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DAVLAT TILIDAGI AXBOROT USLUBI MATNLARINING ELEKTRON TA’MINOTI
HUJJATCHILIKDA IMLO VA TINISH BELGILARI
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ANNOTATSIYA
Davlat tizimining barcha bo‘g‘inlarini hujjatlarsiz tasavvur qilib bo‘lmaydi. Chunki uning
faoliyati aynan ana shu hujjatlar yordamida tartibga solib turiladi va harakatga keltiriladi. Ish yuritish,
hujjatlar almashinishi elektron tarzda ham amalga oshiriladi. Elektron hujjat texnika vositalari,
axborot tizimi xizmatlari va axborot texnologiyalaridan foydalanib tuziladi, ishlov beriladi va
saqlanadi.
Kalit so‘zlar: ish yuritish,hujjat,elektron hujjat, elektron hujjat aylanishi,rekvizitlar,o‘zbek
tili.

MmupsBanuesa /Ilnniopa AHBapoBHa
[IpenonaBatens HannonansHOro yHuBEpcuTeTa Y30eKkucTaHa

SJIEKTPOHHAS NOJAEP)KKA TEKCTOB HH®OPMALIMOHHOI'O CTUJIA HA
IF'OCYJAPCTBEHHOM S3BbIKE. OPO®OI'PA®USA U ITYHKTYALIUS B
JOKYMEHTALIUA

AHHOTALUA

Bce 3BeHbs rocy1apcTBEHHON CHCTEMBl HEBO3MOYKHO IPEACTAaBUTh O3 TIOKyMEHTOB. Benb e

JIEATENIBHOCTh PETYJUPYETCs M Pealu3yeTcs MMEHHO € IOMOULIbI0 ITHX JOKYMEHTOB. [lenoBoe

aIMUHUCTPUPOBAHME, JOKYMEHTOOOOPOT TaKKe OCYLIECTBISIOTCS B  AJIEKTPOHHOM  BHJIE.

DNEeKTPOHHBIN TOKYMEHT CO3AaeTcsi, 00pabaThIBAETCS U XPAHUTCS C UCIOIb30BAHUEM TEXHHUECKUX
CpEeACTB, yCIyr HH(OPMAIIMOHHBIX CUCTEM M MH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHI.

KiroueBble cjI0Ba: [J€/I0BOE aJMUHUCTPUPOBAHUE, JOKYMEHT, JJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT,

AIIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOO0POT, PEKBU3UTHI, Y30EKCKUI S3bIK.

Mirvalieva Dildora Anvarovna
Teacher of the National University of Uzbekistan

ELECTRONIC SUPPORT OF INFORMATION STYLE TEXTS IN THE STATE
LANGUAGE. SPELLING AND PUNCTUATION IN DOCUMENTATION

ABSTRACT

All links of the state system cannot be imagined without documents. Because its activities are
regulated and put into action precisely with the help of these documents. Business administration,
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document exchange is also carried out electronically. An electronic document is created, processed
and stored using technical means, information system services and information technologies.

Keywords: business administration, document, electronic document, electronic document
management, requisites, Uzbek language.

Ish yuritishning asosini hujjatlar tashkil etadi.Har qanday hujjat muayyan axborotni
ifodalash uchun xizmat qiladi. Hujjatlar almashinishi,ish yuritish elektron tarzda ham amalga
oshiriladi. Elektron hujjat aylanishi elektron hujjatlami internet orqali jo‘natish va qabul qilib olish
elektron hujjat aylanishi demakdir. Turli xil bitim va shartnomalar tuzishda,moliyaviy hisob-
kitoblarni amalga oshirishda, rasmiy va norasmiy yozishmalarni olib borishda, qolaversa, hujjatlami
uzatishda elektron hujjat aylanishidan foydalaniladi. Elektron hujjat qog oz hujjatga tenglashtiriladi
va u bilan bir xil yuridik kuchga ega bo‘ladi. Elektron hujjatlar elektron shaklda qayd etiladi, elektron
raqamli imzo bilan tasdiglanadi va elektron hujjatni identifikatsiya qilish imkonini beradigan o‘z
rekvizitlariga ega hisoblanadi. Elektron hujjat texnika vositalari, axborot tizimlari xizmatlari va
axborot texnologiyalaridan foydalanib tuziladi,saqlanadi va ishlov beriladi. Elektron hujjat elektron
hujjat aylanishi ishtirokchilarining uni idrok etish imkoniyatini inobatga olgan holda tuzilishi lozim.

Elektron hujjat quyidagi majburiy zaruriy qismlardan iborat:

1) elektron ragamli imzo;

2) elektron hujjatni jo‘natuvchi yuridik shaxsning nomi yoki elektron hujjatni jo‘natuvchi jismoniy
shaxsning familiyasi, ismi va otaismi;

3) elektron hujjatni jo‘natuvchining pochta va elektron manzili;

4) hujjat yaratilgan sana [9].

Qonun hujjatlarida yoki elektron hujjat aylanishi ishtirokchilarining kelishuvi bilan elektron
hujjatning boshqa rekvizitlari ham belgilanishi mumkin. Elektron hujjatni saqlash muddati, agar
qonun hujjatlarida boshqacha qoida nazarda tutilmagan bo‘lsa , shunga o‘xshash magsadlarga
mo‘ljallangan qog‘oz hujjat uchun belgilangan muddatdan kam bo‘lmasligi kerak. Elektron hujjat
aylanish tizimi orqali ish yuritishni va ijro nazoratini amalga oshirayotgan tashkilotlarda munosabat
belgisi O‘zbekiston Respublikasining «Elektron hujjat aylanishi to‘g‘risida»gi Qonuni. 2004-
yil 29-aprel. Hujjat turlari va xususiyatlari elektron shaklda ham ko‘rsatilishi mumkin. Davlat
xizmati markazlarida va yagona darcha xizmatlarida elektron hujjat yuritish yo‘lga qo‘yilgan [10].

Keyingi yillarda hujjatlarning elektron shakldagi nusxalarini O‘zbekiston Respublikasi
Qonun hujjatlari ma’lumotlari milliy bazasi - «lex.uz»ga joylashtirish amaliyoti shakllandi. Unda
O‘zbekiston Respublikasi miqyosida amal q|iladigan qonun, farmon, qaror, farmoyish, kodeks, nizom
, yo‘rignoma, uslubiy ko‘rsatma, dastur, buyruq, ro‘yxat, doktrina, deklaratsiya va yana boshqa
ko‘plab hujjatlar elektron shaklda joylashtirilgan. Mazkur tizimni joriy qilinishi aholining huquqiy
ongini o‘stirish bilan birga, istalgan joyda kerakli hujjat namunalari bilan tanishish imkonini
bermoqda [2.23].

Aytish lozimki, yaqin o‘tmishimizda barmoq bilan sanarli miqdordagi hujjatlar o‘zbek tilida
yozilgan. Ammo bu hujjatlarning tilini sof o‘zbekcha deb aytish ancha qiyin. Yaqin-yaqinlargacha
“Berildi ushbu spravkani falonchiyevga shul haqdakim, hagiqatan ham bu o‘rtoq shul joyda yashab
turadi” qabilidagi 20-yillarda rus tilidan andoza olish tufayli paydo bo‘lgan, ya’ni shaklan o‘zbekcha
ma’lumotnomalar yozib kelindi. Rus tilida mazkur matnning asli “/lana HacTosmas crpaBka
VBaHOBY B TOM, YTO TOBapHuIl VBaHOB AEHCTBUTEIHHO MPOXKUBAET 10 TaKOMY-TO ajapecy’ tarzida
bo‘lib, bu matn til nuqtayi nazaridan benihoya tugal, lo‘nda va benugson. Ammo o‘zbek tilida ayni
so‘z tartibini saqlashning o‘ziyoq o‘zbek tilining tabiatiga mutlaqo zid. Rus tilidan andoza olish
(aytish kerakki, bunday hol boshqa tillarda, masalan, tatar tilida ham kuzatiladi), biron-bir darajada
bo‘lsin, o‘zini oqlay olmaydi [2.12].

O‘zbek tilidagi hujjatchilikni takomillashtirishda mavjud  tajribalardan ko‘z yumib
bo‘lmaydi. Hozirgi kunda amaliyotda «qonuny, «farmony», «qaror» so‘zlarini ularning nomlaridan
keyin ba’zan bosh harf bilan, ba’zan kichik harf bilan yozish holatlari uchramoqda. Aslida,
O‘zbekiston Respublikasi va O‘zbekiston Respublikasi Prezidenti nomidan e’lon qilingan qonun,
farmon va qarorlar oliy tashkilot va oliy mansab egasi nomidan e’lon qilingani sababli ularning
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nomlaridan keyin keladigan «qonun», «farmon», «qaror» so‘zlari bosh harfda yozilishi kerak.
Masalan: «Davlat tili haqida»gi O‘zbekiston Respublikasi Qonuni. O‘zbekiston Respublikasi
Prezidentining 2019-yil 21 -oktyabrdagi «O‘zbek tilining davlat tili sifatidagi nufuzi va mavqeini
tubdan oshirish chora-tadbirlari to‘g‘risidangi Farmoni. O‘zbekiston Respublikasi Prezidentining
2019-yil 11-iyuldagi «O‘zbekiston tarixi» telekanalini tashkil etish chora-tadbirlari to‘g‘risida»gi
Qarori [2.11].

Ish yuritishda, albatta, o‘zbek tilining o°‘z qonun-qoidalariga rioya qilish kerak.
Kichkinagina bir misol: bizda o‘zbek tilida bitilgan hujjatlarda uning sanasini ko‘rsatish, masalan,
«12-oktyabr 1989-yil» tarzida yozish rus tilidan ko‘chirish oqibatida odat bo‘lib qolgan. Rus tilida
«12 okTs6ps 1989 rogax» tarzida yoziladi va bu rus tilining tabiati va qonuniyatlariga to‘la muvofiq
keladi. Ayni iboraning o‘zbek tilidagi ma’nosi ham aslida «1989-yilning 12-oktabri» demakdir.
Shunday ekan, o‘zbek tilining 0'z tabiati va qonun-qoidalari asosida «1989-yilning 12-oktabri» yoki
juda bo'lmaganda, «1989-yil 12-oktabri» tarzida yozish kerak. Bu-kubir misol. Hujjatlarda so‘z va
gap tartibi bilan aloqador, so‘z qo‘llash bilan bog‘liq juda ko‘p muammolar borki, ularni faqat ayni
til tabiatidan kelib chiqib hal etmoq lozim [2.12].

Rasmiy-idoraviy hujjatlarni tayyorlashda uning zaruriy qismlari joylashishiga, matn
mazmuni tarkibiy qgismlarining ketma-ketligiga, tinish belgilarining to‘g‘ri qo‘yilishiga alohida
e’tibor berish lozim. Shu maqgsadda quyidagilarga doimo amal qilishni unutmang:

— bosma harflarda yoziladigan hujjat nomida barcha harflar katta harflar bilan yozilishi kerak.
Masalan: Tavsiyanoma emas, TAVSIY ANOMA kabi;

— hujjat yuboriladigan muassasaning nomi qisqartirilmasdan to’liq, bosh harflar bilan yozilish
qoidalariga amal qilgan holda yoziladi;

— hujjat matnining asosiy qismlari xatboshi bilan yozilishi lozim. Qo‘shimcha gismlar asosiy fikrga
bog‘langan tarzda undan so‘ng beriladi;

— shaxsiy hujjatlarda izohlanayotgan «Men» so‘zidan va izoh so‘z birikmasidan so‘ng vergul
qo‘yiladi. Masalan: Men, Mahmud Qodirov, ... Hujjat tayyorlash va ish yuritishda imlo me’yorlariga
va tinish belgilarining to‘g‘ri qo‘yilishiga qat’iy amal qilish lozim. Hujjat matnida vergul, nuqtali
vergul, ikki nuqta, qavs, tire nisbatan faol ishlatiladi.

Unutmangki, hujjat nomi va matn sarlavhasidan keyin nuqta qo‘yilmaydi. Vergul hujjat
matnida qoliplangan kirish birikmalaridan so‘ng, uyushiq va ajratilgan bo‘laklar, orasida, izohlovchi
bilan izohlanmish o‘rtasida qo‘llanadi. Masalan: «Shuni hisobga olib, ...», «Men, 2-kurs talabasi
Umida Ikrom qizi, ...», kabi [1].

Nuqtali vergul izohlanayotgan voqgea-hodisa, narsalarning tartib ragami qavs bilan
ajratilgan so‘z, birikma va gaplardan so‘ng qismlari mazmunan farqlanuvchi qo‘shma gaplar
tarkibida ishlatiladi. Masalan: Talabaning majburiyatlari: 1) o‘quv yurti Nizomiga amal qilish; 2) dars
va boshga o‘quv mashg‘ulotlarida faol qatnashish va boshqalar.

Ikki nuqta hujjatlar matnida quyidagi holatlarda qo‘yiladi: — matn tarkibida izohlanayotgan,
sanalayotgan bo‘laklardan oldingi umumlashtiruvchi «quyidagilar», «shu haqda» kabi so‘zlaridan
oldin; — farmoyish hujjatlarida «Buyuramany so‘zidan, bayonnomaning «Kun tartibi», «Eshitildi»,
«So‘zga chiqdilar», «Qaror qilindi» kabi zaruriy qismlaridan so‘ng; — matnning «Asos», «Ilova»
kabi gismlaridan keyin.

Qavs hujjat matnining biror bo‘lagiga qo‘shimcha izoh berish zarurati bo‘lganda qo‘llanadi.
Bunda izohlovchi so‘z, manzil nomi, mablag® yoki miqdoriy ko‘rsatkichni ifodalovchi raqam qavs
ichida berilishi lozim. Masalan: 8500 (sakkiz ming besh yuz) so‘mlik.

Tire quyidagi holatlarda qo‘yiladi: — izohlanmish bilan izohlovchi o‘rtasida. Masalan:
Javobgar — marhumning tug‘ishgan singlisi. — ajratilgan gap bo‘laklari o‘rtasida. Masalan:
Onasinikiga — Buxoro shahar, Yangiyer ko‘chasidagi 50-uyda yashovchi Muyassar Qayumovanikiga
ko*chib ketgan [1.4].

Aksariyat qonun va qarorlar rus tilida yaratilib, o‘zbek tiliga zo‘rma-zo‘raki
o‘giriladi. Hisobotlar va turli hujjatlar ayrim vazirlik, idoralarda hozirgacha davlat tilida
tayyorlanmasligini qanday izohlash mumkin?!

Buning uchun Davlat tili haqidagi Qonunni qayta ko‘rib chiqish asosida xalq
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muhokamasidan o‘tkazish, Vazirlar mahkamasi huzurida bir paytlari tashkil etilgan Atamaqo‘mni
qayta tiklash, tuman, shahar va viloyatlarda davlat tilining barcha jarayonlari to‘la va to‘g‘ri amal
qilishini muntazam ravishda nazorat qilib boruvchi, monitoring qiluvchi jamoatchilik komissiyalarini
tuzish davr talabi.
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