштиришни такозо этиши кабилар.

Бошка бир рус олимаси Г.П. Несговорова эса иш х,ужжатларига хос 

куйидаги жихатларларни ажратиб к5фсатган:

-  мазмуннинг ишончлилиги ва хакконийлиги;

-  маълумотнинг туликлшшги;

-  мазмунга зиён етказмайдиган даражада ифоданинг кискалиги;

-  баёнда охапгнинг нейтраллиги;

-  далнл ва иатижалар мантикий бахосининг воситалари;

-  бир маънога эга булмаган ифодалар (барча даражадаги 

омонимия)нинг йуклиги;

-  нуткий воситаларнинг бир хиллаштирилиши ва терминологиянинг 

стандартлаштирилиши.^^

Назаримнзда, расмий иш хужжатларининг хусусиятларини бу тарзда 

фарклашда изчиллик етишмайди: иш хужжатларининг матний

хусусиятларини белгилашда унинг лингвистик хусусиятлари ва матнига 

куйиладиган талабларнинг кориштирилганлиги кузатилади.

А.Г.Илмухаметов илмий манбаларда расмий услубга хос унлаб 

хусусиятларнинг курсатилиши ва фикрлардаги турличаликни бир ички 

услубда бир хусусият, иккинчисида бошка, учинчисида эса яна бошка белги 

марказий урин эгаллаши билан боглайди. У конунчилик услубида 

мавхумлик, курсатма бериш, мажбурийлик белгилари биринчи уринга 

чикишини, канцелярлик услубида эса колиплаштирилганлик, бир хиллик 

кузга ташланиши, айни вактда расмий иш услубининг хамма жанрларига

Рашевская Е.П. Деловой русский язык. Учебное пособие. —Кострома. -2012.
-С .8 .

Несговорова Г.П. Пособие по написанию разного рода деловых текстов: 
https://www.iis.nsk.5u/files/articles/sbor_kas_16_nesgovorova.pdf

https://www.iis.nsk.5u/files/articles/sbor_kas_16_nesgovorova.pdf
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аниклик, объективлик, расмийлик, баёндаги нейтрал тон кабиларнинг
. 23хослигини таъкидлаиди.

Тилшунослар томонидан санаб 5^лган жихатларни умумлаштирган 

холда расмий-идоравий иш хужжатларида баён этилувчи ахборотга ва 

матнининг лингвистик жихатларига куйиладиган талабларни узаро фаркдаш 

лозим деб хисоблаймиз:

I. Расмий-идоравий иш хужжатларида баён этилувчи ахборотга 

куйиладиган талаблар.

II. Расмий-идоравий иш хужжатлари матнига куйиладиган умумий 

лингвистик талаблар.

Расмий-идоравий иш хужжатларида баён этилувчи ахборотга — 

куйиладиган талабларни куйидагича умумлаштириш мумкин:

1. Идораний H i l l  хужжатларида ахборотнинг хакконий булиши. 23 

Пш хужжатлари матнига куйиладиган талаблардан энг асосийси ифода ^ 

эгилаёггаи расмий ма1.лумотнинг хакконий булишидир. Иш хужжати ёлгон -  

мпьлумо! бсрмаслиги; объект, унинг хусусияти аслига мос, хакикий ва " 

хукукий т о п  а о  а були1ии лозим. Ёлгон маълумотга асосланган хар кандай 

расмий хужжа г коиуиаи асоссиз дсб топилади.

2. Идоравий нш хужжатларида ахборотнинг етарли даражада 

■ улик булиши. Иш хужжатлари матнида акс этган хар кандай ахборот тулик 

булиши, объект мохиятини туда очиб бериши лозим. Зарур маълумотлар 

зулик бсрилмаган иш хужжатлари хукукий жихатдан яроксиз булиб колиши 

мумкин.

3. Идоравий иш хужжатларида ахборотнинг аник ва ихчам 

шаклда баён этилиши. Бу жихатдан расмий-идоравий иш хужжатлари 

услуби илмий услуб билан умумий белгига эга булади. Иш хужжатлари

Илмухаметов А.Г. Форми^^ов^^е 
башкирского литературного языка: А

ие официально-делового стиля 
. канд. филол. наук. -  Уфа, 2005.



матнида ахборот аник баён этилиши лозим. Баёнда ноаниклик йул к5^илган 

маълумот турли талкинларга сабаб булади. Бу эса расмий муносабатларда 

тушунмовчиликни келтириб чикаради. Айрим иш хужжатлари ахборотнинг 

ихчам тарзда баён этилишини такозо этади. Жумладан, эълон, тилхат, ишонч 

когози, телеграмма кабиларда ахборот ихчам ва киска ифода этилади.

4. Идоравий иш хужжатларида ахборотни баён этиш 

тартибининг аник куйилиши. Иш хужжатлари матнида ахборотни 

изчилликда ифода этиш тартибига, матн таркибий кисмларининг кетма-кет 

жойлашувига катьий риоя килиш лозим булади. Иш хужжатлари матнида 

белгиланган тартиб бузилса, хужжатдан керакли маълумотларни олиш, 

хужжат устида ишлаш жараёни мураккаблашади.

5. Идоравий иш хужжатларида баён этилувчи ахборотнинг 

субъективликдан холи булиши. Иш хужжатларида барча турдаги ахборот 

субъектив муносабатларсиз баён этилиши лозим. Салбий бахо муносабати 

акс этган иш хужжати шахсий муносабатларнинг ёмонлашувига олиб 

келиши, ижобий муносабат ифода этилган иш хужжати эса расмий 

муносабатларнинг эркинлашувига йул очиши мумкин. Бу эса кишилар 

уртасида ишончсизлик рухини юзага келтиради, тарафкашликка йул очади.

6. Идоравий иш хужжатларида баён этилувчи ахборотиипг 

тулик ёки кисман стереотип булиши. Идоравий иш хужжатларининг айрим 

турлари ахборотнинг стереотип, яъни бир хил шаклда баён этилишини 

такозо этади. Стереотип кулланишлар тез-тез такрорланиб туради. 

Жумладан, хайдовчилик гувохномаси, талабалик гувохномаси ва шу 

кабиларда ахборот деярли бир хил шаклда такдим этилади. Аммо 

баённомалар, фармойиш, далолатнома кабиларда ахборот тулик бир хил баён 

этилавермайди. Уларнинг кириш кисмига хос маълуотларгина стандарт 

шаклда баён этилади.

http://cheloveknauka.com/fonnirovanie-i-razvitie-ofitsialno-delovogo-stilya-bashkirskogo-

http://cheloveknauka.com/fonnirovanie-i-razvitie-ofitsialno-delovogo-stilya-bashkirskogo-


Англашиладики, расмий-идоравий иш хужжатларида ахборотни баён 

этишнинг узига хос жихатлари кузатилади. Шу билан бирга, бундай иш 

хужжатлари матнининг муайян лисоний меъёрлар асосида шакллантирилиши 

уларнинг матнига муайян лингвистик талаблар хам куйилишини курсатади. 

Проф. Н.Махмудов бу хусусида куйидагиларни ёзган эди: «Бошкарув 

жараёнининг мураккаблиги ва серкирралигига мувофик равишда идоравий 

иш юритиш когозлари, хужжатлар хам хилма-хил ва микдоран жуда куп. 

Хужжатларнинг максади, й5^алиши, хажми, шакли ва бошка бир катор 

си(|)атлари хам турличадир. Шундай экан, хужжатлар тилига булган умумий 

талаблар билан бир каторда хар бир туркум хужжатлар тузиш ишига 

куйиладиган купгина лисоний талаблар хам мавжуд»̂ "*.

1>у уримда шуми Kaipi этиш лозимки, иш хужжатлари матнига 

куйнладигап лингвистик талаблардан бири матнининг расмий тил 

мсвсрларига мос тарзда тузилиши масаласидир. Бу жихатдан идоравий иш 

хужжазлари матнига умумий тарзда куйидаги лисоний меъёрларга амал 

кипит 1Ш1аби кУйилишиии курсатиш мумкин;

I Лсксик мсьёрларга амал килиш талаби.

2. Мор(|)ологик мс1.ёрларга амал килиш талаби.

3. Суз ясалиши меъёрларига амал килиш талаби.

4. Синтактик меъёрларга амал килиш талаби.

5. Ёзув меъёрларига амал килиш талаби кабилар.

Идоравий иш хужжатлари матнининг к5фсатилган лингвистик 

мс1.ёрлар билан иш кзфиши унинг узига хос лексик, морфологик, синтактик 

бирликларга эга булишига олиб келган. Бу жихат идоравий иш хужжатлари 

услубининг расмий услубнинг ички тури сифатида алохида шаклланишига 

на 1П|1аккий этишига имкон берган.
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Монографиянинг кейинги бобларида расмий-идоравий иш х,ужжатлари 

матнига хос айрим лингвистик хусусиятлар урганилади.

1.4. Расмий-идоравий иш хузкжатлари тил хусусиятларининг 

урганилиши

Дунё тилшунослигида нуткнинг барча функционал услублари каторида 

расмий услубнинг хам мохияти, хизмат доираси, шаклланиши тарихи, ички 

турлари, иш хужжатларининг яратилиши, функционал-лингвистик 

хусусиятлари каби масалалар чукур 5фганилган.^  ̂Бу сохада улкан ютукларга 

эришилган, расмий тарзда иш юритиш буйича катта тажрибага эга булинган.
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Узбек тилшунослигида хам бу борада муайян ишлар амалга 

оширилган, бу мавзу буйича номзодлик ва докторлик ишлари хам ёкланган.̂ ® 

Бундам ташкари, нутк маданияти, услубият, давлат тилида иш юритиш 

масалаларига багишланган катор манбаларда хам расмий услуб хакида 

маълумот берилиб, унинг хусусиятлари курсатиб з^лган. Куйида узбек тили 

расмий услубининг ички турлари, хусусан, расмий-идоравий хужжатлар 

услубининг лингвистик аспектда зфганилиши масаласига муносабат 

билдирамиз.

Узбек тили расмий услубининг мохияти, структураси, жанр таркиби ва 

ТИЛ хусусиятлари илк бор Д.А.Бабаханованинг номзодлик ишида махсус 

гадкнк зтилган.̂  ̂ Унинг бу тадкикотида «расмий услубнинг мохиятига 

iaiuMi|i ocpmii, i ' ipyKiy|)acnimm систем характерда эканлигини белгилаш 

чамла Уина хос aiimmicniK бсл1 иларини аииклат» максад килиб 

(>СЛ1 платам на бу максад асосида куйидаги патижаларга эришилган: расмий 

mn услубига хос мухим жнхатлар аникланган; расмий иш услубининг 

maiiiiitaiimnmia титссмам i ик сузларнннг роли белгиланган, уларнинг 

Maiaioiiapn ntoxiiamati, расмий ит услубидаги сузшакллари адабий тилдаги 

таалнари (iiiaaii MiCcaaMiaii, pacMiiii mii услубининг синтактик хусусиятлари 

очиб бсрилгаи.^“ Харакгерли жихати шундаки, ушбу диссертацияда узбек 

тли расмий услуби биринчи марта махсус тадкик объекти сифатида 

захлилга тортилган.

К.Омоновнинг докторлик диссертациясида эса илк ва }фта асрларда 

|уркий расмий услубнинг юзага келиши ва такомили, хужжат турлари, 

уларда ТИЛ бирликларининг танланиши каби масалалар тахдил килиниб, 

I уркий расмий услубнинг шакланиш тарихи, айрим лингвистик хусусиятлари

Бабаханова Д.А. Официально-деловой стиль современного узбекского 
шисратурного языка: Автореф. канд. филол. наук. -  Ташкент, 1987. -  17 б.; Омонов К- 
Гуркий расмий услубнинг юзага келиши ва такомили (илк ва урта асрлар): Филол. фан. 

докт. ... дисс. автореф. -  Тошкент, 2016. -  73 6.
Бабаханова Д.А. Курсатилган тадкикот.
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билан боглик 1<имматли маълумотлар келтирилган. Хусусан, тадкикотда 

расмий матнларда ёзув масаласига муносабат билдирилган, хужжатлар 

матнида лексик, морфологик бирликларнинг танланиши масаласи 

урганилган, расмий матнларда колипга тушган бирликлар аиикланиб, тахдил 

килинган. Шунингдек, илк ва урта асрларда хужжатларни конунийлаштириш 

йуллари текширилиб, бу давр хужжатларининг юридик кучга кириши 

жихатлари тавсифланган. К.Омоновнинг бу мавзудаги карашлари К̂ .Содиков 

билан хамкорликда яратган «Узбек тилининг ёзма услублари тарихидан» 

китобида хам берилган.

Расмий услуб, унинг ички турлари айрим укув кулланмалари ва 

дарсликларда хам ёритилган. Услубият, давлат тилида иш юритиш 

масалаларига батишланган катор манбаларда расмий услуб хусусиятлари 

б5тзича турли маълумотлар бериб утилган. Жумладан, университетлар ва 

педагогика ипститутларининг филология факультети талабалари учуй 

ёзилган «Узбек тили стилистикаси» (1983) кулланмасида бошка нутк 

услублари каторида расмий услубнииг хам хусусиятлари тавсифланган. 

Китобда расмий услубнииг кулланиш доираси, турлари, расмий матнларнинг 

фаркли лексик-фразеологик ва грамматик хусусиятлари хакида маълумот 

бериб утилган.

^.Мухиддинова ва Н.Абдуллаева томонидан яратилган «Расмий 

услубнииг дипломатик ёзишмалар тури» кулланмасида дипломатии 

хужжатларни узбек тилида юритиш масаласи илгари сурилган хамда бу 

типдаги хужжатларнинг узига хос лексик, морфологик, синтактик 

хусусиятларига тавсиф берилган. Дипломатик ёзишмалар: нота, илова хат, 

расмий хат, баёнот, шахсий хат, эсдалик ёзишмаси, кайднома.

Бабаханова Д.А. Курсатилган тадкикот. -Б. 1-2.
Содиков К-, ОМОНОВ К- Узбек тилининг ёзма услублари тарихидан. -  Тошкент, 

2010.- Б .  125-186.
Шомаксудов А., Расулов И., К)^гуров Р., Рустамов X- Узбек тили стилистикаси. 

— Тошкент: Укитувчи, -Б. 20-24.
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мсморандумнинг хусусиятлари, уларни расмийлаштириш масаласига эътибор 

каратилиб, ушбу хужжатлар буйича амалий топшириклар тавсия этилган.

Расмий услуб хакидаги карашлар нутк маданияти масалалари 

гахлилига дойр манбаларда хам уз ифодасини топтан. Жумладан, Э.Бегматов 

бошчнлигидаги муаллифлар гурухи томонидан 1988 йилда нашр этилган 

«Узбек пузки маданияти очерклари» китобида нуткнинг функционал 

услуС)ларп, yjiapia хос хусусиятлар хакида маълумот берилган. Китобнинг 

«I’lUMiili услуб» деб номланган кисмида (бу кием А.Бобоева томонидан 

ёнинаи) расмий услубнииг вазифаси, ички турлари, жанр ва тил 

хусусиятлари, газстадаги расмий матнларда публицистик рухнинг акс этиши 

MiiniJiani ёртилгам. Расмий услубнииг тил хусусиятлари тахдилида асосий 

ii.iiiiiiip нем ик KauiaMia каратлгаи, бу услубда кулланувчи суз ва иборалар 

пи 11иф||аи1 аи Illy ()илаи ()iii)ia, расмий услубнииг синтактик хусусиятларига 

хам. МП май ОУлса-да, iancn(|t бериб утилган.

ЛЙ1ИШ жоизки, ушбу кулланмадаги маълумотлар укувчида расмий 

VI ayrmimi мичимт, назифаси, жанр хусусиятлари хакида умумий тасаввур 

уИпии tiaa III Лммо уила расмий услубнииг тил хусусиятлари тула очиб 

(ч рипмш аи, чусути, рт миИ услуб! а хос фонетик-интонацион узига хослик, 

мирфошиик (трликлар, суз ясилиши муаммоси, расмий матннинг прагматик 

чу| VI иитари ка(м1 масилалар очик колган. Шунингдек, расмий матн 

шчч ими и тхлилида лексик би|)ликлар хакида фикр юритилгани холда 

titiiiiiKiiiK коис1рукциял111) тхлилта утиб кетилган. Ёки бу жойда расмий 

MiiiM/iaiit tiyliamiiu 1ИК pyx масаласига муносабат билдирилган холатлар хам

" М v4imiMiiiinn .\., Лблулласва II. Расмий услубнииг дипломатик ёзишмалар тури. 
||||ммзи, |чч / V» (i,; С’одиков К-, Омонов К- Узбек тилининг ёзма уелублари 

I >1|тчиЛ|И1 I niiiKriii, 2010. -  191 б.
*■' ||||Гнкзт Л, Расмий услуб / Бегматов Э., Бобоева А., Асомиддинова М., 

Умуркуном б. Узбек iiyiKH маданияти очерклари. -  Тошкент: Фан, 1988. -  Б. 153-167.



кузга ташланади.^  ̂ Шунга карамай, бу китоб укувчида расмий услубнинг 

мохияти, турлари, жанр хусусиятлари хакида умумий маълумот бера олади.

Ё.Тожиев бошчилигидаги муаллифлар жамоаси томонидан яратилган 

«Узбек нутки маданияти ва услубият асослари» кулланмасида хам расмий 

услубга хос хусусиятлар кайд этилган. Китобда расмий услубнинг огзаки ва 

ёзма турлари ажратилган, огзаки расмий нуткнинг айрим хусусиятлари 

к>фсатилган, иш когозлари (хужжатлар)нинг турлари санаб утилган, улардан 

намуналар келтирилган. Расмий иш когозларининг лексик таркиби, 

атамаларнинг ясалиши, расмий услуб матнларининг айрим синтактик 

жихатлари ёритилган. '̂* Характерли жихати шундаки, кулланмада расмий 

услубга хос атамаларнинг ясалиши масаласига муносабат билдирилган. 

Ясалмаларнинг -нома, -ма, -чи аффикслари билан хосил булиши 

{билдириш ном а, т авсиф ном а, й урщ н ом а.., бую рт м а, кучирма, курсат м а.., 

иж арачи, у;исобчи, иж рочи ... кабиларда), кушма ёки бирикма тарзида 

ясалиши, уларнинг иккинчи кисмида варат , цогоз, хат , даф т ар, ш арт нома  

сузларининг куп кулланиши курсатиб утилган. Бирок тахлилларда баъзи 

камчиликларга йул куйилган. Масалан, кулланманинг расмий иш 

когозларининг лугавий таркиби ёритилган кисмида ф авьул одда  ва м ухт ор  

элчи тарзидаги тенг муносабатдаги сузлар богланмаси, иш онч ёрли т , ишчи 

гурух, тарзидаги сифатловчили бирикмалар, ш у сабабли, кет ганлиггш  сабабли  

кумакчили курилмалари, т уфайли, мувофин;, х;ащ да ёрдамчи сузлари хам 

лугавий бирликлар сифатида бахоланган. Шу жойда «юк,орида айт илганлар  

(курсат илганлар, т аъкидлаиганлар, номлари ук;илгат ар), куйида имзо  

чекувчилар, ь;абул цилиб олувчи, м аълум  1̂ илувчи, х;исоб берувчи  каби махсус 

расмий иборалар»нинг куп ишлатилиши кайд этиладики, цабул цилиб 

олувчи, м аъ л ум  цилувчи, ц и соб  берувчи  ясама сузларини ибора {и бора  сузи бу

24

Курсатилган китоб. -  Б. 156-164.
Тожиев Ё., Хасанова Н., Тожиматов Х-, Йулдошева О. Узбек нутки маданияти ва 

услубият асослари (оммабоп кулланма). -Тошкент: Фан, 1994. -  Б. 65-71.
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Уримда конст рукция, синт акт ик цурилма маъносида ишлатилган) сифатида 

1алкии зтиш тугри булмайди. Бу уринда феълнинг харакат номи шаклига 

мисол тарикасида келтирилган олдини олиш, иш юритиш , вацтни т еж аш  

()11рнкмаларининг харакат номи урамлари тарзида берилиши маитикан тугри 

буларди.̂ ^
').Киличс1», Б.ЭДиличевларнинг «Нутк маданияти ва услубият 

iuoc;ia|)ii» (2002) номли укув кулланмасида хам нуткнинг вазифавий 

ViJiytwmpii гаркнбида расмий услубнинг кулланиш доираси, расмий 

i i y iK i in iu  лскспк, морфологик, синтактик хусусиятларига кискача шарх 

(|срп(» утилган. '̂’

I’licMiiii услуб хакида! и киска шарх тарзидаги бундай маълумотларни 

1 >И1иа|111И1тм1 mailaniyaO» (2017) деб номланган укув кулланмасида

чам уч|1|иим1м К||||)||Да расмий услу()ттг хичмат доираси, ички турлари, 

ра( МиИ iiviMimn ail|)iiM лскспк ма снмгакгик хусусиятлари хакида киска 

iiipiam и умумий Mai.JiyMouiaji кайд пиб утилган.^’

I'ai мий VI 1|у(>. хусусаи, идоравнй иш хужжатлари услубининг 

мочи>ии. ispaapii. айрим литнисгик хусусиятлари Н.Махмудов, 

Л М||)И1||1И1си, II Махкамои, М.Лмимомлариинг «Узбек тилида иш юритиш» 

( | ‘ЛЛ|) ма «11|и юри1иш» (2003) китобларида кенгрок ёритилган.^® Бу амалий 

кУаааимааарда Узбек тилида иш юритиш тили ва услуби, хужжат турлари ва 

xyt yciiMiJiapii, хужжатлардаги зарурий кисмлар ва уларни расмийлаштириш 

Mauiaacii, босма иш когозларининг кандай булиши кераклиги, иш 

чужжапшри магиининг айрим лингвистик хусусиятлари буйича кимматли

*’ Куратип ан мамба. -  Б. 70-71.
'* Кмомси Э., Киличев Б.Э. Нутк маданияти ва услубият асослари. -  Бухоро: 

l.^,;|V , ,’(10> Б 34-35.
” I nn/tiiov Т. Nutq madaniyati (o’quv qo’llanma). -Toshkent. 2017.- В.102-104. 

Махмудов Н. Мадвалиев А., Махкамов Н., Аминов М. Узбек тилида иш юритиш 
(Msiiiiiaoi) Тошкент: Узбек Совет Энциклопедияси Бош редакцияси, 1990. -  224 6.; 
Nmmmom М., Мадв;шисв А., Махкамов Н., Махмудов Н. Иш юритиш. 2-нашри.-Тошкент; 
V iiiom  nm ммллий зицмклопедияси, 2003. —446 6.



26

маълумотлар берилган. Иш } у̂жжатлари ташкилий, фармойиш, маълумот- 

ахборот хужжатлари, хизмат ёзишмалари, ходимлар фаолиятига дойр 

хужжатлар каби турларга булинган ва хар бири бирма-бир тавсифланган, 

уларни ёзиш, расмийлаштириш тартиби курсатилган хамда намуналар тавсия 

этилган. Кулланмада хужжатлар устида ишлаш тартиботи: хужжатларни 

руйхатга олиш, ижросини назорат килиш, тизимлаштириш, хужжатлар 

йигмажилдларини шакллантириш, идоравий архивга топширишга тайёрлаш, 

архивда саклаш ва вактинчалик фойдаланишга бериш тартиби каби 

масалаларга хам урин берилган.

Кулланманинг яна бир ахамиятли жихати шундаки, унда мустакиллик 

даврида узбек расмий-идоравий иш хужжатларида руй берган айрим 

узгаришлар тахлилга тортилган. Бу даврда иш хужжатлари матнига кириб 

келган янги бирликлар ёки узок йиллар давомида кулланиб келинган русча 

узлашмалар урнига хосил килинган узбекча мукобиллари хакида маълумот 

берилган, иш хужжатлари матнининг айрим морфологик ва синтактик 

хусусиятлари ёритилган.^® Эътироф этиш жоизки, бу кулланма мустакиллик 

даври узбек идоравий иш хужжатлари матнининг лингвистик 

хусусиятларини зфганишни бошлаб берган дастлабки иш сифатида 

ахамиятлидир.

Бугунги кунда республикамизда иш юритиш хужжатларининг тил 

хусусиятлари тадкики буйича изланишлар олиб борилаётгани кувонарли. 

Жумладан, Н.Садинованинг “Иш юритиш терминларининг кискача изохди 

лугати”"*® хамда иш юритиш услубининг терминологик бирликлари тахдил

Махмудов Н. Мадвалиев А., Махкамов Н., Аминов М. Курсатилган 
кулланмалар.

Садинова Н. Узбек тили иш юритиш терминологиясини тартибга солиш 
масаласига дойр // Узбек тили ва адабиёти. -  Тошкент, 2001. №1. -  Б. 69-73; Шу муаллиф. 
Аниклик ва кискалик терминларни тартибга солишнинг мухим талаби сифатида // Узбек 
тили ва адабиёти. -  Тошкент, 2001. №6. -  Б. 72-76; Шу муаллиф. Иш юритиш сохасида 
амалга оширилган лексикографик тадкикотлар // Илм сарчашмалари. -  Урганч, 2019. -
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этилган катор маколалари диккатга сазовор. Тадкидотчи бу маколаларида иш 

юритиш терминларининг хосил булиш усуллари, ясалиши масаласини 

сритган, терминларнинг структураси, генетик таркибини тахлил килган, 

терминларда синонимия, дублетлик, вариантлилик ходисаларини урганиб, 

уларни бартараф этиш юзасидан тавсиялар берган. Унинг «Иш юритиш 

1'срминларининг кисдача изохди лугати», гарчи лугатда айрим умумтил 

лексикасига оид бирликлар ёки узга соха терминлари иш юритиш 

[срминларидан фаркланмаган зфинлар кузатилса-да, бу сохада махсус 

ярагилган лугат сифатида мухим ахамиятга эга.

Мавжуд манбалар тахлили асосида айтиш мумдинки, расмий идоравий 

иш хужжатлари матнининг тил хусусяитлари буйича хали куплаб 

гадкикотлар олиб борилиши лозим. Жумладан, узбек расмий услуби барча 

мчки турларипипг мустакиллик давридаги тараккиётини белгилаш, унда юз 

(ч'ргаи лексик, морфологик, синтактик узгаришларпи тахлил килиш лозим. 

111ушш1дск, иш хужжатлари матнида шахе омилининг намоён булиши, 

|im мми MviMiitm иисомнинг прагматик максади билан богланиши, расмий 

Milliiii.i|immi соииал жихатдан фаркланиши каби масалалар хам ечимини 

к\ iiiCii ИИ муаммолар хисобланади.

Nii-I 1> 117-120; Яма каранг. Садинова Н. Иш юритиш терминларининг кискача изохли 
'IVI Ilia T oii ikciit: InnovaLsion rivojlanish nashriyot-matbaa uyi, 2019. -  160 6.



П. РАСМИЙ-ИДОРАВИЙ ИШ УСЛУБИ ЛЕКСИКАСИ

2.1. Мустакиллик даври расмий-идоравий иш услуби лексикасининг

умумий тавсифи

28

Маълумки, сунгги ун йилликда тилимиз лексик цатлами жуда куп янги 

с5Ьлар билан бойиди, нуткнинг барча функционал услублари янада 

такомиллашди, уларда cjb куллаш билан боглид жиддий узгаришлар юзага 

келди. Бу х,олат, айнидса, расмий услубда сезиларли туе олди.

Узбек тили расмий услуби лексикаси узок йиллар давомида 

шаклланган, турли даврларда муайян узгаришларга учраган ва бойиб борган. 

Расмий доирадаги узаро камкорлик, хусусан, ташки алокаларнинг 

ривожланиши, бир томондан, расмий иш хужжатлари турининг купайишига 

хамда такомиллашувига туртки берган булса, бошка томондан, лексик 

катламининг бойишига хам сабабчи булган. Расмий мулокот доирасининг 

кенгайиб бориши натижасида бу услуб лексикасига к)^аб 5^лашмалар 

кириб келган, янги ясалмалар хосил килинган. Айникса, мустакилликка 

эришилгач, юртимизда олиб борилаётган туб ислохотлар, бошкарув 

тизимидаги янгиланишлар, иктисодий, маданий хаётдаги >згаришлар, фан- 

техника сохасидаги ютуклар, компьютер технологиясининг ривожланиши ва 

хар бир сохага илдам кириб келиши расмий расмий мулокот доирасида олиб 

бориладиган хужжатчилик ишларига хам уз таъсирини курсатди. 

Юртимизнинг дунё сахнасига чикиши, халкаро алокаларнинг йулга 

куйилиши, айникса, узбек тилига давлат тили макомининг берилиши расмий 

доирадаги иш хужжатларини такомиллаштириш, тартибга солиш, кайта 

тахрир килиш эхтиёжини юзага келтирди. Айникса, расмий-идоравий иш 

хужжатлари услубида суз танлаш, cjb ясаш, суз кабул килиш билан боглик



29

катер узгаришлар юзага келди, узбек хужжатчилигида узок йиллар давомида 

кУллаииб келинган баъзи узлашма бирликлар узбекча мукобили билан 

алмаштирилди. Иш хужжатлари матнида янги синтактик колиплар 

шакллантирилди, хужжат матнини ёзиш тартибига айрим узгартиришлар 

кмритилди ва хоказо. Узбек тили расмий услубида юз берган бундай жиддий 

узгаришлар айнан мустакилликка эришилгандан кейинги даврга тугри келди.

Узбек тили расмий-идоравий иш хужжатлари лексикаси тадкикида 

ус'лубий хосланган лексик бирликларни фаркдаш, уларнинг кулланиш 

доираси, иш хужжатлари матнини шакллантиришдаги )фни, мавзувий ва 

сзруктур турлари кабиларни урганиш максадга мувофик-

1’асмий услуб лексикаси катламлари хакида фикр юритар экан, 

Л Кобосва куйидагиларни ёзади: «Расмий стиль лексикасининг катламлари 

lypmi хил булиб, булар хар бир текстнинг узига хос экстралингвистик 

mослари билан бевосита боглик холда уша материалнинг мазмунига караб 

hVaiiaiiaan Шупинг учун расмий услубга хос хар бир жанрнинг узига хос 

* Mi'im 1Ик хусусияги ва узига хос стандарт воситалари булади».'"

V Kicit iiiim расмий-идоравий иш хужжатлари лексик катламига назар 

laiiitiiip ihaiiMin, унда факат иш хужжатларида кулланувчи характерли 

Оириикларга дуч келамиз. Бу холат расмий-идоравий иш хужжатлари 

кмшила нспипан лексик бирликнинг эркин куллана олмаслиги, расмий 

У1 iiy(>mmr бу ички тури уз лексик катламига эгалиги, унинг, асосан, у з  

(iiipiiMhiiapii билан иш к)фишидан дарак беради.

Illyimcii характерлики, мустакилликка эришилиб, давлат тилига 

(tViiiim мумосабат узгаргач, расмий-идоравий иш хужжатлари услуби 

•пи м зит им J>3 лексик тизимига эга булди. Жумладан, бу даврда идоравий иш 

». t illииртмтг хар бир турида фаол кулланувчи бирликлар тизими 

..... . Чумончн, мазмуни ва хажмидан катьи назар, узбек тилида ёзила



бошлаган аризанинг барча куринишларида ариза, сурам оц, илт имос к;илмоц 

(сурайм ан, сурайм из, илт имос /^иламан, илт имос циламиз грамматик 

таклларида) лексик бирликлари фаол ишлатиладиган булди. Узбек тилида 

ёзила бошлаган хар бир таржимаи холда м ен, тугилмоц, от о, она, ишламоц, 

щ и м оц , оила, манзил  лексик бирликларининг кулланиши фаоллашган булса, 

васиятномаларда мен, яш овчи, васият  н^илмо! ,̂ васият  к,илувчи, м ол-м улк, уй -  

ж ой, м ерос , нот ариус, лаёцатлилик, руйхат , нусха, имзоламоц, ф ущ р о , 

т асдицлам оц  лексик бирликлари фаол тарзда ишлатила бошланди. Бундай 

бирликлар шу иш хужжатларида фаол кулланувчи лексик бирликлар 

катламини ташкил этди.

Маълумки, расмий услубда уни бошка нутк услубларидан ажратиб 

турувчи услубий хосланган лексик бирликлар алохвда ахамиятга эга. 

Расмий-идоравий иш услубида хужжатлар матнига расмийлик буёгини 

берувчи, ТИЛ эгалари хотирасидан муайян грамматик шаклида 5фин олиб, шу 

шаклида сакланиб колган, хужжат матиида хар гал бир хил колипда 

ишлатилувчи бирликлар кузга ташланади. Масалан, буйрук, кучирма, карор 

матнида эш ит моц, бую рм оц, ц арор цилмоц, с у зга  чицмоц феъл лексемалари 

хар гал бую рам ан , су зга  чицдилар, и;арор цилинди грамматик шаклларида 

кулланилади. Бундай лексик бирликлар айнан шу грамматик шаклида 

расмий-идоравий иш услуби учун хосланиб, расмийлик буёгини хосил 

килади.

Тилшуносликда расмий услуб буёгига эга булган, асосан, идоравий иш 

хужжатлари матнида кулланувчи бу каби бирликлар канцеляризм лар  (суз, суз 

бирикмалари, грамматик шакллар, синтактик курилмалар) деб хам аталади.''̂  

Масалан, рус тилида надлеж ащ ий, вы ш еуказанны й, ниж еподписавш ийся.
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поим енованный /вы ш епоим енованны й, сего  го д а  бирликлари канцеляризмлар 

111(|»атида ажратилган.'*̂

Узбек тилшунослигида хам расмий-идоравий иш хужжатлари матнида 

кулланувчи канцеляризмлар ажратилган, уларнинг мохияти, матн хосил 

килишдаги ахамияти кайд этилган. Канцеляризмлар расмий матнни тузишда 

иихоятда зарур, бирок уларнинг бошка нутк услубларида кулланиши 

му1книнг софлигига путур етказади. Бу хакда фикр юритар экан, 

иро(|).Н.Махмудов куйидагиларни баён килади: “Расмий иш когозлари, 

умуман, идоравий ёзишмалар услубида доимий кулланадиган, тургунлашган, 

колиплашган суз, суз бирикмаси ва иборалар хам мавжудки, уларни 

итлатишда аклга куч келмайди, улар айни услубда матн тузишда нуткий 

*)датга айланган. Тилшуносликда идоравий с у з  ва иборалар ёки 

кпмцсляриэмлар деб юритиладиган бундай бирликлар хужжатлар тили учун 

шрурий унсурлардир, чунки уларнинг колиплашганлиги хам нутк тузишни, 

чим бу иуткни жадал тушунишни сезиларли даражада кулайлаштиради. 

Лммо кимцсляризмлар сузлашув, публицистик ва бадиий нуткда киритилар 

iiutii, iiyiKimiir софлиги анчагина зарар куради”."'̂  Албатта, канцеляризмлар 

p m  Mii i i  идоравий иш хужжати матнининг умум учун тушунарли хамда тез 

ки(|ул кчлинишини таъминлар экан, уларни хужжат матнининг зарурий 

•ч1миомгти, матнда кулланилиши лозим булган бирликлар сифатида кабул 

•tiniMiii лозим.

1’|11М1И1-идоравий иш услубида канцеляризмлар билан бирга, 

чуи1)*чи11ар матиии мантикий-семантик жихатдан шакллантиришда мухим 

\рии lyiyiiMii “махсус лексика”нинг кулланиши хам ахамиятли. Иш 

«> ■* ФИ I лири матида кулланувчи бундай бирликларни матннинг таянч

"  М‘1мим1мскмй в., Мишкинене И. Особенности официально-делового стиля 
liviibiiiii и 11111)111 кою языков в практике перевода: http://www.zuraalai.vu.lt/vertimo- 
•itiih|i)«'iiiiii li*/view/l0.5SI

** Мичмудои II. Укитувчи нутки маданияти. -Тошкент: Алишер Навоий номидаги 
\ |1)< ми юн M h iiiih II кутубхопаси нашр., 2007. - Б .  131, 146.
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структурасини белгиловчи бирликлар сифатида бах,олаш мумкин. Уларнинг 

айримлари канцеляризмлар каби муайян грамматик шаклда кулланишга 

хослангап, колиплашган шаклда булса-да, иш хужжати матнини мантикий- 

семантик жихатдан шакллантиришда “уюштирувчилик” вазифасини 

бажаради.

Расмий-идоравий иш услубида кулланувчи бундай бирликлар хам 

матннинг расмий туе олишида мухим урин тутади. Масалан, барча турдаги 

васиятномада м ен, яш овчи, ф уцаро, васият  цилмоц, васштп цилувчи, м ерос, 

нот ариус, нусха, имзоламоц, т асдицламоц  лексик бирликлари фаол 

ишлатилади. Аммо бу бирликлардан васият  цилмоц, васият  цилувчи, 

лексемалари васиятнома матнининг мантикий-семантик жихатдан 

шаклланишида алохида ахамиятга эга. Улар васиятнома матнини мантикий- 

семантик жихатдан шакллантирувчи, матнда кулланиши зарур ва шарт 

булган бирликлар саналади. Матнни ташкил этувчи бошка бирликлар айни 

шу таянч бирликлар атрофида жамланади. Бундай “махсус лексика” бошка 

иш хужжатларида хам кузатилади. Масалан, хар кандай кафолат хати 

матнида каф олат  берм оц  {каф олат  берам из, каф олат  берилади, каф олат  

беради  грамматик шаклларда) феъл лексемаси, албатта, иштирок этади. Бу 

лексема айни хужжат матнида кулланилиши лозим ва шарт булган, хаттоки 

хужжат турининг мохиятини очиб беришга хизмат килувчи бирлик 

хисобланади. Ёки ишончнома матнида кулланувчи ишонч билдирм оц (ишонч 

билдирам ан, иш онч билдиради  шаклларида) ёки ваколат  бермок; {ваколат  

берам ан , ваколат  беради  шаклларида) бирлиги расмий хужжат матнини 

мантикий-семантик жихатдан таркиб топтирувчи таянч бирликлар 

хисобланади.

Расмий-идоравий иш услубида сохавий терминларнинг хам матн 

таркибий кисмларини уюштиришдаги урни катта. Иш хужжати турига караб 

уларнинг расмий матнларда кулланиш частотаси турлича булади. Айникса,
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расмий хужжат матнида таянч бирликлар вазифасини утовчи терминларнинг 

кулланиш чаетотаси юкори булади. Расмий-идоравий иш хужжатлари 

ма гнида энг куп учрайдиган терминлар юридик ва иктисодий соха 

к'рминларидир. Масалан, руй хат га  олиш / цайд эт иш  (руйхат га олинган, 

{lyiixamea олинди, цайд эт илган  шаклларида) юридик термини барча турдаги 

xaijiap, муассаса, ташкилот, корхона низомларида, шартномалар ва айрим 

(||)1иаларда (масалан, автомобилни руйхатга олиш учун ёзиладиган ёки 

фукмроии тураржойга кайдлаш сураб ёзиладиган аризаларда), молк-мулкни 

хлглаш далолатномаси хамда хужжатларни руйхатга олиш дафтарларида 

ксиг кулланилади. Шунингдек, ш ахси й м улк  юридик термини маълумотнома, 

шартнома, васиятнома каби иш хужжатлари матнида фаол ишлатилади. 

Лйрим юридик терминлар иш хужжатнинг факат маълум турида кулланса-да, 

бу хужжатнинг асл мохияти хакида маълумот ташувчи бирлик макомида 

(>Улади. Масалан, ариза матнида кулланган хусусийлаш т ириш  юридик 

II рмиии ариза тури, аризачининг максади кабиларни тез англанишига ёрдам

1'асмий-идоравий иш хужжатлари матнида иктисодий сохага оид 

hHfiiiM, чицим, олди-сот ди, сарф -хараж ат , бю дж ет , т улов, даром ад, см ет а  

и’рмимлари хам куп учрайди. Бу терминлардан айримлари бир неча расмий 

|*иК111 гурларида ишлатилса, баъзилари факат муайян иш хужжати матнида 

кУ|||||||тлади. Жумладан, бю дж ет  термини айрим шартнома ва буйруклар 

матила учрайди, см ет а, даром ад, сарф -хараж ат , кирим, чицим терминлари 

•.SiniM'ia маю1умотнома, далолатномаларда кулланилади. Бундай терминлар 

м1м fiai.шла магнии мантикий-семантик жихатдан шакллантиришга хизмат 

MiayiiMii тнич бирликлар макомида булади. Масалан, ишчининг даромади 

«aMiaaiii мавлумотномада даром ад  термини раемий хужжат матнининг 

MiiimiMill  ̂ •̂мamик ядросини ташкил килади. Матндаги бошка бирликлар бу 

и IUIMII 111|>1)фила (жрлашнб, хужжат матнини шакллантиришга ёрдам беради.
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Маълум буладики, расмий услубнинг х,ар бир ички тури 5̂  лексик 

бирликлари мажмуига эта. Лексик бирликларнинг кулланиш доираси расмий 

матннинг турига кура фаркланади. Шуниси характерлики, айрим расмий 

хужжатлар матнида кулланувчи лексик бирликлар бошкасида мутладо 

ишлатилмаслиги мумкин. “Иш юритиш” китобида к5фсатилишича, “хизмат 

хатлари хиссий-буёкдор сузлардан холи булиши талаб этилса, дипломатик 

ёзишмалар, аксинча, хиссий-буёкдор сузларга бойлиги, макггов ва илтифот 

сузларига эгалиги билан ажралиб туради. Мактов сузлари дипломатик 

ёзишмаларнинг энг асосий тури булмиш нота-баёнотларнинг зарурий 

кисмларидан бири хисобланади. Уларнинг оз-куп кулланишига к}фа ушбу 

хужжатлар маълум бир турларга хам ажралади”/^

Эьтиборлиси шундаки, расмий услубнинг муайян бир турида 

кулланишга хосланиб колган лексик бирликлар бир-бири билан семантик 

жихатдан шу кадар зич алокада буладики, улар ассоциатив тарзда бир- 

бирини ёдга солиб туради. Рус тилшуноси Ю.Н.Караулов кайд этганидек, хар 

кандай суз инсон онги, хотираси, худди шундай, нутций тузилмаларида хам 

алохида тарзда мавжуд булмас экан, у унлаб, юзлаб «иплар» ордали бошда 

сузларга томон интилар экан,''* расмий услубга хос узаро ассоциатив 

богланган лексик бирликлар хам тил эгалари хотирасида алохида холда 

сакланмайди. Расмий услуб матнларида дулланувчи ассоциатив 

муносабатдаги бундай лексик бирликлар нафадат бир-бирини, балки муайян 

хужжат турини хам эсга туширади. Масалан, васиятномалар матнида 

учрайдиган васият  н;илмоь;, васият  к;шувчи, м ерос, м еросхурли к  лексик 

бирликлари мажмуи бир-бири билан ассоциатив тарзда зич богланган булиб, 

тил эгаларига васиятнома хужжатини ёдга солади.

Аминов М., Мадвалиев А., Махкамов Н., Махмудов Н. Иш юритиш. 2-нашри. -  
Тошкент: Узбекистон миллий энциклопедияси, 2003. -  Б.304.

Караулов Ю.Н. Русский ассоциативный словарь как новый лингвистический 
источник и инструмент анализа языковой способности // Русский ассоциативный словарь. 
Книга 1. -М ., 1994.-С . 191.
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13асиятномаларда тил эгалари лисоний хотирасидан 5фин олган шундай 

1'Уч Пирикмалари хам учрайдики, улар айни шу хужжат тури матнини 

такллаптиришга хизмат килади; васият  цилувчининг хоуиш -иродаси, м ер о с  

ж ам уарма, м ер о с  м улк, м ер о сга  эгалик, м ер о сга  эгалик у^уцущ, м ер о сга  

ууяуц, м ер о с  цолдирувчи, васият номани имзолаш , васият номани  

(ifKoji н;ишш, м ахф ий васият ном а  кабилар. Бундай суз бирикмалари илк 

ши пя гномаларни яратиш жараёнида хосил дилинган булса-да, йиллар утиб 

1Ш1 н адари лисоний захирасидан лексик бирликлар каби мустахдам 5фин 

(НМ аплиги боис, уларнинг хотирасида осон ва тез тикланади. Бу каби суз 

(•прмкмалари тил эгалари томонидан асосан шу шаклда дулланиб, хотирасига 

Урпашиб долгами сабабли хар гал васиятнома матнини тузишда лисоний 

«ахирадап гайёр холда олимади. Англашиладики, нафадат ассоциатив 

муносабатдаги лексик бирликлар, балки тил эгалари лисоний захирасидан 

Vpmi олган суз бирикмалари, хатто айрим гаплар хам расмий матнларни 

яр|пнм1ла курнлиш материали вазифасини бажаради. Эьтиборлиси шундаки, 

ши нятома магннга хос дайд этилган лексик бирликлар хамда суз 

Пнрнгманарн унннг матнини шакллантирувчи таянч бирликлар хисобланади.

1’агмн11-ндоравий иш хужжатлари матнида услубий хосланган лексик 

и.11мам111 ннсбатан умумтил лексикасига оид нейтрал лексиканинг кулланиш 

iapa*ai H устувор. Бу датламга услубий хослик белгисига эга булмаган, 

рш KHill услубда хам дулланувчи лексик бирликлар киради. Масалан; ш ауар, 

ЧМУ1. hi'ua, ум, хонадон, т урарж ой, иш, ме^нат, таътил, ж ам оа, хуж алик, 

пн hi, п у ’1, мпм ат , бую м ,м иллат , ёрдам , м ан ф аат дорлик  кабилар.

1'1к мнй-идоравий иш услубида умумтил лексикасига оид баъзи нейтрал 

iHipjiHKiiiip айрим холларда “махсус лексика” билан алмаштирилиши мумкин. 

Мши mill, далолатнома ёки васиятнома анид шахслар томонидан ёзилса-да,

...... .. ма1ннда сзм оц  сузи урнида мажхул нисбатдаги т узилмоц (т узилди)

( \ HI ншлагнладн. Хат, хабар матнида бу суз урнида ж унат илм оц  сузи
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кулланади. Маълумотномада эса ёзм оц  сузи берш аюх; (берилди) сузи билан 

алмаштирилади. Хзтто берилм оц  сузи хам бирор ходимга хайфсан, 

огохлантириш бериш хакидаги фармойиш матоида эълон х;илинсин сузи 

билан урин алмашади. Мукофот бериш тугрисидаги фармойиш матнида бу 

с)Ь 5фнида т авсия эт илсин  сузи хулланилади. Англашиладики, идоравий иш 

хужжатлари матнида барча бирликлар эркин хулланавермайди. Иш 

хужжатлари матнида лексих бирлихлар танлаб ишлатилади ва хар бири 

муайян вазифа бажаришга йуналтирилади. Шу боне расмий-идоравий иш 

хужжатлари матнида ортихча бирликларга, тахрор хулланишларга йул 

хзшилмайди.

Расмий услуб нутх эгаларининг расмий доирадаги мулохотини ахс 

эттиргани учун унда хишиларнинг хдссий хечинмаларини намоён этувчи 

ундов сузлар, х)шма маъноли сузлар, муносабат ифодаловчи модал сузлар, 

нутхни образли ифодалашга хизмат хилувчи тасвирий ифодалар, шунингдех, 

иборалар хам хулланмайди. Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида хам 

бу турдаги бирлихлар хузатилмайди. «Иш юритиш» хитобида 

таъхидланишича, «Хужжатлар расмий муносабатларни ифодаловчи ва хайд 

этувчи расмий ёзма воситалар сифатида ахборотни холис ахс эттирмоти 

лозим. Шунинг учун хужжатлар тилида суз ва су з  шахлларини хуллашда 

муайян чегараланишлар мавжуд. Хусусан, расмий иш услубида 

хичрайтириш-эрхалаш хушимчаларини олган сузлар, х5т"аринхи-тантанавор 

ёхи бачхана, дагал сузлар, шевага оид сузлар, тор доирадаги хишиларгина 

тушунадиган >^шатиш, жонлантириш, муболага, истиора, ташхис хаби 

образли тафаххур ифодаси учун хизмат хилувчи усуллар ишлатилмайди. 

Уларнинг ишлатилиши хужжатлар матнидаги ифоданинг нохолислигига 

олиб хелади»'*’.

Аминов М., Мадвалиев А., Махкамов Н., Махмудов Н. Иш юритиш. 2-нашри. 
Тошкент: Узбекистон миллий энциклопедияси, 2003. - Б .  15.



37

Маълум буладики, расмий-идоравий иш услуби тор доирадаги лексик 

MoiTirajiap билан иш к^фишга хосланган услуб туридир. Унинг уз лексик 

пипми, бошка услубларда кузатилмайдиган махсус бирликлари мавжуд. Бу 

услуб лексик тизимига исталган неологизм ёки чет сузлар, янги кулланишлар 

ipKiiii кириб келавермайди.

Расмий-идоравий иш услубида куйидаги лексик воситаларнинг 

кулламитига нисбатан катьий чекловлар куйилган:

1) коинотатив маъно, бахо муносабатини ифодаловчи лексик 

Онрликлар;

2) нсолошзмлар (баъзи иш хужжатлари матнида неологизмнинг 

кУлланити кузатилади, бундай вактда унинг маъноси кавс ичида изохланиб 

иг тинли),

I) H Kiipiaii сузлар;

I) niciiai а оид с'Узлар;

(ииомимлар ((lai.'taii синонимик муносабатдаги терминларнинг

и,  .................. | \ 1ил1аида yaapmiiir мукобили кавс ичида ёзилишини

и V 1<11 о т  г|  ̂ИМ И! I,

Г)| |М||н ми IM'liip,

t) ом ил apiопар,

N) иариартмлар на паразит сузлар.

I•лмaи муаНми тнлнинг расмий услуб лексикаси туб инкилобий 

\'илрии1лл1) лсосида жиддий янгиланишларга юз тутиши, яъни янги 

л. hi l•млллp хосил килиниши, айримлари истеъмолдан чикиб кетиши, урнини 

iioiiiiuuiiia бушагиб бериши, янги бирликлар Узлаштирилиши мумкин. 

I•vидлll уиаришлар хам расмий услуб лексикасига факат шу услубга хос 

пул1ли лексик бирликларнинг кириб келиши ёки хосил килинишига йул 

очиди. (»у услубга ёт сузлар унинг лексик катламидан )фин ололмайди.

•Хуллас, узбек тили расмий услуби лексикаси узок йиллар давомида



шаклланиб борган. Унинг лексик катламидан услубий белгиси, вазифаси, 

расмий матнни шакллантиришдаги урнига к5фа фаркланувчи бирликлар, 

жумладаи, услубий хосланган лексик бирликлар, умумтил нуткига оид 

нейтрал бирликлар х.амда расмий матнни мантикнй-семантик жихатдан 

шакллантирувчи таянч бирликлар макомидаги махсус бирликлар 5фин олган.

2.2. Мустакиллик даври расмий-идоравий иш услубидаги лексик

узгаришлар
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Сир эмаски, жамият хаётидаги хар кандай сиёсий-хукукий бурилиш, 

аввало, унинг расмий хужжатларида уз аксини топади. Биргина мисол. 

Республикамизнинг собик Итгифок таркибидан ажралиб чидиб, 

мустакилликка эришуви бевосита 1990 йил 20 июнда кабул килинган 

“Мустакиллик Декларацияси”да, 1991 йил 31 августда эълон килинган 

“Узбекистон Республикасининг давлат мустакиллиги тугрисида Олий 

Кснгаш Баёноти”, шунингдек, кетма-кет чикарилган «Узбекистон 

Республикасининг давлат мустакиллигини эълон килиш тугрисида»ги карор 

ва “Узбекистон Республикасининг Давлат Мустакиллиги асослари 

тугрисида»ги Конунида акс этди. Конунчиликдаги ушбу расмий хужжатлар 

оркали узбек тили расмий услубига давлатимиз хаётида р)^ берган бу мухим 

сиёсий инкилоб билан боглик янги суз ва суз бирикмалари кириб келди. 

Бунинг натижасида узбек тили расмий услуби, хусусан, конунчилик 

хужжатлари услубидан У збекист он Р еспубликаси  давлат  мустациллиги, 

муст ацш т ик, М уст ациллик декларацияси, к^онун уст уворли ги , давлат  

рам злари , давлат  байроги , давлат  гербы, У збекист он м ад щ яси , миллий  

валю т а, У збекист он Республикаси  ф уцаролиги  каби куплаб бирликлар зфин 

олди.

Мустакиллик даври узбек тили расмий услуб лексикасидаги янгиланиш
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МИ У’п аришлар, айникса, идоравий иш хужжатлари услубида яккол намоён 

пуиди. Маълумки, республикамиз мустакилликка эришгунга кадар 

тртмизда идоравий иш хужжатлари, асосан, рус тилида юритилган. Жуда 

нам гурдаги иш хужжатлари узбек тилида ёзилган. Идоравий иш 

чулжагларининг деярли рус тилида ёзилиши натижасида узбек тили расмий 

VI iiy(immiir бу йуналишида янги лексик бирликларнинг яратилишига эхтиёж 

>i V мнидмаган. Рус тилининг идоравий иш хужжатлари андозаси асосида 

с nun ап расмий хужжатларда бу тилнинг терминологик бирликлари куплаб 

hVaaamaii. Масалан, акт, справка, характ ерист ика, адрес, авт обиограф ия, 

и тип, печать, рапорт , инструкция кабилар шулар жумласидандир. 

Иачпаамки, y i(»rh тдмда хам бу сузларнинг мукобилларини бемалол топиб 

<'l•nn муммт I in Ироф. II Махмудов куюниб айтганидек, «Узбек тилда 

, и.п>11|ир ь\ inaninnaa (lyjiian «справка», «рапорт», «инструкция», «акт»,

• ipiiMi pin iniiM» мши куплаб хужжат номлари учун тегишли узбекча

. ...................  пукмпапМ Ичдапса, тарихимизга, ноёб китобларимизга

и р.<Ф.|.|| Kit imiiii iiiiiiniiipan Юсуф Хос Х,ожибпипг «Кутадгу билиг (XI

... I I . ..|.м 1м ..ri. ini., III.к  кии.mil nani II <|(11111дпр|удук» сузи бор. Бу суз соф

|,|.|.|||| ..iiii.iMiiRii |||| i.inniini mii'iiini lllyiiii|)iin хисобга олиб, «рапорт» 

II Mii'iii ЦП ни чужжиит у|Г)гк inini;iii «бпддириш» сузи билан номлаш 

И)К1К1111 и( npniikii» Mai.imcmin «маз.лумотнома» сузи бемалол ифода этиб

Ы  i l Kl nK 11114^*

l.viyinn купда бу каби русча узлашмалар узбекча мукобили билан 

rt iMiiininpninin Ш1 ТИЛ эгалари хотирасидан мустахдам урин олди. 

М\1 111КП1П1ПК данрида узбек расмий-идоравий иш хужжатлари услуби 

RMinaiiii 11111клдапди десак, муболага булмайди. Бу даврда идоравий иш 

• , • > .11 ппрпда кспг кулланиб келинган русча терминлар имкон кадар узбекча

"  Микмудон II. Иш юритиш тили ва услуби // Аминов М., Мадвалиев А., Махкамов 
II Микк|уд|.11 11 Hill юритиш. 2-нашри. -  Тошкент: Узбекистон миллий энциклопедияси, 
' 'НИ I. М
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ЯНГИ ясалмалар билан, х,еч булмаганда, узок йиллар давомида узбек халки 

лисоний хотирасидан урин олиб булган форс-тожикча, арабча мукобиллари 

билан алмаштирилди. Масалан, регист раци я -  цайдлов, рап о р т  -  билдирги  

(билдириш ), печат ь -  му^^р, а д р ес  -  манзил, характ ерист ика -  т авсиф иом а  

кабилар.

]*асмий услубда юз берган бу каби янгиланишлар ундаги 

узгаришларни лингвистик жихатдан тахдил килиш, услуб тараккиётига 

таъсир курсатувчи экстралингвистик омилларни аниклаш, бошка тиллар, 

хусусан, рус тили расмий услубининг узбек тили расмий услуби лексикаси, 

мор(1)ологияси, синтаксисига таъсирини урганиш, идоравий иш хужжатлари 

матнини стандартлаштириш каби муаммоларни келтириб чикарди. Бу 

услубда зурли типдаги матнлар билан иш курилиши, бунинг устига, 

уларнннг хар хил ёзиб келинаётганлиги, айникса, иш хужжатларини тузишда 

х,ануз1ача бир хилликка эришилмаганлиги расмий услубни 

такомилланггмрит, идорашп! иш хужжатларига оид услубий меъёрларни 

оммаланпмрит хамда ёзиш кондаларнни ургатиш каби вазифаларни хам 

юзага кслтнрди.

Мусгакилликнинг илк кунлариданок расмий-идоравий иш услубидан 

кснг урин олган рус тили терминологик бирликлари 5фнига узбекча мукобил 

бирлнкларни яратнш муаммоси юзага келди. Узок йиллар давомида расмий 

услубда кулланиб кслинган русча сузларни узбекча мукобил бирликлар 

билан алмаштирилишида узбек тилининг давлат тили макомига эришуви 

мухим роль уйнади. Узбек тилига Давлат тили макомининг берилиши бу 

тилнинг нжгимоий хаётнинг барча жабхаларида кенг кулланиш имкониятини 

яратди. Узбек тили расмий услубга хам эмин-эркин кириб келди. Узбек халки 

расмий иш хужжатларини уз тилида ёзиш имкониятига эга булди. Бу холат 

расмий услуб лексик катламини такомиллаштириш, бошкача айттанда, 

“узбекчалаштириш” эхтиёжини юзага келтирди.
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Мустакиллик даврида иш юритиш хужжатлари лексикасида юз берган 

мухим узгаришлар хакида фикр юритар экан, Д.Худойберганова бу сохада 

олиб борилган янгиланишлар сифатида куйидаги икки холатни курсатади:

1. Хужжат номининг узбек тилида мавжуд булган суз билан 

аимаштирилиши. Масалан: а д р ес  — манзил, биограф ия — т арж им аи з{ол,

0 iiiHK — босм а иш иргози, вексель — царздорлик ^уж ж ат и, канцелярия  

<>(1ф т ари — девонхона даф т ари, у с т а в  — низом, печать — муз^р, справочник  — 

\ш тгумотнома, справка -  м аълум от ном а.

2. Хужжат номининг узбек тили меъёрлари асосида хосил килинган

миги суз ва бирикмалар билан алмаштирилиши. Масалан: анкет а -

1 урпннома /  суров варак^аси, ведом ост ь -  цайднома, виза — рухсат н ом а, гри ф

ут п н т , декларация -  баёнот нома, дело  -  х;уж ж атлар йиглшжилди, 

iiipiit^mepucmuKa — т авсиф иом а, инст рукция — йурицнома, лицензия — 

1>у\1 и т н ои а , прот окол — баённома, рап орт  -  билдириш, реги ст рац и я  —

l•иlиииl■ы, (ty Vl'HiPHi Д.Худойберганова томонидан келтирилган бланк  

tVoiMioii Oi'i uii иш h^otout мукобилини, вексель сузини алмаштирувчи 

\гм1 т ати бирикмасиии “узбек тилида мавжуд булган суз”лар 

М|фа1ида (мас, 1илиит ички имкоиияги асосида хосил килинган номлар 

I ифашла ()ахояани111и тугрирокдир.

Мусгакиллик даври узбек тили расмий-идоравий иш услуби лексик 

катамида, асосан, куйидаги сезиларли узгаришлар р>ш берган дейиш

МУМЫИ!

1 ) рус гилидан узлашган бир катор терминологик бирликлар 

«V |()скчалашгирилди»;

2) расмий-идоравий иш услуби лексик тизимига янги сузлар кириб 

колли;



3) айрим с5^лар эскириб, расмий-идоравий иш услуби лексик 

тизимидан чикиб кетди;

4) баъзи архаик сузлар кайта тикланиб, янги маъно касб этди ва 

расмий-идоравий иш услубининг фаол бирлигига айланди.

Расмий-идоравий иш услубида кулланиб келинган русча терминологик 

бирликлар куйидаги тартибда “узбекчалаштирилди”:

а) узбек тилида мавжуд булган мудобил сузлар билан алмаштирилди; 

приказ -  буйрук;, п оручение -  топш ириц, т а т ё ж  — т улов, опись -  хатлаш , 

призы в -  чацирик;, п редуп реж ден и е  -  огозршнтириш, регист раци я -  цайдлов  

кабилар;

б) араб, форс-тожик тилларидан узлашиб, узбек тили лугах бойлигидан 

)фин олган сузлар билан алмаштирилди: а д р е с  -  манзил, взн ос -  бадал, 

бю ллет ень -  вараца, за л о г — гаров , ш т раф  -  ж арим а, секрет аь -  кот иб  

(кот иба), адм инист рат ор -  м аъ м ур  кабилар;

в) мукобил ясалмалар хосил килипди: акционер — акциядор;

аукционист  — аукциончи, д о го во р  — битим, членская книж ка — аъзолик  

даф т арчаси, консульт ант  — маслсс^атчи, извещ ение — билдириш  хати, 

хабарн ом а; справочник — билдиргич, м аълум от ном а; доверенн ост ь  — 

ваколат ном а, посы лка -  ж унат м а, инст рукция — йурицнома, бю ллет ень — 

овоз бериш  варацаси , расп и ска  — тилхат, накладная  -  юкхат  кабилар.

Мустакиллик даврида айрим сузлар эскириб, узбек тили расмий- 

идоравий иш услуби лексик катламидан чикиб кетди. Масалан, маш инист ка, 

ёзув  м аш инкаси  кабилар.

Бу даврда узбек тили расмий-идоравий иш услубига баъзи эскирган 

сузлар ЯНГИ маъноси билан кириб келди ва бу услубнинг фаол бирлигига 

айланди. Масалан, тарихий сузга айланган ёрлиц  лексемаси “Бирор амал.
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Vtitiitii, сушргол ва ш. к. берилганлиги хакидаги расмий хужжат; фармон»̂ ® 

Miii.iioiMiin йукотиб, ф ахрий ё р л щ  бирикмаси таркибида янги маъно касб 

иди.

Хуллас, мустакиллик даврида нуткнинг барча функционал услублари 

luimpima расмий услуб лексик катлами хам жуда куп янги сузлар билан 

на янада такомиллашди. Бу бирликларни кулланиш доираси, 

Miiiitycm a к)фа, хосил булиши хамда тузилиши жихатидан турларга ажратиб 

V|innimii мумкин. Куйида расмий-идоравий иш услуби лексик катламига 

Miiiuyl) оирликларнинг кулланиш доираси, мавзу жихатидан турлари 

чусусида (|)икр юритамиз.

1’а1 мт'|-идоравий иш услубида кайд этилувчи лексик бирликларни 

«■Va'iiiiMutiiа хосланганлик белгисига кура куйидаги турларга ажратиш

I 1’асмий-идоравий иш услубида кулланишга хосланган лексик 

t.»I мнч) liv ка Iаамга (|>акат расмий услубга мансуб услубий хосланган лексик 

( д | | | ' ми<кирали Масалан: ариза, цайднома, тилхат, уст хат ,

mil'II 4i4u>ii>uii iiiiirii ифипма, т арж им аи у^ол, эълон, билдирги, и ж арагир

} Умумтд лсксикаст а хос нейтрал лексик катлам. Бу катламга 

lyiMilt чогаик (icjiriiciiia )га булмаган, расмий-идоравий иш услубида хам 

hS’iiHMiiVH'in iichciiK бирликлар киради. Масалан: шао^ар, овул, куча, уй, 

мишОни. турирж'ой, иш. мех;нат, таътил, ж ам оа, хуж алик, оила, пул, 

и п и а т , путм, миллат, ёрдам , м анф аат дорлик  кабилар.

I’ai ми(( идо|)амий иш услубига хосланган лексик бирликларнинг 

h î h m h i i i  Miiii tymtii гурухларини фарклаш мумкин:
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1. Расмий ташкилот, идора, муассаса ташкил булишининг дукукий 

асосларини таъминловчи хужжат номларини билдирувчи лексик бирликлар; 

низом, низом -уст ав.

2. Мехнат фаолиятини ташкил килишга дойр идоравий иш 

хужжатлари номини билдирувчи лексик бирликлар: йурицнома, ш арт нома, 

бит ам  кабилар.

3. Фармойиш, к>фсатма беришга дойр идоравий иш хужжатлари 

номини билдирувчи лексик бирликлар: буйруц, курсат м а, ф арм ойиш  

кабилар.

4. Маълумот-ахборот берувчи идоравий иш хужжатлари номини 

билдирувчи лексик бирликлар: приза, баённом а, билдирги, васият нома, 

м аълум от ном а, т авсиф ном а, т арж им аи )(ол, тилхат, эълон, з^исобот, 

далолат ном а  кабилар.

5. Хизмат ёзишмалари, хатлар номини билдирувчи лексик 

бирликлар: т аклиф ном а, т елеграм м а, илт имоснома кабилар.

6. Идоравий иш хужжатини тузувчи расмий шахсларни англатувчи 

лексик бирликлар: директ ор, бош  бухгалт ер, кот иба, ж авобгар , даъ вогар , 

бую рт м ачи, иж рочи, назорат чи  кабилар.

7. Идоравий иш хужжатини тасдидловчи белгиларни англатувчи 

лексик бирликлар: муз^р, ш тамп, имзо кабилар.

Расмий-идравий иш услубида умумтил лексикасига оид куйидаги 

бирликларнинг кулланиши куп кузатилади:

I. Сана, радамларни билдирувчи бирликлар: а) идоравий иш 

хужжати тузилган саналар: 2 0 1 8  йил 12 декабрь, 2018 .10 .11 . кабилар; б) 

идоравий иш хзокжатининг амал дилиш муддатини к)фсатувчи саналар: 2019  

йил И  август , 2018 . 12.12. кабилар; в) сафар, таътил, шартнома

муддатларини билдирувчи радамлар: 7 кун, 1 йил кабилар; г) идоравий иш 

хужжатининг тартиб радами: 3 - р а щ ш и  баённом а, 5-рак;амли баённом адан
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hii()iijiap; д) тартли радамлар (индекс): индекс р а за м и  2345690.

} Жой номларини билдирувчи бирликлар: а) идоравий иш хужжати 

tV'Miiiiaii жой номлари: Ташкент шсщри, С а м арщ н д  вилояти, Ф аргона ш аури  

KiHuiiiap; б) хизмат сафарлари амалга оширилган жойлар: Андиж ан, 

IhlUilH.'IIH ишури.

\ 1'ашкилот, муассаса, вазирликлар номини билдирувчи бирликлар: 

и) иаораиий иш хужжатини такдим этувчи муассаса, ташкилот, идора, 

HiMitpiiiik иомлари: уй-ж ойлардан  ф ойдаланиш  идораси, м щ а л л а  цумит аси  

•.hOmiuip, б) хизмат сафари, мехнат таътили кабиларга жунатувчи муассаса, 

ииммнюг, идоралар номлари: ТошДУТАУ, УзРФ А у зб е к  тили, адабиёт и ва  

ф т н  iiipii институти кабилар.

■I кишиларнинг исми, фамилиясини билдирувчи номлар: а)

мn il....Ий mil хужжатини такдим этувчи кишиларнинг исми, фамилияси; б)

H'liipiiniill mil хужжатларини дабул дилувчи кишиларнинг исми, фамилияси; 

н| V шро M’lmmyii, иизолашувдаги томонларнинг исми, фамилияси.

Плорииий иш хужжатини тузувчиларнинг худудий ёки яшаш

■ ним .......... (тлдирувчи номлар: а) иш берувчи ташкилот, муассаса, идора,

(i.t mp'iiiniiiim хукудий манзили; б) иш суровчи шахснинг яшаш манзили; в) 

in iitiMopm'iii mmmi манзили; г) даъвогарнингяшаш манзили каби.

(| I'lUMiiii йигилиш, мажлис, кенгашлар номини билдирувчи

Hiip'iiiii 'iiip т м и й  кенгаш , кенгаш, йигилиш  кабилар.

I H im хужжатини тузишга асос булган объект, молк-мулк, водеа-

....... . и noMitmi (тлдирувчи бирликлар: а) ишлаб чидариш махсулотлари

м.1»»1М||11 Hiiuiiii, гчгш , цем ент , ёг кабилар; б) техник аппаратлар номлари: 

принтер, кит риж  кабилар; в) кучмас ва кучар мулкни 

I .. I ,11 | |>»’|11 rmpimmiiip уй .той, авт омобил, мот оцикл кабилар.

И , . . ( . , 1» 11й Mill чужж111Л11р11 магмида учрайдиган умумтил лексикасига 

, I II I III rmp iMi. Hip хам хужжа! lypm a дараб танлаб ишлатилади.
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Мустакиллик даври расмий-идоравий иш хужжатлари услубида 

шаклланган лексик бирликларни тузилишига к>фа куйидаги типларга 

ажратиш мумкин:

1. Содда суз шаклидаги бирликлар: т абелчи, т асниф лагич, т уловчи, 

билдирги, м у у р  кабилар.

2. Кушма суз шаклидаги бирликлар: уст хат , йигмаж илд, т икмаж илд, 

хат чуп, тилхат, и;огозжилд кабилар.

3. Жуфт суз шаклидаги бирликлар; уи соб-ки т об, й ул -й урщ  (указание), 

хат -хабарлар  (корреспонденция) кабилар.

4. Бирикма шаклидаги бирликлар: м еун ат  таътили, олди-сот ди  

ш арт ном аси, ш ахсий варакуг, уст ам а  пул, хизм ат  ёзи и ш аси  кабилар.

Хуллас, узбек тили расмий-идоравий иш услуби лексикаси 

мустакиллик даврида тубдан узгарди: миллий тилимиз ички имкониятлари 

асосида янги ясалмалар косил килинди, русча узлашмаларнинг узбек 

тилидаги мукобиллари яратилиб, услубий хосланган лексикага 

айлаитирилди.



III. 1'Л(’МИЙ-ИД()1*ЛИИЙ Mill УСЛУБИ МОРФОЛОГИЯСИ

l . l .  I ’ l i l ' M i l i i - i i j o p u H i l i i  иш хужжатлари матнида суз туркумларининг 

куллапишидаги фаркли жихатлар
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( УI гуркумларнинг расмий-идоравий иш хужжатлари матнида 

•'Улипиитида бошха услуб матнларида кузатилмайдиган узига хос жихатлар 

*■ VIIII гашланади. Айрим суз туркумларининг расмий-идоравий иш 

лари матнида кулланишида куйидаги белгилари ажралиб туради:

1. Аник бир морфологик шаклда кулланишлик.

2. Кулланилиши шарт булиб колганлик.

I Фаол тарзда кулланишлик.

Кп1|Л зтилган белгиларнинг кайси суз туркуми учун хосланиши 

'"iitpinuiii иш хужжатининг турига боглик. Маълумки, барча турдаги 

•'УПрукларнинг фармойиш кисми тепасига «БУ Ю РА М А Н »  жумласи ёзилади. 

''"|iiih ii'pjiM жихати шундаки, бу холатда бую рм оц  феъли факат хозирги 

'"Мни, аиик иисбат, хабар майли, биринчи шахе бирлик шаклида келади. 

буырушк, (|)сълини биринчи шахе бирлик шаклида хамда аник нисбатда 

I'Viiaam оркали буюриш амалининг якка шахега тегишли эканлигига ургу 

1и piHiipiii пи ту  асосда унга катъий буйрук рухи сингдирилади. Бу феълнинг -  

II 1Л'р1111кичли хозирги-келаси замон шакли билан ифодаланишида икки 

41111" m il нпйкаш мумкин: буйрукнинг баён этилиш вакти уни чикарган шахе 

I'lvn ипимо хозирги замонни англатса, уни бажарувчи шахе учун келаси 

•"Мни МПЫ10СИ англашилади. Б ую рм оц  феълининг фармойиш матнида 

/•' /(НЧ МА И»  шаклида келиши бу феълнинг аник бир морфологик шаклда 

» I I иниип Гимн исига эга булишини к5фсатади.

Iisiipvk M i m m  фармойиш кисмининг тегишли бандларида купинча 

т i.i.iiiiunb,, тчьминламоц, тайинламоц, ам алга ош ирмоц, кучирмоц.
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ут казм оц  каби фаолият-жараёнларни англатувчи турли феъллар ишлатилади. 

Бу феъллар факат мажхул нисбат, 3 шахе бирликдаги буйрук-истак майли 

шаклида {буш ат илсин, т аъминлансин, тайинлансин, ам алга ош ирилсин, 

кучирилсин, ут казилсин) кулланилади. Мазкур холатни дуйидагича изохлаш 

мумкин. Хужжатда чикарилган буйрукнинг ким томонидан бажарилишини 

эълон килиш мухим ахамият касб этмайди, балки унинг мохияти, айнан 

нимадан иборат эканлигини маълум килиш ва бирма-бир санаб кайд этиш 

кузда тутилади. Шу боне юфсатилган феъллар мажхул нисбат шаклида 

кулланилади. Ушбу феълларнинг 3 шахе бирлик шаклида келиши хам 

буйрукни бажарувчининг ким эканлигини аник к5фсатиш шарт эмаслигидан 

далолат беради. Англашиладики, к)фсатилган феъллар хам буйрук матнида 

аник бир морфологик шаклда кулланиш белгисига эга булади.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида айрим морфологик 

бирликларнинг кулланиши шарт булиб колганлиги кузатилади. Маълумки, 

барча турдаги шартномалар матнида шартнома тузаётган томонларни аник 

курсатиш талаб этилади. Бунда томонларни ифода этувчи шахсларнииг исми 

шарифи тулик келтирилади. «Иш юритиш» китобида шартнома тузаётган 

томонларнинг номи аник ва тулик ёзилиши, матннинг кейинги 5Ф>инларида 

уларни кискартириб, «буюртмачи», «институт», «муассаса», «уй-жойлардан 

фойдаланиш идораси», «бажарувчи», «ижрочи», «директор», <осодим» 

тарзида шартли номлаш мумкинлиги айтиб зЬ'илади. Аммо бундай холатда 

хам шартнома тузувчиларнинг исми шарифи, албатта, кайд этилиб, имзо 

билан тасдикланади. Демак, шартномалар матнида томонларни ифода этувчи 

киши номларини билдирувчи атокди отлар кулланиши шарт булган 

морфологик бирликларга айланади.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида шахе отлари, киши номлари 

ва географик жой номларини билдирувчи атокли отлар, )фин отлари, тартиб
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I iimm|) хамда айрим кишилик, курсатиш олмошларининг бошка морфологик 

(шраикларга иисбатан фаол кулланишини пайкаш мумкин.

Иш хужжатларинипг купчилигида шахслар уртасидаги расмий 

муиосабаглар уз ифодасини топиши боне шахе отлари хамда киши 

момаарини билдирувчи атокли отларнинг фаол кулланишига эхтиёж 

|у|иаад11. Хатто иш хужжатларида давлатлар, ташкилот ва муассасалар 

Ур1асидаги расмий муносабатлар акс этганда хам хужжатнинг масъул 

pHUfiiipJiap томонидан имзоланиб тасдикланиши киши номларини билдирувчи 

iimigm отларнинг кулланишини такозо этади.

Идоравий иш хужжатларида айрим кишилик (мен, сиз) ва курсатиш 

п11м»)1Ш1ари (уш бу, мазкур)т ш т  фаол кулланиши муайян максад, услуб 

и| | | | |( » 1  билан боглик. Географик жой номини билдирувчи атокли от ва зфин 

и| iiiipniiHHr фаоллашуви эса хужжат матнида у тузилган ва такдим этилган 

мии iiiJiiiH  кзфсатиш зарурияти билан боглик.

1'артиб сонларнинг фаоллашуви идоравий иш хужжатларининг деярли 

l•||pчacидa хужжат тузилган ёки такдим этилган санани ифода этиш максади 

«чиши боглик булади. Тартиб сонлар йил сузи, ой номлари билан богланиб 

•ч ц||(>, иш хужжати тузилган санани ифода этишга хизмат килади.

К»йд этилган барча холатлар расмий-идоравий иш хужжатлари 

кмишл» айрим морфологик бирликларнинг у ёки бу белгиси билан расмий 

МиIт а  хос услубий фаркданишни хосил килишини курсатади.

liV Ур»чда морфологик бирликларнинг расмий услубга хос морфологик 

И" i.(‘|)iiiipim шакллантиришдаги урнини аникдаш мухим ахамиятга эга.

1'а1М11Й-идоравий иш хужжатлари матнида морфологик бирликлар, 

'v«\iim, сУ'1 зуркумларининг морфологик меъёрларни шакллантиришдаги 

i|itm лиражаси турлича. Жумладан, от, феъл, сон туркумига мансуб 

.......... . расмий-идоравий иш хужжатлари матнида энг фаол кулланувчи

Лмииои М , М;1дп;ш11сн А., Махкамов Н., Махмудов Н. Иш юритиш. 2-нашри.
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бирликлар сифатида ажралиб туради ва муайян морфологик меъёрларни 

шакллантиришда фаол иштирок этади. Аммо иш хужжатлари матнида бахо 

муносабатини ифодаловчи сифат туркумига мансуб бирликлар 

кузатилмайди, киёсий ва орттирма даражадаги сифат ва равишлар зарур 

холлардагина кулланилиши мумкин. Шу боне уларнинг расмий услубга хос 

морфологик меъёрларни шакллантиришдаги )фни сезилмайди. Аммо 

эътироф этиш жоизки, айрим сифатлар иш хужжатлари матнида шахе оти 

вазифасини бажаришга хосланиб, матнда расмийлик тусини хосил килади. 

Масалан: бем ор, айбдор, м улкдор  кабилар.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида ёрдамчи сузлардан айрим 

кумакчиларнинг расмий матнга хосланган синтактик колипларни хосил 

килишда кулланиши кузатилади. Иш хужжатларидан ариза, маълумотнома, 

хабар, билдиришнома кабилар матнида . . . - г а  м у в о ф щ , . . . - г а  биноан, . . . - г а  

яраш а, . . . -  га  кура, ... а со си д а  колипидаги кумакчили курилмалар учрайди. 

Масалан, у з  хох;ишимга кура, ш арт ном ага кура, м еун ат  бит им ига биноан, 

мех;натпига я раш а  кабилар. Бундай холатда кумакчилар расмий услубнинг 

синтактик меъёрини шакллантиришга хизмат килади.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида ундов, модал, таклид 

сузларнинг бу услубга хос морфологик меъёрларни шакллантиришдаги 

иштироки кузатилмайди. Идоравий иш хужжатларида зарурат 

тугилгандагина уларга мурожаат килинади. Шунингдек, иш хужжатлари 

матнида юклама ва богловчиларнинг хам кулланиш доираси сезиларсиз. 

Айникса, кучайтирув-таъкид, с>фок-таажжуб юкламалари иш хужжатлари 

матнида деярли кулланмайди.

Буларнинг барчаси расмий услуб уз морфологик меъёрлари билан иш 

к5фишини англатади. Куйида расмий-идоравий иш хужжатлари матнида 

фаол кулланишда булган от, феъл, олмош ва сонларнинг расмий услуб

Тошкент: Узбекистон миллий энциклопедияси, 2003. -  Б. 67.



ик мс1.ёрларипи шакллантришдаги иштироки, мустакилликдан сунг 

КП Псргап морфологик узгаришлар хакида фикр юритамиз.

\ . 2 . Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида от ва феълларнинг 

кулланиш хусусиятлари

Л11|иб утилганидек, расмий-идоравий иш хужжатлари матнида 

i i i i in p m m r барча куринишлари бирдек фаол кулланмайди. Аммо киши 

iiiiMmipitim билдирувчи атокли отлар, шахсни касб-кори, лавозими, илмий 

|.||1||жиси ва унвонига к>фа тавсифловчи шахе отлари, айрим )фин 

(м iinpiiiiHHr кулланиши фаол.

11ш хужжатлари матнида кулланган киши номларини билдирувчи 

мIII).ни отлар ва шахе отлари сузловчи, яъни хужжатни шакллантириб, уни 

nth мим мтувчи (адресант) хамда тингловчи ролидаги шахе -  иш хужжати 

1МКМИМ (тилган, уни кабул килиб олувчи (адресат) тушунчаларига аниклик 

»|И|1И11>лн. Иш хужжатларининг масъул шахслар томонидан такдим этилиши 

и м  шедикланиши матнда шахе отлари билан бирга киши номларини 

(|имлирувчи атокли отларнинг хам кулланишини такозо этади. Масалан, 

МИК и(|и1ома матнида тавсиф берилаётган шахе номи билан бирга у хакидаги 

микмумотларни такдим этувчи ва тасдикловчи масъуллар {директ ор, м щ алла  

/чип и, ^оким, м удир, бош лиц кабилар)ни ифода этувчи шахе отлари хам кайд 

киимли. Баённома, кучирма матнларида шахе отлари ва атокли отлар ёнма- 

|Ги »ч11иб, хужжат матнига аниклик киритишга хизмат килади. Шахе отлари 

DIMM ИИ иаллаган лавозими, касб-кори, илмий унвони кабилар асосида 

м о и  ифмаб, умумий тушунча билдирса; атокли отлар шахе тушунчасига 

миикМИК киритиб, матннинг ишончли булишини таъминлайди. Масалан, 

|1и/ч'*«1ир. К.О лим ов; кот иба: Н .А:риедова; м уди р: Р .С о б и р о в  кабилар.

Ьмм.чи идоравий иш хужжатларида шахе тушунчаси унинг яшаш 

ммкоии, миллати, илмий даражаси, унвони, эгаллаган мансаби каби кушимча



52

маълумотлар билан мазмунан тулдирилади. Жумладан, барча турдаги ариза 

матнларида ариза йулланган ва ариза берувчи шахснинг исми шарифи, 

лавозими ва, албатта, иш манзили кайд этилади. Таржимаи холда эса 

шахснинг исми шарифи, тугилган жойи ва санаси, ижтимоий келиб чициши, 

миллати, иш фаолиятининг турлари каби бир цатор маълумотлар 

келтирилади.

Расмий-идоравий иш х,ужжатлари матнида раи с, кот иб, директ ор, 

бошлиц, вазир, м уди р , )^исобчи, солицчи каби шахе отларининг кулланиш 

даражаси юкори. Давр утиши билан т араф дор , м ан сабдор , ж авобгар , 

даъ вогар , м еросхур , м ул кдор  каби сифат туркумига мансуб бирликларнинг 

отга кучиши х,ам расмий нуткка хос шахе отлари куламининг янада 

кенгайишига олиб келган. Бу каби шахе отларининг фаол кулланиши расмий 

иш хужжатларининг асосий кисмида шахсларга тавсиф ва тавсия бериш, 

мурожаат килиш, хабар билдириш кабиларнинг акс этиши билан боглик.

Айрим иш хужжатлари матнида хамжихатлик, келишув асосида 

фаолият олиб борувчи шахсларни ёки узаро мухолифатдаги карама-карши 

томонларни англатувчи шахе отларининг кулланиши шарт булади. Масалан, 

мажлис, йигилиш, кенгаш, анжуман, семинар-тренинг кабиларда кун 

тартибига куйилган масалалар мухокамаси, кабул килинган карорлар, 

белгиланган вазифалар акс этиши билан бирга, уни 5^казувчи ва бир вактда 

расмийлаштириб борувчи шахе хам кайд этилиши боне баённома матнида 

йигилиш  раи си , кенгаш  раи си , каф едра  м удири , йигилиш кот иби, кенгаш  

кот иби  каби бирикмали шахе отларининг кулланиши лозим булади.

Шартнома турларидан бири булган мехнат битими хужжатида 

томонларнинг белгиланган мажбуриятлари асосида узаро келишуви уз 

ифодасини топиши боне унинг матнида иш берувчи сифатида бую рт м ачи, 

директ ор; иш бажарувчи сифатида иж рочи, баж арувчи, ходим  каби шахе 

отларининг мос равишда кулланиши шарт булади. Ёки даъво аризасида даъво
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и ш у и ч и  lO M o i i im i i r  жавобгар шахсга уз хак-хукуки доирасида куйган талаби 

мфили ПНЛП1ПИ боне хужжат матнида ж авобгар  ва да ъ во га р  шахе 

(м iiiipmimir кулланиши лозим булади.

11ш хужжатлари нафакат шахслар уртасидаги расмий муносабатларни, 

iiiiiiKii корхона, ташкилот, муассаса ва муайян шахе хамда давлат ёки 

Ж1Ш1МЛИТ, жамоат ташкилотлари, корхона, муассасалар зфтасидаги расмий 

миншув, битим кабиларни ифода этиши хам мумкин. Манбаларда 

муиссасалар уртасида кенг таркалган шартнома турлари сифатида мол 

(ишар) стказиб бериш, пудрат, иморатлар ижараси, асбоб-ускуналарни 

Vpiiamiii хакидаги шартномалар к5фсатилади.^  ̂ Гарчи бундай иш 

»у|*1жа1ларида аник шахслар уртасидаги расмий муносабатлар акс этмаса-да, 

»ужжи111и расмийлаштирувчи томонлар вакилини ифода этувчи бую рт мачи, 

о <1 ж ирувчи, иж рочи, директ ор, ходим  каби шахе отларининг кулланишига 

1ч1иёж тугилади. Бундай шартномалар матнида битим тузувчи томонларни 

мфоди этувчи м уассаса , корхона, ташкилот, институт  кабиларнинг шахе 

1м 1||||ж ролида келиши хам кузатилади.

1'исмий-идоравий иш хужжатлари матнида, айникса, кишиларнинг 

•iKiiiim, умвони, илмий даражаси, касб-корини англатувчи отларга кенг урин 

Ги рииндн. Масалан, бош царм а бош лиги, девонхона бош лиги, йигш иш  раиси, 

кот иба кабилар шахснинг амалини ифода этса; академ ик, проф ессор, 

ih411'нт кабилар шахени илмий унвони; филология ф анлари ном зоди, ик^тисод 

./мм 11//М/ докт ори  кабилар илмий даражаси; муз;аррир, т адбиркор, х;исобчи 

наОмнир эса шахени касб-корига к)фа тавсифлайди.

Мусгакиллик даврида расмий-идоравий иш хужжатлари матнидан 

1мм«1 oiaapma мансуб куплаб янги бирликлар уфин олди; акциядор, акциячи, 

|1гм(М1»м<7л аукциончи, бирж а даллоли, бирж ачи, бош царм а бош лиги, брокер , 

тч итичи. даллол (маклер), бую рпш ачи, дебит ор, иж арачи, иш билармон.
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бизнесчи, й урщ чи , назорат чи  кабилар. Шу билан бирга, )^бек тилининг уз 

ички имкониятлари асосида бир катор шахе отлари ясалди: х;исобчи 

(бухгалт ер), газн ачи  (кассир), щ р з  берувчи  (кредит ор), царздор  (дебит ор), 

м аъ рузач и  (докладчик), ицтисодчи (эконом ист ), суровчи (заявит ель), 

т уловчи (плат ельщ ик), ёрдам чи (помощ ник), хат  т аш увчи (курьер) кабилар.

Бу даврда айрим шахе отлари учуй араб тилидан мукобил узлашмалар 

х,ам кириб келди ва лугат бойлигимиздан муетах,кам зфин олди; мусо)^э;ю; 

(коррект ор), м ухби р  (корреспондент ), мух,аррир (редакт ор), м а ъ м ур  

(адм инист рат ор), нозир (инспект ор), кот иб/кот и ба (секрет арь) кабилар.

Муетакиллик даврида расмий-идоравий иш хужжатлари матнига вазир, 

jfOKUM каби «кайта тикланган» шахе отларининг кириб келиши >̂ ам 

характерлидир. Шу билан бирга, иш ?;ужжатлари матнидан айрим шахе 

отларининг «чикиб кетганлиги» кузатилди. Маеалан, компьютер 

технологияеининг ривожланиши ва жамият хаётининг барча еох,аеига кириб 

келиши натижаеида раемий нуткдан м аш инист ка  (ёзув машинкаеида 

ишловчи аёл) шахе оти чикиб кетди. Бугунги кунда типография еохаеида бу 

еуз зфнида ком пью т ерда т ерувчи  е>̂  бирикмаеи фаол кулланмокда.

Муетакиллик даврида шахеларни англатувчи куплаб бирикмали отлар 

х.ам хоеил килинди: вазиф аси ни баж арувчи, девонхона бош лиги, девонхона  

хизм ат чиси, ёлланм а ишчи, ж а во б га р  шахе, ж исм оний шахе, иш  

бош /щ рувчи, иш юрит увчи, м ан са б д о р  шахе, адлия маслаз^атчиси, ёш лар  

ет акчиси  кабилар. Бу каби бирликлар бирикма шаклида булеа-да, умумий 

тарзда шахе еемаеини англатишига к>фа шахе отлари еафидан урин олди. 

Шунингдек, ЯНГИ даврда жуфт шаклдаги шахе отлари х,ам юзага келди: 

саз^ифаловчи-операт ор, х;исобчи-тафтиш чи, и н н оват ор-^ и т увч и  кабилар.

Аминов М., Мадвалиев А., Махкамов Н., Махмудов Н. Иш юритиш. — Тошкент; 
У збекистон миллий энциклопедия си, 2003. -Б . 66.
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1’асми11-идоравий иш х,ужжатлари матнида кулланувчи шахе отлари 

MHimitiipim турли томондан тавеифлаши боне уларни куйидагича таенифлаш

i k i vMMi i i :

I) кишиларни лавозимига к>фа тавеифловчи шахе отлари: директ ор, 

hiiuiuiKi, м удир, бош  муз;аррир, бош  х,исобчи кабилар; 2) кишиларни каебига 

KVpit шиеифловчи шахе отлари: з(исобчи, даллол, нот ариус, йурицчи кабилар; 

И мипиларни илмий даражаеига к>ф)а тавеифловчи шахе отлари: филология  

фан три номзоди, ицт исод фанлари докт ори, т арих ф анлари докт ори  

•iiidiijiap; 4) кишиларни илмий унвонига к>фа тавеифловчи шахе отлари: 

iibiiiU-uuK, п роф ессор, доцент, кат т а илмий ходим  кабилар; 5) кишиларни

• 1ИМИ1 вазифаеига кура тавеифловчи шахе отлари: иж рочи, бую рт м ачи, 

III НИ'I,молчи кабилар; 6) кишиларни х,олати, ах,волига кзфа тавеифловчи шахе

....... даъвогар , ж авобгар , ж абрланувчи, айбланувчи; 7) кишиларни

миФИуриятларига к}фа тавеифловчи шахе отлари: иж арагир, иж арадор, 

п\т рт мачи, баж арувчи, царз берувчи, царздор

1'асмий-идоравий иш кужжатлари матнида урин отлари, географик жой 

иимиии билдирувчи атокли отларнинг х,ам кулланиш чаетотаеи юкори. Иш 

■*. 4411 лари матнида хужжат раемийлаштирилган жой: шахар, кишлок, овул 

fiKtiiпарни кайд этиш белгиланган. Бу холат иш хужжатлари матнида 

irt II рафик жой номларини билдирувчи атокли отларнинг кулланишини 

iiitiiMo »гади. Жумладан, шартнома матнида у тузилган жой; мажлис, 

Ни1 инти, тадбир баённомалари ва кучирмалар матнида улар утказилган жой 

ними, албтта, кайд этилади. Буйрук, курсатма, фармойиш каби иш 

нчилири матнида хам улар раемийлаштирилган манзил к>фсатилиши 

•4111.ИЙ гусга кирган.

1'асмий-идоравий иш хужжатлари матнида кискартма отларнинг 5Ф>ни

• I tHiMpmi куп холларда давлат, корхона, ташкилотлар номининг кабул 

ЙИ1ИИИПИ pacMiiii кискартма шакли берилади. Маеалан: ТошДУТАУ
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(Тошкент давлат узбек тали ва адабиёти университета), УзР (Узбекистон 

Республикаси)кабилар.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида кискартма отларнинг 

куйидаги турлари )Д1райди: 1) муассаса, ташкилот номлари: УзХИА -  

Узбекистон халкаро ислом академияси, БМТ — Бирлашган миллатлар 

ташкилоти, ХВФ -  Халхаро валюта фонди кабилар; 2) илмий унвон ва илмий 

даражаларни билдирувчи кискартмалар: проф. -  профессор; филол.фан. докт 

-  филология фанлари доктори; филол.фан. номз. -  филология фанлари 

номзоди; 3) мансабни билдирувчи кискартмалар: кафедра мудири в.б. -  

кафедра мудири вазифасини бажарувчи кабилар.

Бу уринда расмий-идоравий иш хужжатлари матнида анъанавий тарзда 

кулланиб келинаётган куйидаги кискартмаларга хам эътибор караташ 

уринлидир; х/р -хисобрац ам и , ва -  ва  х;оказо, ва б., -  ва бош цалар, мае. -  

м асалан, ш. — uiojfap, йй. — йиллар оралиги, км — километ р, кг — килограмм , 

см  -  сант им ет р, и т .  -  миллион, ипрр.. -  л<мллмарб кабилар.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида кискартмаларни куллашда 

куйидаги коидаларга риоя килиш лозим:

1) расмий-идоравий иш хужжатлари матнида муассаса, ташкилот 

номининг кискартмаси берилганда, уни бузиб курсатмаслик зарур. 

Кискартма идоравий иш хужжатларида бир хил шаклда, кискартмаларнинг 

ёзилиш тартибига риоя килинган холда берилиши лозим;

2) расмий-идоравий иш хужжатлари матнида кискартма таркибидаги 

ракамлар аник берилиши, улар ёзилиш тартибига риоя этилиши лозим;

3) расмий-идоравий иш хужжатлари матнида бирикмаларнинг нотутри 

талкин этилишига олиб келадиган кискартмаларни кулламаслик максадга 

мувофик;

4) расмий-идоравий иш хужжатлари матнида узлашма кискартмаларни 

уз холича ифода этиш лозим. Масалан. BIG (Business group international), HP
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(llcwli'lt I’iickard) каби.

1’1к:мий-идоравий иш хужжатлари матнида феълларнинг кулланишида 

ynira хос жихатлар кузатилади. Феълларнинг маъно турлари ичида 

,,пуи)|)мт», «даъват этиш», «таклиф килиш», «амалга ошириш», «нутк 

iVtinim» ссмали бую рмоц, т авсия щ лм оц, баж арм оц, т аклиф эт моц, 

Oiiumim отмок,, эъ т и борга  олмок;, таъкидламоц, цайд этмок,, юкламоц  каби 

фсълларининг кулланиш частотаси нисбатан юкори. Бирок бу 

ilii'i.iiiiiipimiir кулланишида узига хос жихатлар мавжуд. К^йд этилган 

фг1.мт1р барча иш хужжатлари матнида бирдек ва барча морфологик 

11111клаарнда кенг кулланавермайди.

Расмий-идоравий иш хужжатлари якка шахслар томонидан 

|И11 мийлаштирилганда унинг матнида хабар майлидаги феъллар ишлатилади. 

Mill алан, турли ёзишмалар, хатлар, билдиришнома, илтимоснома, курсатма 

митларида м аълум  циламан, хабар  берам ан, илтимос циламан, сурайман, 

,4,im UK к,иламан, юклайман, таклиф эт аман, рухсат  берам ан  каби хабар 

•m II' iii шаклидаги феъллар ишлатилади. Буйрук-истак майлидаги 

|м 1,лллриинг кулланиши буйрук, фармойиш, фармон, карор матнларида 

нииилади. Бу иш хужжатларида т асдицлансин, цабул цилинсин, 

'чииии шнсин, т аш аккур билдирилсин, буш атилсин, ут казилсин, эъ т и борга  

>.uui ин, ж алб эт илсин  каби III шахе буйрук-истак майлидаги феъл 

мм», ллирииинг кулланиш даражаси юкори. Бундай феъллар матнда 

► ■ I him лида буйрук ижросининг сузеиз таъминланишига катьий буюриш 

ц.»ммн mm хам хосил килади, шу асосда буйрук чикарувчи томоннинг кучли

........ хохшиини намойиш килади. Шуниси характерлики, ушбу феъллар

м.1|и|юло1 ПК замон курсаткичига эга булмаса-да, иш-фаолиятни бажаришга 

Ovii'imm, да1.нат этиш хозирги замонга оид, уни амалга ошириш эса келаси 

MMiimit  1ааллукли булади.

1’а» мий-идораний иш хужжатлари матнида нисбат шаклларининг
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кулланишида хам узига хос жихатлар мавжуд. Феъл нисбатлари ичида 

мажхул нисбат шаклларининг кулланиш даражаси анча юкори. Жумладан, 

эълон, баённома, к)^ирма, маълумотнома, билдирги, тилхат матнларида 

илова щ ли н ади  (илова цилинди), ут казилади, кури б  чщ илади, м ууокам а  

цилинди, иж ро эт илди, эш итилди, царор цилинди каби мажхул нисбат 

шаклидаги феъллар ишлатилади.

Иш хужжатлари матнида феълларнинг кайси замон шаклида 

кулланиши хам мухим ахамиятга эта. Расмий-идоравий иш хужжатлари 

матнида феъллар услубий хосланган барча замон шаклларида кела олади. 

Бирок иш х>'жжатларининг турига кура замон шаклларининг танланишида 

фарк кузатилади. Жумладан, турли мазмундаги маълумотномалар матнида 

якин уттан замон шаклидаги берилди  феьли учрайди. Маълумки, хар кандай 

маълумотнома такдим этилаётган вактда ёзилади, бу жихатдан берилди  

фсъли англатган харакат мантикан хозирги замонга тегишли булади. Аммо 

ушбу расмий хужжат оркали такдим этилаётган маълумотни хужжат 

расмийлаштирилгандан cjTir адресантга етказиш максади кузда тутилиши 

боне берилм оц  феълини >^ан замон хабар майли шаклида куллаш мантикан 

асосли булади.

Умуман, расмий-идоравий иш хужжатлари матнида -ди  аффиксли 

>тган замон феълларининг кулланиш даражаси юкори. Бу аффикс билан 

хосил килинган 5^ган замон феъллари, айникса, далолатнома, шартнома, 

битим кабилар матнининг кириш кисмида фаол катнашади. Масалан, 

шартнома матнида « .. .у ш б у  ш арт номани куйидагилар уацида т уздик», «... 

у ш б у  ш арт ном а и;уйидагилар у а щ д а  т узилди» жумлалари учрайди. Мехнат 

битими матнига хос бундай жумлаларда хам феъл замони уз маъносида 

кулланади. Ишни топшириш хакидаги далолатнома матнига хос «Иш ни  

т опш ириш -цабул ц ш и ш да нуйидагилар аникрганди»; тафтиш килиш хакидаги 

далолатномада учрайдиган «Текш ириш да к^уйидагшар аницланди» жумласида
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MiM УI mil iiiMDiuiai и (|)съл шаклларидан фойдаланилади ва феъл оркали 

Hill iiiiiiiiijiniii харакатга алохида ургу берилади.

l.iieiiiioMa, кучирма матнларида хам унинг морфологик меъёрига 

hIIhhiii  1111 i^amiiaiudmap, сузга  чицдилар феъллари катьий тарзда факат уттан 

iiiMiiii шаклида келади. Шунда хам уттан замоннинг -ди  шакли танланади. 

1.||П111оманинг йигилиш, мажлис, тадбир кабилар утказилгач, тез фурсатда 

|мн мийнат гирилиши бу феълларнинг якин утган замон шаклида 

|||||||1И111111Ш такозо этади.

||||ё1111ома ва кучирмалар матнининг фармойиш кисмида царор цилмоц 

|||. i.Hiiiiiiiir хозирги-келаси ва уттан замон шаклларида икки хил кулланиши 

к V III I нлади. Шуниси характерлики, бу феъл шакллари иштирокида хосил 

iiiiiiiiiiraii «М аж лис царор цилади», «К,арор цилинди» жумлаларида карор 

|>||||||||| хнракати ифодасида маъновий фарк сезилади. «К,арор цилинди»

♦ ум111НТ1да шахе тушунчаси ута мавхумлашади, шу боис ифодада катъийлик, 

НуПрун о1тспкалари сезилмайди. «М аж лис царор цилади» (1ёки «Йигилиш

\и'ш ди», «Илмий кенгаш  ц арор цилади») жумласида шахе отлари 

ни П1||и111И11 келган Кучма маънодаги м аж лис, йигилиш, илмий кенгаш  кабилар 

•■.<1«>|1 ц||(|ул килувчи шахени аник к5фсатмаса-да, жумлада «жамоа карори» 

kiiiMiiK'iiiiii хосил кила олади. Шу боис «М аж лис ц арор цилади» ёки 

« l lu /u iuui  царор цилади», «Илмий кенгаш^ царор цилади» жумлаларида

♦ i iM oii i i i  хос кап.ийлик, буйрук, хатто мажбурийлик оттенкалари сезилиб

• 1||11 III

1'|1СМИй-идоравий иш хужжатлари матнида уфни билан хозирги ва 

т  лт II шмон шакллари хам ишлатилади. Жумладан, шахенинг мехнат ёки 

vmiiii фполия ги, яшаш манзили хакидаги маълумотлар такдим этиладиган иш 

•'.Ф*11 III матнида ишламоц, уцимоц, яшамоц, истицомат цш ш оц  феъллари 

«••||||1|ц ксласи замоннинг -й (-а) шаклида скн хозирги замоннинг -моцда,

• к щ р  11111клла|шда кулланилади. Матнда бу замон шаклларининг
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танланишига шахснинг мехдат ёки укиш фаолиятининг хужжат 

расмийлаштирилаётган вактда амал килиши, унинг курсатилган манзилда 

яшаётгани билан боглик. Масалан, « О зод а  Тош мат овна И лёсова Алиш ер  

Н авои й  ном идаги  Таш кент давлат  у зб е к  тили ва  адабиёт и университ ет и  

ф илология ф акульт ет ининг 2 -курси да  уцийди», «И кром  О дилович С аидов  

Таш кент  шау;ар Учт ена т ум анидаги 236-м акт абда  м ат ем ат ика ф ани  

уцит увчиси лавози м и да ишламок;да», «Алиш ер Олимович Р авш ан ов Таш кент  

ш ауар Учт ена т ум ани «М езунондуст » кучаси даги  2 1 -уй да  яш айди»  кабилар.

Шуниси характерлики, даъво, илова хатлари матнида кулланган -й (-а) 

шаклли хозирги-келаси замон феъллари шарт холли ёйик содда гаплар ёки 

шарт эргаш гапли кушма гаплар таркибида харакатнинг ирреаллигини 

ифодалаганда, улардан англашилган харакат келаси замонга тегишли булади. 

Масалан, «М азкур  т улов ам алга ош ирилмаган ^олда, иш суд га  ош ирилади», 

«А гар  ш арт ном ада курсат илган  м аж бури ят лар м уддат и да  баж арилм аса, 

ж арим а цулланилади» кабилар.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матаида феълнинг вазифадош 

шаклларининг танланишида хам узига хосликни пайдаш мумкин. Иш 

хужжатларида равишдош шаклларига нисбатан харакат коми шаклларининг 

кулланиш частотаси юхори. Х,аракат номи шакллари купинча масъулларга 

вазифа юклатиш, билдирги бериш кабиларни ифода этувчи хужжатлар 

матнида учрайди. Масалан: баж арилиш и лозим, т аъм инлаш га м аж бур , 

узгарт и ри ш  ш арт  каби курилмаларда харакат номи шакллари шахе 

топширигининг катьий бажарилиши лозимлигини ифода этишда 

кулланилади.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида харакат номининг -ш (-иш ) 

шакли энг фаол кулланувчи морфологик шакл хисобланади. Бу шакл 

ш арт ном а т узиш , м аош им ни олиш га иш онч билдираман, щ соб-ки т обн и  

ам алга ош ириш , келиш ув бит имини тузиш , даъвони су д га  ош ириш  каби



tmiiimiiiiim ап бирикмалар таркибида хам фаол кулланилади.

l’iK-Miiii-ндоравий иш хужжатлари матнида сифатдош шаклларининг 

iMHiimiiiM холатда кулланиши куп кузатилади. Жумладан, идоравий иш 

чу|*»Ж1илари матнида иш т ирок эт ганлар, таклиф эт илганлар, у;озир 

nvi.'iiinap, йигш 1ганлар, сузга  чищ анлар  каби отлашган сифатдошларнинг 

(ин<11 (илари вазифасида келиши характерлидир.

.Хуллас, расмий-идоравий иш хужжатлари матнида от ва феълларнинг 

• \'|||11итпмда узига хос жихатлар кузга ташланади. Улар иш хужжатлари 

Mitimiaa маълум бир морфологик шаклларида кулланишга хосланар экан, 

|ии мм11 услубнинг морфологик меъёрини катьийлаштиришда уз зфнига эга 

Г|‘,''||1ли

t 1'нт1\111Н-идиравий иш хужжатлари матнида олмош ва сонларнинг 

кулланиш хусусиятлари
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I'lii МП it-идоравий иш хужжатлари матнида олмошларнинг 

> ...... ..  ,\ам узига хос жихатлар кузатилади. Олмошларнинг барча

• .|>'Ы|1и Mill хужжатлари матнида бирдек фаол кулланмайди. Идоравий иш

■ . t !■ и 11шрм матнида кишилик олмошлари куп учрайди, аммо улар хам

■ 1 • 111 ivpii асосида танлаб ишлатилади. Характерли жихати шундаки, иш 

- !■ 1 .11 iiiipii матида сен  олмоши умуман учрамайди. У, ул а р

"'iiiiiiipiiimiir хам бу услубда кулланиш доираси нихоятда чекланган. Бу

■ iMMiinhip маги таркибида ran булаклари билан алмашиниб келгандагина 

I' " Mild угаубга хос кулланишларни хосил кила олади. Масалан, ун и н г бир  

•о. и/| и, v ta p  бшшн з;амк()рликда, ун га  иш онч билдирам ан  кабилар.

I liiopaiiiill mil хужжатлари м а п т д а  мен, сиз, биз олмошлари фаол 

' I  I hiiiii III llm \ужжа1лари 1111Д1111Идуал характер касб этганда, матнда

• ip> ■ III I'Mi aapm iiiiim  amiKJiammpimi талаби кунилгапда мен, сиз кишилик
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олмошларидан фойдаланилади. Жумладан, якка шахснинг аризасида «шахе 

мени» тушунчаси устувор булгани боне, ариза матнида м ен  олмоши 

кулланади. Ариза купчилик томонидан ёзилганда биз олмошидаи 

фойдаланилади. Таржимаи холда кулланган м ен  олмошининг киши номини 

билдирувчи атокли от томонидан ажратилиши шахе тушунчаеига анидлик 

киритиш учун хизмат дилади. Масалан, «М ен, Н арги за  Олимова, 19 8 8  йил 10  

а вгуст д а  Ташкент шаз;рида хизм ат чи оиласида т угилдим» каби.

Турли мазмундаги хатлар, таклифнома, мурожаатномалар матнида якка 

шахега мурожаат дилишда сиз олмошидан фойдаланилади. Бунда 

адресантга ниебатан хурмат ифодаланади ва иш хужжатига раемий рух 

берилади. Маеалан: «9(урматли А зиз С ам адов! С изга корхонам изга цараш ли  

1 хонали у й  аж рат илганини м аълум  1̂ илалшз».

С и з олмоши бирдан ортид шахеларга ниебатан дулланганда к5шликни 

англатади. Масалан, эълон матнида акс эт ган  «Ёш т илш унос» т угараги  

аъ золари ! Сизни бугун  соат  l ( f °  да  ф аоллар залида булиб ут а д и га н  давра  

сух;батига т аклиф эт ам из»  жумлаеида дулланган кишилик олмоши тугарак 

аъзоларига ишора дилади.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида биз олмошининг хам фаол 

кулланиши кузатилади. Бу олмош, айнидса, талабнома, илтимоснома, турли 

ёзишма, хатлар матнида куп учрайди. Б из олмошининг хам дулланишида 

икки хил холат кузатилади: к5шликни англатади, якка шахега ишора дилади. 

Жумладан, ариза, мурожаатнома, шартнома, бидиришнома, хатлар 

купчиликка тегишли булганда уларнинг матнида биз олмоши дулланилади. 

Б и з  олмошининг якка шахега ишора дилиши турли ёзишмалар матнида 

учрайди. «Иш хужжатлари» китобида дайд этилишича, дипломатик мактубда
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"(ми тмоидам кабул килинган карор» каби маждул шаклларда 
и«|и1 ыиит KiiiiJiapii куц учрайди.*^

Гш М11(1-||дора11ИЙ иш хужжатлари матнида кишилик олмошлари 

мипи|111М1да шу услубга хосланган куйидаги колипли курилмаларнинг хосил 

км>1ИМ1 iiiiimi и кузатилди; м ен га  т егиш ли булган, м ен га  тегиш ли, м ен га  

>\ii/4iiiriu. м ен га  тааллукуги булган, м е н и н г  ф ойдам га, м е н и н г  номимга, 

и епинг \\чури.мда, м е н и н г  царам огим да, м ен и н г вакилим булиш га; си зга  

чач и  uiihiyM к;иламизки, си зн и  огоулант ирам ан, си зн и н г курсат м ангизга  

iiiiiiii.iH е и н ш н г т опш иригингизга биноан, си зн и н г хат ингизга  ж авобан, 

ч п н и  -га т аклиф эт ам из, си зн и  ... з;ак;ида хабардор  цилиш м ацсадида,

I «*. <» \‘ыун йуллайди, си зга  йуллаяпмиз, си зга  м аълум  к;илади, си зд ан  ...-ни

• с т д а н  ...-н и  сурайди, си зд а н  ...-ни илтимос циламиз, б и зн и н г  

ччичиичиш , б и зн и н г манзилимизга, би зга  йулланган, би зн и  х а б а р д о р  

•учтиатгинш , би з му)^окама к^илаётган, би з т ом ондан имзоланган, би зн и н г  

уч.чо hum o6рак;амимизга кабилар.

1*111 Miiii-ндоравий иш хужжатлари матнида к^фсатиш олмошларининг

• чм Г|Ц|1'||| гури фаол эмас. Иш хужжатлари матнида ш у олмоши ниебатан

i кумиаиилади. Бу олмош, аеоеан, ш ун и  эъ т и борга  олиб, ш ун и  уи со б га  

"4(11 р||1|па, билдиришнома ,̂ сизга ш ун и  м аълум  циламизки, сизга  ш уни  

ч/'«(.(||| (ш ’шн .иаълум циламанки (хизмат ёзишмалари) каби еинтактик 

► , |<иамааар гаркибида келади. Раемий уелубда бу, шу, м ана, м ан а шу, м ана

< 1 >ш,1 ш \‘ куреатиш олмошлари 5фнида уелубий хосланган м азкур , у ш б у

мшлатилади. Бу олмошлар матнга раемий рух беради. Жумладан,

I р чи М111мупдаги шартнома матнларида стандарт шаклда учрайдиган 

жумлаларда \а м  уш бу, м азкур  олмошлари услубга хосланганлиги

< iMiiM ач<|111ми() lypann: «У ш бу ш арт номани баж ариш  даври да  т ом онларнинг

• . 1ч 1Ч1чп11а/ч 1 чубидагича булади», «У ш бу ш арт ном ага узгарт и ри ш  ва

\ktiiMiiii М , Мнлмалиси А., Махкамов Н., Махмудов Н. Иш юритиш. -  Тошкент:



к^ушимчалар киритиш  т ом онларнинг ёзм а розилиги  (келиш уви) билан ам алга  

ош ирилиш и м ум кин», «У ш бу ш арт ном а м уддат и т угагач, у  аввалги  ш арт лар  

билан янги  м уд д а т га  узайт ирилиш и ёки янги ш арт лар а со си д а  цайта 

т узилиш и м ум кин», «М ен К,.М.Иброу;имов, м азкур  авт ом аш инани  

С .Х .С алим овдан :^адя сиф ат ида цабул цилдим», «М азкур  авт ом аш ина  

ш арт ном а т узувчилар т ом онидан 5 2 0000  (беш  ю з йигирм а м и н г) сум  

м и ф о р и д а  баз^оланади».

Расмий мулокотда ноаник булган шахе, нарса-предмет кабиларга йул 

К)жилмайди. Шу боне иш з^ужжатлари матнида гумон, булишеизлик 

олмошлари факат эхтиёж тугилгандагина ишлатилади. Масалан,

автомашинани хадя килиш буйича тузилган шартнома матнида зреч ким  

булишеизлик олмошини куллашга эхтиёж тугилади: «Х,адя к^илинган

авт ом аш ина б у  ш арт ном ага  цадар х;еч к и м га  сот илган эм ас, га р о в га  

куйилм аган, ни зода  булм аган, фойдаланиш  т ащ кугаб куйилмаган».

Ишончнома матнида хам куйидаги уринда биров гумон олмошининг 

кулланиши зарур булади: «У ш бу иш ончнома ваколат ларни б и р о вга  ут казиш  

у;у«;уцисиз (з^укук^и билан) О Л Т И  О Й Л И К  м уд дат га  берилди»}^

Раемий-идоравий иш хужжатлари матнида у з  олмоши иштирокида шу 

уелубга хоеланган куйидаги кулланишлар хоеил килинган: у з  м уд дат и да , у з  

вак;тида, у з  т асарруф и даги , у зи м га  тегишли, у з  лавозим идан, у з  з^исобидан, 

у з  ном им дан, у з  м анф аат ларини, у з  м аблагларини, у зи га  т опш ирилган ишни, 

у з  вазиф асини, у з  рози л и ги  билан, у з  ваколат и доирасида, у з  х о щ ш и га  кура, 

у з  ихт иёрим га кура, у з  зи м м аси га  олади, у з  кучини йуцот маган, у зи  ист аган  

нарх ва  ш арт ларда сот иш га  кабилар.
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Mill ojijiiip гахпилидаи маълум буладики, раемий-идоравий иш 

' V 4ч111|||рц матнида кишилик, узлик, айрим куреатиш олмошлари раемий 

'lyiii || хне морфологик меъёрни шакллантиришда фаол иштирок этади.

I'lu Miiii-идоравий иш хужжатлари матнида еонларнинг кулланишида 

хим фпркдп жихатлар кузатилади. Иш хужжатлари матнида еаналарни ифода

• I упчн еонларнинг кулланиши даражаеи юдори.

Идоравий иш хужжатларида хужжат битилган еананинг кзфеатилиши

• нлнО иилган барча холатларда еонларга мурожаат дилинади. Жумладан, 

•пирI нома, битим матнларида у тузилган еана; мажлие, йигилиш, турли 

мцгтр баенномалари ва кучирмалари матнида, албатта, уларнинг >^азилиш 

I tiiiiH II дайд этилади. Буйруд, фармойиш, куреатма матнининг дарор диемида 

HIIIIIIIIII бажарилиш муддати умумий тарзда ёки анид еана билан 

»Vpi тштши мумкин. Аризанинг барча турларида, маълумотнома, таржимаи 

хин, 111меиянома, тавеифнома, тушунтириш хати, хиеобот каби датор 

н.(и|тний пш хужжатларида хам улар ёзилган еана анид куреатилиши боне 

I ч||||.||1| II мурожаат дилинади. Ишончномага хое мухим жихатлардан бири 

iiivi.li. унда хужжатнинг амал дилиш муддати дайд этилади. Шу боне унинг 

‘М111ИД11, албатта, еанани англатувчи еон дулланилади.

Иигилиш, мажлие, кенгаш баённомалари, кучирмалар матнида 

MV XIH.IIMII дилинаётган маеалаларнинг миддори билан боглид холда биринчи, 

^^^чlнчll, учыичи, турт инчи тартиб еонларининг еузи билан бирикиб

к1 IHIIIII кузатилади. Бундай бирикувдан еанаб кзфеатилаётган маеалаларнинг 

»• IM.I ке|Л11к тартиби англашилади.

Гнемнй-идоравий иш хужжатлари матнида еанод сонлари хам

• . I'liiiiiiiiiijui. Жумладан, шартнома, мехнат битимларида томонларга

111111111 nil мажбурият, вазифалар еанаб куреатилганда; буйруд,

< .iiMtiiiiiiii (||армойиш диеми бир неча бандлардан иборат булганда еанод 

'Н.|.<||| II мурожааз дилинади.
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Хуллас, расмий-идоравий иш х,ужжатлари матнида олмош ва 

сонларнинг кулланишида хам характерли жихатлар к)^га ташланади. Бу ва 

юкорида кайд этилган барча холатлар мустакиллик даврида ушбу услубнинг 

уз морфологик меъёрлари шаклланганлигидан далолат беради.
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IV. ГЛСМИИ-ИДОРАВИИ и ш  УСЛУБИ СИНТАКСИСИ

4.1. Расмий-идоравий иш услубининг синтактик меъёрлари

l’iicMMii-идоравий иш услуби катъий тарзда синтактик меъёрларга амал 

•■iiitiiiim билан бошка нутк услубларидан фарк килади. Аник синтактик 

(iM|iiiiiKJiiip билан иш курилиши расмий-идоравий иш услубида узига хос

I Iик меъёрларнинг шаклланишига йул очган.

Ма1.лумки, мустакилликка кадар республикамизда расмий-идоравий 

иш чужжатлари асосан рус тилида ёзилар, узбек тилида битилганлари хам 

S' idi K'ia ифодалардан к}фа русча жумлалар асосида яратилган эди.

II Махмудов куюниб ёзганидек, «... якин у^ишимизда бармок билан 

I (Шарли микдордаги хужжатлар уЬбек тилида ёзилган. Аммо бу 

«У(|1*атларнинг тилини узбекча деб айтиш анча дийин. Якин-якинларгача 

м|(1 рилли ушбу справкани фалончиевга шул хакдаким, хакикатан хам, бу 

\piiiK шул жойда яшаб туради» кабилидаги 20-йилларда рус тилидан андоза

....ИИ гуфайли пайдо булган, яъни шаклан узбекча маълумотномалар ёзиб

•ч 1тиди, Рус тилида мазкур матннинг асли «Дана настоящая справка 

llitdiioity в том, что товарищ Иванов действительно проживает по такому-то 

(ирссу» тарзида булиб, бу матн тил нуктаи назаридан бенихоя тугал, лушда 

И(1 (н-иуксон. Аммо узбек тилида айни суз тартибини сацлащнинг узиёк узбек
Ч

1И1ИИИИ1Г табиатига мутлако зид. Рус тилидан андоза олищ (айтищ керакки, 

буи Hill хил бощка тилларда, масалан, татар тилида хам кузатилади), бирон 

бмр ;(и|>ижада булсин, узини оклай олмайди».

Шукурларким, мустакиллик даврида расмий-идоравий ищ услубининг 

1 ИИ111К1ИК меъёри тубдан узгарди, рус тили грамматик табиатига мос 

KS'iiiitimiiiiJiapra бархам берилиб, узбек тили грамматик курилищига мувофик 

(IV'II ни сшпактик ифодалар щакллантирилди. Бугунги кунда бу услубнинг



янгиланган синтактик меъёрини тил эгаларининг ёзма расмий нуткига сингиб 

булган дейиш мумкин.

Мустакиллик даврида расмий-идоравий иш хужжатлари матнида 

янгидан яратилган купчилик синтактик бирликлар колиплашган бирликлар 

(стереотип бирликлар, клишелар) булиб, расмий услуб учун меъёрлашган 

холатга келган. 1^олиплашган синтактик бирликлар идоравий иш хужжатлари 

услубининг узига хослигини таъминлайди. Бундай бирликлар расмий 

услубнинг турини белгилашга хам имкон беради.

1^олиплашган синтактик бирликлар идоравий иш хужжатининг факат 

бир турига хос булади, бошка турлари эса узининг шундай колиплашган 

бирликларига эта булади. Масалан, якка шахе томонидан ёзилган илтимос 

мазмунидаги ариза матнида «М ени ... -ш (-иш )гизни сурайм ан  // илт имос 

н,иламан», «М ен га  ... -ш (-иш )гизни сурайм ан  / /  илтимос циламан»  

колипларига мос жумлалар кузатилади. Бундай ариза купчилик номидан 

ёзилганда жумла «Бизни ... -ш  (-иш )гизни сурайм из //  илт имос циламиз», 

«Б и зга  ... -ш  (-иш )гизни сурайм из // илт имос циламиз» тарзида 

шакллантирилади. Бу синтактик холип бошка ариза турларида хам 

такрорланади. Баъзи аризалар матнида «С издан  ... -ш  (-иш )гизни сурайм ан», 

«С и здан  ... -ш  (-иш )гизни сурайм из»  синтактик колипидаги жумлалар 

кузатилади. Бундай жумлалар шикоят, илтимос мазмунидаги ариза 

матнларида учрайди.

Ариза васиятнома шаклида булганда « ...- га  .... васият  г^илиб 

цодирам ан»  синтактик колипидаги гаплар тузилади. Васият бекор 

Килинганда « ...-н и  б ек о р  циламан» синтактик колипидаги гаплардан 

фойдаланилади. Меросдан воз кечилганда эса « ... м енга т егиш ли м еросдан  

(м ерос ц иссасидан) в о з  кечам ан»  тарзидаги гаплар ишлатилади.
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I ’o i i i J i i i K  акс эттирилган аризаларда « ...- га  рози ли к  билдираман»  

I И1ИИМИК колипидаги гаплар кулланилади. Шунингдек, «Аризал{га .... илова 

чничнШ», «А ризам га .... илова эт илди»  колипидаги гаплар хам аризалар 

Miiimini хос.

Хабариома матнида «С и зга  шуни хабар  берам изки» жумласи 

)• V ш I илади. У хам барча турдаги хабарномаларда кайд этилади.

0 . Кудратов туркий хужжатчилик тарихида хам бу каби колипга тушган 

«1И|итклардан кенг фойдаланилганлиги хакида маълумот берган. Бу хакида у 

куйидатларни сзади; «Туркий хужжатчилик тарихида стереотип 

Пирлпкларнинг ишлатиши кенг русум булган. Расмий когозларнинг муайян 

I vpjiapii ва уларнинг булимлари алохида узигагина тегишли формулярларини 

III mi а келтирган. Хужжат битувчилар ана шу бирликлардан унумли 

фпИдаланган. Улар каторида кис uga tegtirmasUn (унга (имтиёз берилаётган 

iiiiixera) зиён-захмат етказилмасин), Ьи nisan menit] ol (ушбу имзо менга 

и I итлидир), Ьи bitigni 6z iligin bitiyii tegintim (ушбу хужжатни уз кулим 

Пи Mini ёздим), mit) yi'l Штап кип (минг йил туман кун (узок йиллар мол - 

чу||кка эгалик килиш) сингари формулярларни кайд этиш мумкин».^^

Лнглашиладики, расмий-идоравий иш хужжатлари матнида хужжат 

ivpiiia караб турли колиплашган бирликлардан фойдаланилади. Бундай 

пм||||11кларнинг куйидаги турларини фарклаш мумкин:

1. Колиплашган кумакчили курилмалар.

2. Колиплашган суз бирикмалари.

Б Колиплашган гаплар.

Колиплашган кумакчили курилмаларга расмий-идоравий иш 

'V♦dullлари матнида кулланувчи куйидаги бирликлар мансуб: ари заси га  

*|/<1/, шарпшо.'иага м увофиц, навбат дан таш цари, илт им осига кура, цайдлар

(iMimiiii К- Туркий расмий услубнинг юзага келиши ва такомили (илк ва урта 
Р м ||| 'Пммол фан. докт. ... дисс. автореф. -  Тошкент, 2016. -  Б .19.
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учун , иш дан буш ат иш  у;ак,ида, у з  хо щ ш и га  кура  кабилар. Бундай кумакчили 

курилмалар хужжат турига караб доимо шу шаклида кулланилади.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида колиплашган суз 

бирикмаларининг куйидаги турлари учрайди:

1) сифатдош зфамли бирикмалари: сузга  чищ анлар, сан аб

ут илганлар, иуйида курсат илганлар, вазиф асини баж арувчи;

2) харакат номили суз бирикмалари: сузси з баж ариш , ички келиш ув, 

пул ут казиш , иш дан бушатиш',

3) от 5фамли суз бирикмалари: хизм ат  ёзииш аси, каф олат  м уд дат и , 

м одди й  ж авобгарли к;

4) равиш урамли суз бирикмалари: м уддат и дан  илгари, м уддат и дан  

аввал;

5) сифат зфамли суз бирикмалари: ички келишув, ж иддий з^айфсан, 

йигм а м аълум от лар, буш  ур и н  кабилар.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида бир хил типдаги 

колиплашган гаплар хам к>ш кузатилади. Масалан: Р ухсат  бериш ингизни  

сурайлш н, Зи лш аси га  юклайман, З ш т а си га  т опш ираман, Буйрук; билан  

т аниш дим, И ш га цабул цилинсин, И ш дан буш ат илсин, Тулов каф олат ланади  

кабилар. t

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида кулланувчи услубий 

хосланган бундай гапларни ифода максадига к̂ фа, тузилиши жихатидан 

турларга булиб Зфганиш мумкин.

Маълумки, расмий-идоравий иш хужжатлари матнида жумлалар аник, 

содда, тушунарли тарзда шакллантирилиши лозим. Идоравий иш 

хужжатлари матнида жумлалар купинча кушма гаплар шаклида тузилади. Бу 

холатни проф. Н.Махмудов куйидагича изохлайди: «Хужжатлардаги ran 

курилиши, одатда, таснифлаш, майда кисмларга ажратишга, кайд этувчи, 

карор килувчи кисмларнинг бирлигига, умуман, сабаб-окибат ва шарт-окибат
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• I , H i m  ||(1н1Л11рмга зсосланади. Шунинг учун хам хужжатларда нисбатан узун

♦  \ им.|||,1|), мураккаблашган, уюшид булакли гаплар куп кулланади».

liiiOaxanoBa хам расмий услубда кушма гапларнинг куп учрашини 

Ml пади. Унинг кайд этишича, бадиий услубга хос диалогларда содда 

1ин1||1|) куплаб кулланилади, оддий сузлашув услубида эса кушма гаплар 

I муман кам учрайди, улардан фаркли тарзда расмий иш услубида кушма ran 

I у(111арииинг кулланиши анча кенг. ’̂

Хулоса килиш мумкинки, расмий-идоравий иш хужжатлари матнида 

tiViMMa гапларга кенг урин берилиши хужжатда берилаётган 

М|||.аумотларнинг бир-бири билан узвий боглик булиши, уни акс эттирувчи

* умлаларда семантик жихатдан алоканинг ута зич булиши билан боглик.

Идоравий иш хужжатлари матнида, асосан, дарак ва буйрук гаплар 

уч|т11ди. Бу холат иш хужжатининг мохияти, унда кузда тутилган 

npiii магик максад билан боглик. Иш хужжатларида асосий холларда ахборот 

(м |1||111, мухокама килиш, мажбуриятлар к̂ шиш, даъват этиш каби прагматик 

ммкшдлар ифода этилгани боне унинг матнида шунга мос тарзда к)шрок 

||||тк ва буйрук гапларга эхтиёж тугилади. Идоравий иш хужжатларида 

мнмиьлум фактлар, хужжатни тузувчининг хиссий холати кабилар акс 

IIMIII ани боне хужжатлар матнида сурок ва ундов гаплар кулланмайди.

Шуниси характерлики, нафакат бугунги давр иш хужжатлари, балки, 

иадимги расмий обидалар матнида хам с)фок ва ундов гаплар ишлатилмаган. 

Iiv хакда проф. К-Содиков ва К .̂Омоновлар куйидаги хулосаларни кайд 

иинпан: «Кузатувлар шуни курсатмокдаки, ёзма обидалар тилидаги ran 

I урш11шнинг барчаси расмий матнларда кулланавермайди. Хусусан, уларда 

»Урок ва ундов гаплар иштирок этмайди. Расмий услубда эмоционал лексик

Махмудов Н. Иш юритиш тили ва услуби // Аминов М., Мадвалиев А., Махкамов 
II . Махмудов Н. Иш юритиш. -  Тошкент: Узбекистон миллим энциклопедияси, 2003. -  
I. П 16 .

бабаханова Д.А. Официально-деловой стиль современного узбекского 
■|||1г|Ш1урпого языка: Автореф. канд. филол. наук. -  Ташкент, 1987. -  Б. 16.
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бирликлар, ундов ва таклидий сузлар ran булаклари сифатида ишлатилмайди. 

Негаки, расмий услуб учун эмоционал-экспрессивлик буёги бегона. Содда 

гапга нисбатан к5^ма гапнинг кулланиш теграси кенг. Содда ran купрок, 

х,ужжатлар бошланмасида Toqtam is sozu m  ( J Y S u l t a n  A bu  S a ’id

K b ra g a n  sdziim  (AK,1)».

Айтилганлардан хулоса 1у1лиш мумкинки, расмий-идоравий иш 

^ужжатлари матнида гапнинг ифода максадига к)фа турлари хам х,ужжат 

тури ва мохиятига хараб танлаб ишлатилади.

Хуллас, мустакиллик даврида расмий-идоравий иш хужжатлари 

матнида узбек тили грамматик курилишига мос янги ифодалар шаклланди. 

Бундай ифодалар расмий-идоравий иш услубида яни синтактик 

меъёрларнинг шаклланишига олиб келди. Бу услубда бугунги кунда 

меъёрлашиб булган ва тил эгалари лисоний онгидан тайёр холда урин олган 

колиплашган синтактик бирликлар куплаб учрайди. Аммо улар хам иш 

хужжати талаби билан боглик холда танланиб ишлатилади.

Содиков К_, ОМОНОВ К̂. Узбек тилининг ёзма услуби тарихидан // 
http://azrefs.org/qosimjon-sodiov-qudratulla-omonov-ozbek-tilining-ezma-uslublari- 
t.html?page=l 1

http://azrefs.org/qosimjon-sodiov-qudratulla-omonov-ozbek-tilining-ezma-uslublari-t.html?page=l
http://azrefs.org/qosimjon-sodiov-qudratulla-omonov-ozbek-tilining-ezma-uslublari-t.html?page=l
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V. 1‘ЛСМИЙ-ИДОРАВИЙ и ш  УСЛУБИ ПРАГМАТИКАСИ

5.1. Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида прагматик 

максаднинг ифодаланиши

Утгам асрнинг с5тпти чорагидан бошлаб дунё тилшунослигида тил 

(.и|111иклари, хусусан, матн тадхикига антропоцентрик ёндашув юзага келди.

1.у нумалишда олиб борилаётган тадкикотларда турли услубдаги матнлар 

МПМ1 вокультурологик, прагмалингвистик социолингвистик, психолингвистик 

III исктларда 5фганилмокда. Узбек тилшунослигида хам мазкур сохада ишлар 

||||иГ) борилаётган булса-да, уз ечимини кутаётган муаммолар хам йук эмас. 

<к ум ладан, узбек тили расмий-идоравий иш хужжатлари матнларини 

11|ыгм;1лингвистик аспектда тадкик этиш тилшунослигимизнинг долзарб 

мупммоларидан бири хисобланади.

Маълумки, расмий услуб дипломатик алокалар, конунчилик хамда иш 

111|1игиш сохаларида амал килади. Шу боне ушбу сохаларнинг хар кайсисига 

иид расмий матнларни прагматик аспектда алохида тадкик этиш максадга 

мупофик. Жумладан, расмий-идоравий иш хужжатлари матни бу аспектда 

У|)1апилганда куйидаги муаммолар тахдилига эътибор каратиш лозим 

оулади: *

1. Идоравий иш хужжатларида прагматик максаднинг

ифодаланиши.

2. Идоравий иш хужжатлари матнида коммуникатив стратегия ва 

|||К1ика муаммоси.

3. Идоравий иш хужжатлари матнида коммуникатив вазият 

мисаласи.

4. Идоравий иш хужжатлари матнида тил эгаларининг нутк объекти 

м(М1даги умумий билимлари, тил куникмаларининг намоён булиши.

5. Идоравий иш хужжатлари матнида коммуникатив
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муваффакиятсизлик масаласи.

6. Идоравий иш хужжатлари матнида нуткий акт турларининг 

ифодаланиши.

7. Идоравий иш хужжатлари матнида субъектив бахо 

муносабатининг акс этиши масаласи.

8. Р1доравий иш хужжатлари матнида миллий-маданий этикет 

ифодаси.

9. Идоравий иш хужжатлари матнида дейктик бирликларнинг 

кулланиши.

10. Идоравий иш хужжатларида расмийлик коммуникатив 

категориясининг ифодаланиши ва хоказо.

Англашиладики, расмий-идоравий иш хужжатлари матнини прагматик 

аспсктда ургапиш расмий услубда инсон омилининг >фни, хусусан, тил 

эгасинипг шахе хусусиятлари, максади, истак-хохиши, уз-узини ва 

бошкаларпи бахолаши кабиларнинг расмий нуткда намоён булиши, расмий 

муносабатларнинг нутк вазияти ва коммуникатив стратегия, миллий-маданий 

этикет билан богланиши каби муаммолар ечими учун хизмат хилади. Куйида 

расмий-идоравий иш хужжатлари матнида прагматик махсаднинг 

ифодаланиши масаласини ёритамиз.

Расмий-идоравий иш услубида прагм ат ик м ац еад  тушунчаси марказий 

уринни эгаллайди. Бу услубда сузловчи максади, яъни интенциянинг 

ифодаланиши расмий-идоравий иш хужжатлари турини белгилашга хизмат 

хилади.

Амалиётдаги расмий-идоравий иш хужжатлари матнида прагматик 

махсаднинг турлича вохеланиши кузатилади. Айрим идоравий иш 

хужжатлари бир прагматик махсад ифодаси учун хизмат хилса, баъзиларида 

нутх эгасининг бир неча максади юзага чихади. Бундай идоравий иш 

хужжатлари полиинт енционал (куп м ацеадли) хужжатлар хисобланади.



Mmiiiiiiii, хатларпинг баъзи турларида нутк эгасининг бир вактда бир неча 

иим или ифода этилганини кузатиш мумкин. «Иш юритиш» китоби 

муи1ит||)ларининг фикрича, «... хатлар маълум максадда ёзилади, масалан, 

*м|ф|)1шт хатларда кафолат бериш ифодаланса, илова хатларда хатга илова 

нииииаётган хужжатлар хаквда ахборот берилади. Бирок шундай хатлар хам 

учрийдики, унинг мазмунида хам кафолат бериш, хам илтимос, хам эслатиш 

М|||.ж)лари ифодаланади».®' Демак, хар кандай иш хужжати муайян максад 

ифодаси учун хизмат килади, сузловчининг кузлаган максади хужжатнинг 

lypii, унинг структурасини белгилашга хизмат килади. Бу холат расмий- 

и.'юравий иш хужжатлари интенционал тахлил объекти эканлигини 

хУрсатади.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида интенциянинг рус олими 

() Г.Мочепцов томонидан ажратилган бош лангич  ва нат иж авий интенция^^

I урларини фарклаш мумкин. Бошлангич интенцияда сузловчининг 

(•ошлангич максади уз аксини топса, натижавий интенцияда бошлангич 

максадга эришишдаги натижавий максад намоён булади. Масалан, ишга 

кабул килиш с>фаб ёзилган аризада нутк эгасининг бошлангич максади ишга 

кириш хакидаги истак-хохишини ифода этиш булса, охир окибат ишга 

жойлашиш унинг натижавий максади хисобланади. Ёки маошни олишга 

ишонч билдириб ёзилган хужжатда бошлангич максад ишончнинг ифода 

милиши булса, натижавий максад маошнинг олинишига эришишдан 

иборатдир.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида ифодаланувчи бу каби 

прагматик максадларни сузловчининг асл коммуникатив максади нуктаи 

шгшридан асосий (бош) ва уни кузатиб борувчи иккиламчи максад каби 

|урларга ажратиш мумкин. Таклиф хатидаги куйидаги нуткий актга эътибор

75

Аминов М., Мадвалиев А., Махкамов Н., Махмудов Н. Иш юритиш. 2-нашри. -  
I ошкснт: Узбекистон миллий энциклопедияси, 2003. -  Б. 279.
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каратамиз: Х урм ат ли, А зи з Ах;медов! Сизни 2 0 1 8  йил 3 0  июнь купи «Ёш лар  

купи» м ун осабат и  билан ут кази лади ган  илмий анж ум анда м а ъ р у за  к р л и ш  

у ч у й  т аклиф  цилсшиз.

Ушбу хатда Азиз Ахмедовнинг маъруза килишини исташи 

адрссантнинг бош максади, уни анжуманга таклиф килиши эса бу максадга 

эришиш йулида амалга оширган иккиламчи максади хисобланади. Агар 

матндан м а ъ р у за  и;илиш у ч ун  к̂ тиакчили курилмаси олиб ташланса, 

адрссантнинг бош максади Азиз Ах,медовни анжуманга таклиф килишдан 

иборат булиб колади. Аммо х,ар икки х,олатда хам таклиф килиш бошлангич 

максад, Азиз Ахмедовнинг анжуманга келиши эса натижавий максад 

саналади.

Нуткий мулокот максади хакида фикр юритар экан, Ш.Сафаров унинг 

2 сатхди эканлигини кайд этади. Олимнинг фикрича, «Нуткий мулокот 

максади икки сап ц ли ди р , яъни нуткий харакатда ахборот узатиш ва 

коммуникатив прагматик максад вокеланади. Биринчисида сузловчининг 

максади ахборот етказиш ёки олиш. Аммо ахборот алмашинуви харакатлари 

факат бирор хабар бериш ёки с>фаш билан чегараланмайди. Бу харакатлар 

ижросидан сузловчи ва тингловчининг талабини, кизикишини кондириш 

максади хам кузланади. Бу эса прагматик вазифанинг бажарилишидир».®  ̂

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида хам прагматик максад 

(интенция)нинг юзага чикишида иш хужжати оркали ахборот узатиш ва бу 

жараёнда прагматик максадни ифода этиш боскичларини ажратиш мумкин.

Айрим нутк услублари, хусусан, бадиий ва сузлашув услубида 

прагматик максаднинг яширин ифодаланиши хам кузатилади. Бунда асосий 

эътибор ахборот мазмунига каратилади. Сузловчининг максади очик ифода 

этилганда диккат-эътибор умумий ахборотга эмас, балки айнан максад акс

!

Почепцов О.Г. Основы прагматического описания предложения. -  Киев: Вища 
школа, 1986. - С .  75.



• И'III ич(юро1111 каратилади. Аммо идоравий иш хужжатлари матнида 

1 V "Kih'iiimim прагматик максади очик-ойдин, шу билан бирга, аник 

t>V|)i aiitmitim лозим. ?̂ атто адресант ва адресат бир-бирини танимаган, 

Ппимипт, узаро муносабатда булмаган холатларда хам идоравий иш

11111 да мулокот хамкорлиги тамойилига амал килиниши максадга 

ипфик.

1’асмий хужжатлар матнида бирдан ортик прагматик максаднинг 

ифимаианишига йул куйилади. Шу боис айрим идоравий иш хужжатлари 

маижда хам турли адресантларнинг максади акс этганини кузатиш мумкин. 

ManiJian, кафолат хати, илтимос хати, телеграмма, таклифнома кабилар 

I мах с дар томонидан хам, ташкилот, муассасалар томонидан хам муайян 

максад асосида берилиши мумкин.

Нуткий мулокот харакатдаги жараён булгани боис унинг бош субъекти 

сузловчининг максади хам бу жараёнда узгариб кетиши мумкин. Аммо бу 

iMixaT расмий-идоравий иш юритиш доирасида руй бермаслиги максадга 

муиофик. Идоравий иш хужжатлари тури шахсларнинг олдиндан 

Г>сдгиланган аник максади асосида яратилиши боис хужжат яратилаётган 

жараёнда прагматик максаднинг узгариши узини окламайди. Сузловчи 

максади аник акс этмаган иш хужжатларида коммуникатив

муваффакиятсизлик юз беради.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матни нафакат ахборот узатиш, 

манфаатли максадларга эришиш, балки адресатга таъсир курсатиш 

максадини хам камраб олади. Бу жихатдан, расмий иш хужжатлари матни 

перформатив характерга эга булади. Зеро, «...прагматик максад аник ва 

зохиран ифода топса, нуткий тузилма перформатив хисобланади. 

Перформатив тузилмаларда ахборот оддийгина узатилиб колмасдан, балки
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тингловчиларга тезда таъсир утказиш, уларни жавоб х,аракатига ундаш 

максадлари аник намоён булади».*’"*

Расмий матннинг интенционал таклилида нутк субъекта омили муким 

урин тутади. Расмий-идоравий иш кужжатлари махни адресант ва адресат 

уртасидаги расмий алока-муносабатларни акс эттиргани сабабли унда мазкур 

томонларнинг прагматик максадлари уз ифодасини топади. Расмий-идоравий 

иш кужжатларининг айрим турлари адресант максадини ифода этса, 

баъзилари адресант ва адресатнинг умумий прагматик максадини камраб 

олади. Бу жикатдан расмий-идоравий иш хужжатларини куйидаги турларга 

ажраташ мумкин булади:

1. Адресантнинг прагматик максадини акс эттирувчи иш 

хужжатлари.

2. Адресант ва адресатнинг умумий прагматик максадини акс 

эзтирувчи иш хужжатлари.

Адресантнинг прагматик максадини акс эттирувчи иш хужжатларида 

адресантнинг узи ёки бошкалар хакидаги маьлумотларни маьлум килиш; 

бирор кимсага ишонч билдириш, васият килиш, тавсия ва курсатмалар 

бериш; уз манфаатларини хдмоя килиш; миннатдорчилиги ёки норозилигини 

ифода этиш; кишиларни муайян вазифаларни амалга оширишга ундаш, 

уларни тартибга чакириш каби турли прагматик максадлари ифодаланади. 

Адресант мавкеида конкрет шахслар, мехнат жамоалари, гурухдар хамда 

давлат ташкилотлари, корхона, муассаса кабилар келади.

Муайян шахсларнинг прагматик максадини ифода этувчи идоравий иш 

хужжатларини куйидаги ички турларга ажраташ мумкин:

1. Якка шахе максадини ифода этувчи иш хужжатлари. Якка 

шахе бирор бир объект хакида маълумот бериш, уни кайд этиш, истак- 

хохиши, илтимоси, шикоятини ифода этиш, ишонч билдириш, васият килиш.
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III ИИ MHimii 1>||(||1 MiiRCiUpiiiiBin кузлагаида эълои, тавсифнома, тавсиянома, 

'||>|1И1 miixiii, иаспягмома, билдиришнома, ишончнома каби иш 

■ , I l■,lllы|lишlll ф()11далаиади. Уз шахси хакида маълумот беришни кузда 

(vnamia  iii|M.iiMaii холига мурожаат килади. Шахснинг фукаролик паспорти, 

I |1>т I \ 1и1чм11малари, мехнат дафтарчаси хам у хакида маълумот бера олади.

; Пкки шахе максадини ифода этувчи иш хужжатлари. Бундай 

HIM чужяипларига олди-сотди, ижара шартномаси, транспорт воситаси, уй-

• .'Иии хидя килиш шартномалари киради. Уларда 5^аро келишувдаги 

. iiiiiii'hipimiir манфаатли максадлари акс этади.

t. Бир неча шахе ва якка шахе максадини ифода этувчи иш 

«\ <«1жн глари. Бу турга таклиф хати, далолатнома кабилар киради.

4. Жамоа максадларини ифода этувчи иш хужжатлари. Бу турга 

|||||па, шартнома, баённома, далолатнома, эълон, илтимос хати кабиларни 

м|ри1иш мумкин.

Давлат ташкилотлари, корхона, муассасаларининг прагматик 

мкксадини ифодаловчи идоравий иш хужжатларини хам ички турларга 

■l■R|)a lнш мумкин:

1. Якка давлат ташкилоти, корхона ёки муаесаеанинг прагматик 

ч||1ксадини ифода этувчи иш хужжатлари. Бундай идоравий иш 

хужжатларига низом, ички мехнат тартиботи коидалари, йуфикнома, штат

* ад вал и, ташкилот тузилмаси кабилар киради.

2. Икки давлат ташкилоти, корхона ёки муаесаеанинг прагматик 

микеадини ифода этувчи иш хужжатлари. Бу турдаги идоравий иш 

хужжатларига ташкилот, корхона, муассасалар уртасида тузилувчи 

хпмкорлик шартномалари, ижара шартномалари киради.

3. Давлат ташкилотлари, корхона, муаееаеа ва ходимнинг 

иригматик максадини ифода этувчи иш хужжатлари. Ушбу турга 

iiiiiiKiiJioT, корхона ёки муассаса ва ходим 5фтасида тузилувчи мехдат
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битами, ижара шартаомаси каби идоравий иш хужжатлари киради.

Адресант ва адресатнинг умумий прагматик максадини акс эттирувчп 

идоравий иш хужжатларида икки томоннинг }тиумий максади; 

маълумотларни узатиш ва биргаликда кабул килиш, узаро хамкорлик, 

келншув хакида хабар бериш кабилар акс этади. Бу турга ижара шартномаси, 

олди-сотди шартномаси, васиятнома, далолатнома кабилар киради.

Расмий-идоравий иш хужжатлари матнида кузланган прагматик 

максаднинг тушунарли булиши ва унинг тез амалга ошишида тил 

бирликларининг танланиши масаласи мухим урин тутади. Идоравий иш 

хужжатларида ифодаланган нуткий актнинг муваффакиятлилик даражаси 

матннинг аник, киска булишига эришиш, адресант максадини тугри куя 

билиш, матнда услубий хосланган бирликларнинг tĵ h танланиши 

кабиларга боглик.

Расмий услубда тил бирликларининг муайян прагматик максад 

ифодасига буйсундирилиши матнпинг умумий структураси оркали 

аникланади. Масалан, ишга кабул килиш сураб ёзилган аризада нутк 

эгасининг ишга кириш истаги тулик матн оркали англашилади. Аммо 

шундай идоравий иш хужжатлари хам мавжудки, уларда прагматик максадни 

■ аник ифода этиш максадида хужжат матнида -ш (-иш ) м ак^адида, - ш(-иш) 

уч ун  кумакчили курилмалари кулланади.

Баъзан ушбу кумакчили курилмали гапларнинг расмий услубга 

хосланиб, стандарт кулланишга айланиши кузаталади. Хусусан, 

маълумотнома, тавсифнома каби иш хужжатлари матнида кулланувчи «Иш  

ж ой и га  т ацдгш  эт иш  уч ун  берилди», «Яш аш  ж ой и га  т а ф и м  эт иш  учуй  

берилди»  тапидаги стандарт жумлалар хужжатдан кузланган максад 

(маълумот бериш)ни англатади.

Айрим иш хужжатларида кулланган -ш (-иш ) м щ са д и д а , - ш (-иш ) учун  

кумакчили курилмалари хужжатдан кузланган максадни эмас, хужжатни



................ \MVM m iic Г»улг;и1 адресант максадини акс эттиради. Бундай

к • 1 till iitM hy«Jiamaii максад умумий матндан англашилади.

• t, , , ,11 i|M|iMiillitmimiir гапсия кисмида берилган куйидаги жумлада айни

иVIIII 111111лш1адн: «И ш лаб чицариш сам арадорлигини ош и ри ш  

<1.11, чп' ш пиинг 20  декабри гача  а н щ  т аклифлар иш лаб чицилсин.

'» • I« < П1чи1\11М()к».

lit 141Г111 идораний иш х,ужжатларида бир неча прагматик максаднинг

• I 1.)ми11111пи плироф этиш лозим. Берилган матнда адресантнинг бош

• мм iimmid чикариш самарадорлигини оширишдан иборат. Унинг бу 

■ ч ■ . МП )|1мти111 учун бсрган тавсияси эса хужжатдан к>Ьланган максади 

■' I- MMMIIIII Дсмак, ушбу типга мансуб иш хужжатларида адресантнинг 

‘ Ml tMMii ими хужжатни такдим этишга асос булган максади ва хужжатдан

' S > MMI км мим иди ифода этилади.

\tiiiii(t фаолиятга оид буйруклар хам бу каби муштарак прагматик 

" I мк|И1м икс эттирувчи иш хужжатларининг ёркин намунасидир. 

' •j'MMiM Mi|Mim кисмида буйрукнинг максадини аник куфсатиш такозо 

(И Мшкур холатда буйрук матнининг кириш кисмида -ш (-иш ) 

> ш( иш) уч ун  кумакчили курилмаларидан бири ишлатилади.

*' м K IKM, яНорхош ш инг иш лаб чицариш цаж мини к ен га й т и р и ш  м а ц сад и да  

' ' ( Л/ ■( И» каби.

SiiiMiii хиги (илтимос хати)дан олинган кучмидаги жумлада хам бир- 

"'Ч'м (жиим (имлик гурли прагматик максадлар ифодаланган: К орхонам из 

“  I, и  ( o iiictiHu м а л а к а сш ш  о ш и р и ш  м а ц са д и д а  1 ой га  т аж риба

■ ■ ч, ц,;ис/ ц и 1ш иингиз11и сураймиз.

. 'IKK1 . хир бир расмий-идоравий иш хужжати кузда тутилган муайян 

■ ' . 1,11 «М1МИ1 кплади. К-Омонов таъкидлаганидек, «Расмий матннинг

■ ‘ м I ПИИ »iV|M iiiyiiMii )пг мухим жихат унинг амалиётга йуналтирилгани,

..... ... kVuui гугилгап максадни бажаришга каратилганидадир.



Расмий матн доимо амалий вазифани бажарувчи прагматик \одиса саналади. 

Шунинг учун у тугал тизим сифатида уз мазмуни ва курилмаларига эга 

тугалланган хабар сифатида куз олдимизга келади».

5.2. Расмий хатларнинг коммуникатив-прагматик хусусиятлари

Расмий-идоравий иш х,ужжатлари матни кишиларнинг узаро мулокоти 

учун хизмат килувчи синтактик бутунлик саналади. Бу жихатдан расмий 

хатлар матни хам коммуникатив ахамиятли бирлик саналади.

Маълумки, расмий хатларнинг хизмат вазифаси анча кенг. «Иш 

юритиш» китобининг муаллифлари бу хакда куйидагиларни баён килишган: 

«Хат оркали бажариладиган масалалар кулами кенг булиб, бундай ёзишмалар 

воситасида турли к>фсатмалар, с>ф)овлар, жавоблар, тушунтиришлар, 

хабарлар, таклифлар, илтимослар, кафолатлар берилади ёки кабул 

килинади».^®

Расмий хатларда бу каби кенг куламдаги масалалар хамраб олингани 

боне уларнинг прагматик имкониятлари хам кенгаяди. Расмий хатлар 

матнига хос прагматик хусусиятлар куйидагиларда намоён булади;

1. Расмий хатлар матни нутк иштирокчилари ^фтасида 

коммуникатив алохани таъминлаб, мулохот мухити, нутхий вазиятни юзага 

келтиради.

2. Расмий хатлар матни хоммуникатив натижавийлик белгисига эга 

булади.

3. Расмий хатлар матни хат эгасининг прагматик махсадини 

намойиш этади.
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< MumII .К>111 ||(|юдалончи расмий хатлар матнида хат эгасининг

I. ... HIM iiiiiim iipai мазик бахоси хам акс этади.

■ I'lMMiKi хаз'лар матни нуткий таъсир курсатиш вазифасини

I '• *■  •)|1|<1|М

Миьнумкм, барма турдаги расмий хатлар мулокот иштирокчилари: 

.., '. '1111 мк адресат уртасида коммуникатив алокани урнатишга хизмат 

».. .1  и1 Чашарга жавоб бериш талаб этилмаган холатларда хам адресат хат 

I't 'i 1м UIII иулловчи адресант билан яширин мулохотга киришади, яъни у 

.1 1  ..|<)..1>т муайян хабардан вокиф булади ёки бирор бир маълумотга эга 

I л lit 1и бундай вазиятда хам адресант, яъни хатни йулловчи ва уни кабул 

•■II lut'Hi адресат уртасида мулокот мухити, нуткий вазият юзага келади. 

• M.MIIMIII, ахборот хатлари адресатни утгказилаётган тадбир ёки анжумандан 

||.||||||||| М1ЛИШ ёки унга бирор хабарни маьлумот сифатида етказиш

H. 1 11м|||М ими бажаради. Ахборот хатлари оркали адресат утказилаётган

I . 1 tiiM|i, пижумандан ёки маълумот сифатида билдирилган ахборотдан вокиф 

f , 1.1 HI бундай вазиятда ахборот хати воситасида адресант ва адресат узаро 

•и11.1мун11К1иии алокага киришади: бири хабар йуллайди, иккинчиси уни кабул 

mi'i.MM Мткур холатда ахборот хати матнининг информативлик хусусияти

■1м ннмоён булади. ,

I'lKMiiii хатлар матнининг коммуникатив вазифаси коммуникатив 

•MiH4.iHiiiltJiiiK оркали ойдинлашади. Расмий хатларга жавоб кайтарилса, 

iVMiumipiim бсрззлса ёки хатда белгиланган к^фсатма, тавсияларга амал 

kM'iHiMii, НЛ1ИМОС ёки топширик кабилар бажарилса, хат оркали 

ь..к|к|у||н1нпии мазижавийликка эришилади. Тил меъёрларига риоя килинган 

' I 1.1 kiM hii, аннк ва равон услубда ёзилган хатлар оркали коммуникатив 

мн1Н'« 'Н1и1|11икка эришиш мумкин. Бундай мезонларга амал килинмай ёзилган 

■' ' >г и . т т  идресатда коммуникатив тусикни хосил килиши мумкин.

1'.|. kiHll XIIIдар матнининг мухим белгиси интенцияни ифодалаш, яъни



хат эгасининг прагматик максадини намойиш этишдан иборатдир. Х,ар бир 

хатда муайян максад кузда тутилади. Хат матнини ташкил этувчи таянч 

бирликлар унинг эгасининг муайян максадини намойиш этишга каратилади. 

Масалан, бирор х)^жжатни юборишни С)фаб ёзилган илтимос хати матнида 

кулланган сурайм из ё̂ки сурайман, сурайди  кабилар/ илт имос цилссмиз 

(илт имос циламан, илт имос цилади) феъллари адресантнинг илтимосини 

ифода этиш билан бирга, мазкур хужжатга эга булиш максадини х,ам акс 

эттиради. Умуман, расмий хатлар иш хужжатлари орасида прагматик 

максадни очик-ойдин ифода этувчи хужжат тури хисобланади. Хатлар 

матнида аник баён этилган максад коммуникатив натижавийлик гаровидир.

Маълумки, хатлар йуналтирилганлик хусусиятига эга расмий хужжат 

туридир. Узбек ва инглиз тилларидаги тижорат хатларининг 

лингвопрагматик хусусиятларини )фганган Р.Каримов хам тижорат 

хатларининг бошка белгилари каторида й^шалганлик белгисига эгалигини 

эътироф этади. У бу хакда куйидагиларни баён килган: «Тижорий 

ёзишмаларнинг матни расмий дискурснинг шундай ёзма шакли булиб, у 

коммуникатив йуналганлик, мазмун ва мантик жихатидан богланганлик ва 

якунланганлик, информатив ахамиятга молик яхлитликка эга».̂ ^

Расмий хатлар якка шахсларга ёки жамоага карата ёзилади. Бундай 

хатлар хам адресантнинг прагматик максадига к>фа фаркланади. Жумладан, 

якка шахсларга йулланган хатларда купинча адресатдан муайян иш- 

фаолиятни амалга ошириш с^фалади, унга тавсиялар берилади, тилак 

билдирилади, кутловлар ифода этилади ва хоказо. Бу каби прагматик 

максадлар адресатга хат ёрдамида таъсир курсатиш вазифасини хам юзага 

чикаради. Адресант расмий хат оркали адресат билан коммуникатив 

мулокотга киришар экан, унга нуткий таъсир к5фсатишни хам кузлайди.

)!4

Каримов Р. Тижорат хатларининг лингвопрагматик аспекти: Филол. фан. буй. 
фале. док. (PhD) дисс. автореф. — Тошкнт, 2018. -  Б. 11.
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I mdm «(H'liip Miiiim субъсктив модалликни акс эттиришига кура хам 

, ..•IIIIII, .1чмминпа на булади. Бундай хатларда адресантнинг адресатга 

. и. , и.ИИ, vma (tcpiaii бахоси очик-ойдин ифодаланади. Расмий давлат 

j "I •p'liiptMiMiti ()пр-()ирига ёзган кутлов хатлари субъектив модалликни акс 

ini'. и'1м 8аIiiapimiir ёркин намунасидир.

I'm »жН хаглар воситасида субъектив муносабатнинг ошкора

I ........ .. 1аклиф хатларида очик акс этади. Жумладан, таклиф хатлари

'ш ми скм якка шахе номидан ёзилиб, асосан, нутк эгаларининг ижобий 

■ • ■ м\итабатини акс эттиради. Куйидаги таклиф хатига эътибор

г . р  l l i tMH I

Mwina/HiM А зиз Рецм онович! Сизни 12-15  окт ябрь кунлари онамиз 

' ■< М1 |( immoi,' т аваллуд айём лари м уносабат и билан ёзиладиган

1>\о1ш \ш чгалут ф ан т аклиф эт ам из!

'̂mf)y гаклиф хатида кулланган му:(т арам, лут ф ан  сузлари ижобий

' ...... . ифодалашга хизмат килиб, хат эгасининг субъектив

.......... . юзага чикарган.

М'иимос, таклиф, буюртма кабиларга нисбатан раддия билдирилган 

и iiip iii н а хат эгасининг салбий бахо муносабати сезилади. Бу муносабат 

HI минжда илтимосингиз р а д  эт илди, илт гш осингиз к^бул цилинмади, 

■■«iiiui'i iiH.'UiHu баж ара  олмаслигимизни м аълум  циламиз, бую рт м ангиз  

м‘| 1 >\и шнмади, т аклифингиз р а д  эт илди  каби кулланишларда уз 

нфи iiti жж гона;(и.

»миро1 ва талаблар баён этилган даъво хатларда хам салбий 

' iiiMiiimiiiiiin и(|)одаланиши кузатилади. Маълумки, даъво хатларида 

• чж1'м «1 таргнома (битим)га кура уз зиммасига олган мажбуриятини 

I' 1И имкиж сгкачган зарарни коплаш талаб килинади».

8 кМ11м>11 М ., Миди:шиев А., Махкамов Н., Махмудов Н. Иш юритиш. -  Тошкент: 
...........  Ч1ЦИКЛОПСДИЯСИ». 2003. -  Б. 286.
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Бу мазмундаги даъво хатлари матнида т алаб  циламиз (т алаб циламаи), 

сурай м и з (сурайм ан), кам ом ад, ундириш , ж ари м а тулаш, 10 кун ичида, 30  

кунлик м уддат да , у и с о б  рац ам и  каби махсус бирликлар кулланилади. Мазкур 

бирликлар даъво хати матнининг семантик жихатдан таянч бирликлари 

булиб, унинг мазмун мохияти шу бирликлар оркали очиб берилади. Хатда 

учрайдиган «К ам ом адн и н г ундирилиш ини т алаб циламиз», «К урсат илган  

ж ари м ан и н г белгиланган  м уд дат  ичида туланиш ини т алаб циламиз», 

«Ж ари м а  белгиланган  м уд д а т д а  т уланм аган цолат да иш хуж алик суди га  

ош ирилади»  кабилидаги жумлалар хат эгасининг салбий муносабатини 

ифодалаш учун хизмат килади. Умуман, даъво хатларида кулланувчи бундай 

кулланишлар стереотип жумлаларга айланган булиб, мазкур типдаги 

хатларнинг MyxjiM атрибути ?сисобланади.

Куринадики, бахо муносабатини ифодаловчи хатларда к5ч1инча махсус 

ТИЛ бирликлари хамда 5^ига хос нуткий кулланишлардан фойдаланилади. 

A mmo бу холат барча хат турларига бирдек хос эмас. Расмий хатлар матни 

катъий синтактик структурага эгалиги боне хатларнинг хамма турида хам 

бахо муносабатини ифодаловчи бирликлар эркин хулланавермайди. 

Характерли жихати шундаки, хатлар матнини тузишда мулокот мухити, 

адресатнинг тил билими ва куникмаси каби прагматик омиллар эътиборга 

олинмайди.

Айрим расмий хатларда субъектив муносабатни ифодалашга хизмат 

килувчи махсус бирликлар кулланмаса-да, адресатнинг салбий ёки ижобий 

муносабатини сезиш мумкин булади. Масалан, тадкидотчига илмий 

рахбарлик килишга розилик билдирилган хатларда адресантнинг 

тадкикотчига нисбатан субъектив муносабатини намойиш этувчи махсус 

бирликлар кулланмайди. Бирок бундай хатлар матнидан хат эгасининг 

яширин характердаги ижобий муносабати англашилади.

Айрим расмий хатларда адресантнинг вокеликка нисбатан прагматик



К7

' <• ti III (iVmiiiiM \:iM мумкии. Бирок барча турдаги жавоб

.■..I'liM .M|Mi.iiii Ч1Н nyiiina билдирилган таклиф-мулохаза, эътироз 

I )|'|| 14|11.4 ii'iMh MviiiiiiiOar билдириши, унга уз бахосини бериши лозим 

I I 11111 liui'Mll И111ПН1ЛЛ адресант хатга муносабатини ошкора тарзда баён

• и I. Ill Чиип жаиоб хагида адресант уз эътирозлари ёки раддиясини баён

• и I .|1 1 1 , 1 1 1  l u i n a i i a ,  бумипг муайян сабабларини келтириб утади ёки унга

, | | 1М|1мт Осради.

' 'И'iiipiimii прагматик вазифаларидан яна бири адресатга нуткий 

1 .• I*!' ».\р( imiiiuHip. Хат воситасида адресатнинг бирор вокеа-ходиса буйича 

| .и |||| 1,11 iiitiiypii, унга булган муносабатини узгартириш мумкин булади. 

I ; II м11 чипшр матни перлокутив характерга эга. Перлокуция мохиятидан 

Г! 1111, '1111,14111 холда хатлар хам бошка перлокутив акт турлари каби

......... омгига, хис-туйгуларига ва хатти-харакатига таъсир утказиш

)|,.tt,,Miniim бажаради. .

^'ipciaira нуткий таъсир курсатишнинг ёркин намунаси жавоб 

etti l•lpll,lиp Жавоб хатлари оркали билдирилган таклиф-мулохазаларнинг 

( i i.tii куииагланиши ёки рад этилиши, талабларнинг бажарилиши, 

м inpiit'dtpmuir эътиборга олиниши, с}фалган маълумотларнинг такдим

,111 1ИИ1И кабилар адресатга нуткий таъсир курсатилганлигини англатади.
♦

1>.imifi Hill И матнида учрайдиган « С ур о в  хат инги зга  ж авобан  С изга шуни 

11,м. к и ци 'ш иизки», « С ур о в  хат ингиз буйича цуйидагиларни м аълум  циламиз»

• ■)|,||м,ии жумлалар жавоб хатининг перлокутив хусусиятга эгалигини

I  i  | , -  , 1 1 | Г | И

ЧуIIлис, |1асмий хатлар матнининг прагматик хусусиятлари тахдили 

, II 1,1 куИилаги хулосаларни умумлаштириш мумкин;

I ( |1|иМ11Й хатлар адресант ва адресат )фтасида коммуникатив алокани 

, . II I mtimii, нуткий вазиятни юзага келтиради;



2) расмий хатларнинг комуникатив вазифаси коммуникатав 

натижавийлик асосида белгиланади;

3) расмий хатлар адресантнинг прагматик максадини намойиш этади;

4) муносабат ифодаловчи расмий хатларда адресантнинг вокеликка ёки 

адресатга нисбатан прагматик бахоси акс этади;

5) расмий хатлар адресатга нуткий таъсир к5фсатиш вазифасини 

бажаради.

88
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