Movzu 1: “Azarbaycan dilinds isgiizar vo akademik kommunikasiya”
fanninin predmeti, maqsadi va vazifalari

Icmal:

1. Azarbaycan dili haqqinda timumi malumat. Azarbaycan dili tiirk dillorindan biri
Kimi.

2. Azarbaycan dilinin yayilma va istifada cografiyast.

3.Azarbaycan dilinda istifada olunan alifbalar. Orab alifbasi, alifbanin
doyisdirilmasi. Latin grafikali alifbaya kegid.

4. Kiril grafikali alifbaya kegidin problemlori.
5. Latin grafikali Azarbaycan alifbasinin yenidan tatbigi.

1. Azarbaycan dili haqqinda timumi malumat. Azorbaycan dili tiirk dillorindan biri
Kimi.

Azarbaycan Respublikasinin vo Rusiya Federasiyasinin Dagistan Respublikasinin
rosmi dovlat dilidir. Altay dillori ailasinin tiirk dillori s6basinin Oguz sinfinin Qorb
grupuna daxildir.

Azorbaycan . .
dilindan Azorbaycan, Iran, Iraq, Giirciistan, Rusiya, Tiirkiys, Ukrayna, Suriya oarazi
sinds istifads olunur.

Azarbaycan Respublikasi arazisinds bu dilin ciizi forqlonon 4 dialekti vardir:

1. Sorq dialekti — Quba, Samax1, Baki, Mugan vo Lonkaran dialektlori
2. Qarb dialekti — Qarabag vo Qarabagatrafi rayonlarin dialektlori
3. Simal dialekti — Soki vo Zaqatala-Qax dialektlori

4. Canub dialekti — Naxcivan, Ordubad, irovan dialektlorit*®

Azarbaycan dili geneoloji bolgiiys asasaon tiirk dillorine monsubdur. Basqga dil
qruplarinda oldugu kimi, bu qrupa daxil edilon dillor do bir-birina leksik, morfoloji
va sintaktik cohotdon ¢ox yaxindir. Dialektlor bir-birindon fonetik xiisusiyyatloring
gora forglonirlor.

Azarbaycan Respublikasinin dovlat dili, onun ohalisinin asas {insiyyat vasitosidir:

Azarbaycan dili eloco do Iran Islam Respublikasinda yasayan 30 milyon
azorbaycanlinin ana dilidir. Bu dildon vaxtilo iraqa kd¢miis 200 mine yaxin insan
da ana dili kimi istifads edir. Onlar 6zlorini korkiik va ya tiirkman adlandirir vo
oksoariyyati Korkiik vilaystindos yasayir.
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ABS-da, xiisuson Qarbi Avropa 6lkalorindos (daha

cox Almaniya, Danimarka, Hollandiya, Norveg, Fransa) xeyli azorbaycanli yasayir.
Coxu Irandan islomak iiciin gedonlordir. Tiirkiyado do azarbaycanlilar coxdur.
Onlar 1920 ildo Azarbaycanda sovet hakimiyyati qurulduqdan vo Ikinci diinya
miharibasindon sonra gedonlor vo onlarin nasilloridir. 20-ci asrin 90-c1 illorindon
baslayaraq Rusiyaya gedon vo indi orada qalib yasayan azorbaycanlilar daha
coxdur. Belaliklo, diinyada hazirda Azorbaycan dilindo danisan 50 min.-dan ¢ox
adam yasayir.

Azorbaycan dili Ural-Altay dillori ailosinin tiirk dili grupunun oguz yarimqrupuna
daxildir vo an yaxin qohumlar1 olan tiirk, tiirkmon va qaqauz dillari il birlikdas tiirk
dillori arealinin conub-gorb qolunu toskil edir. 1 dillorin yaranmasi agacin qol-
budaga ayrilmasina bonzayir. Masalon, godim ulu tiirk dili bu dillors ayrilir: oguz
dili, qipcaq dili, garlug dili vo s. Sonra iso bu dillor do 6z ndvbosindo ayri-ayri
dillors ayrilir.

Eyni zamanda yazi dili do olan Azarbaycan dili yazi dili ananasins sahib
olma baximindan Tiirk dili ilo paraleldir. Tirkmoan dili vo gagauz dilinin nisbaton
daha gec yazi dili kimi formalagsmasina baxmayaraq Azarbaycan dili kokli bir yazi
dili ananasina malikdir.

osrlor boyu isgallar naticasinds Azarbaycan dilinin adi1 dayisdirilmisdir.
Azorbaycan dili uzun middat "tirki”, "tirk dili, " Azarbaycan tiirkcasi", bazan iso
"tatar dili", "Qafqgaz tatarlarinin dili" (xtisuson rus dilinds yazilmis asarlardo)
adlandirilmisdir

XX asrin avvallarinds ilk olaraq, Tiirk dillarini tasnifatlasdiran tarixci alimlordan
biri Armin Vamberi olmusdur. Belo ki , onun 1908-ci ilde musllifi oldugu "Diinya
tarixcilorinin Diinya tarixi'" adli Londonda nasr olunmus coxcildlik
ensiklopediyanin 24-cii cildindo Azarbaycan dili tiirk dillarinin 3 grupundan gorb
grupuna aid edilir vo dialekt deyil , miistaqil dil kimi gostarilir.

Azarbaycan dilinin yay:lma va istifada cografiyas.

Azoarbaycan dili tarixon genis bir arazids iinsiyyat vasitosi olmusdur. Azarbaycan
dilinin yayilma cografiyasi Azarbaycanin sarhadlarindan genis olmusdur. X asr
arab cografiyasiinas seyyahi Ibn Hovgel Azarbaycan vo Qafgazin basga yerlorini
gazdikdan sonra Azarbaycan, Arran vo Ermanistanin amumi Xaritasini ¢cokmis
tortib etmis vo Darboandodok sahilboyu hiitiin arazini Azarbaycan adlandirmisdir

Azarbaycan dilinin XI-XII asrlordon formalasmagda olan mahoalli dialektlori
sonralar Sirvansahlar, Atabaylor, Hiilakilar, Calairilar, Qaragoyunlular,
Agqoyunlular va Safavilar dovlatlori dévriinds garisma v eyni zamanda
miiayyanlosma prosesi kecgirmisdir. XV1 asrdos vahid, morkazlosmis Safovilor
dovlatinin inzibati-oarazi bolgiisii Azoarbaycan dilinin ananavi mahoalli
diferensiasiyasint mohkomlondirir. Safovilor dévlstinds on ti¢ baylorbaylik var idi


https://az.wikipedia.org/wiki/Q%C9%99rbi_Avropa_Birliyi
https://az.wikipedia.org/wiki/Almaniya
https://az.wikipedia.org/wiki/Danimarka
https://az.wikipedia.org/wiki/Hollandiya_quldeni
https://az.wikipedia.org/wiki/Norve%C3%A7
https://az.wikipedia.org/wiki/Fransa
https://az.wikipedia.org/wiki/1920
https://az.wikipedia.org/wiki/Az%C9%99rbaycan
https://az.wikipedia.org/wiki/Ural-Altay_dill%C9%99ri
https://az.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrkiy%C9%99
https://az.wikipedia.org/wiki/O%C4%9Fuz_t%C3%BCrkl%C9%99ri
https://az.wikipedia.org/wiki/Az%C9%99rbaycan_dili#cite_note-istinad123-14
https://az.wikipedia.org/wiki/O%C4%9Fuz_dill%C9%99ri
https://az.wikipedia.org/wiki/O%C4%9Fuz_dill%C9%99ri
https://az.wikipedia.org/wiki/Q%C4%B1p%C3%A7aq_dill%C9%99ri
https://az.wikipedia.org/wiki/Qarluq_dill%C9%99ri
https://az.wikipedia.org/wiki/XX_%C9%99sr
https://az.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrk_dill%C9%99ri
https://az.wikipedia.org/wiki/Armin_Vamberi
https://az.wikipedia.org/wiki/1908-ci_il
https://az.wikipedia.org/w/index.php?title=%22D%C3%BCnya_tarix%C3%A7il%C9%99rinin_D%C3%BCnya_tarixi%22&action=edit&redlink=1
https://az.wikipedia.org/w/index.php?title=%22D%C3%BCnya_tarix%C3%A7il%C9%99rinin_D%C3%BCnya_tarixi%22&action=edit&redlink=1
https://az.wikipedia.org/wiki/Dialekt
https://az.wikipedia.org/wiki/Dil

ki, bunlardan da dordii Azarbaycan orazisini shatos edirdi: 1) Sirvan baylorbayliyi;
2) Qarabag (va ya Ganca) baylarbayliyi; 3) Cuxursad (vo ya Iravan) baylorboyliyi;
4) Azorbaycan (vo ya Tobriz) baylorbayliyi

Belo inzibati arazi bolgisi XVII asrdo do davam etmisdir. XVII1 asrin ikinci
yarisinda Azarbaycanda bir sira xanhglarin va sultanhqglarin yaranmas: mahalli
dialekt olamatlarinin inkisafini daha da giiclondirir.

Azorbaycan dilinin asas lohcalarinin va ayri-ayr sivalarinin
formalasmasinda fiziki-cografi sadlor, inzibati bolgiilor, otraf ohalini birlosdiren
morkazlor, substrat tasir, shalinin kogmasi va tarixi tacridolunma kimi amillor
miiayyan rol oynamisdir.

Azorbaycan dilinin asas lahcalari (simal-sorq, gorb, conub) va garisiq tipli
simal-garb sivalari fonetik, grammatik va leksik cahatdan bir sira farglondirici
alamatlora malikdir.

3.Azarbaycan dilinda istifada olunan alifbalar. Orab alifbasi, alifbanin
doyisdirilmasi. Latin grafikali alifbaya kegid.

Latin qrafikali Azarbaycan alifbasi - Azorbaycan Respublikasinin dovlat
dili olan Azarbaycan dilinin olifbasi. Latin slifbasini bir modifikasiyasidir,
Azorbaycan 6z miistaqilliyini alds etdikdon sonra latin qrafikali Azarbaycan
olifbasinin barpasi haqqinda 1991-ci ilds gobul olunmus ganun ilo Azarbaycan
dilindo yaz1 latin grafikasi ilo aparilir.

Olyazmalar Institutunda Mirzs Fotali Axundovun (1812-1878) cap olunmus va ¢ap
olunmamis alyazmalarinin arxivi var. Axundov teatr vo dram asarlari yazmasina
baxmayarag onun slifba diizalisina boyiik tasiri olmusdur.

Axundov Thilisids torciimagi kimi foaliyyst gostormis va olifba diizalisi

Isina 1850-ci ildan baslamisdir. Onun ilk cohdi arab yazisinin dayisdirilmosi
tizorinda comlonmisdir ki, bu, Azarbaycan dilinin fonetik tolablarina daha uygun
olacaqd:.

XX asrin avvallorinda hokumatin foal izvlarindon biri olan Nariman Narimanov da
arab yazisini tangid etdi. N.Narimanov hall yolunu kiril slifbasinin gabulunda
goriirdii. O 6zl bu dayisilmis yazi ils bir ne¢a asarini yazmis, Azarbaycan
fonetikasinin sociyyavi cohatlorini daha da doqiglosdirmisdir.

Azarbaycan rosmi olaraq 1923-cii il oktyabrin 20-ds latin grafikali slifbaya kecdi.
Ovvallar har iki alifba istifads olunurdu. 1929-cu il yanvarin 1-don Sovet hokumati
orab alifbasinin istifadesine gadaga qoydu. Iri kitab yandirma kampaniyasi da bu
yazini yaddan ¢ixartmaq moqsodi giidirdii.



https://az.wikipedia.org/wiki/Az%C9%99rbaycan_Respublikas%C4%B1
https://az.wikipedia.org/wiki/D%C3%B6vl%C9%99t_dili
https://az.wikipedia.org/wiki/D%C3%B6vl%C9%99t_dili
https://az.wikipedia.org/wiki/Az%C9%99rbaycan_dili
https://az.wikipedia.org/wiki/Lat%C4%B1n_%C9%99lifbas%C4%B1
https://az.wikipedia.org/wiki/%C6%8Flyazmalar_%C4%B0nstitutu
https://az.wikipedia.org/wiki/Mirz%C9%99_F%C9%99t%C9%99li_Axundov
https://az.wikipedia.org/wiki/1812
https://az.wikipedia.org/wiki/1878
https://az.wikipedia.org/wiki/Tbilisi
https://az.wikipedia.org/wiki/1850
https://az.wikipedia.org/wiki/N%C9%99riman_N%C9%99rimanov
https://az.wikipedia.org/wiki/Kiril_%C9%99lifbas%C4%B1
https://az.wikipedia.org/wiki/1923
https://az.wikipedia.org/wiki/20_oktyabr
https://az.wikipedia.org/wiki/1929
https://az.wikipedia.org/wiki/1_yanvar

Azorbaycan SSR latin grafikali olifbaya kegondon 5-il sonra Tiirkiys do bu olifbaya
kecdi. Lakin 10 il sonra Stalin tiirklorin bu addimina qarsi kiril alifbasin1 Sovet
Ittifaqinin biitiin miisalman 6lkalorinds totbiq etdi.

1990-ci ildon Azorbaycanda yenidon latin grafikali olifbaya kecidlo bagh
tosobbiislor irali siirtilmoys baslanilmisdir. Yeni miistoqil olifbaya kegmoyin
zoruriliyini elmi faktlarla osaslandiran ilk alim Afad Qurbanov olmusdur. 1 avqust
1990-c1 il tarixinds onun tosobbiisii ilo Azorbaycan Olifba Komissiyasi yaradilmis
va alifba miitoxassisi kimi bilik v bacarigi nazars alinaraq o, komissiyanin sodri
toyin edilmisdir. Mahz Azarbaycan Olitba Komissiyasinin tortib etdiyi yeni alifba
1992-ci ilds tasdiq edilmis va totbiq edilmaya baslanilmigdir.

Na iiciin 1930-cu illarda Kiril alifbasina kecildi?

1930-cu illarin baslangicinda Sovetlar 6lkasinds artiq iki alifba standart
halina gotirilmisdi. Bunlardan biri Kiril, digoari isa Latin grafikasi idi. Burada
yalniz giirciilor va ermanilar istisna toskil edirdilor. Onlarin godim yazisina
toxunulmamisdi.

Iki sistemdan istifado davam etdirils bilordi, lakin 1930-cu illords 0 vaxtadok
Latin olifbasindan istifada edoan dillarin Kiril slifbasina kecirilmasi barads gorar
gobul edilmisdi.
Bu gorar ilk névbada rus dilinin ortaq dil olaraq gobul edilmasi mogsadils bagl idi.
Besillik inkisaf plan1 Sovet igtisadiyyatini tarixda Vo heg bir 6lkado misli
goriinmomnis bir sokildo markazlogdirmaliydi.
Iqtisadiyyatla yanas1, biitiin basqa dovlet struktur vo sistemlorinin do
morkoazlosdirilmasi siyasati yiiridiiliirdii. S6hbat bir-birlarindan masafacs uzaq
olan istehsalcilarin vo nagliyyatgilarin inteqrasiyasindan gedirdi.
Sibirdaki bir zavoddan Bakidaki neftgilar ticlin dozgahlar gondarildiyi bir vaxtda
Hostarxandaki domiryolgularla da rabito qurulmasi zaruri olurdu.
Belo bir soraitds har hansi dozgahdan istifads tolimatinin 20 miixtalif dildo
yazilmasi, kompiiter proqramlarinin olmadigi bir vaxtda asan masalo deyildi.
Ekstremal soraitdo markozlosdirilon igtisadiyyat va idarsetmanin vahid bir dilo

ehtiyaci vardi.

Olifba masalasi tekca dil ehtiyaci olmaqdan ¢ixib tahlikasizlik masalasina gevrilmisdi.
Sovet ittifaqi artiq 1930-cu illerde Avropada bdyiik bir miiharibanin baslayacagini ve
SSRI tizerine hiicum olaca@ini diistinlrdd.

Bu sababdan harbi xarclara va harbi senayenin inkisafina xtsusi diqqgat verilirdi.
Ordunun guclendiriimasina baglanmigdi. Bu dovrda harbi kadrlarin yetisdiriimasina da
xususi bir diggat vardi. Orduda modernizasiya aparilirdi. Lakin burada da problem vardi.
Sovet ordusunda zabitin rusca “saga don, sola don, yera yat” kimi komandalarini
asgarlarin yarisi basa dismurdu. Coxsayli xalglari temsil edan asgaerler 6z aralarinda
unsiyyet qura bilmirdiler. Bir tankdan, topdan ve teyyaraden necs istifads edilmasini rus
dilini bilmayan asgarlara dyratmak olmurdu.

Ortaq bir dilo ehtiyac vardi vo Sovet cografiyasinda bu dilin rusca olacagi tobii idi.

Stalin va digorlari dil problemlarinin farginds idilor vo 1930-cu illardoan etibaran
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bazi tadbirlor barada diisiintirdiilor. Bu tadbirlordon biri do rus dilinin tobligi vo onu
bilmoyan xalglara tadris edilmosiydi.

Bir torofdon azarbaycanli, ukraynali vo 6zbaklor 6z dillarini bilmali va inkisaf
etdirmali, digar torafdon isa moarkazlosdirilmis sistemin, iqtidasiyyatin islomasi
liciin rus dilini 6yronmoali idilar.

O zamanki sovet liderlori sovet xalglarinin rus dilini 6yronmasinds Latin olifbasini
angal kimi gérmoays baslamisdilar. Daha dogrusu milli dillarin rus slifbasina
kegirilmasi rus dilinin dyronilmasini asanlasdirmali idi.

Bas rus milli kimliyinin dastoklonmamasi siyasatine sebab na idi? 1920-ci illorda
rus milli kimliyinin arxa plana keg¢irildiyi barados bahs etmisdik. 1934-1936-c1
illards iso bu siyasat doyisib. Ciinki bolseviklor yaxinlasmaqgda olan miihariba
tohliikosini goriirdiilor.

Kond tasariiffatinin kollektivlosdirilmasi, milyonlara kondlinin Sibirs siirgiin
edilmasi, dindarlarin, dini liderlarin repressiya va giillalonmoasi, istehlak mallarinin
qithigi, diikan-bazarlarda bitmoyan ndvbalar — biitiin bunlar bolsevik {isul-
idarasindan naraziliq yaradirdi.

Xalq va alalxiisus da onun ¢oxlugunu togkil edon kandlilor xarici bir qiivvani
xilaskar kimi goriirdii.



Movzu 2:Nitq madaniyyati vo madani nitq anlayislari
Icmal:

1. Nitg madaniyyati anlayisi.

2. Madani nitqin asas xiisusiyyatlori va talablori.

3. Nitgin formalari: sifahi va yazili nitq.

4. Nitgin novlari: monoloji va dialoji nitq.

Nitq madaniyyati insanlara moxsus timumi madaniyyatin an vacib va aparici
torkib hissalorindon biridir. Bu anlayisa danisig modoniyyati ilo yanasi, yazi
modoaniyyati do daxildir. Belo yiiksok keyfiyyata yiyalonon soxs comiyyatin ictimai
hayatinda, onun har hansi bir sahasinds foal vo mohsuldar istirak etmok imkanina
malik olur. Xiisuson, ziyalilarin nitq moadoaniyyatina yiyalonmasi vacib sayilir.
Yazigilar, miallimlor, aktyorlar, radio va televiziya iscilori, jurnalistlor,badii s6z
ustalar1 nitqinin tesirliliyi, obrazliligi, ifadoliliyi, montigliyi, zonginliyi ilo
forglonmoli, basgalari onlarin damisigindan, oxusundan, yazdiglarindanniimuno
gotirmolidirlor.

Dilgilik odobiyyatinda nitq modoniyyati anlayisi belo izah olunur:
“Nitgmodoaniyyati totbiqi dilgilik sahasi olub, hor hansi konkret bir dilin
orfoepik,orfoqrafik, leksik, qrammatik, Gislubi vo s. normalarimi miiayyanlosdiran
nozoriaxtarislar va tacriibi todbirlor kompleksidir”. Bu torifi basqa bir sokildos ifada
etmis olsaq, deyo bilorik ki, nitg modaniyyati danisiq vo yaz1 zamani orfoqrafik vo
orfoepik gaydalara, grammatik gayda-qanunlara, {islub normalarina amal etmok,
zongin sOz ehtiyatina malik olmag, nitqin etik normalarimi gozlomakdir.

Nitg modoniyyati dilgiliyin praktik sahasi olub, dildon iinsiyyat vasitosi kimi
istifado gaydalarin1 Syranir. Nitg modoaniyyatino yaxsi yiyalonmok ii¢lin dilin
fonetik (orfoepik va orfografik),leksik va grammatik gayda -qanunlarini bilmak va
nitq zamani onlara amal etmok zoruridir.

Nitg modaniyyatinds dilgiliyin nozari fikirlori amali (praktik)sokildo hoyata
kegirilir. Buna gora do nitq modaniyyati dilgiliyin nazari yox, praktik sahasi sayilir.
Nitg madaniyyatinds ayri-ayr1 dil faktlar1 vo ya hadisalori yox, dilgiliyin qayda-
qanunlari sistemi dyronilir. Umumiyyatle, nitq modoniyyatinin konkret predmeti
yoxdur.“Nitq  moadaniyyati”nin  konkret = predmetini  miayyanlosdirmak
(Masolon:fonetikani, leksikani yaxud, qrammatika predmeti kimi) ¢ox c¢otindir.
Nitq madaniyyatinds bu vo ya digor dil fakt1 hadisasi yox, tisullar gayda-ganunlar
sistemi Oyranilir. Nitg modaniyyati filologiya elminin praktik sahasidir. Yani nitq
modoniyyati dedikds har seydon ovval filologiyanin dildon iinsiyyet vasitosi kimi



istifado qaydalarini, elmin osasinda dyranilon sahasi nazordos tutulur. Eyni zamanda
homin anlayisdan bu vo ya diger nitg tozahiiriiniin keyfiyyatini bildirmok ti¢iin do
istifads edilir.

Bildiyimiz kimi, dil Ligot fondu, grammatik qurulusu, fonetik sistemi ilo
tosokkiil tapmus iinsiyyot vasitasidir. Nitq iso xalqn har bir niimayandasinin bu
linsiyyat vasitosindon forgli istifadssidir, ayri-ayr1 insanlarin danigigidir.

Hor hansi bir xalqin milli madaniyyatinin gostaricilorindan biri do gozal nitqdir.
Gozal nitq ti¢iin, asasan, iki sart talob olunur:
1.Dilin 6ziliniin ifado imkanlarmin genisliyi, yani har hansi bir fikri ifado etmok
imka-ninin olmasi.
2.Bu dildo danisanin yiiksok hazirligi, yoni dilin ifado imkanlarindan diizgiin
sokilda istifado etmosi.

Hor hansi dilin fonetik, leksik (yaxud leksik-semantik), grammatik, eloca do
orfografik vo orfoepik gayda-ganunlar1 vardir. Onlar1 dyranmadan, bilmadan nitq
moadoaniyyatina yiyalonmak miimkiin deyildir. Haqqinda danisilan qayda-ganunlar
miiayyan tarixi tokamiiliin mohsulu olub, comiyyatin normal iinsiyyatina Xidmat
edir.

Azorbaycan dili fonetik, leksik vo grammatik qurulusuna gors diinyanin inkisaf
etmis vo zangin dillorindon biri sayilir. Bu diléziinamoxsus musiqili ahangi,
salisliyi vo axiciligr ilo digqgeti calb edir. Cox-¢ox godim zamanlarda dilimizda
sifahi xalq odobiyyat1 niimunolori, sonralar iso yazili adebiyyat yaranmgdir. Istor
sifahi, istorss do yazili odebiyyatimiz xalqumizin gbézol vo zoangin nitq
madaniyyatinin oldugunu siibut edir.

Milli modaniyyatin, o climladon do nitg moadoaniyyatinin goruyucusu,
dasiyicist biitovlikds xalqdir. Xalgin har bir niimayandasi nitq madaniyyatine
darindan yiyalnomali va onu layiqli sokildo qorumalidir. Bu moadoaniyyati inkisaf
etdirmokdo, yaymaqda s6z ustalarinin boyiik xidmatlori olmusdur.

Nitg madaniyyati nitqin miixtalif saraitinde mazmun va mogsads uygunolaraq
adabi dilin yazili va sifahi formalarindan, ifadslilik vasitalorindan istifadseds bilma
bacarigidir. Bu anlayis dilin manimsanilmasinin iki pillesini 6ziindoehtiva edir:

1) diizgiin nitq, yazan, oxuyan vo daniganin nitq normalarini gézlomasi;

2) nitq moharati. Tokca nitq normalarini deyil, hom do mévcudvariantlardan
mozmun baximindan daqiq, tislub va situativlik cohstdon dahauyarli dil vahidini
secib islodo bilmak. Nitg modoaniyyati normativ grammatika ilsiislubiyyatin
vohdatidir.

Bagqa bir moanbado madoni nitg, nitg madaniyyati anlayist belo izaholunur: “Nitq
mo-doniyyati — nitgin adobi dil normalarma uygunlugu, dilin ifadavasito vo
imkanlarindan nitqin moaQsad Vo Mozmununa miivafiq suratdo istifadoetmoak



bacarigi; dil soviyyalorinin  vo onlara daxil olan vahidlor sisteminin
formalasdirilmasi, tokmillosdirilmasi problemloarini, dil hadisa vo proseslarinin
inkisaf xottini, Uuslubiyyat mosololorini arasdiran dilgilik bohsi”. Bu torif
nitgmadoaniyyati anlayisini ehtiva etmok baximindan daha doqiq va shatalidir.

Nitq modaniyyati insanin yiiksok ictimai madaniyyati, tofokkiir madaniyyati, dils
stiurlu sevgisi, on yliksok keyfiyyotdir. Boyilik Britaniyada qadinlarin nitqi ilo bagh
aparilan sosioloji todqigatlar gostormisdir ki, no godor nitq diizglindiirso gadin
soxsi va professional hayatda bir o godor x6sbaxtdir. Bu naticoni, siibhasiz, dilin
biitiin dastyicilarma aid etmok olar. Insanin nitqi onun i¢ diinyasini askarlayan
baslica vasitodir. Adamlar1 tanimaq, onlara boalod olmagq ii¢iin, hor seydon ovval,
insiyyato girmok, tomasda olmaq lazimdir. Antik dovriin boyiik filosofu Sokrat
homiso deyormis: “Ey insan danis soni tantyim”. Hozrat Olibuyururdu ki, har kas
0z dilinin altinda gizlonib. Danigmayinca onun agilli vo yaagilsiz olmasi molum
olmur. Tarixi inkisafin biitiin dévrlarinda nitgo, onun gozalliyina xiisusi digqot
yetirilmis, qiymot verilmisdir.“Qabusnama”do deyilir: “So6zii on gbzol torzdo
sOylomoak lazimdir ki, hom s6z anlayan olasan, ham do s6z anladasan”.

Maraqli vo canli danisiq alomi saslorin deyilis torzi, islonma formasi ilogox
baglhdir. K.S.Stanislavskinin dediyi kimi, “sads vo gozol danisig1 bacarmaqozii bir
elmdir vo onun xiisusi ganunlar1 var”.A.P.Cexov “Gozal danigiga etinasiz yanasan
adamlar 6zlorini insana layiq ola bilacak an ali, nacib bir zovgdon mahrum edirlor”
fikrini sOylomisdir.Bir latin atalar séziindo deyilir ki, sair anadan sair dogulur,
natiglor isatadricon yetigir. Buradan aydin sokilda balli olur ki, gozal danisiga
yiyalonmokhayatda qazanilir vo har kasin 6ziindon asilidir. Lap qodim zamanlarda
yaranmigbir zorb-mosalds deyilir: “Soziin zahiri zorif, batini lotif olmalidir”.

Nitg madaniyyatina yiyalonmak ii¢iin dilin liigat tarkibina darindon baladlik, onun
fo-netik, leksik-semantik vo grammatik normalarina yiyalonmak, dil ganunlarini
nitqdes diizgiin totbiq eds bilmok zoruridir. S6z ehtiyat1 zongin olan, sdzlarin mana
calarlarini nitqindo diizgiin olagelondirmayi bacaran, genis erudisiyali insan 6z
fikrini ¢atinlik ¢cokmadan mantiqi cohatdon ifads eds bilmok gabiliyystinds olur.

Yaxs1 nitqi, modoni nitqi sortlondiron bir sira talablor (aslinds onlarmadani nitgin
keyfiyyatloridir) vardir ki, bunlar nitqin normativliyidir. Homintaloblor bunlardir:
aydinhq, diizgiinliik, sadalik, daqiglik, yigcamliq, zanginlik,tomizlik, miinasiblik,
ifadolilik, orijinalliq, somimilik vo s. Yazili nitq moadaniyyatiproblemino homginin
orfografiya vo durgu isaralorino amal edilmasi do daxildir.Bunlar har biri ayriligda
va hamisi birlikds etalon saviyyali nitqi yaradir ki, bunitqa yiyalonanlar natiglik
sonatinda, miiallimlik faaliyyatinds va digar sahalordobdyiik ugurlar gqazanirlar.

Madani nitgin asas xiisusiyyatlari va talablari



MODONI NITQ® VERGILON BAgSLICA TOLOBLOR Xalqin miistoqillik
qazandigi, Azarbaycan dilinin s6ziin hagigi monasinda dovlat dili oldugu vo genis
insiyyato Xidmoat etdiyi indiki zamanda diizgiin, aydin, mantigli, yigcam, canli,
sado, doqig Vo tosirli danmisa vo Yyaza bilmok, basqa sozlo, yiiksok nitq
modoniyyating yiyslonmak miihiim tolob kimi garsiya qoyulur. Miiasir dovriimiiz
gonc naslin garsisinda yiliksok nitg modoaniyyatine yiyslonmok vazifasini qoyur.
Dovlot qurumlarindan dofolorlo naraziliq esidilmisdir ki, gonclorimiz, xiisuson
Bodon Torbiyasi vo Idman Akademiyasinin Olimpiya oyunlarinda, diinya vo
Avropa ¢empionatlarinda 6z giicli, iradesi, doziimliliyi ilo farglonarok medallar
qazanmis toloba Vo mozunlan efir vo ekran qarsisinda, dovlet basgisi Prezidento
molumat verands 6z ugurlu naticalori haqqinda olduqgca soniik ¢ixis edir, 4-5
ciimlodoan ibarat fikrini gozal, rovan, salis dillo ifado etmokds ¢otinlik ¢okirlar,
yiiksok idman naticalori ilo biitiin diinyant heyran qoymus ¢empionlarimiz 6z
rabitosiz vo soniik ¢ixiglart ilo dinlayicilari ¢ox toacciiblondirirlor. Dogrudanmi
solis, rovan, gozol damismagi bacarmaq belo ¢otindir? Axi gozol danisiga
yiyalonmoak hoyatda qazanilir vo hor kasin 6ziindon asilidir. Halo eramizdan avval
yunan vo Roma natiglik moktoblorinin gérkomli niimayandslori Diogen va
Demetriy nitqin  bes keyfiyyatini - tomizliyini, aydinligi, yigcamhigi,
magsadouygunlugu vo goézalliyini asas sayaraq modoni nitqi miioyyanlosdiran
maziyyatlorin halledici oldugunu 6na g¢akirdilar.

NGTQGN DUZGUNLUYU. Nitgin diizgiinliiyii eyni deracado onun formasi vo
mMazmununa hesablanmis anlayisdir, yoni diizgiin nitq formaca ve mazmunca
diizglin qurulmus nitqdir. Diizglin nitqo Yyiyalonmok iiclin tokco grammatik
gaydalara riayat etmok azdir, odobi dilin digor normalar1 da nozords
saxlanilmalidir. 1k ndvbado ciimlalor montigi cohatdon diizgiin qurulmali, dilin
fonetik, leksik vo grammatik normalar1 pozulmamalidir. Hadisalar, faktlar, onlarin
sabob-natico oalagelori bilorokdon tohrif olunmus sokilds dilo gatirilmamali,
realligdan uzaqlagsma hallarina, yalan molumatlara, layig olmayan toriflars,
ndgsanlarin ort-basdir edilmasine yol verilmomolidir. Demali, diizgiin nitq ifado
olunan fikrin hagigiliyindon, dogrudiiriistliiyiindon ¢ox asilidir. Tarixi reallig
diizgiin gqiymatlondira bilmayan natiqin, miihazirag¢i, maruzagi, icmalgmin ¢ixisi dil
normalarina cavab versa do, diizgiin nitq sayila bilmaz. Nitqin diizglinliiyii yalniz o
zaman tomin oluna bilor ki, nitq sdyloyan soxs badii tosvir vasitalorindan,
sinonimlardan, obrazli ifadslordan, yeri galdikca atalar sozlari, zarb-masallardan,
aforizmlordon mogaminda da bahralonsin. Demali, nitqin diizgiinliiyii iiciin montiqi
vo grammatik cohatdon diizgiin qurulmus cilimlolor osas gotiiriilmoklo odobi
toloffiiz qaydalar1 gozlonilmoli, normal diksiya, nitq fasilolori, montiqi vurgu
nozards saxlanilmalidir. Demali, nitqin diizgiinliiyli dedikda ctimlalorin grammatik



cohotdon diizglin qurulmasi, soézlorin yerliyerinds islodilmasi, fikrin aydin, daqiq,
montiqi ardicilligla vo odobi taloffiiz normalarina uygun ifado olunmasi basa
diistiliir.

NITQIN DOQIQLIYI. Dagiglik nitgin ilk vo osas sortidir. Fikrin aydin izahi
doaqiq diisiincanin naticasidir. Daqiglik vo yigcamliq nitqin asas maziyyatlori kimi
zongin sOz ehtiyat1 hesabina basa golir. S6z ehtiyati zongin olan adamin nitqi dagiq
ola bilor. Daqiq nitq deyildikds s6zlarin ifads olunan fikra uygun segilmosidir Ki,
bunlar nitgqin monasina, mozmununa miinasib olmaqgla fikrin gercokliyi oks
etdirmasino sort sayilir. Doqiglik, bir torofdon, nitqin gercoklik vo tofokkiirlo
olagesinin, digor torofdon, fikrin dil vasitolori ilo diizglin verilmasinin
gostaricisidir. Malumdur ki, s6z anlayisa uygun yaranir v fikir ifads edir. Olbatto,
0, ifads etdiyi fikro uygun olmalidir. Nitqin mantigliyi, ardicillig1, izahin uyarhigi
fikrin aydin ifadasine koklonmisdir. Daqiq s6z islatma dilin leksik sisteminds olan
sOzlorin semantik monasini, sinonimliyi, c¢oxmonaligl, terminlori, miixtolif
funksional tslublar1 vo qrammatik formalari yaxsi bilmayi tolob edir. Dilin
sinonimlik imkanlarindan istifads edoarak lazim olan soziin secilib isladilmasi nitg
iciin ¢ox vacibdir. Dilimiz respublikamizin miistoqillik qazanmasi ils, hagqiqi
monada dovlat statusu almasindan, biitiin sahalordo geyd-sortsiz tam vo yegane
insiyyat vasitosi kimi hartorofli islonmoys baslamasindan bori badii, elmi vo
publisistik yazilarin, matbu orqanlarin dili do, radio-televiziya verilislorindo, teatr
tamasalarinda aktyor vo diktorlarmn, miiollim, sagird vo tolabalorin nitgi do
dogiglosmis, diizgiin isladilmoakda sistem soklini almisdir.

NiTQIN AYDINLIGI. Aydinliq ifade iisuludur, ifado olunan fikrin asan
gavranilmasi {i¢iin o, hamisa digget moarkazinds olur. Nitq tigiin aydinliqg, salislik
Vo y1gcamliq yiiksok giymotlondirilir. Bunlarin igarisinds aydinliq on vacib {islubi
keyfiyyat kimi 6n sirada durur. Nitqin diizgilinliiyii fikrin aydin ifadssinin ilkin gorti
sayilir. Insan ifads edocoyi mdvzu haqqinda mitkommal molumata malik olub onu
darindan va yaxsi bilirss, miivafiq dil vasitalori hesabina nitqinda sozgiilitys yol
vermaz, fikrini maraqli qurar, dolasiq ctimlalora deyil, sads, miinasib ctimlalarlo
deyacoyi faktlart ifado etmoyi bacarar. Nitq zamani aydinligin pozulmasi bir sira
hallarla baglidir. Bura danisanin sézlorin monasini, islonmo mogamlarini yaxsi
bilmamasi, zongin s6z ehtiyatina miikommal yiyslonmomosi daxildir. Masalon,
danigiqda belo ciimlalor esidirik: O, gapinin zongini ¢aldi. At ilxisinda yaxsi atlar
vardi. Sono miivaffoqiyyat ugurlari arzulayiram. Biz bunlara miidaxilo gostarmoya
calisiriq vo s. "Aydin nitq aydin tofokkiiriin, diistinconin mohsuludur”, "Dili dolasiq
soxsin fikri do dolasiq olur" - ciimlalorinin tasdigine U.Hacibaylinin "O olmasin,
bu olsun" musiqili komediyasinda Mosadi Ibadin Rza boya dediyi bir replikasinda
aydin goriiniir: - "A kisi, son elo goliz danigirsan ki, "Tarixi-Nadiri" yariya qodor



oxumusam, man basa diiso bilmirom. Bu yaziglar haradan basa diigsiinlor? "Biz
tolobolori ixtisaslarina aid idman odobiyyatini oxuyub Oyronmokls, izah edib
misallar gotirmoklo mohdudlasmamaga ¢agiririq. Onlar siyasi, sosial, elmi, iqtisadi
yeniliklori 6ziinds aks etdiron, giindoalik matbu orqanlarda ¢ap olunan publisistik
yazilar1 da oxuyub tohlil etmoli, biliklorini artirmaga xidmot edon badii
adabiyyatla, ogerklarlo, hayatin hor sahasine aid miixtolif materiallarla bir votondas
kimi tanig olmalidirlar. Nitqin aydinligi toloffiizlo six baglidir. Dil saslori 6z
maxracinda deyilmass, hecanin toloffiizdon diismasi, normal intonasiyaya amal
olunmamasi, biitiin ctimlalorin ya yiiksak, ya da al¢aq templa deyilmosi, idmanla
bagli ¢oki daracolorinin vo ya rogomlorin ardicil vo siirotlo sadalanmasi, bazi
horflorin s6zlorin sonunda buraxilmasi soxsin savadi, diinyagoriisii, miitaliasi ilo,
s0z ehtiyatinin komiyyat va keyfiyyatco azliginin naticoasidir. Sadalanan noqgsanlari
aradan qaldirmagq tigiin asagidakilar nozords saxlanilmalidir: 1) Nitqin aydinligina
nail olmaq tiiglin danigilacaq mdévzu oOnco otrafli Oyronilmali, lazimi material
hazirlanmalidir. 2) Material fikirdo vo ya yazili geydlords sistemlosdirilmalidir. 3)
Nozords tutulmus siibut, dalil vo ya faktlar1 ifado edocok sézlor montiqi vurgu
hesabina aydin nozors ¢arpdirilmalidir; 4) Nitqin asas hissasindoki soz, ifado va
cimlolor aydin toloffiiz edilmali, "bunun™ avazino "munun®, "gotirdi" ovazino
"gotdi", "gal gedok" avazins "go geday", "ona gora" avazins "0a gora", "ns ligiin"
avazino "ndsiin" vo S. deyilmomolidir. 5) Mozmuna uygun intonasiya secilmali,
diizgiin diksiya ilo ifado olunan nitqin basa diigiilmasine (Diksiyanin pozulmasi
sOzlorin, ifadalorin basa diisiilmasini, fikrin anlasilmasini ¢atinlogdirir) cohd
gostarilmalidir. Cixis edanlor (miihaziragi, moaruzagi, lektor, diktor, miiallim vo
basqalari) sasini, nofasini idareetma bacarigimi tokmillosdirmali, diksiya ilo bagh
siva qiisurlarmi diizaltmalidir, yani nitqin sas moadaniyyatins yiyalonmalidirlor. 107
NITQIN TOMIZLIYI. Madoni nitgo verilon talablordon biri do onun tomizliyi
hesab olunur. ©dobi dilin gaydalarindan kenara ¢ixmamagla ifado olunan nitq
tomizdir. Nitgin tomizliyi digor keyfiyyotlor kimi nitq sahibinin {imumi
madaniyyati, savadi vo dil vahidlorindan istifado bacarigi ilo diiz miitonasibdir.
Nitgin tomizliyinin pozulmasinin bir ne¢a timumi sababi vardir: 1.Nitqdo yerli
dialekt va sivaya maxsus dil vahidlarina yer verilmasidir. Xalqin boyiik hissasi
canli danisiq dilindo danissa da, miioyyan qismi ya dialekt soraitindo yasadigina
gora, ya da usaqliq illarinds ailosinin, yaxud yasayis yerinin danisiq tarzinin tasiri
altinda dialekt danisigina meylli olur.

NGITQIN YIGCAMLIGI. Modoni nitgin keyfiyyotlorindon olan yigcamliq
miixtosarlik vo qusaliq anlamindadir. Insanlar adi danisigdan tutmus miihazirs,
moruzo, cixislara, eloco do badii osorloro Qgodor yigcamliq torofdart olub
uzungulugun, sézgiliyiin aleyhinadirlor. Fikri ohato etmoklo qisa demok bacarigi



bu da istedad olamatidir. Istedadla bagli olan yigcamliq séz sdyloyandon
deyacoklorini  Ol¢iilii-bigili, genis motloblori yigcam sokildo demoyi, vaxt
almamagi, tokrar¢iligdan qgagmagi, molum olanlar1 yenidon xatirlamamagi,
basqalarin1 yormamagi tolob edir. ©bas yero deyildir ki, indi insanlarin vaxtini
giymatlondirmok, uzunguluq etmomok namino miihazirays avvalcadon bir saat,
maruzayas on dogigays godar, ¢ixislara iki-ii¢ doqigo vaxt reqlamenti planlasdirilir.
Nitqin yigcamligint homiso vacib amil hesab etmislor. Yigcam nitq insandan dorin
bilik, yiiksok tofokkiir, aydin diisiince, zongin sz ehtiyati tolob edir. "Sozlor az,
fikir genis, mona dorin™ olsun deyan sonatkarlar da, "uzun soziin qisas1” fikrini
boyan edon atalar s6zii do, "uzunguluq elomo" kimi xalq tovsiyasi do gostorir Ki,
vaxt almamaq, eyni fikri oxsar ciimlalorlo tokrar esitdirmomak iigiin on yaxsi {isul
fikri qisa vo aydin ifado etmokdir.

NGITQIN SADOLIYI. Nitgin sadoliyi onun aydinligindan, asan, anlasigli, tobii
Vo diizgiin olmasindan asilidir. Sads nitq imumxalq danisiq dili elementlarindan,
basit ctimlolordon, elmi vo ya badii iislubdan qagmaq anlaminda yox, fikrin asan
qavranilmasina komok edon, asya vo hadisalorin mahiyyatini yigcam vo daqiq
veron ifado torzi kimi baga diisiiliir. Dinloyicilorin imumi saviyyasino uygun
olmagla har ciir gondarma, siini ifadalordan, tomteraqli, gurultulu,yalang1 pafosdan,
ger- 113 ¢okliyi oks etdirmoyan s6z birlosmoalarindon (vicdanin boyiik heykali,
6lmoazlik zirvasi, seirin gilinasi, dagin ciyari, kadr potensiali, horizontal xatt va S.)
istifado nitgin sadoliyi baximindan moagbul sayilmir. Anlasilmayan vo ya az
anlasiqli, lakin konkretlik vo tobiilikdon uzaq s6z birlosmoalori, miirokkab
konstruksiyalar anlasilmazliq yaradir, mothumun canlandirilmasini miimkiinsiiz
edir vo nitqin asan basa diisiilmasini gatinlogdirir.

NiTQIN MUNASIBLiYi. Nitqin miinasibliyi {iciin misallar vo sitatlar elo
secilmoalidir ki, konkret dil situasiyalarinin, odobi {islublarin, Zzoruri séz vo
ifadolorin islodilmo ganunauygunlugu nozoros alinsin. {nsiyyatin - miixtolif
sahalorine xidmot edon funksional dslublarin har birinin 6ziinamoxsus dil
materialini segmo Vo islotmo isullari vardir. Bodii yazida dil elementlorinin
uygunlugu digar yazi névlarindan farglonir. Badii asards yazi¢1 janrdan asili olaraq
yaratdigi obrazlart dovriin hoyat normalarmi gézlomoklo badii ifade vo tosvir
vasitolori ilo golomo alir, xalqin sosial hoyat soraitini yeri goldikca
frazeologizmlorlo, atalar sozlori vo zarb-mosallorle, sifahi xalq odobiyyati
nimunoalori ilo zonginlosdirir, oxlagi-psixoloji faktorlar1 6n planda badii s6ziin
qiidrati ilo niimayis etdirir, insanlarda kimoso nifrat, kimasa moahobbat hissi ilo dolu
asl sonoat niimunolori yaradir. Bu {islubda elmi terminlora, har ndév neologizmlaro,
dilin tomizliyini pozan yad-yabang1 sdzlora, sablon, trafaret fikirloro az rast golirik.
Amma isgiizar (rosmi-kargiizarliq, rosmi-omoli) yazi novlorinds standart formalar



tstlinliik toskil edir. Bunlar rosmi sonadlorin pozulmaz formasi kimi sabitliyini
saxlayir. Nitq miibadilasinin informasiya mogsadina xidmat etmosi ii¢iin natigdon
dil strukturuna boaladlik vo savad, dilin ifads vasitoalorindon istifads bacarigi, nitq
vardisi, materialin mozmunu vo hacmi haqqinda aydin tesoavviir, dinlayici vo ya
oxucuya verilocok molumatin zoruriliyi tolob olunur. Bu zaman nitqin iinsiyyat
miihitino uygunlugu, dinloyan vo ya oxuyanlarin anlama soviyyasSino miivafigliyi
nozardo saxlanilir. Nitqin miinasibliyini sortlondiran amillor igarisinds asagidakilar
daha oOnomlidir: 1) MOvzunun (fikrin) mozmununa uygun dil materialinin
secilmasi; 2) Dil vasitalorinin nitgin mogam vo soraitino uygunlugu; 3) Nitq
iislubundan asili olaraq dil vasitalorinin moagsadouygunlugu; 4) Dil materialinin
natiqin soxsiyyatino, yasina, savadina, diinyagdriisiine, Sonatino uygunlugu. Nitq
prosesinda kimin kimlo, hansi soraitds (toklikds, yoxsa auditoriya qarsisinda, ya da
ekran vo ya efir vasitosilo) informasiya miibadilesi aparmasi gozlanilmali, nitgin
mozmunu, moaqgsadi, istigamati aydin olmali, natigin (miiallimin, lektorun,
miihaziragi, moaruzogi vo ya ¢ixig edonin) nozori vo praktik hazirligi istirak
edonlorin, dinloyan va ya oxuyanlarin maragi dairesinds olmalidir. Ictimai yerlorda
dovlat aleyhino miiayyan sirlori danismaq, dovlet kosfiyyat islorindoki miiayyon
molumatlar1 agiqlamaq olmaz. Harbi hissalorin némrasini, yerini bildirmoak da bu
obildondir. Buna géro do "N" harfi ilo hissoys isaro edilir. ~NGTQGN
RABGTOLGYG. Nitq prosesindo agor sdzlor yerli-yerindadirss, ciimlolor diizgiin
qurulmugsa, movzu rabitali, alagoli sokildo sorh olunursa, demali, informasiya
veran ifads etdiyi fikri yaxsi bilir, onun mahiyyatini hartorofli dork edir. Belo vaxt
hadisonin, faktin izah olunma ardicilligi montige osaslanir. imumiyyatlo,
ardicilligla sorh olunan material yaxsi anlasilir, monimsonilir. Bunun igilin
materialin 2sas va ikinci daracali masalalari bir-birindan ustaligla ayrilmali, ikinci
doracalilorin iizorinds ¢ox durmayib osas moesslonin izahina ke¢gmok vacibdir.
Natiq osas mosalonin iizorinds xiisusi dayanmagqla onun mahiyyatini 6z sozlori,
diisiincasi va tislubu ilo rabitali ifads etmoalidir.

NITQIN ORIJINALLIGI. Oziinomoxsuslugu ilo secilon, bir sira moziyyatlori ilo
forglonon nitq orijinal sayilir. Tabii ki, belo nitq bir konfransda, iclasda, toplantida
yalniz bir vo ya iki nofords alina bilor. Nitqin orijinallig1 6ziinii nodo gostorir? 1)
Sifahi nitqdo basqalarindan secilon fordi, bozi hallarda taloffiiz torzinds. Natiq
ciimlolordoki ayri-ayri sdzlori, mogaminda ayri-ayr1 hecalari, montiqi vurgunu ¢ox
aydin diksiya ilo toloffiiz edir, s6z vo qrammatik formalarda orfoepik normalari
tam gozloyir, ucadan, lakin aramla, tolosmoadon danisir, intonasiya ¢alarlarindan,
sOzlorin avazlanmasindan mozmuna uygun bacariqla bohralonir. 2) Mé6vzu ilo
olagadar sitatlardan, poetik-iislubi ifadalordon, aforizmlordon, atalar sézlori, zorb-
moasallordon bacariqla istifado olunmasinda. Natiq fikirlorini aydin, ifadali va



maraqli ¢atdirmaq ticlin az islodilon, lakin miinasib formalardan yararlanmaqla
nitgini orijinal qurur.

NIiTQIN MONTIQLIiYI. Obyektiv ger¢okliyi dogru, diiriist oks etdiron hdkm,
fikir montigo asaslandigi tigiin mantiqi nitq adlanir. Mantigo asaslanaraq miilahizo
vo miihakimalorini diizgiin vo konkret ifado edon natigin nitgi kommunikativ
keyfiyyat kimi doqiq olur, yani mozmun insan tofokkiiriiniin mohsulu Kimi
meydana golir. Montiqilik sifahi xalq adobiyyati 119 niimunalarinds - ofsano, nagil,
garavalli vo tomsillordo stiurlu olaraq pozulur, s6z vo ifadalorin semantikasi
bilorokdon sisirdilir, ya da kigildilir. Mas: Yeddi giin, yeddi geco yol getdi;
Koroglu yeddi gazan plovu yedi; Qirx giin, qirx geco yatdi; Daralordon sel kimi,
topalordon yel kimi kegdi; Goydon {i¢ alma diisdii; U¢an xalgaya mindi; Sechirli
papag1 geyib goriinmaz oldu; Yeddi basl ojdahanin canini aldi; Ziimriid qusunun
gqanadina minib qaranliq diinyadan ¢ixdi vo s. Montigilik nitgin on miihiim
keyfiyyatidir. EImi informasiya montigo osaslanir, insanlar onu dork etmokdo
cotinlik ¢oksalar da, fikrin diizgiinliiyii vo haqiqiliyi Kimlardass siibho dogurmur.

NITQIN AHONGDARLIGI. Nitgin ahongdarligi deyilonds onun solisliyi,
gozolliyi, axiciligl, rovanliq gézlonilmoklo materialin algaq tondan baglayaraq uca
tona dogru yiiksalmasi, eyni zamanda avazin, tempin doyismosi, dinlayicilori
0ziina calb etmo gabiliyyati, dilin fonetik imkanlarindan bahralonmaklo ciimlods
eyni kokli tizvlorin ardicil siralanmasi vo sads fikirlorin miirokkobo dogru faktlar
va ragamlarlo ahongdar verilmasi nazards tutulur.

NITQIN ZONGINLIYi. Zongin séz ehtiyatina malik natiq yalmz dilin
incaliklorina  boaladlik naticesinde 6z nitqini rongarong qura bilir. Nitgin
zonginliyinin baslica amili onda dil vahidlorinin tokco g¢oxlugu deyil,
rongarongliyidir. Natiq 6z fikirlorini daha miinasib sézlordon — sinonimlardan,
antonimlordan, frazeoloji birlosmolordon, ibaralordon, mocazlarin  miixtalif
ndvlarindon istifado hesabina nitqini maraqli qurur, onlarin asan dork edilmasi ilo
dinlayicilora xos tosir bagiglayir. Demali, nitgin zonginliyi dilin ifado vo tosvir
vasitolori hesabina basa golir. Nitgin zonginliyi dil strukturundan, xiisuson aktiv
sOz ehtiyatinin kamiyyat va keyfiyyatindan asili olan masaladir. Nitgin zanginliyi
biitlin islublar {i¢iin vacib olsa da, badii lislubda o daha yiiksok, elmi vo publisistik
islublarda nisbaton asagidir. Sababi do onunla izah edilir ki, badii asarlords
yazigimin dilin biitiin laylarinda islonan sozlordon istifads etmok hiiququ var, 120
amma elmi va publisistik tislublarda mévzu ilo alagadar saho s6zlari va terminlor
coxluq toskil edir. Badii asordo yazi¢inin s6z ehtiyati zongin oldugu l¢iin o,
hadisalori dogiq, incs, ifadali, obrazli vo orijinal {isulda ifads imkanina malikdir. O,
sozlarin leksik-semantik zonginliyindon tutmus intonasiya vo ritm incalikloring



godor biitiin dil vasitolorino miiraciot etmokdo azaddir. Nitqin zonginliyinin asas
olamati onda islonan sozlorin tokrar olunmadan komiyyatco ¢oxlugudur. Genis
diinyagoriisiino, miikkommol savada, daimi miitalioyo malik soxsin s0z ehtiyati
komiyyat va keyfiyyatco ¢cox zangin olur.

3Nitqin formalary: sifahi va yazili nitq.

Nitq — on miihiim {insiyyat vasitasi olan dilin sifahi va yazili tozahiir formasi,
informasiya Gtiirlicli vasito.

Nitq soxsin miiayyan kollektivin digar tizvlari ila qarsiligli alags saxlamaq
magsadila dildan istifada etmoak faaliyyatidir. Nitgin asas maqgsadi informasiya
miibadilasi yaratmaqla informasiyanin otiiriilmasi, gabul edilmasidir. Lakin
bununla yanasi, nitq informasiyanin qeyds alinmasi vo saxlanmasi magsadine do
xidmat edir. Nitqin ger¢oklosdirilmasi tigiin dilin miixtalif vasitalori isladilir. Nitg
bir sira parametrlarila saciyyalanir.

Nitqin aydinlig1 onun adresat torafindon heg bir ¢atinlik ¢okilmadoan izah va sorha
alava vasitalors tolob yaranmadan basa diistilmosidir.

Nitq badii va obrazli ola bilar. Bazan badii vo obrazli nitqi eynilosdirirlor. Lakin bu
nitq formalar1 arasinda forq vardir. Obrazliliq nitqin biitiin tozahiir ndvlarinda
ozintl goztorir. Badii nitq ise yalniz badii odobiyyata xas xiisusiyyatdir. Nitgin
badiiliyi estetik kateqoriyadir. Nitqin badiiliyini tayin etmok ti¢iin vahid meyar
yoxdur.

Yazih va sifahi nitq

Nitqin iki formas1 var:bunlardan birincisi hom funksional,ham do tarixilik
baximindan ilkin,qadim va asas olan sifahi nitq,ikincisi toromae,yardimei olan yazili
nitq.

Nitq madoaniyyatindon séhbat gedonds,adston,onun (nitqin) sifahi formasi nazardo
tutulur,yazili nitq bu anlayisa daxil edilmir.Oslinda isa nitq moadaniyyati
problemlarini nitgin salis qurulmasi,dil vahidlarinin
moagsadouygun,daqig,ahongdar,aydin mozmunlu va lakonik ifads edilmasi va digor
bu kimi masalalarlo mohdudlasdirmaq diizgiin olmazdi.Nitq madaniyyati problemi
bunlarla yanasi,ayani,konkret ifads vasitasi olan yazili dilla da son daraca
baglidir.Dil sisteminin hom sifahi,hom do yazili formalarinda adabi dil
normalarinin gézlanilmasi dilin hartorafli inksafi,onun sosial funksiyasinin
genislonmasi baximindan baslica sortdir.Nitg modaniyyatindan,adabi dilin
normalari asasinda faaliyyat gostoran niimunavi nitqdon,onun
diizgiinliiyii,aydinhigi,safligi,salisliyi vo s.sohbat gedirsa,0 zaman yazili nitqin
orfografiya va durgu isaralori qaydalarina amal etmoak do normativlik
sayilmalidir.Nitq inksafi tizra aparilan tolim islorinds onun yazili vo sifahi
formalar1 vohdat soklindo gétiiriilmalidir."...ancaq sifahi nitqo diqgat yetirib,yazil
nitgi unutmag nitg madaniyyatini birtarafli inkisaf etdirmok demokdir.


https://az.wikipedia.org/wiki/%C3%9Cnsiyy%C9%99t

4 Insanlar arasinda xos miinasibotin yaranmasinda gozal nitq miihiim rol oynayir.
Nitq linsiyyati ii¢ formada bas verir:

« Monolog va ya monoloji nitq,
« Dialoq va ya dialoji nitq,
. Polilog va ya poliloji nitg.

Yunan monsali olan monolog (monos bir, l0gos nitq) bir insanin, saxsin vo ya
adamin nitqi demokdir. Monoloji nitq har yerds ola bilar. Ailads, idarslardo,
sohnada, maktobda va s. Insan 6z-6ziine monoloq sdylomoz, Lakin sahno
adamlarinin, miiallimlarin, talabalorin va basqa ixtisas sahiblarinin masqi vo yaxud
har hansi bir ¢ixisa hazirlasmalar1 (miihazirays, darss, ¢ixisa) zamani islona bilor.
Monoloji nitq miixtalif qruplara boliiniir:

o Miihaziry,
o Moruza

o Cixis
. Nitq

Ali maktablorda miiayyan movzu iizra professor va ya dosentinin sifahi sarhi
miihazirs adlanir,

Ovvalcadan islonib hazirlanmis hor hanst mévzuya maruza deyilir. Maruzanin {ig
novil geyd olunur:

1. Hesabat maruzasi
2. EIlmi moruzo
3. Siyasi moaruza

Onu da geyd etmoak lazimdir ki, maruzoni miizakirs edirlor, miihazirani iss yox.
Miihazirads yalniz sual verils bilar.

Daha ¢ox iclaslarda, yigincaglarda soylonilon nitgs ¢ixis deyilir. Cixisda natiq irad
va tokliflorini ifads edir. Cixis ham elmi, hom siyasi, hom ds ictimai xarakterli
olur.

Nitq siyasi, ictimai-siyasi va s. sokilds olur. Bu baximdan nitqin asagidaki novlari
var:

1. Ictimai-siyasi nitg,
2. Ittiham nitqi,

3. Miidafio nitqi.

4. Mittohimin son s0zl

Dialoq yunan sozii (dialogos) olub, iki nafarin arasinda olan sohbat demokdir.



Sohbatda bir ne¢a adamin istirak etmasina isa poliloq deyilir. Poly logos
yunanca (poly — ¢ox, loqos -nitq) ¢oxlu adamin istirak etdiyi nitq demokdir. Belo
nitq 6ziinti daha ¢ox dram asarlarinda gostarir.

Nitq zinsiyyatinin formalar:

Nitq miixtalif formalarda tozahiir edir, Nitgin muxtalifliyi, tozahtir formalar: a)
ifads yoluna géro va b) ifads nizamina géro misyyanlosir.
Ifado vasitasine gora nitq iki ciir olur:

1. Sifahi nitq.
2. Yazih nitq.

Sifahi nitgin materiali s6zlor, onlarin ifads olunmasi, taloffiiz edilmasidir. Yazil
nitgin materiali horfi isaralordir va onlarin vasitssilo yaranan yazidir. Sifahi nitqdos
sasin ahoangdarhgi, tembr, melodiya, mimika, jest, diizgiin teloffiiz, emosionallig,
yigcamliq, salistlik, aydinliq va s. nazars alinir. Yazih vo sifahi

nitqde monoloqgdan, dialogdan va polilogdan istifads edilir. Bazon isa moruzalar,
miihaziralor, ¢ixislar, hotta badii asarlor (pyeslor, dram asarlori) yazili sokilda
verilmasina baxmayaraq, xalga, kiitloys daha yaxsi ¢atdirilmagq tigiin sifahi sokilda
togdim olunur. Ciinki yazili nitqin imkanlar1 mohduddur.

1. Ifade nizamina goro do nitq yeno ds iki ciir olur:
2. Moansur nitq va ya nasr soklinds ifads olunan nitq;
3. Moanzum nitg ve ya nazm soklindas ifads olunan nitg.

Noasrlos ifads olunan nitq roman, povest, novella, magals, ogerk, reportaj, nagil,
dastan vs s. soklinds ola bilor.

Nozm asarlarinds iss heca, ahangdarliq, qafiya, serin toqti formasi va S. asas
gotiirtiliir. Manzum nitq nizama salinmis nitqdir, burada konara ¢ixmaq miimkiin
olmur. Nasr da, nazm do, ham yazili, ham do sifahi ola bilir. Lakin son dovrlardo
yazili manzum nitq yalniz badii adabiyyatda isladilir. Ovvallar iss bu

nitgdan riyaziyyat, falsafa, grammatika va hatta liigatlorin yazilmasinda istifado
olunur.

Onu da geyd edok ki, har bir soxsin xarakteri, agli, diinyagoriisi, diisiinma
gabiliyyati miixtalif oldugu kimi, nitgi do basqalarindan farglonir. Bu forq iso fordi
tislublarin yaranmasina sobab olur.



Movzu 3: Azarbaycan adabi dil normalarinin isgiizar vo akademik
kommunikasiyalihqda miihiim yeri.

fcmal:

1.9dabi dil va normalar.

2. Dilda fonetik, leksik va grammatik normalar.
3. Durgu isaralari va nitq.

4. Unsiyyatda az islonan sozlar. Loru Va kobud sozlar.

AZORBAYCAN ODOBI DILI

©Odabi dil — milli dilin miiayyan gayda-ganunlara tabe olan va xalqin niimunavi iinsiyy
formasidur.

1. 9dobi dil xalq dilinin ciddi fonetik, leksik,
morfoloji, sintaktik formalan asasinda faaliyyat
gostaran an yiiksak formasidir.

2. 9dabi dil xalg dilinis
dialektdan farglanir.

3. Odabi dil biitiin tislublarin sistemidir. 4. Xalgumzin inkisafi, diiny
inteqrasiyast 112 bagh elmi-k

5. Odabi dilin iki formasi var:

2. Yazl adabi dil

| 1. Sifahi adabi dil

(




[1- YAZILI 9DOBI DIL

I- SIFAHI 9DOBI DIL

| L YWaeilan dildir. \
—————————————————————— |

Z Orlfografik normal ara tabe olur,

1 3 1k nivmunalari diwlat sanadlarinin, daviat basgilarinim makiublarinin va badii

mepsm il masian AL slmaio o

4 Madani inkisalin wiiksalmasi ila dairasi daha da geniglanmaisdir,

5. Qraeet va jurnallarnin, elmi va publisist Kitablarim, reklamlarm da dili vacah adahbi

AT adhewnan e e oo

1. Saslanan adabi dildir.

4 Mitg, ¢ras va maruzalar sifahi adabi dil nocmalacedar,

S, Radio, weleviziva dilinin hesabina daha da geniglamir,




1. FONETIK NORMA

MUASIR AZORBAYCAN ODOBI DILININ NOI

h..__

2. LEKSIK (LEKSIK-
SEMANTIK) NORMA

1. Dalimizin dialekt va ya sivalarina
maxsus normalardan va xalg damisig
dilindaki geyri-miikammal
normalarindan farglanir.

3. Orfografik va orfoepik normalar
fonetik va grammatik normalar 2sasinda

formalasir.

5. 9dabi dilin normalar: biitovliikda bir
sistem saklindadir, ancaq har bir normanin
miistagilliyi da vardir.

2. Sab
Onlar
mahsu

4. Azarbayca
malikdir: stz
olur, sakilcil:
ciimla grammn
olunur.

6. Dilimizin fonetik.
orfoepik va orfoqraf
grammatikalarda, d:
olunur.




FONETIK NORMA

I Soziin adabi dildaki talaffiiz qaydas:
orfoepik norma adlanr.

1. Har iki norma dilin fonetik
qurulusu, xiisusila da ahang ganunu
1la miiayyan edilir. Fonetik normada
dayisma gec olur.

3. Sozlar adabi dilda diizgiin talaftiiz
edilmadikda va ya diizgiin yazilmadiqda
fonetik norma pozulur.

Dilin fonetik normasi ham orfoepik, ham da orfografik norm

11 S6zii
orfoqraf

2. Dilimizin «
normalari orf
aks olunmusc

4. Ela sozlar var ki,
yazmaq va ya yazild
sahvdir.




B8 8% P 0% LN FANIYAR

Leksik normanin 2sas sarti sozlarin dagiq secilmasi, ifadali sakilda va mana incaliklari n:

1. Odabi dilin leksik normalan yazih dilda va ya 2. Yanc
sifahi nitgda har bir s0ziin manasina yaxs: balad va yernn
olmagi, onun diizgiin va yerinda islatmayi talab normasi
edir.
3. Dilimizin lijgat tarkibinda asl tiirk sdzlar ila yanasi, :diil;rlnr:;
ham formaca, ham da mazmunca tiirklasmis arab va fars avvallarind:

mansali stzlar islanir.

6. Leksik normad

5. Diinyanin biitiin adabi dillarinda oldugu kimi, dilimizda
normaya nisbatan

da leksik (leksik-semantik) normanmn keyfiyyatini milli

leksika taskil edir. Alinma sozlarin forma va mazmunca

millilaemaz haman laekal mithitds aadire

8. Ela alinma sozla
funksional tislubu i
iislubda islanan ten

7. Milli leksika (sl tiirk sézlari) adabi dilda daha faaldir,
dilda 1slanma tezliyi yiiksakdir.

9. Leksik norma funksional tislublara géra farglanir.
Masalan: badii iislubda obrazli sézlar islandiyi halda,
elmi iislubda terminlar iistiinliik taskil edir.

10. Odabi dilda syii:
verilmir.

12. Sizlarin aksariyyat
barabar macazi manasi

11. S6zdan diizgiin istifada ila yanasi, onun dagiq va
ifadali olmasi, mana incaliklarina diggat yetirilmasi,
sozlarin miivafig sinonim variantlardan
faydalanmagla isladilmasi nitg madaniyyatinin
talablarindandir.




DILIMIiZDD OZOLLOSMO MEYILLOI

Dildo alimma stzlonn avazing milli stzlonn isladilma meyh dzallosm

1. Miiasir Azarbavean dilinin liigat tadkibinds
1960-c1 illardan basglayaraq dzallagma
meyillari baglayar.

3. Ozallasma ii¢ yolla gedir:

a) Har hans bir sz ustasimn gadim
manbalardan, xalg dilindan sée gitiirmasi
violu ila:

b) Camiyyatda bag veran hadisalarla bagh
sizlarin yaranmas: yolu ila;

2. Ozallasm
yaradwihg
mmdvicid ol
alevhina wi
ligiin gars|

ol an DTSy

4. Azarbayeand
tiirklasdirilm:
olmusg va bu g
siizlar bela va
gurultay, bild

¢} tiirk dillarinin tasin ila.

5. Son vaxtlar bir swra leksik vahidlar meydana
guormgdir: cagdas (milasir), duram (vazi yyat),
gaynag (manba). Bela leksik vahidlar dilda Gz

gevridiirk mangali qarshglan ils paralel islanir
va hamun szl arn sinommbk imkanlaromm artnr.

G [l tark etnm s i
venidan gayitmas:
tasiri ila bas wverir:
xalgqmuan  miistag

dzlasma prosesi iig




I ORAMMATIK NORMA

Qrammatik norma sdzlar va ciimlalar arasindaks slagalarin istar sifahi, ist:

Migdar saymdan sonra galan
st mlar

takda isladilir.

3. Fel kikiina sira ila tasirlik, grammatik

manma nivil, sada gakillarin morfoloji
alamati va gaxs (xabarlik) sakilgilari
artirihr: vaz-m-aq

gqurulusunu talab edir.

4. Miibtad
giira (11
uzlasir,
Man o3

A, Ciimlada sz sims1 ghzlamlir.
Miibtada — tavin — tamambg- zarflik —
xabar.
Tayin ya awvalda, ya da tayin olunanin
yvammnda galir.

6. Yuxanda gey

edilmadikda, =
bir-
bin 1l> Alagal 2

qrammatik nor

7. ©xdabi dilin normalan wzun milddar dayismoz, sabit gahr. Leks
normada zaman kecdikea milayyan dayisikli k bas verir. Fonetik
grammatik normalarda 155 dayigme nishatan gec olur.

9dobi dilin yazil v sifahi formalar: var.

Miiasir Azorbaycan adabi dilinin normalari mitkommeal, sabit normalara malikdir.
Homin normalar miioyyan tarixi tokamiiliin mohsuludur. Bu ciir normaliliq
(normativlik) adabi dilin nisbi sabitliyindon, shataliliyinden va dilin daxili
qurulusunu oks etdirmasindaon irali galir.

Dilin daxili qurulusunu onun fonetikasi, leksikasi (liigat torkibi) vo qrammatikasi
taskil edir. Miiasir Azarbaycan adobi dilinin normalar1 da buna uygundur:

« fonetik norma (orfoqrafik vo orfoepik).
« leksik, yaxud leksik-semantik norma.
« Qgrammatik

Fonetik norma



S6ziin odobi dildoki yazilis qaydasi orfografik norma, toloffiiz qaydasi
isa orfoepik norma adlanir.

Fonetik normada dayisma gec olur. Orfoepik va orfoqrafik normanin pozulmasi
fonetik normanin pozulmasi demakdir.

Leksik norma

Leksik norma hor bir soxsdon s6zlin monasina boalod olmagi, onu diizgiin, yerindo
islotmoyi tolob edir.

Leksik (leksik-semantik) normanin keyfiyyatini milli leksika miioyyan edir.
Alinma s6zlorin forma vo mozmunca millilogsmosi homin leksik miihitdo gedir.
Fonetik vo qrammatik norma ilo miigayisads leksik normada doyiskonlik daha tez
olur.

Milli leksika (asl tiirk sozlori) odobi dildo alinma sozlerle miiqayisads daha faaldr,
yiiksok islonma tezliyino malikdir. Ikinci yeri millilogsmis alinma leksika tutur.

Odobi dildos sdyiislors, kobud va loru sozlars yer verilmir.
Dilimizda 6zlasma meyllari

Ozlosma deyondo alinma sézlorin yerindo millisini islotmo meyli nozordos tutulur.
Dilimizdo XX asrin 60-c1 illorindon baslayaraq 6zlosmo meyillori miisahids olunur.

Ozlosma har ciir yeni sdz yaradiciligi demak deyil. Bu proses daha cox mdvecud
alimma sozlarin isladilmasi aleyhina yonalir voa mahz homin sozlar liciin qarsiliq
tapmaq cohdindon ibarat olur.

Ozlosmo ii¢ yolla gedir:

« 1) hor hans1 yazi¢ginin gadim manbalordon, xalq dilindon s6z gotiirmosi vo ya
movcud oxsarliq osasinda s0z yaratmastyolu ilo;

e 2) comiyyatin 6ziindo miiayyan hadisa ilo bagli «s6z partlayisi» yolu ilo;

o 3) tiirk dillorinin tasiri ilo

Vaxtilo qurultay, bildiris, goriintii, segki, ildontimii kimi s6zlorin yaranmasi
tiirklosdirilmo prosesi ilo bagli olmusdur. Son zamanlar iso leksik vahidlor 6z
geyri-tiirk moansali qarsiliglari ils paralel islonir vo hamin sézlorin sinonimlik
imkanlarini artirir:

duracaq, aylac (tormoz), saxlanc (maliyys termini

Kimi), donom (morhals), cagdas (miiasir), durum (vaziyyat), yiizillik (asr), gayna
g (monbo), 6zallosma (xiisusilosma), soyqirim (genosid) nafaslik (fortucka), aciqe
a (otkritka), bolga (orazi), ¢cimorlik...

Dili tork etmis bir sira tiirk mongali sdzlorin yenidon gayitmasi da (bunlara dirilon
sozlar deyilir) 6zlogma prosesinin tosiri ilo bas verir: ¢avus, yarhq, ulu, ulus,
diirlii, arasdirma.

Qrammatik norma



Qrammatik norma sézlorin diizgiin olagolondirilmoasidir:

Miqdar saylarindan sonra golon isimlor tokdos islodilir: ii¢ adam, bes sagird
(li¢ adamlar, bes sagirdlor demok yanlisdir). Belo halda gqrammatik forma
pozulur.

Adlara (isim, sifat, say va s.) komiyyat, monsubiyyat, hal, xabor
kateqoriyasinin olamati (sokilgisi) ardicil artirilir: sagird-lor-iniz-in-dir; dost-
lar-miz-dan-am;

Fel kokiino tosirlilik, nov, sokil, soxs-xobar olamoti (sokilgisi) ardicil artirilir:
guil-diir-tl-moli-dir; (gorak) yaz-15-a-Q;

Onlar tez-tez biza golarlordi — climlasinde qgrammatik norma pozulub.
Ciinki idi hissaciyinin sakil¢ilosmis varianti olan -di sirasini pozub. Bu
sokilci -lar” sokilcisinden ovvol golmali idi.

Miibtoda ilo xobar ciimlodo soxso, miioyyan doracads iso komiyyoto goro
uzlasir; Son miisallim-son; Onlar sagird-dirlor;

Ciimlods avval miibtoda, sonra tamamliq, daha sonra xobar golir; toyin toyin
olunan cilimls lizviiniin Oniinds islonir; zarflik, asason, xabardon avvala
diisiir.

Azorbaycan odobi dili funksional lislublar sistemino malikdir. Homin
uslublar asagidakilardir:

1)  Badii iislub: badii asarlorin (poeziya, nosr, dramaturgiya) dili. Osas
olamatlori obrazliliq vo emosionalliqdir. Azarbaycan dili yiizilliklor boyu
poeziya dili kimi inkisaf etmisdir. Demali, adabi dilin badii tislubu
gadimliyi, miikommolliyi vo biitiin tarixi boyu aparici olmasi ilo segilir.

2)  Publisistik iislub: gozet, jurnal, radio, televiziya, mitinq dili, miixtolif
yigincaglarda istifads olunan dil. Osas slamati kiitlovi anlasiqliliq, aydin
dildir. Publisistik iislubun yaranmasi “Oking¢i” ilo (milli matbuatin asasinin
goyulmasi ilo) basmis vo inkisaf etmisdir.

3)  Elmi iislub: elmi asarlorin, darsliklorin, monoqrafiyalarin dili. Osas
olamati mantiqilik, ardicillig, terminlorin olmasidir. Azarbaycan alimlori
istar orta asrlordo, istorsa da sonralar 6z asarlorini daha ¢ox beynalxalq
dillords yazdiglarina gora elmi tislub badii vo publisistik {islub qodar genis
imkanlar qazanmamisdi.

4)  Rosmi-isgiizar iislub: rosmi vo isgiizar sonadlorin dili. Osas slamati
standart formalardan istifadodir. Rasmi-iggiizar tislubun inkisafi digor
funksional tislublardan geri galmigdi. Bu da homin tislubun dovlatgilik
ananalarindan asili olmasi ilo baglidir. Masalan, Azarbaycan dovlstgiliyinin
meydana golmosi ilo baglt XVI asrdo-Xotai dovriinde az-¢ox miikommal
sonad nlimunslori yaranmigdir. Sovet donominds iso sonadlogsmo daha ¢ox
rus dilinds aparildig1 {i¢iin rosmi-isglizar {islub inkisafdan qalmisdi. Miistoqil
Azarbaycan dovlatinin yaranmasi bu {islubun siiratli inkisafina va
mohkomlonmosing gorait yaratdi.

5)  Maoisat iislubu: giindalik {insiyyat dili. Osas alamati nitqin sarbastliyi
vo tobiiliyidir. adobi dildo moisot dili, moisot islubu — danisiq dili



movcuddur. Bu giin maisat dili kimi qavradigimiz nitq o zamanlar xalqin
linsiyyat saxladigi dilin 6z idi.

Nitq normalarimin tarixiliyi

Norma tarixi kateqoriyadir. Masalon, XX asrin 30-cu illarins godar Azarbaycan
odobi dilinin fonetikasinda sagir nun adli bir sos var idi, olifbada xiisusi horflo
gostorilirdi: (H). Bu sos XX asrin 30-cu illorindon sonra fonetik

normativliyini itirdi.

Yaxud bir ne¢a il bundan avval adobi dilds faal islonon sosializmm, kommunizm,
kolxoz, sovxoz va s. kimi sozlar artiq faal nitq prosesindon ¢ixmusdir.

9dobi dilo aid miisyyan istisnalar da mévcuddur:

o 0z dovriinii kegirmis nitq vahidlori tislublarda «ilisib» qalir;
 yeni nitq vahidlori bir miiddat normativlogmir.

Durgu isaralori — dilin iimumi qgrafik sisteminda xiisusi yer tutan isaralor
sistemidir ki, bunlar harflor vo digor yazi vasitalori ila (regomlar, baraborlik isarasi,
bonzorlik isarasi va s.) ifado etmok miimkiin olmayan cohatlori bildirmok tigiin
1slodilir. Durgu isaralorinin vozifosi danisiq aktinin mona dasiyan pargalara
lizvlonmosini (manali hissalorini) gostormokdon vo onlarin taninmasini tomin
etmokdon, habelo danisiqda reallasan sintaktik strukturun ritmik-melodik
xususiyyatlorini oks etdirmokdon ibaratdir. Noqte, sual isarasi, hida
isarasi, vergiil, ndqtoli vergiil, iki ndqta, tire, ¢ox ndqte vo s. durgu isarasi adlanir.®

Durgu isarolori iki funksiya yerina yetirir. Buna gors do iki qrupa ayrilir:

1. ayirici isarolor;
2. forglondirici isaralor.

Ayirict dur8u isaralorinin asas funksiyasi ciimlolori, climlonin hamcins lizvlorini,
miirokkab ciimlonin komponentlorini v sairi ayirmaqdir. Bu qrupa noqto, sual vo
nida isaralori, qosa néqto, noqtali vergiil, ¢ox noqte daxildir. Forqlondirici durgu
isaralori ciitlizvliidiir, vasitosiz nitqi, sitatlari, ara climlo vo oalavo konstruksiyalari
forglondirmok iiciin iglodilon iki vergiil, iki tire, mdtorizolor vo dirnaqlardan
ibaratdir.

Durgu isarslerinin yazda islenmasi

Durgu isaralori yazili nitgin formalagmasinda miihiim bir vasitadir vo
kommunikativ funksiyaya malikdir. Homg¢inin yazili dilin mazmun dolgunlugunun
yaranmasinda, fikrin doqiq ve emosional tasir giiciiniin ize ¢ixmasinda va aydin,
ifadali taloffiiziinde durgu isarslorinin rolu boylikdiir. Durgu isaralori yazili nitqi
manal1 hissalora boliir. Masalon, ndqts isarasi ciimlada fikrin bitdiyini bildirir,
homcins iizvlor arasinda vergiil qoyulmasi bu iizvlorin ciimlods barabarhiiquqlu
oldugunu gostorir.


https://az.wikipedia.org/wiki/N%C3%B6qt%C9%99_(dur%C4%9Fu_i%C5%9Far%C9%99si)
https://az.wikipedia.org/wiki/Sual_i%C5%9Far%C9%99si
https://az.wikipedia.org/wiki/Nida_i%C5%9Far%C9%99si
https://az.wikipedia.org/wiki/Nida_i%C5%9Far%C9%99si
https://az.wikipedia.org/wiki/Verg%C3%BCl
https://az.wikipedia.org/wiki/N%C3%B6qt%C9%99li_verg%C3%BCl
https://az.wikipedia.org/wiki/%C4%B0ki_n%C3%B6qt%C9%99
https://az.wikipedia.org/wiki/Tire
https://az.wikipedia.org/wiki/%C3%87ox_n%C3%B6qt%C9%99
https://az.wikipedia.org/wiki/Dur%C4%9Fu_i%C5%9Far%C9%99l%C9%99ri#cite_note-1
https://az.wikipedia.org/w/index.php?title=Ay%C4%B1r%C4%B1c%C4%B1_i%C5%9Far%C9%99l%C9%99r&action=edit&redlink=1
https://az.wikipedia.org/w/index.php?title=F%C9%99rql%C9%99ndirici_i%C5%9Far%C9%99l%C9%99r&action=edit&redlink=1

Yazili nitqdo s6zlor, yaxud s6z qruplart arasinda qoyulan isarolor durgu isarolori,
durgu isaralorinin qoyulmasi haqqinda qaydalar iso punktuasiya adlanir.

Ciimlods fonetik ritmik qrupun yaranmasinda pauza - durgu xiisusi rol oynayir.
Pauza sifahi nitqds xiisusi rol oynayir. Fasilo etmodon normal kommunikativ
miinasibot yarada bilmozlor. Sifahi nitqdoki fasiloni, hoyocani, emosiyani, suali
yazida durgu isarslori ovoz edir. Durgu isaralori miixtolif dillordo eyni ciir olsa da,
vozifalori vo 1slonmo yerlori miixtolifdir. Miiasir Azorbaycan dilindo noqto (.),
vergiil (,), noqtali vergiil (;), iki néqts (:), sual (?), nida (!), tire (-), tic néqta (...),
motoriza [ ()], dirnaglar ("") an ¢ox islonon durgu isaraloridir.

Azarbaycan dilinda islonon s6z qruplar

Dilin leksik tarkibini tagkil eden butlin vahidlar har cahatden bir-birine oxsamir.
Dildaki har bir leksik vahidin 6zinamaxsus xususiyyatleri va Uslubi vezifsleri vardir.
Buna gora de bazi sozler dilin butin Uslublarinda islena bildiyi halda, digar grup
sozler muayyan Uslubi magsad Ucln yalniz bir Uslubda islenir. Bundan basqga, dilds
bazi s6zlerdan az, bazi sdzlaerden ise ¢ox istifade olunur va s.

Batln bu cahatler nazere alinaraq muasir Azarbaycan adabi dilinin leksikasi,
asasen, asagidaki soz gruplarina bolunur: umumiglek sozlar, poetik sozlar,
kohnalmis sozler, neologizmlar, terminlar, dialektizmlar, loru sézler, vulgar sozler.

Umumislak sozlar

Umumislok sézlar

Camiyyat va kainata aid asya, hadiss, alamat ve s. anlayislarin adini bildirib dilds
cox islenan sozlara imumislek sbzler deyilir. Bunlar hami tarafinden eyni daracede
va eyni manada basa dusulur; Masalan:

Yena da yamyasil geyinir daglar, Goz kimi durulur gaynar bulaglar. Sriyir gineylar
doésundaki gar, Yagis da isladir o goy gemani, Tabiat ilhama ¢agirir mani!

Bu misralardaki s6zlerin hamisi Gmumislakdir. Clnki bunlar ve bu gabildan olan
diger sozler Azarbaycan dilinda danisanlar ugun eyni deracada aydindir.

Umumiglek sdzler dilin leksik tarkibinin baslica olaraq, esas hissasini tegkil edir ve
an zeruri, hayati anlayiglari aks etdirir. Bele s0zlar maddi varliga ve elace da insan
foaliyyatinin butin sahalerina aid olur; masalan:

« ad bildiranlar: ata, ana, ev, ot, at, yag, bal, bas;

« olamat va keyfiyyat bildiranlar: yaxsl, pis, ag, qirmizi, aci, sirin;

« migdar ve kemiyyat bildiranler: bes, on, yuz, az, ¢ox;

« hal ve harakat bildiranler: yatmaq, oxumag, yemak, galmak, getmak.



Umumislek sézler dilin har bir Gslubunda, yani badii, elmi, ictimai, resmi Uslublarinda
islena bilir va iglandiyi nitqde fikrin butlin derinliyi ile sads va tabii ifade olunmasina
imkan verir.

Poetik sozlar

YUksak obrazliliga, emosianalliga va ifadsliliye malik olan s6zlara poetik
sézler deyilir. Poetik s6z nitga incalik verir va onu badiilagdirir; masalan:

Ey ozali can ila cananimiz!
Esqi-ruxundur sbadi sanimiz!
(Nasimi)

Ha, balam, dogrusu, ay dadas man daxi
Maslahat ondan o yana bilmaram.
(M.D.Sabir)

Bu misralardaki canan ve dadas sdzleri poetik sdzlardir. Bunlar imumislak va diger
sozlerden 6z xususiyyatlarina gors ferglanir.

Odabi dilde poetik sdzlar muxtalif yollarla meydana gaelir. Bunlardan bir negasina
nazar yetirak.

1)Bazi poetik sdzlar xalq poeziyasindan galir; masalan:

Dusub can dara, yerdas,
Qalib ganara yerda
Oldirdii canan mani,
Getdi can ara yerda.

Tarixen folklor poeziyasi Ugln xarakterik olan canan s6zU 6z poetikliyini saxlayaraq
adabi dile kegmisdir.

2) Bazi poetik sozler adabi dilin yeni s6z yaratmaq imkanlari asasinda emale galir;
masalan:

Kurun giraginda, Mugan duzunds,
Zamisi, tarlasi suyun gozunda,
Salmanli adlanan bir kendciyez var
(S.Vurgun)

Bu misralardaki kend s6zu sakilgi vasitasi ile kandciyez formasinda
poetiklasdirilmisdir.

3) Basqa dillardan kegmis bazi szlar poetik xarakter almisdir. Masalen; mangaca
basqga dillara maxsus olan slvida, sema, saya, efsus, acaba, mavi ve s. Kimi sozlar
dilimizde asasan fikrin obrazli ifads olunmasina xidmat etdiyi U¢ln poetiklosmis
vahidlardir.

Dilda poetik sozler oldugu kimi poetik ifadsler da vardir; masalan:

Maen gartalam, qiy vuranda havada
Dusmaenlarim tir-tir asir yuvada.
(©.Qasimov)



Bu misaldaki qiy vurmagq tir-tir ssmak ifadaleri poetik xarakter dasiyir. Dildeki poetik
sz va ifadealarin hamisi poetizm adlanir. Poetizmlar asasan adabi dilin badii
uslubunda iglanir.

Kohnalmis sozlar

Faal sakilds istifadadan galan s6zlera kbhnalmis s6z deyilir. Azarbaycan dilinin IUigat
terkibinde miuayyan migdar kdhnalmis s6z vardir. Bunlara asagidakilari misal
goOstarmak olar: aga, nokar, bay, girvanks, guxa, arxaliq, qul, cut va s.

Dilda bu va ya basqa bir s6ziin kbhnalmasi oldugca muraekkab bir prosesin
naticasidir. Buna gora da bu va ya digar s6zun kohnalmasi suni olaraq sarhad
goymaq mumkun deyildir. S6z dilds ya uzun illar faal vahid kimi 6mur surur, ya da
bazi sebablarle slagadar olaraq muayyan dovrdan sonra kdhnals bilir. Har bir s6zin
taleyi onun ifads etdiyi mana ile ve xidmat etdiyi xalqin dusuncasi ile bagli olur.Butun
bunlara ssasen da sdzun kdhnalmasi obyektiv ganunauygunluq asasinda meydana
GIXIT.

Bas kdohnalmis sozler nece muayyan edilir? Bu grup soézlerin muayyanlasdiriimasi
dcln asas meyar dilin maasir vaziyyatidir. Kéhnalmis har bir s6z dilin bugunki
vaziyyati il yoxlanilir, onun na daracads islanib-igslanmadiyi aydinlasdirilir.
Kdhnalmis s6z muayyenlasdirilarkan tarixilik prinsipi @sas goéturuldr. Yani har bir
fakta tarixilik cahatden yanasilir; masalan: XIX asrde M.F.Axundov asarlarinda
ylzbasi, murov, yasavul va s. kimi sdzlar iglenilmisdir. Bu sézler hazirki dévr Ggln
kéhnalmisdir. Lakin XIX asrda bunlar feal istifada olunan adi sozler idi. Demali bu va
ya basqga bir s6z bir dovr Ugun adi, digar dovr dgun arxaik ola bilir.

Dilde kéhnalmis sozlerin kdhnalma daracasi eyni olmur. Bels ki, bazi sézler az, bazi
sozler ise ¢ox kohnalir. Bu ndqteyi-nazardan Azarbaycan dilindaki kdhnalmig sozlari
iki gisma bolmak olar:

1) Ancaq muasir adabi dil iiglin kohnalmis s6zlar. Bu qrup sézlar vaxti ile adabi
dilds da olub, hazirda imumxalg Azarbaycan dilinin yalniz dialekt va sivalarinda
islenir; masalan:

Sandan nega min can ayri dusdd,
Tan ya ¢urudy, ya sayru dusdu.
(Xetayi)

Can mey andirdi shl mévbays makrar gul
(M.FGzuli)

Unuimdan titradi tamam vilayat
Ela sandilar ki, qgopdu giyamat.

(M.P.Vagqif)

Bu misralardaki sayru s6zu xeste menasinda, andirmaq s6zu yada salmagq,
xatirlamaq menasinda dilimizin bir sira dialekt ve sivalarinda igslonmakdadir. Ses
manasinda olan (in s6zU isa bazi dialekt ve sivaloerde hale de yasayaraq ses sozu ile
gosalasmis sakilda islanir.

2. Umumdil iigiin kdhnalmis soézler. Bu qrup sozler vaxti ile dilde islenib, indi ise
na adabi dilds, na danisiq dilinds istifade olunmayan soézlardir. Bela sdzlere asasan
gadim abidalarin dilinds tesaduf olunur; masalan:



Oglun sagdir asandir avdadir.(Kitabi Dade Qorqud)
Bu misaldaki asen s6zUu X-XI asrlerde salamat menasinda islenmis, indi ise demak
olar ki, tamamile kdhnalmisdir.

Dilds ister az, istarsa do ¢ox deracada kéhnalmis olan har hansi bir s6z bu ve ya
diger gohum dillerda feal s6z kimi iglana bilir. Bunu basga sakilde desak gohum
diller Ggun ortaqli olan sdzlarin bir dilde kbhnalmasi hamin s6zln digar dillerda
da kdhnalmasi Uglin sart ola bilmir ve ola da bilmaz.

Kdhnalmis s6zlerin hamisi eyni alamata malik olmayib, bir qrupu digarinden bu ve
ya basqga xUsusiyyatlari ile farglanir. Bunlardan bazilari ifads etdikleri mafhumdan
ayrilaraq, bazileri ise mafhumla barabar kdhnalmisdir. Bu ndgteyi-nazarden

Azarbaycan dilindaki kdhnalmis sodzlar iki qrupa bolunar: tarixizmlar ve arxaizmler.

TARIXiZMLOR

ifade etdikleri esya ve hadiss ile birlikde kéhnalmis sdzleri serti olaraq tarixizm
adlandirmagq olar; masalen: yasavul, darga, qazi ve s.

Tarixizmlar asasan dovlat qurulusu, ictimai vasita ve miunasibatlarle bagl meydana
¢ixan kdhnalmis sozlardir. Buna gors da tarixizmlarin ifads etdiklari anlayislarin
kohnalmasi baslica olaraq camiyyatin va ictimai qurulusun yuksak tareqqisi ve
inkisafi ile alagadardir. Bu qrup soézler muxtalif dovrlerde meydana ¢ixdidi Ggln
bunlarin bazisi qisa, bazisi isa uzun tarixa malikdir. Masalan: qolgcomagq, rancbar,
madrasa, mollaxana va s. Kimi sézler texminan 40 il bundan avval kdhnalmaya
baglamigdir. Lakin bazi sozler, hatta lap yaxin zamanlarda kohnalmig, yaxud da
kéhnalmakdadir. Hazirda dilimizdaki patefon s6zu bels bir prosesi kegirmakdadir.

Tarixizmlar muxtalif sahalars aid ola bilir; masalen:

« Vozife adi bildirenler: koxa, darga, onbasi, kendxuda

o Silah ad bildirenler: qalxan, sesper

« Olgii adi bildirsnlsr: misqal, batman, girvenka

o Geyim ad bildirenler: guxa, aba, arxaliq

« Alat adi bildirenler: xis, cut

o Dini anlayis bildirenler: falgi, seyx, zokat, darvis

o Miisssise ad! bildirenler: gazamat, madrass, mollaxana

Demeali, kdhnalmig sdzlerden tarixizmlari muayyen eden asas meyar ham soézun,
ham da onun ifads etdiyi anlayisin faal istifadeden qalmasidir; bunlarin har ikisinin
kéhnalmasidir. Arxa-izm genis anlayisdir. Dilin batlin sahalerinds, yani ses
sisteminda, lugat terkibinda, grammatik qurulusunda,

orfografiyasinda, orfoepiyasinda arxaizm hadisasi vardir. Buna asasan

arxaizmler bir nega nova bolunur: fonetik, lugavi ve grammatik

arxaizmler. Bunlardan lugavi arxaizmlar leksikologiya bahsinde oyranilir.

Movzu 4: Azarbaycan dilinin iislublar sistemi.

icmal:



1. Uslubi normalar digiin asas ol¢ii: diizgiinliik, dagiglik, mantiqilik, ard:cilliq vo
estetiklik.

2. Daha saciyyavi iislub sohvlari: dsluba méivafig olmayan dil vahidlarinin
isladilmosi;

3. Agir, ugursuz metaforalar:n isladilmasi; leksik ¢atismazl:q;
4. Leksik art:gl:q; ikimanal:l:q.

5. Epstolyar zslub.

Nitgi adabi normalara uyfun, diizgiin, dagiq va gizal (ifadali) olan :
osas talablari:

L Diizgiin, dagiq va gieal (ifadali)

3. Nitgin

vermak v
badan b

danigsmag.

2. Dinlavicilarin (auditoriva) savivvasini 4. Miaven |
nazara almadg. onlar iigiin anlagigh bir dilda maitl sbdan
danigmag.

5. Nitga avvalcadan hasid agmadg va
sonra tshhl edib konkret naticalar
CLXAT T




1. Uslub-d
sakildas isu
tmumd, 1l

fardi baxin

a) Uslubla
dagadugda |
Oinl s Wi

I. Badii i

Badii iislul

daEiinamax

xiisusivyatlari vardar.

I BODii USLUB

Badii iislab — milli badii tafakkiidin ifadasidir. Obrazh, e mosional nitg formas

. Badii islub adabi dilitmizin

tarixinda hamiga aparwc
ol mnsdur.

3. Badii iislubun an vacib sani va

limumi cahati obrazhhgdar.

5. Emwsionally (ekspressivlik) ilk
niivhada obrazhlydan varanr.

[ alliterasiva__]

Fonetik saviyyvada badii iisinbun pistaricilari

| S SONA LS ‘

2. Funksional
giim badii il
dewilir.

4, Badii dislubun
leksik, ham da

dEinil edstaris.

6. Obrazl: nitg ham da en
(ekspressiv) nitgdir.

Evni samil s:slarin
takrari:
Yaxgliga vavgilug har
kiginin igidir, yamani fa
yaxalng nar kiginin
isddir.

¥ & sarmitlar

Evni sail saslarin takrar:
Azacng agm, afrimaz

basm.

. § saitlari
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hamist adabi dilin Gslublarudic ‘

Ritmik (fonetk) takomr:
Edamiam tarki Fiizuli
sari-kuyin yarn,
Vatanimdir,
valamimdir,

Vaianim

Vatan sizi

grmmmatik normal anna
olur.




BODIil USLUBUN LEKSIK SOVIYYODO GOSTx

4. Miibaliga ‘ 8. Sinonimlar

9, Antonimlar




BODii USLUBUN QRAMMATIK SOViYYODD GOSTD

T

I. Inversiya (sdz sirasimin 2. Qeyri-normativ guruluglu

gasdan pozal masi) ciimlalar

BODIl USLUB OZUNU GOSTORIR

1. Seir dili formasinda

Ir
‘ 2. Nagr dih formasinda N

Milayyan ahanga, dlgilya Miiayyan siljeta malik olan [

va bilgiiva malik olan va tahkiyanin — hekaya, povest,

gafiyalanan roman dilidir.




SOZUN POETIk FUNKSIYASI (POETIZM)

Stziin matnda badii vazif dagimasina, obrazh sakilds iglonmasing siziin poetik |

|
L. Mamnds poctik funksiya dasiyan sbz va ya
itads poctizm adlamr.

£
A Yumsaq corak, yomsaq ofuracag — yomsag

informatiy vazia dasiyir.

3. Badu sz, asason, macan manada 1glamr v gikclii
emnsiva hadil faocediimt wamdir

7. Bir cox sanatkarlar sbzdan maharatls st fads yoluo il
giiclil poetizmlar yaratmgdir.

2. SGwiin poeti
(malumat =31

4. Yomsag drak, v

b e wen b« Feectiir

. S0ziin bodil imkanlar
metnlarmm istedach wa v

& Faman keodikes ayr-a
manimEamlir v tadrican
Are.

9. Sdziin badn imkanlanna “sozin sehr”, “sozun estetkas™

da deyilir.

1. S6zin kivmayi ila biit &v
yaranmusdir.




BODIii TOSVIR VO IFADD VASITOLORI (MaCA

Siziin poetik funksivas: an cox badii tasvir va ifada vasitalarinds - macazla;
birbasa devil. macazi manada islanan sie va ifadala

2. Tasheh (

l. Epitet (badii tayin) — Osyamn avvaling arunhr va giivvatli ba
omun  midzyyan bir slamotini ldinir. Epitet  ad Tashehda a
tzymlardan fargh olarag, mocar manada 15lamir hanzadil an
darin guyn — darin tayindir Limi woadir
darin mana — darin cpitetdir iinsiiriin is
tasbehdir,

3, Istiara (metafora) — “kéciirma™ demoakdir. Bir 2syamn 4. Miibaliga - -
Aamatimin basga aya llzanng kigirilmasins deyihr. gisirdilmasing ¢
Tagbehdon fomg1 ondadir ki, benzayan va banzadilanin adabiy yatda 15l:
yalmz biri istimak edir. Gy kisnadi. Nasraddin qugl
5. Kinaya - sbzin zahirpn misbat, aslinds manfi manada Epitet, tasheh, isti
islanmasidir: afilsiz adam alim deyanda: 1) yumaorlu {addayisma), sinel
kinaya: Cox iirekli adamsan {gorxaga miimciat); 2) Satir k vasitalaridir. Miibe
kinaya: Xalgqin halma aglamagdan ghziin goab (Xalg takrir, inversiya-h

vecing almayana milraciat)




I BODii USLUB

Badii tisloh — milli badi tafakkiidin ifadasidic Obrazh. emosional it

I. Badii islub adabi dilimizin 2. Fu
tarixinda hamigs aparic g
ol musdur. e

3. Badii iislubun an vacib sani va

tmumi cahati obrachhgdir.

5. Emosiomal hy (ekspressiviik) ilk 6. Obrazl nitg ha
niivhada obrazhlwdan varanr. (ekspressiv) n

Fonetik savivvada badii fisfubun pistaricilari

| S5 OMans |

| anicerasiva__|

Eyni samit saslarin Evni sail saslarin takrar: Ritmik (fonetik) 1
Lakrar: Azaciy agm, afrimaz Edamam iarki Fi
Yaxaliga vaxsilg har B sami. sari-kuvin vann,
kigrin igidir, yamanl fa Vatanimdir,
v glog mar Kiginin e, i saitlari valarimir,
isgdir. Varanim

¥ 5 sarmitlari Valan stz




MUDLLIFIN DILI (TOHKIY2) VO TIPIN

1. Badii iislubda miiallifin dili
(tahkiya) vazugmm bz dslubudur.

3. Tipin dili dedikda asardaki suratlarin
danigig tarzi nazards witulur.

5. Har tpin Griinamaxsus Fangli cahatlari
olur. Masalan: C.Mammadguluzadanin
“Oliilar” asarinda Iskandarin damsig tarzi
Sevx Nasrullabin damsig tarzindan farglanir.

6. Tipin dilind:
dialektizmlam,

galinir. Masala
ahvalatlar™ as:
sivilglar iglanir




ELMI USLUB \

L Elmi iislub milli elmi tafakkiiriin 2 Elmi iislub
ifadasidir. dilidir.
A Elmi iislubun asas xisusi yyvat mantigilik, 4. Badii tislubun asas
doqiglik, ardwcalhg va konkretlikdir. obrazhhfa, emosion:
olar ki, tasadiif edilm
5 Elmi fislubun asas sacivvavi 6. Har bir ¢lm sahasinin i
xisusi vyatlarindan biri onda ixtisas sielarinin — vardr ki, onlar valniz miit
terminlarin bol-bol islanmasidir. dagig sakilda anlaswgh olu
7. Elmi fislubda miimkkab ciimlalar, modal sdelar 9. Fikrin daha dagiq va yifca
{ox i5lanir. vaxt miixtahif sxem va grafikl
15t fada edilir.
8 5oz va ifadalar milayyan elmi anlayiglan birmanah 10. Fikrin miixtalif ciir anlagl ma

sakilda, birbasa ifada edir. va goxmanalihfa vol verilmir.




SOZUN TERMINOLOJI FUNKSIYASI (TERMIN)

Sdzin elm Gslubdaka asas varilasims omum terminoloji fonksivas o

L. Mbaind2 birbaga terminoloji funksiya 2
dasiyan =iz w2 ya itads termin adlamr. o

e
A Termin 1k ndvhbada ayrn-ayn elm sahasima 4. Tern
aid olan v yaniz hamin elm sahasinda yani bi

1slayan miitassislor ikgiin anlasigh olur.

3. Basga dillards oldugu kimi, bizim dilimizds da 6. Elmi iislub ge
abmma terminologi va — beynalmilal sac yya dagiyan meyilh olur.
ixtisas sizlan coxdur.

ELMi USLUBUN MUXTOLIF ELM SAHOLORI UZROD TD

L. Humanitar e mlar 2. Tahiat elmlariz
Falsata, tarix, filologiya, Biologiya, cogratiya, ubb va =
psxologiya va s

[raha gox milh saciyys : -
dasiyir, Daha cox beynalmilal saoy




MOisSoT USLUBU

L Giindalik havatda insanlann

2 Odabi ¢

bir-biri il iinsi yvat saxladif 15lanan
dildir.
4. Foneuk, leksis
3, Ddsbi dil an genis yayilims S
tislubdur. G
5. Sozlar orfoepik normalara uygun $akilda 6. Dsas saciyvavi xilsy
talaffiiz olunur, ciimlalar do quruluguna gira wipcamhgudir.
vazih adabi dildaki ils milgayisada Farglanir.
7. Intonasiya ila jest harakatlari mithiim rol oynayar. 8.Bir ¢ox sair va yangilar a8
Y armmig ciimlalar gox islanir, canhdanigiwy dilindan ugud




PUBLISISTIK USLUB

1. Publisistk iislub-mmalh ictiman 2.1
tafakkiidin ifadasidir, 1
A, Publisistk Gislubun sifahi formas:: 4. Publi:

oy v televi wven dili VA T
5. Publisistik dislubun har iki formasmm asas 6. Publisistik iislub
xilsusiyvyati fikrin harm tarafindan tmmislak soelar
anlagugh,
aviclea s s sl oalalds sfad s sl ol

PUBLISISTIK USLUBUN DIGOR FUNKSIONAL USL

| 1. Badii-publisistik iishub \ ‘ 2. Elmi-publisistik iishub \

Cezet dihdir. Bu iislub névilnda Elm-kiitlav1 jumal va kitablann
publizistik dislubun = xisusy yatlan dih narard s twiulur, Mixtaht elm
ghzlanilmakls yanags, yen galdikea sahalaring (s1yasata, ding va s ) aid
obmzhihga, baduliliya da yer venlir. publisistik magals va ya kitablarin
Publisistik iislubun bu golu ogerk va dili elmi-publisistik dildadir.
telyeton adlan ila tammr. Elmi-publisistik dila elmi-kiitlaw

dil da deyilir. L




1. Bu va va bagga bir glrkambli
sanatkarlara maxsus gifahi, vaxud
vazl nitg xiisusiyyatlan fardi dislub

adllamir.

3. Fardi tislub ayn-ayn sanatkrlann iimumi
dimyagiriigi, tabkkiiri ila six baghdur.,

‘ FORDI USLUB \

2. Fardi iislub b
gabarig gakile

4. Odabi dilmizin tarixi
Fiizuli dslubu, Sabir i

5. Fardi Gislubi wctimai-tarixi §arat vetgdirir.

6. Rasmi-iggiizar iislubdan basc
nite) fardililivi olur.

Metafor (g.yun. petagopd — «kdgiirma») — Metafor bir asya, varliq va hadisaya
moxsus dlamatin basqa bir osya, varliq vo ya hadisa iizorino kogiiriilmasi yolu ilo

yaranir.

Metaforu togbehlo (banzotms ilo) garigdirmaq olmaz. Hor ikisi miiqayise, banzotma
asasinda yarandigi {i¢iin bazon onlar1 forqlondirmak ¢atin olur. Yadda saxlamaq
lazimdir ki, tosbehdan farqli olaraq metaforada qarigdirilan toraflordon biri istirak
etmir. Moasalon, "Uzii giinas kimi is1q sagan qizim susmasin" ciimlasindo {iziin
giinago bonzodilmosi ilo tagbeh yaradilmisdir. Homin climloni "Giinogim susmasin”
soklina salsaq metafor yaranacaq. "Glinos" sozii biitov climlodoki baslica fikri ifado
etmaklo metafora cevrilir. Insana, canliya aid olan alamotin cansizlarin, tobiatin
lizoring kogiiriilmasi yolu ilo yaranan metaforlar badii adobiyyatda coxluq toskil
edir. Asiq Olasgorin "Daglar" gosmasinin asagidaki misralarinda islonon
metaforlar bu baximdan ¢ox sociyyavi olub seirs xiisusi gozollik, toravot vermisdir:

Ag xalat biirlinar, zornisan geymaz,
Heg kosi dindirib keyfino doymoz,


https://az.wikipedia.org/wiki/Q%C9%99dim_yunan_dili
https://az.wikipedia.org/wiki/T%C9%99%C5%9Fbeh
https://az.wikipedia.org/wiki/A%C5%9F%C4%B1q_%C6%8Fl%C9%99sg%C9%99r
https://az.wikipedia.org/wiki/Qo%C5%9Fma

Sordara s6z demoz, saha bas oymoz,
Qiidrotdon songorli, gqalali daglar.

Metafor — badii tasvir vasitasi olub ké¢iirma anlamindadir. Metaforda muayyan
asyanin alamati miqayiss asasinda digar agyanin Gzarina koguruldr.

Masalan, tabiat oyand: metafordur, burada insana aid olan alamat tabistin tizarina
kdcurilmisdir. Metafor tasbeha banzasa da, aralarinda farq vardir. Tagsbehda
ham banzayan, ham da banzadilan islenilir: Buludlar insan kimi goz yas tokdi. Bu
nimunada tabiat banzayan, insan banzadilan oldugu tcln tasbehdir. Metaforda
banzayan gdstarilir, banzadilanin ise adi ¢akilmir, yalniz slamati nazars

catdinihr: Buludlar goz yast tékd.i.

Macaz - s6zlin macazi manasi asasinda yaranan badii tasvir vasitalarine — epitet,
tasbeh, metafor, metonimiya, simvola deyilir.

Movzu 5: Sosial sabakalards isgiizar kommunikasiya.
Icmal:

1. Sosial sabakolorin isgiizar kommunikasiyada rolu.

2. Sosial sabaka yazismalarinin lingvistik talab va gostaricilari.

3. Nitgin diizgiinliiyii va dagigliyinin gorunmast sarti ilo yigcamligina nail olmagin
yollart.

4. Qusaltma vo simvollardan istifado.
5. Nitq etiketlori.

“Sosial sabaka™ anlayisimin 6zii hale 1954-cii ilde yaranmisdir, manasi miiasir
manasindan uzaq anlamda idi. Ceyms Barnsin verdiyi tarifa gors “Sosial
sabaka” — “sosial obyektlardan (insan va ya taskilatlardan) va onlar arasindaka
slagalardan (yani, sosial garsihigh miinasibatlordan) ibarat kasisma
noqgtalarindan taskil olunan sosial strukturdur”.

Bosit dildo desok, sosial saboka — 6z aralarinda tanis olan insan qrupudur.

Miiasir diinyada internet vasitasi ilo alages saxlamaq artiq giindslik hayat normasina
cevrilmisdir.

Hazirda sosial sobakalarin say1 ¢oxalmaqdadir. 2008-ci ildan baslayaraq
istifadagilora miixtoalif imkanlar toklif edon yeni névlor meydana goldi.



Bununla slagadar olaraq sosial sabakalari bir neca tasnifat tipina ayirmag olar. ©n
sado tosnifat tisulu — tip tizro tosnifatdir. Toklif etdiklori imkanlar baximindan bir
nega sosial sobaka grupunu ayird etmok olar:

— Saxsi iinsiyyat (Classmates.com)

— Isgiizar iinsiyyat (LinkedIn)

— Xoaborlor (Reddit)

—Video (YouTube)

— Audio (Last.fm)

— Foto (Flickr)

— 9ylanca (MySpace)

— 9lfacin (Delicious)

— Bazarhq (Groupon)

— Blogging (Tumblr)

— Geolokasiya (Foursquare)

— Sual-cavab xidmatlari (Answers.com)

— Virtual alomlor (Second Life)

— Tematik resurslar (Slashdot)

Inkisaf etmokda olan texnologiya hoyatimizin bdyiik bir hissasina sirayat
etmokdadir. Virtual mokan genislondikco, internetdo mévcud olan sosial
sobokolorin do say1 artir. Danilmaz faktdir ki, bu sobokolorin asas istifadogi kiitlosi
ganc naslin niimayandalaridir. Bu sababdan da gilindalik hayatimizda sosial
sabokolorin miisbat toraflorini miisahido etsok do, kifayst qador manfi toroflorini do
goriirtk.

Sosial sabaka — istonilon vaxt v istanilon yerds lazim olan insani tapmaq vo ona
lazimi informasiyan1 ona ¢atdirmagq ti¢iin an tez isloyon vasitadir ki, bu da ganc
madoniyyat is¢ilari tigiin cox vacibdir. Hor hansi sosial sabokodo akkauntun
olmasi, masalon, bagqa 6lkadon olan insanla slage saxlamaq lazim olanda xiisusi
ilo qiymatlidir. Bels situasiyada gqonaat etmokls ucuz vasitodon istifads zominindo
1sin keyfiyyotini tomin edacokloar.

Ikincisi, homsohbati secmok imkani1 yaranir. Bu o demokdir ki, sosial soboko
maragqlar {izro dostlar tapmagq li¢iin operativ fiirsot verir. Masoalon, ogor sahmatla
maraqlanirsinizsa, kitab vo ya kino havaskarisinizsa, hor hansi idman novii ilo
mosgul olursunuzsa, o zaman sizinlo eyni maraqlari paylasan insanlar1 burada tapa
bilor, bagqalarinin fikrini 6yrona, bu vo ya digor masalo ilo bagli maslohat ala,
eloca do isgiizar goriis vo birlikdo vaxt kecirmok barads razilasa bilorsiniz.
Uciinciisii iso hadisolorin va yeniliklorin morkozinda olmaq imkanidir.

Sosial sabakalor — yeniliklorin yayilma siirstinds bir inqilabdir. Hal-hazirda bir
cox xobar togkilatlar birlikdo xabor toplamaq vo yaymaq liciin sosial sobokalorlo
torofdasliq alagoleri yaradir. Oz akkauntunuzda xober sohifasini varaqlomokla hor
an dlinyada bas veranlordon xobardar ola bilorsiniz.

Internet qlobal kompiiter sobakasinin inkisafi insan hayatinin vo faaliyyatinin on
miixtolif saholoring tosir gostorir. Internetin modaniyyatlorarasi interaktiv {insiyyat
(kommunikasiya) vasitasi kimi 6yronilmosi, madaoniyyatlorarasi slagalorin
keyfiyyatinin artirilmasi imkanlarinin 6yronilmasi zarurati yaranir. Bu baximdan
internetin gonclor arasinda modaniyyatlorarasi linsiyyats tasirinin, elaca do



gonclorin madoniyyating tosirinin xiisusiyyatlorinin todqiqi mithiim shomiyyat kosb
edir.

Internetin inkisafi miixtolif auditoriyalarin modaniyyatinin, birlosmasinin va
inteqrasiyasinin, onlarin diinya madoniyyatinin nailiyyatlorino
uygunlagdirilmasinin intensiv yayilmasinin miimkiinliiyii haqqinda mosaloni
qaldirmaga imkan verir. Bununla slagodar olaraq modoniyyoto aid informasiya
yeni bir sokildo yayilir vo foaliyyot gostorir. Moadoni vo badii doyarlorin ekvivalent
va hortorafli sokilds yayilmasi vo paylagdirilmasi imkani yaranir.
Madoaniyyatlorarasi kommunikasiya baximindan bu, informasiyanin interneto
maksimal niifuz etmasina nail olmaga imkan verir, yoni har bir internetistifadagisi
noinki 6z informasiyasini yerlosdiro, homg¢inin oxuyuculardan “cavab” (oks olago)
ala, miibahisa ed9, onlarin fikrini 6yrona, forumlarda miizakiralor apara bilir.
Informasiyanin tiiriilmoesinin vaxtinda vo operativ bas vermosi, “real vaxt rejimi”
zaman forqini aradan qaldirmaqgla kommunikasiya ti¢iin yeni imkanlar yaradir.
Internetin bu xiisusiyyati onu rahat vo genis yayilmis modoniyyatlorarasi
kommunikasiya vasitosing ¢evirir.

Dil baryeri moadaniyyatlorarasi kommunikasiyanin oan baslica maneslorindon
biridir. Lakin internetin texniki imkanlar1 sayasinds dil baryerinin aradan
qaldirilmasi tigiin getdikco daha rahat sorait yaradilir. Bir ¢ox saytlarda bir neco
dilds versiyalarin toklif olunmasi ¢ox vacibdir. Bu, istifadogilora digor 6lkolor
haqqinda 6z dogma dilindo molumat almaq imkani verir.

Internet vasitasi ilo gonclor “virtual realliqda” corayan edon yeni {insiyyat tipi
olan madaniyyatlorarasi informasiya kommunikasiyasina daxil olur. Bu, har bir
fordo madaniyyatlorarasi alagalor zamani yalniz 6z tacriibasina deyil, hamg¢inin
virtual realliq fenomenini toskil edan har bir seys asaslanmaga imkan verir.
Noaticadas isa realligin oks olunmasinin isarali vo simvolik saviyyslarinin gqarismasi
bas verir ki, bu da gonclorinmadaniyyatlorarasi kommunikasiyasinin xarakterinag
tosir edir.

Gonclorin diinyagoriisiiniin formalagsmasinda, onlarin aktivliyinin artmasinda
sosial sabakalarin shomiyyatli rolu artiq biitiin diinyada etiraf olunur. Belo ki,
sabokolords har hansi bir masals ilo slagodar tobligat aparmag, fikirlor paylagsmaq
miimkiin olur ki, bunun da tasirinin digar tobligat vasitolorinden artiq oldugu heg
kima sirr deyil.

Umumilikds sosial sobokalordo {insiyyet saxlamaq qaydalari ictimai yerlordo
totbiq olunan adi linsiyyat qaydalari ilo oxsardir. Bir ¢ox istifadogilor internetdo
linsiyyat saxlamagin xiisusiyyatlorindon irali golorok elementar nozakot qaydalari
va saxsi tohliikasizlik barade unudurlar. Yadda saxlamaq lazimdir ki, istonilon soxs
istanilon niyyatls sizin profils baxa bilor. Buna gors do sosial sabaka istifadagisi
miloyyan ganunauygunluqlara riayat etmolidir. Belo olan halda sosial sabokalarda
linsiyyat yalniz faydali olar vo miisbot emosiyalar gazandira bilor.

Sosial sobakalorin miiasir goncliyin soxsiyyating tosiri barado bir monali fikir
yiiriitmok olmaz. Siibhasiz ki, sosial sobokalor bir cox imkanlar vod edon boytik
texnoloji nailiyystdir. Planetin hor gusaesindon olan dostlarla problemsiz {insiyyat
saxlamaq, yeni tanigliglar yaratmaq, sobokalords xeyli mozali sshifalor vo
komikslor vardir. Oz maraqlari gorgivesindo istonilon qrup tapmaq miimkiindiir.



Internet texnologiyalarinin belo méciizosing diizgiin, intizamli yanasmagqla hor
hansi fayda aldo etmok vo hoyatini yiingiillosdirmok olar. Yadda saxlamaq lazimdir
ki, haddon artiq yiiksok dozada qobul olunan har hansi dorman belos zohors ¢evrilo
bilor. Buna goro do biz sosial sobokolordon yalniz on yaxsint monimsomayi vo
“Cix1s” dliymosini vaxtinda se¢moyi dyronmoliyik. Bu baximdan sosial
sabokolordoe islomoklo bagh bir sira tovsiyalori togdim etmok miimkiind{ir.
Informasiyan

qeyd etmak lazimdir. Biitiin bunlar gonclori yeni hayat situasiyalari il tiz-lize
qoyan asas sartlordondir. Bu ciir doyisikliklar vo ¢evrilmalor onlarin hom zévqiine
va diinyaya miinasibatino, hom do miiasir comiyyatde asuds vaxtini ke¢irmasine
tosir edir.

Qusaltma va simvollardan istifada.

Gunluk hayatda garsimiza onlarca simvol c¢ixir. Bazilari gakil etibari il na
oldugunu tam olaraq anlatsa da, bazileri do bilinmayan biri Gglin heg bir
mana ifada etmir. Bas siz, mashur bir simvol gérdlylinlz zaman onun neca
yarandidini ya da hansi anlami ehtiva etdiyini heg distindintzma?

Bu siyahimizda, demak olar har gliin garsilasdigimiz simvollarin necs ortaya
cixdiglarina baxacadiqg.

1-Tik

Anketds, sonadds vo ya basqa bir yerda bir seyi tasdiglomak ugln tik
isarasini istifads edirik. Bu simvol, Romalilar tarafindan ilk dafs istifads edilib
va ‘dogru’ manasini veran “veritas” sozinln qisaltmasi olaraq V harfi kimi
yazilirdi. Mlrakkabli galomlarin istifadasi ilo isaroni anlamaq c¢atinlasdi va
buna géra V-nin bir ucu qisaldildi. Belalikla, bu gln istifada etdiyimiz tik
isarasi ortaya cixdi.



Veritas
(Dogru)

2- Tokrar emal

Takrar emal simvolu ilk dofe 1970-daki Dlinya Gunid-nda ortaya ¢ixmisdir. 3
oX, galacak nasillor Ugun istifade edilmamali olan barpa olunmayan enerji
manbalarini tamsil edir. Yaslil iss tabiatin rangidir.

Yenilenemez Doganin
Kaynaklar Rengi

4- Komanda nisani



Apple noutbuklarinin klaviaturasinda olan komanda ddymasinin simvolu
aslinda unikal deyil. Bu simvol uzun illardir Isvecradaki yol nisanalarinds,
mashur yerlari bildirmak UGgln istifada edilmisdir.

5- Maallif haquglari simvolu

Muallif htquglarini bildiran ilk simvollar 1670-ci ilds istifadaya baslanmisdir.
1800-cl illorin basinda Amerikada insanlar, muallif hidquglari simvolunun
yanina ad, tarix kimi bir cox yazi yazmaqda israr edirdilar. Son olaraq isa bir
dairanin igindaki C harfi simvol olaraq gabul edildi.

copyright = ©

6- @ Isarosi

Bu simvolun gaynadi hale da oldugca miammalidir. Bazi gaynaglar simvolun
latinca 6n s6z anlamina galan “haec praepositio”dan galdiyini sdylasa da bu
daqiq bir malumat deyil. Ayrica simvol, 16. asrda bir amfora anlamina galirdi
va adirhg vahidi olaraq istifads edilirdi. @ isarasi Ingilis matbaslarindan
kompduter klaviaturasina dasindi. 1980-larda kigik bir quyrugu oldugu Ucin
isarata rus dilinda “it” deyilmisdir.



D @weE® @ W @ ' \o B

@ @ @ @ @ ©@arem
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7- Bolma simvolu

Adatan kitablarda fasillari géstearmak Ugun istifade olunan bu isara Latin
“signum sectionis”“don galan iki S harfindon amala galir. Latinca manasi
“bolim isarasi” demakdir.

G5 = Q

9- USB Simvolu

USB simvolu, Poseidonun glicini aldigi G¢ uclu mizragdan bahralenmisdir.
Yumru bas baglanilan kompditeri, Gc¢ fargli uc, istifadanin universalligini
tomsil edir.



10- Nomra Simvolu

Internetin hoar yerinda gordlylimuz bu simvol, orta asr latin adabiyyatinda ilk
dofo gorilmiuisdulr. Isara bir toggusmani teamsil edir vo Cum Deo (Tanri ila)
anlamina galmakdadir.

um Deo = Jf

(Tanri ile)

Ixtisarlar va gisaltmalar

Bir qisaltma ils ixtisarlar arasindaki farq teleffuz masalesidir. Bu terminlarin har ikisi
daha uzun bir cimls yazmagin qisa yollaridir ve har ikisi ds ixtisar hesab olunur.
Bununla birlikde, qisaltmalar ixtisarlarin alt hissasidir va bu adi yalniz sz olaraq taleffuz
edildikds gazanirlar.

Bir gisaltma olmayan sada bir s6z bir s6z kimi deyil, harflarin ipi kimi telaffiz olunur
(masalen, "B - B - U"). Buna baxmayaraq, oxsar sakilda yazilmis bir gisgartma (NASA)
ham da qgisaldilmis bir gisimdir, ¢inki “NASA” harflarin ipi kimi deyil, s6z olaraq telaffliz
olunur (taleffuz: “NAH-suh”).

Casqinhigin garsisini almaq ugun bir kagizda, magaleds ve ya diger asardas ilk istifade
edildikds ixtisarlar / qisaltma / baslig manasini yazmaq yaxsi bir forma.



Qisaltmalar:

o NSA (Milli Tahllkasizlik Agentliyi)

o IRS (Daxili Galir Xidmati)

« FTB (Federal Tohqgigat Burosu)

e ABS (Amerika Birlosmis Statlarr)

o USNA (Amerika Birlagmis Statlari Daniz Akademiyasi)
o Boyulk Britaniya (Birlesmis Kralliq)

Ixtisarlar vo qisaltmalar arasinda ¢ox iist-iisto diismo var. Qisaltma sz vo
ifadoalorin qisaldilmis formalar1 oldugu {iciin bir qisaltmanin ixtisarin bir novii
oldugunu geyd etmok lazimdir.

Qisaltmalar

Qisaltmalara daha yaxindan nazar salaq. Bildiyimiz kimi, ixtisar bir s6ziin vo ya
ifadonin qisaldilmis formasidir, Gordiiylimiiz vo / va ya demok olar ki, hor giin
istifads etdiyimiz populyarlarin bazilorine nozor salaq.

« Unvanmz yazanda ¢ox giiman ki, "St." yazarsmiz. vo ya "Ave." yerino
"Kiiga" vo ya "prospekt".

« Tarixi geyd edoarkan, ehtimal ki, haftonin giinlorini (bazar ertesi, gorsonba
axsami, ¢arsonba axsami, ¢orsonba axsami, climoa, sonbs va sonba)
qisaldacaqsiniz va ilin aylarini (yanvar, fevral. , Avqust, sentyabr, oktyabr,

noyabr, dekabr).
« Cox vaxt "Ex" yazisindan istifads edirik. "niimuna" sozii ii¢iin.

o Olgmolor, iimumiyyatlo, "santimetr" vo ya "in" ii¢iin "sm" kimi ixtisarlarla
azaldilir. "diiym" {i¢iin.

Qisaltmalar

Bir gisim, texniki olaraq basqa bir s6z yazmalidir. Bu ixtisarlar vo qisaltmalari
ayird etmok {iclin yaxs1 bir istinad noqtasidir. Onlar1 forqlondirmoyin basqa bir
yaxs1 yolu, qisaltmalarin sadaco s6zlori qisaltmaq deyil, ¢ox vaxt uzun bir togkilat
adini, elmi termini va ya fikrini asanlagdirmasidir.

Bazi qisaltmalar ¢ox istifads olunan yeni sozlor yaradir, aslinds daha uzun bir s6z
vo ya s0zdon bir sira horf oldugunu unuturug.



NITQ ETIKETLORI

Unsiyyat zamam miiraciat, goriisma,
ayrilma, tabrik va s. formalarma
(ifadalaring) nitq etiketlori, yaxud
nitq varlglar: devilir.

Bazi nitg etiketlan mimilhiklar boyu
sabit galir, bazilar milayvan
diwrda i5lanib sonra linsiyvatdan
gixir. Masalan: voldas, vatandag

L. Miiraciat etiketlari: Oziindan yagca
biwiiyva “Siz” deva milraciat
edlilmaliddie

3. Ayrilma etiketlori:
Xudahafiz! Olvida, Sag ol!

5. Algslar (xevir dualar ):
Allah kimayiniz olsun!

Nitq etiketlari xalgmn milli madaniyyating, tafakkiiriing uyg
olur va nitg madani yyatinin mithiim bir gistaricisi sayhir. I
etiketlarinin asafidaka nivlar var.

2, Gririisma etiketlari:
Salam! Salamaleyvkilm! Xog girdik
5.

4. Tabrik etiketlari:
Mitbarakdir! Tabrik ediram! Goziinilz aydin

6. Qarf@slar (had dualar)
Allahg cazam versin!

1. Siviislar:

Movzu 6: Azarbaycan dilinds isgiizar yazismalarda rasmi kargiizarhq iislubu:
Maktub, Oriza, izahat, arayis, akt, protokol, etibarnama, ray va S.

Icmal:

1. Azarbaycan dilinda rasmi-isgiizar tislub.

2. Omoali yazi névlari. Isgiizar sanadlarinin tartib olunmas.



3. Rasmi va isgiizar sanadlorda adabi dilin normalarinin qorunmast.

4, Moktub, arizo, izahat, arayis, akt, protokol, etibarnama, Yoy Vo s. isgiizar
sanadlarin xiisusiyyatlari.

Azarbaycan dilinda rasmi-isgiizar iislub.

a

Rasmi va isglizar sanadlsrin dili rasmi-isgilizar lisluba aid edilir. Rasmi-isglizar lislubda
fikir (informasiya) miisayyan standart formalarda va yigcam sakilda olur. Bu iislubda artiq
sozlar, obrazl ifadalar va fardi nitq linsiirlarindan istifads edilmir.

Rasmi-isgilizar tslubun liigat tarkibi yigcamdir.

Resmi-igguzar Uslubun formalan

konstitusiya, ganun, ariza, tarcumeyi-hal, akt,
ferman, sarencam ve s. xasiyyetnama vo s.

har ikisinda dilin

maksimum
miksmmalliyi
miitexessisler esasdir. mieyyen bir
hazirlayir, onlar, hissesini her bir sexs
adatan, muzakire o6zl hazirlamagi
olunur va gabul edilir. bacarmalidir.

o Rasmi sanadlar muhim hiquqgi mazmuna malikdir va tarixi shamiyyat dasiyir.
o lgglzar sanadlar xUsusi dovlat shamiyyati dagimir, har hansi bir masala ila bagh tartib edilir.

Orfoqrafik sshvlarin va qiisurlu ciumlalarin yol verildiyi |
sanad négsanli hesab olunur. ‘

1. Isgiizar iislubun 6zalliklori

Rosmi-isgiizar iislub rasmi isgiizar sanadlorin dilidir. Uslubda fikir miiayyen goliba
diismiis (standart) formalarda vo olduqca yigcam sokildo verilir. Uslubun osas
saciyyavi xiisusiyyati do elo budur. Rasmi — iggiizar tislub ham {i¢lin eynidir, yani
standartdir. Burada obrazli ifadalors, fordi nitq xiisusiyyatlorina rast galinmir. Milli
rosmi-isgiizar {islub basqga funksional iislublara nisbaton gec formalasmisdir. Bu
islubun ligat torkibi y1gcam, sintaksisi mohduddur. Rasmi-isgiizar iislubda bir sira
arxaik sozlor vo kohnolmis sintaktik goaliblor uzun miiddot qorunub saxlanilir.
Rosmi-isgiizar tislub 2 yera ayrilir: a) rasmi sonadlorin dili, b) isgilizar sonadlorin
dili. Dovlat, hokumot togkilatlarinin tartib etdiyi vo rosmi gaydada tesdiq olunan
sonadlor (masalan, Prezident farmanlari, hokumat Sarancamlari, nazirlarin amrlori,
Konstitusiya va S.) rosmi sonadlor sayilir. Rasmi sonadlorin asas xiisusiyyatlori



bunlardir: - dilin maksimum miikkommolliyi; - fikrin tam aydinligi; - fikrin
(sOzlorin) birmonaliligi; - fikrin hiiquqi cohatdon asasliligi (asaslandirilmasi) - dil
yigcamligi Rasmi sonadin asas sarti (hacmindon asili olmayaraq) dil yigcamligidir.
Roasmi sonadlar millatin dovlstgilik moadaniyyatini oks etdirir. Buna gora do hamin
sonadlorin mitkommol tortibing xiisusi diqqat yetirilir. Isgiizar sonadlor isa ayri-ayr
Votondaslara aid olur. Oriza, torclimeyi-hal, akt, xasiyyatnamo, elan, reklam vo s.
isglizar sonadlordir. Isgiizar sonadlor hami iigiin eyni olan standart formalarda
hazirlanir. Belo sonadlor xtisusi dovlat shomiyysti dasimir. Rasmi-isgiizar iislubun
sifahi formas1 olmur.

2. Sanadlarin rasmilasdirilmasi iiciin iimumi talablor.

Sonad ona rosmi xarakter vo hiiquqi qiivve verilmosi mogsadilo rasmilosdirilir.
Rasmilosdirmo sanadin imzalanmasi, tosdig edilmasi vo ona mohiir vurulmasi
vasitasilo hoyata kegirilir. Bir qayda olaraq, sonadin biitiin niisxalori imzalanir.
Imzanm torkibino sonoadi imzalamis soxsin adi, soyadi, onun soxsi imzas1 daxildir.
Ogor sonad blankda tortib edilmisdirss, Sonadi imzalamis soxsin vazifosi qisa
sokildo gostarilir. Masalon: Sadr: «------- » Oli Mammadov ©Ogar sonad blankda
tortib edilmomisdirso, sonadi imzalamis soxsin vozifosi tam sokildo gostorilir.
Moasalon: Niimuno Azorbaycan Respublikast Dovlot Tikinti va Arxitektura
Komitasinin sadri: «------- » Hoason Nuriyev (tarix) Toskilatlara gondarilon sonadlor
onu gondaran taskilatin rahbari vo ya onun miiavinlari torafindon imzalanir. Fiziki
Vo hiiquqi soxslara gondarilon sonadlor iso miivafiq struktur bolmasinin rohbari va
ya onun miiavini tarafindon imzalanir.

3. Isgiizar iislubun basqa iislublardan na ilo forqi.

Isgiizar iislub basqa iislublardan birinci ndvboda leksik xiisusiyyatlari ilo forglanir.
Burada konkret saholoro aid sodzlor, terminlor islodilir. Isgiizar iislubun leksik
xiisusiyyatlorindon danisarkon onu da geyd etmaliyik ki, biitovliikdo bu {islubda,
eloco do onun yarmmiislublarinda — sahoalorinds dilimizde mévcud olan bazi
standartlar, stamp sokli almis ifado vo 3 formalar tez-tez isloadilir. Masalon, gorar
vermoak, toqdim etmok, tolob etmok, imza etmok, tomin etmok, gobul etmoak,
moaruza etmoak, lehina (aleyhina) sas vermok, tadbir gérmok, miizakira etmoak, irali
siirmok, hoyata kegirmok, yerino yetirmok, colb etmok, istifado etmok, toltif
etmok,tosis etmok,nozordo tutmag, mosuliyyat dasimaq, qiivvaya minmok,
qiivvadan diismok, qadagan etmok, nazarina ¢atdirmaq, xobardarliq etmak va s. Bu
qrup hazir ifadoslorin iggiizar tislubda islonilmasi sanadlorin dilinin aydin olmasini,
asan basa diisiilmasini bir nov tomin edir. Yeri golmiskon onu da geyd edok Ki,
isglizar {islubda miiayyan sabit s6z birlogsmoalarindon (mosalon, todbir gérmok,
qiivvaya minmok, qiivvadon diismok, masuliyyst dasimaq va s.) savayi, frazeoloji



birlosmolordon, macazlardan, badii ifado vasitelorindon, badii miiqayisalordan,
epitetlordan, tokrarlardan, bir gayda olaraq, istifado olunmur. Bu da onu badii
iislubdan farglondiron osas amillordon biridir. Isgiizar iislubun qrammatik
xiisusiyyatlori. Isgiizar iisluba aid mdvcud yazilarda indiys godor, adaton, onun
leksik vo sintaktik xtisusiyyatlorindon bohs olunmusdur. Miisahidolor gostarir ki,
odobi dilin basqa tislublart kimi, isgiizar tislubda da bazi morfoloji xiisusiyyatlor bu
tislubun saciyyalonmasinde vo formalagmasinda az ohomiyyat kosb etmir.
Morfoloji xiisusiyyatlor. Isgiizar iislubda isimlorin vo fellorin islonilmasinin bazi
cohotlori diggoati colb edir. Idars adlar bildiran sads vo miirokkeb isimlor, vozifa
adlar1 bildiron mumi isimlor, bu vazifo (direktor, miiallim, rektor, hakim,
professor, nazir, miisavir) vo soxs adlarinin, soyadlarin tez-tez islonilmoasinin
vacibliyi isgiizar iislubun morfoloji alametlorindon biridir. Isgiizar iislubda soxs
adlarmi gostormok tiglin moétarizalordan istifade olunur. Dogrudur, {islubi magsad
Vo olave izahlar {igiin basqa tislublarda da motorizs isladilir. Lakin burada basqa
iislublardan forqli olaraq, konkret sokildo mosul soxslorin adi, soyadi, idara va
toskilat adlar1 gostorilir. Isgiizar iislubun qanunvericilik yarimiislubunda konkret
isimlarin (asasan com halinda) islonilmasi xiisusi moagsad dasiyir. Bununla bels,
qanunvericilik aktlarinin xarakterindon asili olaraq, coza , cinayat, icra, sikayot
haqqinda kodekslordo «rohborlik», «plan», «yoxlamay, «qorary, «iisul»,
«istehsalaty, «miivaffaqiyyat» vo s. miicarrad isimlar da isladilir. Bu grup isimlara
motnlorin giris hissasindo vo tosvir mogamlarinda daha genis yer verilir.
Doftorxana sonadlarindos, bir sira miiqavilalords tok vo com halda olan 4 konkret
isimlorin islonilmasi vacibdir. Vatondasliq aktlarinda, ayri-ayri saho kodeks vo
asasnamolorinds miicarrad isimlor tez-tez miisahido edilir. Belo isimlarin bir
grupunu feli isimlor toskil edir. Isgiizar iislubda -lar, -lor sokilgisi {imumilosdirmo
moqgsadilo va termin yaradiciligi moqamlarinda isladilir. Bu an ¢ox diplomatik
sonadlarin dilinda, miigavilolords miisahida edilir. «Taraflor iimumi bir rays golo
bilmadilor» ciimlasindon goriindiiyli kimi, har hansi iki dovlat vo yaxud iki dovlet
niimayandasi nazards tutulur. -lar, -lor sokilgisi sifat-isim birlosmoalarinds islonarok
s0z birlogmoasi torkibinds ismin konkretlosmasina xidmot edir: miilki miinasibatlar,
hiiquqi miinasibatlor, miilki hiiquglar, miilki islor, asyavi dalillor, prosessual
miiddealar v s. Isgiizar iislubun diplomatik yarimiislubunda diizeltmo isimlorin vo
eloca do eyni soziin tokrari ilo yaranan miirakkab isimlarin islanilmasine ¢ox az
tosadiif olunur. Miisahidolordon do aydin olur ki, isimlarin islanilmasinds termin -
sO0z birlogsmolori, ismi-dominantlar da isgiizar islubun saciyyslondirilmasindo
miiayyan rol oynayir vo bunlar yarimiislublarin ohato etdiyi miixtalif sonadlorin
dilina xasdir. Masalon, diplomatik sanadlorin dilinda islonan nota, ultimatum,
attase, igamotgah, sazis, miiqavilo, foxri garavul, conab, zati-alilori, ATOM-in
niimayondolori, BMT niimayondasi vo s. Isgiizar iislubun bozi janrlarinda



(gorarlarda, ganunlarda, formanlarda) ad vo soyadlar biitov yazilir (diplomatik
sonadlords adlar bazon ixtisar edilir) vo vazifalor hor bir adin qarsisinda miitloq
gostarilir. Masalon, Azarbaycan Respublikast Milli Maclisinin sadri... Azarbaycan
Respublikasi Tohsil naziri vo s .

4. Isgiizar olagolords yazismalarin rolu vo olamotlori. Teleks, telefon, kompiiter
sobokasi informasiyanin gatdirilmasinda iistiinliik aldo etso do, yazisma isglizar
alagolorin an yayilmig noviidiir. Reklam foaaliyystinda, kommersiya tokliflarinin
catdirilmasinda adi moktub ovozolunmazdir, belo ki, bu, sirkatin torofdaslarinin
ilkin xarakteristikasin1 vera bilir. Isgiizar yazisma sirkot vo onun omokdaslart
haqqinda tesavviir yaratmaga imkan verir. Sirkstin etibarli olmasinda siibha
yaratmamaq moqgsadi ilo moktub tortib edilmalidir; zorf vo kagiz qiisursuz
olmalidir. Maktublar1 sanadlorin rosmilosdirma standartlarina uygun tortib etmok
lazzimdir. Amma bunlar1 qaydalardan kenar g¢orgivado, 6zal iislubda da yazmaq
olar. Yazilanlar1 gondormokdon o6ncoa diggetlo yoxlamaq lazimdir ki, sohvlor
olmasin. 5 Xidmoti moktub kifayat godor doqiq, sorhsiz, olave sdézlorsiz,
emosiyalarsiz tortib olunmalidir. Buna gora do isgiizar yazismada soxssix ctimlalor
ustiinliik toskil edir. Masalon: «Sizin toklifloro baxib, hesab edirom ...» Dovlot
standartlarina osason, sonad insan torofindon yaradilmis, miioyyan zaman vo
mokanda 6tlirmak ti¢iin maddi informasiya obyektidir. Sonadlorin asas funksiyasi-
informasiya Otlirmoasidir. ©ksar hallarda sonadlosdirma miitlagdir, ganuni nazarat
Vo ganuna osasen uygun mohkomlondirma iisuludur. Hiiquqi torafdon sonadlor
hiiquq formalarindan biridir. Bir sira sonadlor hiiquq normalarini vo hiiquqi
miinasibatlori qoruyur, méhkomlandirir va dayisdirir; digar Sanadlorin hiiquqi giicii
var vo mohkomados, notariatda, arbitrajda vo s.-do bunlardan siibut kimi istifads
edilo bilor. Idareetmonin biitiin névleri sonadlords 6z oksini tapir. Senadlosdirma
idaroetma foaliyyati ilo six olagelidir vo idarsetmo aparatinda onun tizarinda
qoyulmus funksiyalarin reallasdirilmasinin idarsetms iisuludur. Bozi idarsetmos
funksiyalar (toskilati-Sorancam, ugot, hesabat, maliyya foaliyyati va s.) idaroetma
aparatinin faaliyyatinds olan miiayyan tips uygun olurlar. Bu funksiyalar idars vo
firmalarda qobul edilmis sonadlordo 6z oksini tapir. Sonadlogdirmonin
tokmillosdirilmosinin miihiim istigamatlorindon biri unifikasiyadir, yoni vahid
sistemin movcudlugudur. Sonadlor pogt vasitasi ilo alina bilar, kuryer (xidmotci)
torofindon catdirila bilar, faks va elektron pogtla gobul edilo bilar. Sanadlori
alarkan onlarin diizgiin ¢atdirilmasina amin olmaq lazimdir. Sohv alinmis yazisma
gondorono qaytarilir. Zorf agilandan sonra Sonadin vo olavealorin sohifalorinin
movcudlugu yoxlanilir. Faksla aparilan yazisma da analoji tisulla yoxlanilir. ©gor
sonadlor poctla golibso, biitiin zorflor acilir (istisna «soxsi» szl yazilan
moktublardir). Zorflor acilandan sonra moahv edilir (istisna — votondaslarin soxsi



moktublardir, ¢iinki geri invan yalniz zorfin tizorinds gostorilir). Adoton alinmis
moktub ya ollo, ya da elektron {isulla mohiirlonir. Faksla alinan sanadin alinma
vaxti gostarilir. Sonadlarin ilkin alinmasi icragilar vo sobalor tiglin geydiyyatli va
geyri-geydiyyatli moktublara ayrilir. Rahbarlora yalniz idaranin 6 faaliyyatinos aid
olan, ya da yeni informasiya dasiyan moktublar catdirilir. Qalan sonodlor birbasa
icraci miitoxassislora verilir. Sonadlorin islonmasi, baxilmasi va icragilara
catdirilmasi dorhal, yoni daxil olunan giin hoyata kegirilir. ©gor sonad bir nego
struktur bolmolora vo altbolmolora ¢atmalidirsa, onlarin surati ¢ixarilir. Xiisusi
ucotda olan, malumat mogsadi dasiyan (alinma iisulundan asili olmayaraq) biitiin
moktublar geydiyyatdan ke¢molidir. Moktublarin qeydiyyati zamani sonadlorda
asagidakilar yazilir: eAlinma vaxti eGirig Ne (indeks) eSonodin gondarilmo vaxti
eSonadin indeksi eMiiollif (korrespondent) eBasliq eDorkonar eicra miiddati
eicrag eicra yolu (sonadin catdirilmasi vo icrasi qeyd olunur) eisin say1 elcradan
sonra sanadin yerlosdirilmasi tinvani

5. isgiizar yazismanin asas qaydalari.

Idaronin istor daxili, istorse do Xarici olagelorini tomin edon osas senodlordon biri
moktubdur. Moktub hom do torofdas sirkotlor, Xarici sirkotlor vo ayri-ayri
votondaslar arasinda rosmi oalagoelorin asas vasitesidir. Operativ suratde masalani
holl etmok miimkiin olmadigqda (soxsi danisig, telefon danisigl) moktublar
rosmilasdirilir, standartlara uygun (DUST) tortib edilir. Moktub bir mosaloyo hosr
edilmolidir. Bir toskilata bir neco mosalo ilo slagodar miiracist edonds bir neg¢o
moktub gondarmok maslohat goriiliir. Bu, sanadlorin hazirliginin operativliyini vo
islonmoasini daha da stiratlondirir. Xidmoati 7 moktublarin ¢oxnovliilityiine
baxmayaraq, onlar1 iki vacib kateqoriyaya ayirmaq lazimdir: e Cavab talob edon
moktublar e Cavab tolob etmoyan moktublar Cavab tolob edon moktublara
asagidakilar aiddir: e Xahisnamolor ¢ Miiraciotlor ¢ Tokliflor ¢ Toloblor e Iradlar e
Davatlor Cavab talob etmoyan moktublar bunlardir: e Xobardarliglar e Xatirlamalar
e Imtinalar e Soroncamlar e Miisahido moktublar1 e Bildirislor e Zomanot
moktublar1 e informasiya moktublar1 e Tolimat moktublart Maktub tortib edonda
aydin tosovviir etmok lazimdir ki, bununla hans1 moagsads nail olmaq istayirsiniz,
burada hans1 dolillori gatirocoksiniz. Isgiizar moktub qiisursuz olmalidir, ¢iinki
kicik bir konarlagsma hiiquqi miinaqgisalora sabab ola bilor. ©gar moktub har hansi
bir toskilata birinci dofo gondorilirss, adresatin soyadini, adini, atasinin adini
(sohvsiz) aydimnlasdirmaq lazimdir. Isgiizar olagolorde bu, zoruridir. Malumat
kitabgasindan togkilatin telefon nomrasini vo ya katibdon lazimi informasiyani
almaq olar. Miixtalif linvanlara gondorilon tolimat moktublarinda 8 soXxssiz
formadan istifado edilir. Toxunulan masaloni hoall etmok {i¢iin moktubun



Mozmununu qisa, inandirict vo mantigi izah etmok lazimdir. Moktubun tonu sakit,
nozakatli, sado olmalidir. Hoddindon artiq nazakat iso kobudlug va diqgatsizliklo
borabar yersizdir. Daqgigsizlik ikimonaliliga, artiq professionalizm, lazim olmayan
qusaldilmis ifadalor iso sonraki dogigliyin zoruriliyino gatirib cixarir. Isgiizar
torofdasa gondorilon informasiya tam diiriist olmalidir. ©gor sizin moktubunuzda
hor hans1 bir xahisin, ya da tapsirigin yerino yetirilmosinin imtinasi varsa, avvalco
belo gorarin motivlarini izah etmok lazimdir. ©gor vaziyyatin doyismosi ehtimali
varsa, s0z vermok lazimdir ki, golocokdo homin moasslonin baxilmasina qayitmaq
olar. Konkret rohbar, ya da reqglament sonadlorina istinad moktub miiallifinin
isgilizar imicini artirir. Moktuba olan miiasir toloblor bunlardir: aydinliq, daqiglik,
montiglilik va Kifayat qodar y1gcamliq. ©gor telefon zangi il kifaystlonmok olarsa,
moktub yazmayin. Isgiizar moktublar1 adoton bir sohifo hocmindo yazirlar. Ogor
maktub bir ne¢o sohifodon ibaratdirss, birincidon basqa, digar biitiin sahifalar arab
rogomlori ilo némrolonir. Isgiizar moktublar xiisusi blanklarda sonodlosdirilir.
Onlarin tizorinds sirkotin emblemi, tam adi, pog¢t {linvani, telefonlar vo bank
rekvizitlori gostorilir. Mozmunundan asili olaraq, yazi kagizlarinda da bu
moktublar sonadlosdirilo bilor. Bazi vacib isgiizar moktublar1 biikmiirlor, xiisusi
boyiik zorflordo gondorirlor. Boyiik miiasir sirkotlorin xiisusi soffaf pancoracikli
zorflori olur. Belo zorflordo iinvan yazilmir. Isgiizar moktublar1 ollo yazmurlar.
Onlar miitlaq ¢cap olunmalidirlar.

6. Orizo

Hiiquqi vo miilki islorin genis yayilmis kargiizarliq sonadlorindan biri arizadir.
“Oriza” s6zii arabcs “orz” sdziindondir.

Orizonin mahiyyati — Orizonin hiiquqi sonad kimi mahiyyatco sorhi asagidaki
kimidir. Soxsin (bir nega soxsin) idarays vo yaxud vazifali saxso rosmi miiracioti.
Sikayotdon forgli olarag, veatondasin hiiquglarinin  vo ganuni monafeyinin
pozulmasi ilo alagodar olmur vo homin pozulmanin aradan qaldirilmasi talobi
deyildir. Orizo ilk ndvbads, Vvotondasin hiiququnun, yaxud ganuni monafeyinin
hoyata kegirilmoasi (masalon, iso gobul haqda oriza, 6z xahisi ilo isdon ¢ixmag
haqqinda orizo, monzil verilmasi haqqinda orizo) {iglin vo miiassiSalorin isini
yaxsilasdirmaq haqqinda tokliflor irali stirmok tigiin verilir. Orizo yazili va sifahi
verilir. Sifahi orizs xiisusi jurnala geyd edilir vo sonradan yazili arizalorlo (onlar da
geydo alimmalidir) eyni osaslarla baxilir. Orizodo qaldirilmis moasalo homin
Idaronin solahiyyatins aid olmadiqda orize miivafiq salahiyyatli orqana gondorilir
Vo bu, orizogiys bildirilir. Orizonin xarakterindon asili olaraq bozon miixtalif
hiiquqi aktlardan, cinayat macallasinin vo miilki macallonin maddalarindon istifads
etmok lazim golir. Adston belo arizolori vokillors yazdirirlar. B. Orizonin mazmunu



- Orizo Mozmunca iki ciir olur: 1) sikayot orizosi; 2) xahis arizesi. C. Orizonin
formas1 — Orizo varagin sol torafindon 4 -5 sm buraxilmagla ortadan baslanir. Tlk
climlodo miiraciot olunan soxsin vozifasi, titulu, adinin vo atasimin adinin bas
horflori va soyadi yazilir. Ondan sonra arizo veran 6z kimliyini, (vozifasini) adini,
atasinin adin1 vo soyadimi biitdvliikdo yazir. Bundan sonra iso Vorogin ortasinda
“ORIZO” soziinii yazir. Abzasdan orizonin mozmunu baslanir. Orizogi 6z
motlobini bildirdikdon sonra asagida imza edir vo sonda asagida ayin tarixini
gostorir.

9rizanin dil xiisusiyyatlori.

Orizo dovlat dilindo yazilir. Orizo diisiiniilmiis sokildo yazilmali, fikir aydin
olmalidir. Orizagi 0z istayini anlasiqli sokilda bildirmelidir. Miiasir arizolords heg
bir yaltaqliq ifado edon, sikayot etdiyi adamin soxsiyyatini tohqir edon séz vo
ifadoys yol vermok olmaz. Habelo miiraciat etdiyi vazifali soxs {igiin “aliconab,
alahazrat” va s. kimi s6zlar islotmok do liizumsuzdur.

8. Orizo numunolori;

Niimunolor Tikis fabrikinin direktoru V.Omorova Qadin platformalar1 sexinin
miihondisi Somayo ©krom qizi Rohimovadan ORIiZO 15 fevral 2015-ci il
tarixindon mani névbati mozuniyyste buraxmaginizi xahis edirom.

Imza: S.Rohimova
9. Torclimeyi-hal

. Bu s6ziin avazina, bozon “avtobioqrafiya” da isladilir. Torciimeyi-hal arabca
“tar¢i” ( geri ¢evirmoa, dondoarmo, tokraretmo) vo “hal” (surat, vaziyyat) sozlarinin
birlosmasindan ibaratdir. Avtobioqgrafiya ise avto (6z, 6zii) + bio (hayat) + qrafiya
(yaziram) demokdir. Fikrimizca, avtobiografiya sozii torciimeyi-hal soziino
nisbaton daha uygundur. Avtobioqrafiya soxsin 6z ali ilo yazdig1 torciimeyi-haldir.
Biografiya isa kiminsa torciimeyi-halinin basqasi torafindon yazilmis formasidir.
Avtobiografiya — miisllifin 6z hoyatin1 6ziiniin tasvir etmasidir. Avtobiografiya —
hom odobi janr, hom do rosmi sonodo aiddir. Memuar odabiyyati oslinds
avtobioqgrafik xarakterdo olur. Adoton, bdyiik sorkordslor (mes: G.K.Jukov,
Anfilov vo basqalari), yazigilar (C.Mommad-quluzads, A.Saiq, M.F.Axundov va
b.) avtobioqgrafiyalarda tarixi hadisalori badii fikirlorin igarisinda verir. Masalan,
C.Mommodquluzads yazir: «Anadan olmusam Naxg¢ivan saharinda, Araz ¢ayimin
bes-alt1 verstliyindo vo Culfa gosabasinin 40 verstlik fasilosinds... No vaxt anadan
olmusam? Vallah bilmirom, ¢ilinki bu barads heg¢ bir sonodim vo yazim yoxdur.
Yoni na odur ki, monim tovealliidiim barasinds olan yazini mon itirmisom, Xeyr,



mon onu deyirom Ki, monim diinyaya golmoyimi he¢ kos yazi ilo bir yanda geyd
etmoyib... Bununla barabar, bir ne¢o isaralorlo duya bilirom ki, indi yani hicratin
min {i¢ yiiz qirx altinci ilinde manim yasim gorak ki, ya olli alt1 ola, ya olli yeddi
ola, ya balka alli sokkiz ola». 12 Buna banzor va daha badii sokildo Abdulla Saiq
0z avtobiografiyasinda anadan olmasmi belo gostorir: «Qardasim Abdullanin
oliimii ata-anasinin qolbini dorin hiizn vo Kodor i¢indo buraxmisdi. Onlara ancaq
yaxin zamanda diinyaya golocok yeni 6vlad imidi tosalli verirdi. Hami sabirsizliklo
onun yolunu gozloyirdi. O yolu gozlanilon ¢aga mon idim. 1881-ci ildo fevral
aymin 12-da (yeni hesab ilo 24-do) Tiflis soharinds doqquz ayliq uzun bir safardan
tok yox, Oziim ilo borabor bir yoldas da gotirmisdim. Olon qardasimin sonon
¢iragini yandirmis oldugumdan onun adint mana qoydular. Man da, manim ils okiz
tay olan bacim Morziys do ataanamizin golbindan dordi, kadari silib, yerina sevinc
Vo sonlik qigileimi  sagdiq.  Ailomiz  yenidon sonlondi». Xatiro —
avtobiografiyalardan oslave, bir do soxsiyyat haqqinda avtobioqrafiyalar da vardir
ki, onlar gismon hiiquqi sonod xarakterindo olur. Hor hansi bir adam iso gobul
edilondo vo basga hallarda onun haqqinda toplanan sonadlor igarisindos
avtobioqgrafiya asas yer tutur. Dogrudur, kadr ugotuna dair soxsi varaqds biografik
molumatlar olur. Amma avtobiografiya soxson, ollo yazildigi {igiin daha
ohoamiyyatlidir. Avtobioqrafiyada miiallif Oziiniin kegdiyi hoayat yolunu oks
etdirmoklo borabar, ata vo anasi, yaxin ailo lizvlori haqqinda da molumat verir.
Torciimeyi-hal ictimai hayatin miixtolif saholorinds istifado edilon omali yazi
novidiir. Miixtalif monalarda — orta vo ali ixtisas moktablarina gobul olunarkan, iss
girorkon, har hansi ictimai, siyasi togkilata {izv olarken, rohbor vozifays irali
cokilorkon, miikafata toqdim olunarkon soxsin 6zii haqqinda otrafli moalumat
verilmasi mogsadils yazilir.

10.Tarciimeyi-hala  verilon  talablar  Torciimeyi-hala  verilon  toloblor
asagdakilardan ibarotdir.

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

2. Faktlar (hayatin marhalslori, oxudugu, isladiyi yerlar, nailiyyatlor, toltiflor, ailo
vaziyyati va s.) ardicil sadalanmali; 3.Tarciimeyi-hal soxsin 6z xotti ilo yazilib
imzalanmalidir.

Torciimeyi-hal formasina géro sado vo miirokkob olur. Ibtidai siniflordo sado
torclimeyi-hal dyradilir. Bu zaman sagird yalniz 6zii hagqqinda bildiklerini yazir.
Miirokkab torciimeyi-halda iso ayri-ayri insanlarin hom 6ziiniin, hom do
valideynlarinin hoyati, mosguliyyati haqqinda molumat verilir. Toalobalords
torciimeyi-hala dair tam tosovviir yaratmaq ti¢lin onlar1 asagidaki ardicilligla tanis



etmok faydahidir: 1. Basliq: Teorciimeyi-hal 2. Adi, soyadi vo atasinin adi 3.
Doguldgu il, ay, giin, yer 4. Moktobogoador dovr 5. Moktob dovrii 6. Talobalik
dovrii 7. Universitetdo apardigi ictimai vozifo 8. Nailiyyatlori (miikafatlari,
toltiflori) 9. Ailo tizvlori hagqinda qisa malumat 10. Toarciimeyi-halin yazilma tarixi
11. Torciimeyi-hali yazanin soxsi imzasi.

Niimuno TORCUMEYI-HAL

Mon, Vasif Vaqif oglu Haciyev 1987-ci il aprel ayinin 1-do Baki sohorinin
Narimanov rayonunda ziyali ailesindo anadan olmusam. Incasonot Gimnaziyasini
bitirmisom. 2013-cii ildon Azorbaycan Dévlot Iqtisad Universitetinin Beynalxalq
Iqtisadi Miinasibatlor fakiiltasinds oxuyuram. Atam, Vagqif Famil oglu Haciyev
1957-ci ildo Agsu rayonunun Pirhosonli kondinds anadan olmusdur, 6zl bankda
isloyir. Anam, Fatimo Bilal qizt Haciyeva 1962-c1 ildo Qobolos rayonunun Vondam
kondinds anadan olmusdur, evdar qadindir. Imza: V.Haciyev 03.04.15.

11. Xasiyyatnama.

“Xasiyyot” (orob) vo “namo” (fars) sozlorinin birlosmasindon amalo golib, hor
hansi bir soxsin ictimai vo amok foaliyyatini, kollektivdaki yerini tosvir edan rosmi
sonad Vo ya xarakteristikadir. Xasiyystnamonin islonmo dairesi genisdir. Iso,
rohbar vazifaya segildikdo vo ya dovlst organlart tarafindan tolob olunduqgda har
hansi soxs hagqqinda xasiyyatnamo verilir. Belo xasiyyatnama amali yazi névii kimi
rosmi islubda yazilir. ©Ovvalki xasiyystnamolords soxsin partiyaliligi, partiya
Cozas1 olmasi, siyasi doyanati xasiyystnamado miitloq 6z oksini tapmali idi. Buna
gora do xasiyystnamoni partiya toskilati katibi do imzalamali idi. Xasiyyatnamoa
belo bir ciimlo ilo qurtarirdi: «Siyasi cohoatdon doyanatlidir (doyanatli deyil)».
Miiasir xasiyystnamolor daha demokratik, daha sadoadir. Xasiyystnamoni yalniz
miiassisa rohbari vo homkarlar toskilatinin sadri imzalayir. Boyiik miiassisalorda
xasiyyatnamoni s6bo miidiri tortib edir. Xasiyystnamods asagidakilar 6z oksini
tapmalidir: soxsin tovalliidi; vozifosi;  milliyyati; ailo vaziyyati; idaro va
miiossisadoki amok foaliyyati; staji; oxlagimenavi keyfiyyati; 6z vazifasing
miinasibati. Xasiyyatnama rosmi sonad oldugu ii¢iin o, rosmi {islubda yazilmali,
Xasiyyotnamo alan adamin miisbat vo moanfi cahatlori rosmi dills ifado olunmalidir.
Heg bir emosional ifadays, bonzatmalars yol vermok olmaz (Masolon, Zalim oglu
sohordon axsama qodor dozgah arxasinda yoruldum demadon isloyir — kimi
ciimlalar xasiyyatnamas iigiin yolverilmoazdir).

12. Xasiyyatnamonin yazilmasina verilon talablor:

Xasiyyatnamonin yazilmasina verilon toloblor asagidakilardir:



1. Dovlat sonadi kimi xasiyyatnamoni idars rohbori verir.

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

3. Xasiyyotnamada kima, kimdon vo haraya togdim olunmasi gostarilir.

4. Dovlat shomiyyatli bazi xasiyystnamolor miizakira olunur.

5. Xasiyyatnamolor vahid formada yazilir.

6. Xasiyyatnamonin hacmi 1-2 sohifodon artiq olmur.

7. Xasiyyatnamani on azi iki masul soxs imzalayir vo miiassisonin méhiirii vurulur.
13. Xasiyystnamo niimunasi.

Homkarlar komitesinin  sodri: «Fidan» EiB-do tomir sexinin tomirgisi,
azorbaycanl, orta tohsilli, bitorof, 1970-ci ildo anadan olmus Vali Homid oglu
Oliyev barodo ISTEHSALAT XASIYYOTNAMS®SSI Vali Homid oglu Bliyev
1988-ci ildon indiyadok «Fidan» EiB-do tomir sexindo isloyir. islodiyi miiddotdo
Ozlinli yaxs1 miitoXossis kimi gostormisdir. Pesosini ¢ox sevir. Bir sira
somaralosdirici tokliflorin miiallifidir. Yiiksok peso ustaligi vo monavi keyfiyyatlori
nozors alinaraq xarici 6lkalors, xiisusilo Tiirkiyays islomoak ili¢lin ezam edilmisdir.
Vicdanli vo keyfiyyatli isino goro miikafatlandirilmisdir. V. Oliyev birliyin ictimai
hayatinda faal istirak edir. Is yoldaslar1 arasinda hérmat qazanmisdir. Xosroftar,
tovazokar, insandir. Istehsalat xasiyyatnamesi «Fidan» EIB Homkarlar Komitasinin
iclasinda miizakira vo tosdiq edilmisdir. Xasiyyatnamos tolob olunan yers togdim
edilmok {iciin verilir. «Fidan» EIB-in direktoru:

14. Arayis

“Arayis” sozii tirk monsolidir. Arama, axtarma monasindadir. Miiasir dovrds
hiiquqi sonad olub soxsiyyat, is vo hadiso haqqinda tortib edilorok aid oldugu
obyekt barada nayi iso tasdiq edir. A. Arayisin mahiyyati — Hor hansi bir adamin
bir yerds yasamasi, islomasi, oxumasi, miiayyan obyektin, hadisanin yoxlanmasi
haqqinda da arayis tortib edilir (Bu sababdon do xalq arasinda arayisa “yoxlama”
da deyilir). B. Arayisin mozmunu — Arayisin kima Vo no ti¢lin verildiyi gostorilir.
Habelo arayisin hans1 moqsadls tortib edildiyi qeyd edilir. Arayis miiossisa rohbori
torofindon imzalanir (Bozi hallarda miiossisonin kadrlar sobasinin  miidiri,
miihasibat, fakiilto dekanlar1 vo s. arayis vera bilor). Arayisin sonunda sonadin hara
togdim olunmas1 gostorilir. Biitiin hallarda mosul soxsin imzasi mohiirlo tasdiq
olunmalidir. C. Arayisin formast — Cox vaxt arayislar xiisusi blankda yazilir.
“Arayis” sozil voraqin ortasinda yazilir. Varagin sol torofinds idaronin stampi olur.



Stampin asagi sotrindo némrasi Vo verildiyi tarix gostorilir. Arayisin mozmunu
qurtardigdan sonra miiassiso rohbarinin imzasi, soyadi vo titulu gostorilir. 18 C.
Arayisin dili — Arayisin dili xiisusi {islubda tonzimlonir. Burada s6z sirasi pozulur.
Xobar oavvoldo golir. Arayis sirf elmi odobi dildo yazilmali, he¢ bir badiiliys,
emosionalliga yol verilmomolidir. Arayis hor hansi bir soxsin kimliyini tosdiq
etmok moqsadilo digar toskilat torofindon verilir. Bir arayisda bir vo ya bir nega
soxs hagqinda da molumat vermok miimkiindiir, lakin miirokkab moazmuna malik
olan arayis novii do vardir. Belo arayisi toskilatlar bir-birino togdim edir. Cox
zaman burada miioyyan bir hadisonin gedisi 6z oksini tapir. Bozon cinayat
xarakterli masalolor do arayisda oks etdirilir. Arayisin 6ziinomoxsus formasi var.
Bels ki, arayisin sol torofdon {ist kiinciinds idaronin stampi, ortada “arayis” sozi,
asagida mozmunu, daha sonra arayisin toqdim olundugu yer gostorilir. Axirda
arayis1 tosdig edon idars rohborinin imzasi vo mohiirii vurulur.

Arayis niimunasi:

ARAYIS Porvin Riistom qizi Ismayilova hagigoton Azorbaycan Dévlot Igtisad
Universitetinda laborant voazifosinds ¢alisir. P.Ismayilovanin maast 500 manatdir.
Arayis Suraxani rayon ©Ohalinin Sosial Miidafiasi Markazins toqdim edilmok tigiin
verilir. 15 Toqdimatin formasi taxminan ariza kKimidir.

Toqdimat niimunasi:



Tahsil Sébasinin miidiri
F.Z.Basirova
6 sayh orta maktabinin
direktoru A.Qalibovdan

TOQDIMAT

©.0.Hiiseynov 6 sayh orta moktabin dil-adabiyyat miallimidir. 40 illik
pedaqoji is stajina malikdir. APU-nu bitirib. Oz isinin dhdasindan layiginca galir.
Qaygikes va savadhidir. Yiizdan ¢ox sagirdi miixtalif sanat, pesa sahibidir. Ug kitab
miiallifidir. Ali kateqoriyali miiallimdir. Bu giinlardo onun anadan olmasinin 60 ili
tamam olacaqdir. Kollektivda darin hérmata malikdir. Ietimaiyyat arasinda bayiik
niifuz sahibidir.

Yuxarida geyd edilanlori nazars alaraq, ©.O Hiiseynovun 60 illik yubileyinin
rayon tohsil 1s¢ilari ilo birlikdo kecirilmasina sorait yaratmaginmizi  xahis edirom.

A.Qalibov
15.02.2015

23.9mr

24. «Omr» orob sozii olub, bir isin goriillmosi iiclin verilon hokm vo gdstorisi
oziindo ehtiva edon sonaddir. Asagidaki monalarda isladilir: Omr etmoak — bir isin
goriilmasini hokmla tapsirmaq, buyurmaq. ©Omr vermoak — Saroncam yazmag, nosr
etmok, elan etmok. Yazili sonod Kimi, osason, hokumat orqanlarmnin, idars,
miiassisa, toskilat vo S. rohborlorinin rosmi Soroncami hesab edilir. Horbi
Komissarligin amri, universitet rektorunun omri, isa gabuletms, isdon azadetmo,
miioyyon isi tapsirma, komissiya yaratma, todbir keg¢irmo, kitabg¢a nosrini
tosdigetmo va s.

29 A. Omrin mahiyyati — Nazirliklorin, bas idaralorin, yerli idarsetms organlarinin,
onlarin s6bs Vo idara rohbarlorinin, habelo birliklorin, miiassisa, toskilatlarin
rohborlarinin idaroetmo akti. Hiiquqi tobistino gdéro omr miioyyan ictimai
miinasibatlori nizama salan hiiquq normalar1 aktidir. Bazi hallarda miiassisa rahbari
omr verorkon homkarlar toskilatinin raziligin1 almali, omri hiiquqgsiinasla
razilagdirmalidir. Omr imzalandig1 andan qiivvoys minir.



B. ©mrin mozmunu — Hiiquqi akt olaragq amrlor ¢oxmozmunlu olur. iso gobul
etmoak, isdon azad etmok, tohmot vermok, tosokkiir etmoak, is rejimindo doyisiklik
etmok, idara vo miiassisonin daxilinda struktur doyisikliklori etmok va s. bu kimi
mosalolor miiassiso rohboarinin amri ilo hiiquqi qiivvoys minir. Omrlor xiisusi
formada verilir. Voragin birinci sotrindo omr verilon miiassisonin adi qeyd edilir.
Ikinci sotirdo “omr” sdzii yazilir. Ugiincii satirds sol tarofdon omrin verildiyi tarix,
sag torofds iso omrin verildiyi sohorin ad1 yazilir. Asagida amrin verilma sabobi vo
mogsadi gdstorilir. Ondan asagidaki satirdo voroqgin ortasinda «®MR EDIROM»
sOzlori yazilir. Sonra iso amrin mozmunu verilir. ©gor amr miioyyan $0XSa Vo Yya
soxslora aiddirss, onda soxsin (soxslorin) adi, atasinin adi vo soyadi avvalca geyd
edilir. Onun garsisinda isa amrin ona aid hissasi verilir. Omrin asagi hissasinda
amrin osasi verilir. Sonra amri veran masul soxsin vozifasi, titulu, ad1 vo soyadi
gostorilir. Rohbor imzasindan sonra omri hazirlayan vo omri vermays raziliq
vermis soxsin imzasi verilir. Omrin icrasi ilo bagl olan, yani amrlo alagesi olan
qurumlara gondarilmasi haqqinda geydlo tamamlanir. C. Omrin dil xtlisusiyyati —
omrlor adobi dildo verilir. Onlarin dili rosmi olur. Orada heg¢ bir subyektiv
miinasibat bildiron s6z vo ifadaya yol verilmir.

25. ©Omrlorin hazirlanmasi va totbig edilmasi:

Omr, bir qayda olaraq, sorh va sarancam hissalarindan ibarat olur. Sarh hissasinda
omr verilmosi {iglin asas gotiiriilon faktlar ifads edilir, soroncam hissasinda iso
goriilmali tadbirlor sadalanir. Omrin saroncam hissasi motn qaydalarindan «amr
edirom» sozlari ils baglanir. Nozards tutulan fikirlar arab rogamlari ilo némralonan
bondlor tizra yerlosdirilir. Hor bond struktur bolmasinin konkret icrasinin vo ya
vazifali soxsin admin va soyadinin gostorilmasi ilo baglanir. ©O©mrin motni slagodar
struktur bolmalori lazimi hallarda iso tabelikdo olan olagodar togkilatlarla
razilagdirilir. Omrin layihasinin son variantina ancaq amri imzalayan vo tarix
goyan toskilat rohbari diizalislor eds bilor. ©Omri hazirlayarkon icragi onun struktur
bdlmoloro vo tabelikdo olan toskilatlara géndorilmok zarurstini vo omrin tirajini
miioyyon edir. Unvan sahiblarinin siyahist hamin amrin son varaginin oks torafinds
¢ap olunur va ya miistaqil sanad kimi alava edilir ( tiraj boyiik oldugda). ©Omrlar
togvim ili boyunca nomralonir vo miivafiq kitabda qeyds alinir

BAKI MASINOQAYIRMA ZAVODU UZRO
63 SAYLI oOMR
Baki sahori «02» fevral 2015-ci il

Zavodda dafiarxana isinin daha samarahi tagkili va sanadlasmanin diizgiin

aparilmas: magsadi ila



OMR EDIROM:

1. Zavod uzro bitin omrlor lazimi nisxolordo vo amrda gostarilon

asaslarla birlikda timumi sébaya taqdim edilsin.

2. Toqdimatlar va anizolor iimumi sobade qeydiyyatdan kecirilsin va

manim darkananmdan sonra yenidon imumi sobaya taqdim edilsin.

3. Zavoddan gedon biitiin moktublar va cavab moktublan 3 niisxada,
zavoda daxil olan maktub asasla birlikda imumi gobaya taqdim edilsin.

4. Sanadlosmonin diizgiin aparilib-apariimamasi barada iimumi sdbanin
miidiri mana xabar versin.

omr biitiin struktur bolmalara géndarilsin.

Osas: Umumi soba miidirinin tagdimati.

BAS DIREKTOR: ZN.OHMIDOV

Movzu 7: Azarbaycan dilinds isgiizar yazismalarda rasmi kargiizarhq iislubu:
oamr, farman, sarancam, xasiyyatnama, tarciimeyi-hal, reglament, CV va s.

fcmal:
1. Rasmi va isgiizar sanadlaorini xiisusiyyatlari va mahiyyati.
2. Rasmi va isgiizar sanadlarda fikrin birmanaliliginin ahamiyyati.

3. Rasmi va isgiizar sonadlorda adabi dilin normalarinin gorunmasi.



4. Omr, farman, sarancam, xasiyyatnamo, tarciimeyi-hal, reqlament, CV va s.
sonadlorin xiisusiyyatlari.

[sgiizar yazigmalarin mahiyyati vo mozmununu diizgiin dork etmok {iciin, ilk
ndvbads onun anlayisinin miiayyan edilmasi vacib masalalordon biri kimi
zoruridir.«lIsgiizar yazismalara qisa torif versok, bu yazigsmalar idaroetmo
prosesinda idaroetms funksiyasini yerina yetiran sonadlosmo va sanadlarls isin
toskilino deyilir.

Iqdisadiyyatin idars edilmasinds onun cevikliyinin tomin olunmasinda miihiim
yerlordon birini isgiizar yazismalar tutur. Dovlot aparatinda idaraetmo
madaniyyatinin yliksaldilmasi tagkilatin isina siibhasiz ki,miisbat tasir gostarir. Bu
da 6z novbasinds idaroetms mexanizmini siiratlondirir.

Isgiizar Yazigsmalarin predmetino goldikdo iso, onu geyd etmok zoruruidir

ki, Isgiizar yazismalar» kursunun predmetini dévlot orqanlar1 arasinda, idaro
aparatinin vazifali soxslori arasinda, xi{isusi miiassisalor arasinda va bunlarla
votondaslar arasinda sonadlorls isin aparilmasini, onlarin harokatinin
nizamlanmasini, istifads olunmasini va saxlanilmasini tanzimloyan masaloalor toskil
edir.

Bu tonzimloms hiiquq normalar osasinda aparilir. Isgiizar yazismalarin togkili
zamani idaros, miiassisalorlo yanasi ham do vatondaslarin hiiquglari va vozifalorini

doagiglosdirir. Bohs olunan hiiquq miinasibatlorinin subyektino dévlst qulluggulari,
onlara miiraciot edon soxslor aid olur. Isgiizar yazismalar prosesinda amalo golon

hiiquq miinasibatlori asagidak: hallarda bas verir:

- sonadloarin tartib olunmasinda;

- vizalasdirmada;

- xidmati sonadlarin icrasi prosesinda tosdiq etmado;

- sanadlarin icrasina nazaratdo;



- sonadlarin formalasdirilmasinda va saxlanilmasinda.

Belo bir fakta digqgoet yetirilmolidir ki, isgiizar yazismalar prosesinin gedisi
qanunlarla, normativ aktlarla, vahid dovlet kargiizarlq sistemi ilo Vo Xidmati
sonadlorin hazirlanasinda istifads olunan dovlot standartlari ilo tonzimlonmalidir.
Dovlatin gebul etdiyi igtisadi-hiiquqi istiqgamatlor, 6lkanin sosial-igtisadi
inkisafinin togkil olunmasi, xiisusi miilkiyyatin formalasmasi idaraetma sisteminin
yenidon qurulmasina gatirib ¢ixarir.
Idarolorde vo miiassisalords isgiizar yazismalar isgilorin éimumi is hacminin oksor
hissasi yazismalarin aparilmasi igina sorf olunur.

Sonadlorin yaranmasi, yoni onun hazirlanmasi, razilasdirilmasi, ganuni soklo
salmmasi Isgiizar yazismalarin osasin1 toskil edir.
Isgiizar yazismalarin aparilmas1 zamani hom do senadlorin dévriyyasi vo onlarin
miihafizasi tomin olunur. Sanadlarin tartibindon baslayaq icrasi basa catdirilanadok
Jdaradaxili va idaraxarici harakatlariilo sonad dévriyyasini yerina yetirir.
Idaralards va miiassisalords isgilizar yazismalarin aparilmasi yazismalarin alagoli
qurulmasi ilo baglidir. Bunun ii¢iin do 0, markazlosdirilmis , geyri-morkoazlosdirdi
rilmis va qarisiq sistemdo aparilir.

Qurulus bolmolarinin say1 az vo dovriyya ildo 500-600-dok sonad oldugda komokgi
va texniki amaliyyatlar morkazlosdirilmis formada aparilir.Sanadlor tizarindo
amoliyyatlarin gedisi ancaq idaranin imumi $6basinds va ya bels salahiyyatlora
malik olan bolmalarda comlanir. Markazlagdirilmamis yazismalar idaralords
sObalor lizra icra edilir .Qurulus bolmalori ayri-ayri orazilords yerlosdikdos qarisiq
forma totbiq olunur.

Moarkazladirilmomus isgilizar yazismalar zamani yazigsmalarin gobulunu vo

gondorilmasini, sonadlorin ilkin gaydada qurulusg bélmalarine paylanmasini



doftorxana vo ya timumi soba hoyata kegirir. Qurulus bolmolarinda sonadlor geyds
alinir,rosmi soklo salinir, islorformalasdirilir vo qovluglarda saxlanilir.

Isgiizar yazismalarin diizgiin toskili galocokda sonadlordedon istifads olunmasina
Zomanot verir. Isgiizar yazismalar elmi asaslar iizorinds diizgiin qurularsa, heg bir
rasmiyyateiliya Vo siiriindiirmagiliya yol verilmaz.

Isgiizar yazismalarin diizgiin hor zaman dovlatin foaliyyatindon asilidir.
Azorbaycan dovlstciliyi tarixinds isglizar yazigmalarin inkisafini asagidaki
marhalalara bolmak olar:

1. Boyiik Azarbaycan dovlatgiliyine gadar olan dovradok yazismalarin inkisafi;

2. Boyiik Azarbaycan dovlati vaxtinda yazismalarin va inzibati sonadlasmonin
inkisafi;

3. Azarbaycan Demokratik Respublikasina qador sonadlogmanin inkisafi;

4. Azorbaycan Demokratik Respublikasinin yaranasi vofoaliyyati miiddstindo
yazigmalarin inkisafi;

5. Indiki dévra godor yazigsmalarim inkisafi.

Bu dovrlar arzinds dovlatgiliyin xiisusiyyatlorine uygun yazigsmalari olaraq
kargiizarliq aparati formalagmigdir. Ayri-ayr1 xidmati saholor yaradilmigdir.
Isgiizar yazismalarin mahiyyoti.

Miiasir dovrds igtisadiyyatin vo idarsetmonin inkisafinin formalasdirilmasi
hiiquqi sonadlorin hazirlanmasindan, sanadlosdirmadan, sanadlarls isin togkilindan
birbasa asilidir.Yeni idaroetmo fomalarina kegidls alagadar olaraq idarsetmonin
asasini vo harakot formasini togkil edon sonadlogdirme sahasinds ¢oxlu problemlar,
catinliklor meydana ¢ixmisdir. Bu ¢atinliklorin mévcud olmasi is posesinin
gedisino moanfi tasir gostarirmokla yanasi, hom do idarsetms sisteminin foaliyyatini

zoiflodir. Belo hallar tagkilati-saroncamverici, malumatverici, maliyys, miihasibat ,



ibtidai istintaq ,mohkomo,notariat, biznes, beynolxalq yazigsmalar, kadr sahasindo
do 6ziinii gostarir.

“Isgiizar Yazismalar” da biitiin nov sanadlorin tortibine

,Jrasmilosdirilmasing, sonadlarin yeri va shomiyyatins onlarin tosnifatina vo
sartloring, sonadlorin hazirlanmasinda timumi toloblors dair genis molumat verilir.
Habelos “Isgiizar yazismalar  mogsadi sanodlorin hazirlanmasi ,yollarmi
oyratmokla yanast ham do sonadlorin dovriyyasinin togkilini sanadlarin
qeydiyyatinin aparilmasini, kargiizarligla moasgul olan is¢ilorin imumi foaliyyati
hagqinda miifassal molumat vermokdoan ibaratdir.

“Isgiizar yazigmalar “ 1n mogsadlarindon biri do miiasir idaroetmoda

genis totbiq olunan gorarlarin, sarancamlarin, amrlarin yazilmasi, miixtalif nov
protokollarin tortib olunmasi, asasnamolorin, nizamnamolorin, qaydalarin
hazirlanmasi, akt, arayis, malumat varagesinin , mahkoma, istintag sanadlarinin vo
digor xidmati sanadlorin yazilmasi tisullari, rasmioasdirilmasi, qaydalar1 gostarilir.
“ Isgiizar yazismalar “ kursunun mahiyyatini asagidakilar toskil edir:

[1 daxil olan sanadlari gobul etmoak,

[ geyds almagq ,aidiyyati tizra boliisdiirmak ,

[ icragilara ¢atdirmagq;

1 sanadlori gondarmok;

] sanadlorin icra muddatina nozarat etmoak;

(1 icra edilmis sanadlari sturuktur bélmalarindan tolob etmoak;

[1 sanadlarin suratini ¢ixarmagq ,

[1 ¢oxaltmaq stenoqrafiya islorini hoyata kegirmok;

[1 sanadloari islor lizro formalasdirmag;

[] arxivo vermak ;



-sonadlari saxlamaqg va onlardan istifads edilmasini tamin tomin etmok;

-isgiizar yazigmalarin miintozom suratdo tokmillosdiririlmasi moagsadilo toskilatin
biitiin foaliyyat sahalorinds kargiizarliq isino metodiki rohbarliyi hoyata kegirmok;
kargiizarlarin peso hazirligini artirmaq ;

-tabe toskilatlarda yazigsmalarin aparilmasina nazarat etmok;

Isgiizar Yazismalar siyasi, tarixi, hiiquqi, elmi, iqdisadi, istehsal-texniki, sosial
Jdaroetmo kimi fuksiyalarin hoyata kegirilmoasinds bdyiik shamiyyato
malikdir.Bels ki, hazirlanmis sonadlords dévlat orqanlarinin vo hékiimatin gobul
etdiyi gorarlar 6z oksini tapir, bunlarin da icrasi idaroetms aparatinda hoyata
kegirilir.

Idaro vo miiossisalor sirkat va toskilatlrin foaliyyatinin noticalori idaroetmo
sonadlarinds oks olunur. Bu senadlorin diizgilin hazirlanmamis, asaslandirilmis,
idaraetmo xiisusiyyatlorinds zaman, mokan va sorait nozars alinmadan, isin kim
torafindon yerina yetiririlmasi gostarilmadoan tortib edilmis sanadlar va yazilmis
miixtalif yazigsmalar etibarsiz sayilmali va istifadasina rohbarlik tarafindan icazo
verilmamalidir.

* Tortib olunmus sonadlarda sanadlarin tokmilagdirilmasini daim nazards
saxlamaq lazimdir.

* Yazigmalar zamani fakt vo dolillor, miioyyan gostaricilor doqiq gostorilmalidir
va yenilonmis moalumatlar, gorarlar,statistik malumatlar daim diggst markszinds
olmalidir.

* Sobalarlo sonadlogsmo xidmoti arasinda slagelor diizgiin tayin olunmalidir.

* [scilarin hiiquq ve cavabdehliyinin dagiq toyini vo onlarin basqa isgilorla
qarsiligl alagalori miiayyanlosdirilmalidir.

* Iscilorin is modaniyyati va ixtisas soviyyasinin artirilmast daim rohbarliyin



diggeat moarkazinds olmalidir. Onlarin —yoni is¢ilorin is soraiti va is yerlori daim
somarali toskil edilmoalidir.

* [sgiizar yazigmalar zamani tortib olunmus senadlorin vahid formada
hazirlanmasi asasinda sonad axinin ixtisarlagsdirilmasi tomin olunmalidir.

* Tortib olunmus sonadlar icrasina texniki nozarat tomin olunmalidir.

* [dara Vo toskilatlarda sobolorda sonadlosmo xidmoti doqiq qurulmalidir.

* [K T-nin inkisaf etdiyi indiki zamanda malumat-axtaris sisteminin
kompyuterlorlo aparilmasi ti¢lin lazimi sorait yaradilmalidir.

* Sonadlarin hazirlanmasi zamani rekvizitlorin daqiqliyi yoxlanilmalidir.
Yazismalar zamani sonadlor icra olundugdan sonra onlarin saxlanilmasi v
miihafizasi tomin olunmalidir.

Beynoalxalq Yazismalar Isgiizar nitq janr-iislub normalarina uygun tortib
edilmis yazili sonadlords oks olunur. Sanadlarin tiplari mazmununa (hansi rasmi
isgiizar vaziyyatin oks olunmasina gora) vo formasina (sanadin matninin asas
elementlari olan rekvizitlorin qurulus sxemi ilo) gora tasnif edilirlor.

Isgiizar iislubun on az 3 altsistemini ayirirlar:

-sirf rosmi-isgiizar;

-hiiquqi (qanun vo formanlarin dili);

-diplomatik.

Bir sira farglorin olmasina baxmayaraq, bu altsistemlor xarakterik

cahatlarina gora yaxindirlar. Rasmi-isgiizar va diplomatik sanadlari bir-birina
yaxinlagdiran cohat ondan ibaratdir Ki, hor ikisi toroflor arasinda raziliq aldo
olunmasina va diplomatik formullarin etik tobistine asasan taraflorin
pozisiyalarmin miiayyan olunmasina xidmat edirlor; onlardan forgli olaraqg,

“ganunlar’in dili iiglin xarakterik cohat sort vo vazifalorin, onlarin hiiquqi



masuliyyatlorinin sadalanmasidir. Lakin isglizar-rosmi iislub biitiinliikdes 6z
xuisusiyyatlorini doftorxana sonadlorinds gostarir.

Rosmi iislub rasmi sonadlora moxsusdur. Miiasir dovrds rosmi tislub artiq
formalasmis bir iislubdur. Onu digor tislublarla yaxinlagdiran cahatlor oldugu kimi,
farglondiran cohatlor do vardir. Rasmi tislubun xiisusiyyatlori bunlardir:
inandiricilq, ardicillig, doaqiqlik, aydinlig, sadalik, mantiqilik.

Yazismalarin novlari.

Qeyd etmok lazimdir ki, idaralords yazismalarin aparilmasi xiisusiyyatlori

{izro Isgiizar yazismalar iki ndva béliiniir:

Inzibati isgiizar yazismalar;

Xiisusi iggiizar yazigsmalar.

Inzibati isgiizar yazismalarda sanodlosdirma idareetmonin inzibati foaliyyatini
bilavasits 6ziinds oks etdirir. Biitiin idaralords bu nov kargiizarliq idaranin
faliyyatindoan asili olmayaraq eyni formada taskil olunur. Bunu nazars alaraq
idaroetmads miidiriyyatla slagadar inzibati sonadlarin tortibi, gondarilmasi,
qeydiyyati, icrasina nazarat vo onlardan istifads etmok doftorxanaya vo kargiizara
havals olunur.

Xiisusi isgiizar yazismalarda idaranin 6z xiisusiyyatina uygun olaraq
sonadlogmo aparilir. Bura miihasibat, notariat, maliyya, mahkoma,istintag, sosial
tominat, statistika, ugot, kommersiya sahosi {izro kargiizarliq daxildir. Bu név
kargiizarliq bilavasita bu islarlo mosgul olan amokdaslarin faaliyyati ilo baglidir.
Xiisusi isgiizar yazismalarin forglondirici cohati sonad formalarinin,
nomenklaturasinin va onlarin hazirlanmasinmn miixtalif olmasidir. Inzibati vo
xiisusi igsglizar yazismalar idaroetmada bir-birini tamamalayir.Hal-hazirda idara,

miiossise Vo togkilatlarda, habelo dovlat vo baladiyys orqanlarinda isgiizar



yazigmalarin sonadli hissasinin taskiline vo sanadlorin saxlanilmasinin tomin
edilmasine imumi nozarati idars rohbarlori vo yerli arxiv orqanlarinin isgilori
hoyata kegirirlor.Buna goro do idaro arxivlorinin miiasir formada toskil olunmasi
vacib sartlordan biri kimi giymatlondirilmalidir.

Biitiin idaralords oldugu kimi mahkamolords do yazismalarin diizgiin toskili
odalat mithakimasinin hoyata keg¢irilmoasi, hokm va gotnamolarin icrasi, mahkomo
islorina vaxtinda baxilmasi, prosessual normalara omal edilmasi, mohkoms isininin
toskilinin miihiim sartlorindandir.

8 Isgiizar Yazigsmalarin hoyata kegirilmosi zaman1 mahkomalordo bu isin toskili
qaydas1 miivafiq tolimatlarla tonzimlonir. Burada mahkama sonadlarinin
rosmilosdirilmasi, tortib edilmasi, hazirlanmasi, ugotu, geydiyyati, mohkoma
islorinin dovriyyasi, molumat axtarisi, icra tizarinds nazarat, Sonadlora asaslanan
materiallarin ardicilligla saxlanmasi va onlardan istifads edilmasi tigiin
hazirlanmas1 miioyyan edilir. Isgiizar Yazigsmalarm tokmillosdirilmasi amayin
texniki togkili prinsiplarinin, kargiizarligin mexaniklosdirilmasi, Sonadlarlo
islomanin forma va metodlarinin tatbiq edilmasi yolu ils hayata kegirilir.
Goriindiiyli kimi har nazirliyin statusundan va foaliyyat noviindon asili olaraq
homin nazirliyin tabe oldugu miiassisalor va togkilatlar {igiin 6ziinamaxsus
sonadlarls isloma Vo yazigmalar aparilmasina dair talimatlar va digor normativ
sonadloar islonib hazirlanir.

Isgiizar yazismalarin aparilmast iizra sonadlor iki qrupa béliiniir:

1.Moxfi sonadlor tizrs islorin aparilmasi;

2.Qeyri-moxfi sonadlor {izrs ilorin aparilmast;

Moxfi yazigsmalarla is qaydasi xiisusi tolimatla miioyyon edilir.Bunlar {i¢iin xiisusi

asasnamo hazirlanir.Yazigmalarin aparilmasi vo togdim edilmasi, miioyyon



olunmus qaydada nozararoat edilmasi iimumi s6bo torafindon hoyata kegirilir.
Dovlat hakimiyyat vo idaroetmo orqanlarindan ,ictimai toskilatlardan ,hiiquqi vo
fiziki soxslordon nazirliklors daxil olan yazigmalar imumi s6ba torafindon gabul
olunur,geydos alinir,u¢ota gotirtiriliir.

Ogoar yazigsmalar basqa sobalora daxil olubsa ,onlar h6kmon iimumi s6bada
qeydiyyata gotiirilmalidir.

Ogoar sonadlar basqa sobalora daxil olubsa ,onlar hokmon iimumi s6bada
qeydiyyatdan kegmolidir.

Xarici dillards olan yazigmalar qeydos alindiqdan sonra torciimoa olunmali,sonra
ISo toyinati {izra gondarilmalidir.

Rohbarliyin imzasi {igiin verilon sanadlords hokmen onu hazirlayan vazifali
saxsin vizasi olmalidir.Viza sanadin son varagininarxa tarafinds
9qoyulmalidir.Normativ aktlarin layihslorinin imzalanmasi prossesi iimumi s6bo
torafindon hoyata kegirilir.

Ovvallar verilmis sonadlorin, onlarin niisxalarinin doyisdirilmasini imumi soba
hoyata kegirir.Rasmi materiallar1 imumi sébanin motbuat slagoelori tizro bas
miitoxassisi verir. Bu materiallarin yayilmasi qaydasi miivafiq asasnamas ilo
rosmilogdirilir.

Maliyys, bank, vergi omoliyyatlari iiclin hazirlanmus isgiizar yazismalarda
biitiin amoliyyatlar geyd olunur.

Kommersiya sahasi {izra yazismalarda isa satic1 va alici arasinda méhkam
iqdisadi alagoalor vo sdvdalosmalar toskil edilir.S6vdalogmalor normativ hiiquqi
sonadlors osaslanaraq apartlir.

Toskiatlatlarin vo ya onlarin sturuktur bélmalarinin rohbarlori ilo amak

miinasibatlorinin yaranmasi, doyisdiririlmasi vo ya ona xitam verilmosi tizro



aparilan isgiizar yazismalar daxiisusi nov iggiizar yazigsmalara aid olmagqla qgeyri-
maxfi sanadlor ndviine aiddir.

Nosrina icazs verilmis normativ aktlarda timumi s6banin mohiirii olmalidir.
Miiasir diinyan1 boyiik informasiya axini olmadan tosovviir etmok miimkiin
deyil.Bu molumatlarin ¢atdirilmasi sanadlar iizorinds aparilir.

Son illords isglizar yazigsmalar idaraetmanin ilk halgalarinds daha ¢ox

yayilmigdir. Xiisusi miiossisalor, 6zal miiassisolor 6z kargiizarligini togkil etmisdir.
Idaralordo hor bir sanadin tartibi ,yeniden yazilmasi,oxunmasi, iigotu, ¢oxaldilmasi,
miihafizasi , axtarisi, dasidigi molumatin yenidan islonmasi ,idaranin daxilinds va
xaricinds ¢atdirilmasi, miixtalif molumatlarin alinmasi,verilmasi va sair tizro genis
1glor aparilir.

Texniki iisulla hazirlanan sanadlara verilan bashca talablar.

Miiasir soraitdo sonadlarls islori siiratlondirmokdon 6trii miixtalif texniki
vasitolordan istifads olunur. Bura asason sanadlorin intervala yazilisi, miqyasinin
tayini, satirlonmasi va matnlari tizarinds islorin operativ aparilmasi daxildir.
Azorbaycan Respublikasinin «Dévlat dili hagqinda» qanununa va «Miixtalif
saholi idaralordos kargiizarligin aparilmasina dair» tolimata asaslanaraq sonadlorin
rasmilosdirilmasinds ganunla vo talimatla nazords tutulmus gaydalara omal

olunmalidir. Sanadlarin moatni hazirlanarkan idaralarin, vazifa adlarinin vo
1xtisaslarin

yazilisinda miiayyan gaydalara riayat edilir.

Sonadlorin kompiiter (makina) tisulu ilo hazirlanmasi 6.38-90 dovlotlorarasi
standartin tolobins uygun suratds hayata kecirilir. Sonadlar ¢ap olunarkon asagida
gostarilon godar sahoalor saxlanilir:

- soldan — 25 mm;

-sagdan on azi 8§ mm;



-yuxaridan -20 mm;

- agsagidan:

- A4 formath kagizlar tigiin- az1 19mm;

-AS5 formath kagizlar {iclin- az1 16mm.

- 9327-60 dovlatlorarast standartlar iizro AS formatli sanadlorin matni bir Sotiarasi
intervala, matboo tisulu ilo nasr edilon sonadlarin matni iki Satirarasi intervala,
galan sonadlarin matni isa bir yarim satirarasi intervala ¢ap edilir.

Toskilatin adinda komokgi sdzlardon basqa, biitiin s6zlorin va onlarin tarkibina
daxil olan xiisusi isimlarin bas harfi boyiik yazilir (masalon, Qadin Problemlori
tizro Dovlat Komitasi, ticarat-Sonaye Palatasi vo S.). togkilatin struktur
boélmalarinin admin yalniz ba harfi boyiik yazilir (masalon, Azarbaycan
Respublikasi Dovlot Statistika Komitasinin Aprarati).

Struktur bélmalarinin torkibindoki ayri-ayri struktur vahidlorinin adi kigik yazilir.
(Azorbaycan Respublikasi Dovlat Statistika Komitasinin Apraratinin Omok
statistikas1 sobasi). Rayon, sohar icra hakimiyyati orqanlarinin adlarinda biitiin
sozlorin bas harfi bdyiik yazilir (Norimanov Rayon Icra Hakimiyyati).

Boyiik horflo yazilmasi bilavasita ganunvericilikds noazards tutulan vazifalorin
adlar1 (Azorbaycan Respublikasinin Prezidenti, Azorbaycan Respublikasinin Bas
naziri, Azarbaycan Respublikasinin Bag prokuroru vo s.).

Iki va daha artiq sohifasi olan sonadlor ikinci sahifodan baslayaraq
nomralonmolidir. Nomralor arab rogomlori ils yazilir.

Sonad imzalanmazdan avval redakts edilmalidir. Bunu icraci edir.Sanadlo
biitiinliikds tanis olmadan onun redaktasine bmslamaq moslohat goriilmiir. Redakto
zamani1 sanadin motni ixtisar edilo vo ya ona alavalar edils bilor. Olavalar kigik

olduqgda sanadin konarinda. Boyiik olduqda iso ayrica varaqds edillo vo ox isaralori



ilo gostarilo bilor. Redakts edilmis motn yenidon c¢apa verilir. Korrektura, relakto
olunmus sonadds tapilan sohvlorin diizaldilmasine deyilir.Matbas {isulu ilo
hazirlanan sanadlor xiisusi isaralarls diizaldilir. Coxaldilmis sanadds sohv gedibss,
niisxalorin hamisi diizaldilmoalidir vo onlar yenidon hazirlanmalidir.

Toasdiq senadlor tosdiq edildiyi vaxtdan etibaran hiiquqi giivvays malik

olur.Bir gayda olaraq asagidaki sonod novlori tasdiq edilir:

-asasnamalar.

-nizamnamalar.

-struktur vo stat cadvali.

-yoxlama xarakterli aktlar.

-iglarin gobulu va tohvili aktlari.

-ayri-ayri protokol novlari.

Ogor bir sanad iki vadaha artiq eyni vazifoys malik olan soxslar tarafindan tosdiq
edilirso, onda tesdigetms bels yazilir:

Tosdiqg ediram Tasdiqg edirom

Omoak va shalinin sosial Malliyys naziri.

Miidafiasi naziri (adi,soyadi)

(ad1 vasoyadi) 00.00.00 N

00.00.00 N

Osilliyi xiisusi olaraq tasdiq edilmali olan sanadlars imza qoyulmasindan sonra
mohiir vurulur. Tasdiq mohiirii maddi-maliyys xarakterli sanadlors, arayislara,
vasigalars, asasnamalara nizamnamolara, amoak kitabgalarina, baz1 aktlara, habelos
lazim hallarda bagqa sonoadlors vurulur. Méhiiriin tasviri vozifa adinin vo soxsi
imzanin tstiinii tamamlamalidir. Bir gayda olaraq, sanadin birinci niisxalori

imzalanir. Sonadin imzalanmasinda onu imza edon soxsin vazifasi, adi, atasininad,



31soyadi, soxsin imzasi vo imza qrifi olmalidir. ©gor sonad blankda tortib
edilmisdirss, sonadi imzalamis soxsin vozifasi natamam gostorilir. ©goar sanad
blankda blankda tartib edilmomisdirsa, Sanadi imzalamis saxsin vazifasi tam
sokilda gostarilir vo onamdhiir vurulur.

Bozi hallarda vazifs salahiyyatino malik olan eyni idarads islayan bir ne¢a vozifali
soxs do imzalaya bilar.

Protokollar gararlar vo maliyya sonadlari iki imza ils rosmilasdirilir.Bu hallarda
imzalar goxslorin tutdugu vazifoloro uygun olaraq ardicilligla yazilir. Komisiyanin
tortib etdiyi sanadlor imzalanarkon sanadi tartib etmis soxslarin vazifalori
deyil,komisiya tizvlari arasinda vazifalorin bolgiisu aparilir.9gar sonadi imzalamali
soXxs yoxdursa ,sanad onun miiavini vo ya vazifasini icra edon soxs torafindan
imzalanmalidir.Bu zaman sonadi imzalamis soxsin faktiki vozifasi ,ad1 vo soyadi
gostarilmalidir.Sonadi “ovazinasoziinii yazmaqla vo ya vazifosinin adinin

gabadina xatt gokmokloimzalamaq qadagandir.

3

Rasmi — isgiizar iislub

Rosmi — isgiizar tislub — rasmi va isgiizar sonadlorin dilidir. Bu iislubda fikir
miioyyan galiba diismiis (standart) formalarda vo oldugca yigcam sokildo verilir.
Uslubun asas saciyyavi xiisusiyyati do ela budur. Rosmi — isgiizar iislub ham
liciin eynidir — standartdir. Burada obrazli ifadslors, fordi nitq xiisusiyyatlorine
rast golinmir. Milli rosmi — isgiizar tislub basga funksional iislublara nisbaton gec
formalasibdir.

Bu iislubun ligat torkibi yigcam, sintaksisi mahduddur. Rasmi — isggiizar {islubda
bir sira arxaik sozlar vo kohnelmis sintaktik goliblor uzuu miiddot qorunub
saxlanilir.

Rosmi — isgiizar iislub iki yera ayrilir: rosmi sonadlorin dili, isgiizar sonadlorin
dili.
Dovlat, hokumat toskilatlarinin tartib etdiyi vo rosmi gaydada tasdiq olunan

sonadlar (mosalan, prezident farmanlari, hokumat saroncamlari, nazirlorin amrlori,
konstitusiya va s.) rosmi sanadlor sayilir.



Rasmi sanadlor miitaxassislar tarafindon hazirlanir, yerlords miizakirs edilir, sonra
iSo tasdiqlonir.

Rasmi sanadlarin asas xiisusiyyatlori bunlardir:

— dilin maksimum miikammolliyi;

— fikrin tam aydinligi;

— fikrin (s6zlorin) birmonaliligs;

— fikrin hiiquqi cahatdon asaslilig1 (asaslandirilmasi);
— dil yigcamligi.

Rasmi sonadin asas sorti (hacmindan asili olmayaraq) dil yigcamligidir. Rasmi
sonadlor millotin dovlsteilik madoniyyatini oks etdirir. Buna gora do homin
sonadlorin mitkommal tartibins xiisusi digqgat yetirilir.

Isgiizar sonadlor iso ayri-ayr1 votondaslara aid olur. Orizo, torciimoyi-hal, akt,
xasiyyatnamo, elan, reklam va s. isgiizar sonadlardir. Isgiizar sanadlar hamu {i¢iin
eyni olan standart formalarda hazirlanir. bela Sonadlor xiisusi dovlet shamiyyati
dasimur.

Rosmi — isgiizar tislubun sifahi formasi olmur.

omr, farman, sarancam, xasiyyatnamo, tarciimeyi-hal, reqlament, CV va s.
sonadlarin xiisusiyyatlori.



Xasiyyatnams barasds malumat yazin.

“Xasiyyst” (arab) va “nama” (fars) sozlarinin birlasmasindan amsala gslib, har

hansi bir sexsin ictimai ve smsk faaliyystini, kollektivdski yerini tasvir edan rasmi sensd
va ya xarakteristikadir. Xasiyystnamanin islenmse dairasi genisdir. _s_, rahbar vazifays
secildikds ve ya ddvlst organlan tarsfindan talab olunduqgda har hansi saxs hagginda
xasiyystnams verilir. Bela xasiyystnams amali yazi ndévi kimi rasmi Uslubda yazilir.
Ovvelki xasiyyatnamslard & saxsin partiyalihgl, partiya caezasi olmasi, siyasi deyansti
xasiyystnamsads mitlaq 6z sksini tapmall idi. Buna gora da xasiyystnamsani partiya
taskilatl katibi ds imzalamal idi. Xasiyystnams bela bir cimls il qurtarirdr:

«Siyasi cahatdan dayanstlidir (dayanstli deyil)». Muasir xasiyystnamalar daha
demokratik, daha sadadir. Xasiyyatnamani yalniz miassiss rahbari ve hamkarlar
taskilatinin sadr imzalayir. Boylk misssisalards xasiyyatnamani séba madiri tartib edir.
Xaslyyatnamads asagidakilar 6z sksini tapmalidir: saxsin tavallildi; vazifasi; milliyyali;
ails vaziyysti idara va mimessisadaki amak faaliyysli: staji; axlagi-manavi keyfiyyali; 6z
vazifasina miinasibati.

Xaslyystnama rasmi senad oldugu Gcin o, resmi Uslubda yaziimalr,

Xaslyystnama alan adamin miasbst ve manfi cehsatlari rasmi dilla ifada clunmahdir.
Hec bir emosional ifadaya, banzetmalara yol vermak olmaz (Massalan, Zalim oglu
Sshardan axsama gadar dszgah arxasinda yoruldum demadan islayir — kimi cimialar
xasiyyatnams dcin yolverilmazdir).

Xasiyystnamsanin yazilmasina verilan tslsblsr hansilardir?

Xasiyystnamanin yazilmasina verilan talablar asagidakilardir:

1. Dovist senadi kimi xasiyystnamani idars rehbari verir.

2. Xasiyystnamadsa bu ve ya digar sexsin ictimai fealiyyati, exlaq va siyasi
Keyfiyyatlari obyektiv sakilds ardicil sadalanir.

3. Xasiyyatnamada kima, kimdan va haraya tagdim olunmasi gostarilir.

4. Dovlsta shamiyyatli bazi xasiyyatnamalar mizakira olunur.

5. Xasiyystnamslar vahid formada yazilir.
6. Xasiyytnamanin hacmi 1-2 sshifadan artigq olmur.
7. Xasiyystnamani an az1 ikl masul saxs imzalayir ve misassisanin méhird

oriza

Hiiquqi vo miilki islorin genis yayilmis kargiizarliq sonadlorindan biri arizadir.
“Oriza” s6zii arobco “orz” sdziindondir.



Orizonin mahiyyati — Orizonin hiiquqi sonad kimi mahiyyotco sorhi asagidaki
kimidir. Saxsin (bir nega saxsin) idarays vo yaxud vazifali soxso rosmi miiraciati.
Sikayatdon forgli olaraq, vatondasin hiiquglarinin va ganuni manafeyinin
pozulmasi il alagadar olmur vo hamin pozulmanin aradan qaldirilmasi talobi

deyildir.

Orizs ilk ndvbados, vatondasin hiiququnun, yaxud ganuni moanafeyinin hoyata
kegirilmasi (masalon, iso gobul haqda ariza, 6z xahisi ilo isdon ¢ixmaq haqqinda
ariza, manzil verilmasi haqqinda oarizo) tigiin vo miiassisalorin isini yaxsilagdirmaq
haqqinda tokliflor irali siirmok tigiin verilir.

Orizo yazili vo sifahi verilir. Sifahi arizs xiisusi jurnalda geyd edilir vo sonradan
yazili arizalarlo (onlar da geyds alinmalidir) eyni asaslarla baxilir. Orizado
qaldirilmis masalo hamin idaranin salahiyyatins aid olmadiqda orizo miivafiq
salahiyyatli orqana gondorilir va bu, arizagiys bildirilir. Orizonin xarakterindan
asil1 olaraq bazon miixtalif hiiquqi aktlardan, cinayat macallasinin vo miilki
macallonin maddalarindan istifads etmok lazim golir. Adaton bels arizalori
vokillara yazdirirlar. Orizonin mozmunu - Orize Mazmunca iki ciir olur: 1) sikayat
arizasi; 2) xahis arizasi. Orizonin formasi1 — Oriza Varagin sol tarafindan 4 -5 sm
buraxilmagqla ortadan baslanir. ilk ciimloda miiraciot olunan saxsin vazifasi, titulu,
admin vo atasinin adiin bas harflori va soyadi yazilir. Ondan sonra orizo veran 6z
Kimliyini, (vozifasini) adini, atasinin adini va soyadini biitovliikkde yazir. Bundan
sonra ise varaqin ortasinda “ORIZO” soziinii yazir. Abzasdan arizonin mozmunu
baslanir. Orizag¢i 6z matlabini bildirdikdon sonra asagida imza edir vo sonda
asagida ayin tarixini gostorir.

Orizonin dil xiisusiyyatlori . Orizo dovlat dilinds yazilir. Orizs diisiiniilmiis sokilda
yazilmali, fikir aydin olmalidir. Orizag¢i 6z istayini anlasigli sokilda bildirmalidir.
Miiasir arizolords heg bir yaltaqliq ifado edon, sikayat etdiyi adamin soxsiyyatini
tohqir edon s6z va ifadays yol vermok olmaz. Habelo, miiraciat etdiyi vozifali soxs
ticlin “aliconab, alahazrat” va s. kimi sozlar islotmok do liizumsuzdur. Orizalar sads
dilds yazilmali, miirokkob climlalordon bacardiqca az istifado edilmalidir. ©rizanin
mahiyyatinds bir konkretlik, yigcamliq olmalidir. Har bir orize onu yazanin
savadinin vo Azorbaycan dilinds yazigmalar aparmaq bacarigmin gostaricisidir.
Ona gora do arizalards orfografik gayda-ganunlara amal edilmali, fikir yigcam
sokilda, az sozlo ifado olunmalidir.

“Arayis” sozii tiirk mongoalidir. Arama, axtarma monasindadir. Miiasir dovrdo
hiiquqi sonad olub soxsiyyat, is vo hadiso haqqinda tartib edilorok aid oldugu
obyekt barads nayi iss tosdiq edir.



Arayisin mahiyyati — Hor hansi bir adamin bir yerds yagsamasi, islomosi, oxumasi,
miioyyan obyektin, hadisanin yoxlanmasi haqqinda da arayis tortib edilir (Bu
sobobdon dos xalq arasinda arayisa “yoxlama” da deyilir).

Arayisin mozmunu — Arayisin kima Va no {igiin verildiyi gostarilir. Habelo arayisin
hans1 moqsadlos tortib edildiyi gqeyd edilir. Arayis miiassisa rahbari torafindon
imzalanir (Bazi hallarda miiossisonin kadrlar sobasinin miidiri, miihasibat, fakiilto
dekanlar1 vo s. arayis vera bilor). Arayisin sonunda sonadin hara toqdim olunmasi
gostorilir. Biitiin hallarda masul soxsin imzas1 mohiirle tasdiq olunmalidir. Arayisin
formas1 — Cox vaxt arayislar xiisusi blankda yazilir. “Arayis” s6zii voragin
ortasinda yazilir. Varaqin sol torafinds idaronin stampi olur. Stampin asagi satrinda
nomrasi Vo verildiyi tarix gostarilir. Arayisin mozmunu qurtardigdan sonra
miiassisa rohbarinin imzasi, soyadi va titulu gostarilir.

Arayisin dili — Arayisin dili xiisusi tislubda tonzimlonir. Burada soz siras1 pozulur.
Xobar avvalds galir. Arayis sirf elmi odabi dilds yazilmali, heg bir badiiliys,
emosionalliga yol verilmomalidir. Arayis har hansi bir saxsin kimliyini tasdiq
etmok magsadila digor toskilat torafindon verilir. Bir arayisda bir vo ya bir nega
soxs hagqinda da molumat vermok miimkiindiir, lakin miirokkab mozmuna malik
olan arayis novii do vardir. Belo arayisi togkilatlar bir-birins togdim edir. Cox
zaman burada miioyyon bir hadisonin gedisi 6z aksini tapir. Bazon cinayat
xarakterli mosalalor do arayisda oks etdirilir.

Arayisin Oziinomoxsus formasi var. Belo ki, arayisin sol torofdon tist kiinciinds
idaranin stampi, ortada “arayis” sozii, asagida mozmunu, daha sonra arayisin
togdim olundugu yer gostorilir. Axirda arayisi tasdiq edon idars rohbarinin imzasi
Vo mohiiri vurulur.

«Izahat» s6zii arobca «izahy» sdziindendir. “Izah” arabca agiq, aydin, otrafl: surotdo
anlatma, ifado etmo demokdir. Izahat isa izahin comidir. Hor hansi bir hadisayo
agiqlama vermok, aydinliq gatirmok, otrafli suratds anlatma ti¢iin izahat tolob
olunur. Bazan yazili oldugda buna izahatnama da deyilir. Amma an ¢ox izahat
soklindas isladilir. Izahat yazili vo ya sifahi olur. Miidiriyyatin va ya vazifali soxsin
tolobindon asil1 olaraq izahat miixtasar vo miifassal ola bilor. Izahat hiiquqi sonad
deyil. Amma lazim geldikds sahidlarin izahatindan bir manba kimi istifads edilir.
[zahatin formasi arizoys oxsayir. Bela ki, arizods oldugu kimi avvalco voraqin sag
torafindan (sol torafds 5-6 sm buraxmagla) izahatin invanlandigi soxsin vazifasi,
adi, soyadi gostorilir. Asagida izahat veronin kimliyi, ad1, atasinin adi vo soyadi
gostarilir. Varogin ortasinda «IZAHAT» sdzii yazilir.



Farman, hokiimdarin mohiiriinii dastyan yazili amir. Farsca buyurmag, omr etmok
monasina galon farman ( fars. ok ? ) s6ziindon yaranmisdir.

Elxanilar, Qizil Orda vo Kirim xanliginda yarliq sozii,
Qaragoyunlu ilo Agqoyunlularda soziimiiz,

Boyiik Solcug, Anadolu Salcuglularinda parvana,
Momliiklorda mevkii sozii islodilmokds idi.

Sarancam — har hans1 masalalari hall etmak tigiin, salahiyyatli vazifali soxs
torafindan verilon gostarislori 6ziinds oks etdiron sonad formasidir. Bir qayda
olaraq sarancam hadisoays asaslanmaqla “buna uygun olaraq, bununla slagodar”
sozlori ilo davam etdirilir. Matn iss omr formasinda tapsirilsin, toklif olunsun,
tosdiq olunsun va s. saklinds sorh edilir.

FORMAN — Ali hakimiyyst organinin — Prezidentin (vahid sokildo) 6z
solahiyyatlori daxilinds gobul etdiyi, hiiquqi mozmununa goéra normativ Farman,
yoni imumi hiiquqi normalari, gqaydalart miiayyan edon vo fordi Farman, yani
hiiquq normasini konkret hadisays totbig edon (misal: vazifali soxsi, tayin edilmasi,
votondasin miikafatlandirilmas: vo s.), biitiin asagi solahiyyatli vozifali soxslor,
dovlat vo qeyridovlot qurumlart vo Votondaslar (vo s. soxslor) tiglin macburi
qiivvaya malik olan — hiiquqi akt.

Hor bir Forman iimumi vo konkret mogsadlors xidmot edir, hiiquqi naticalor amalo
gotirir vo hiiquqi qiivvesi dovletin biitlin orazisino yayilir. Formanlarin icra
edilmamasi — miiayyan hiiquqi masuliyyata sobab olur (har¢ond fordi Farmandan
irali golon miiddealardan {invanlanmis soxs imtina edo bilor, lakin buna yol
vermamok ic¢ilin, bir qayda olaraq fordi Forman qobul edilmadon 6nco,
tinvanlanmis soxs ilo maslohotlosmolor aparilir). Qobul edilmis Forman vya
televiziya, radio, motbuat vasitolorilo yayilir, yaxud soxson toqdim olunur.
Formanlar yalniz yazili formada olur vo ogor Formanda bagqa tarix gostorilmayibsa
0 (Forman), dorc edildiyi (yayildigi) giindon qiivveya minir; geyrinormativ
xarakterli (yani fardi) Farman isa gabul edilon andan qiivvaya minir

SORONCAM - Ali hakimiyyat orqanmin - Prezidentin (vahid sakilda), Markazi
hakimiyyat orqanmin - Hokiimat (kollektiv sokilda) vo digor dovlst idarsetmo
orqanlarmin hamin orqanlara verilmis solahiyyatlor daxilinds goabul etdiklori,
hokmli xarakter dasiyan, konkret mosalalori ohato edon, biitiin agagi salahiyyatli
vozifali soxslor, dovlat vo geyri-dovlat qurumlart vo vatondaslar (vo s. soxslar)
icin macburi qiivvoys malik olanganun qlivvali akt. Konkret hadiso barasinda
birdofolik Soroncam vo tmumi Saroncam, yani uzun middat qiivvads olan
Sorancamlar farglondirilir. Formandan forgli olaraq - Saroncam bir gayda olaraq
normativ xarakter dasimur. Hor bir Saroncam konkret moaqgsadlora xidmot edir,
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hiiquqi naticalor amala gatirir vo hiiquqgi qiivvesi dovlstin biitiin orazisine yayilir.
Sorancamlarin icra edilmamosi-miiayyan hiiquqi moasuliyyato sabob olur. Qabul
edilmis Saroncam ya televiziya, radio, matbuat vasitalori ilo yayilir, yaxud soxson
togdim olunur. Sarancamlar asason yazili olur, lakin sifahi do ola bilor va ogor
Sorancamda basqa tarix gostarilmoyibsa, 0 (Seroncam), dorc edildiyi (yayildigi)
giindon qlivvoyo minir; 2) miilki hiiquq miinasibatlorinds, miilkiyyat¢inin-
miilkiyyat {izarindos {i¢ salahiyyatdon (sahiblik va istifads hiiquqi ilo barabar) biri;
miilkiyyatin hiiquqi taleyini hall etmok hiiququ, o ciimlodon: miilkiyyati-satmaq,
hadiyyas etmok, doyismok Vva s. hiiququ.

“Yol harakati hagqinda” Azerbaycan Respublikasinin Qanununda dayisikliklar
edilmasi barads” Azarbaycan Respublikasinin 2018-ci il 29 iyun tarixli 1227-VQD
nomrali Qanununun tatbigi ve “Yol harakati hagqinda” Azarbaycan Respublikasl
Qanununun tatbiq edilmasi barads” Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
1998-ci il 22 noyabr tarixli 24 nomrali Fermaninda dayisikliklar edilmasi
haqqinda Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani

Azarbaycan Respublikas! Konstitusiyasinin 109-cu maddasinin 19-cu va 32-ci bandlarini rahbar tutarag, “Yol

harskati haqginda" Azarbaycan Respublikasinin Qanununda dayisikliklar edilmasi baradz" Azarbaycan
Respublikasinin 2018-ciil 29 iyun tarixli 1227-vQD nomrali
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Movzu 8: Azarbaycan dilinds isgiizar yazismalarda rosmi kargiizarhq iislubu:
Hesabat, teleqram, xabardarlq, tohmat, magala, reaklam, sosial sabaka matnlari,
anons, bildiris va S.

fcmal:
1. Isgiizar sanadlarda lakoniklik, yigcamlg.
2. Isgiizar sanadlarda imla va fikir yanhishgina yol vermamayin normativlari.

3. Innovativ yeniliklorin isgiizar sanadlarda tatbigi.



4. Hesabat, teleqram, Xobordarlig, tohmat, moaqala, reaklam, sosial saboko
matnlari, anons, bildiris va s. sanadlarin xiisusiyyatlori.

Miiasir isglizar diinyan1 boyiik informasiya axini1 olmadan tosovviir etmok

miimkiin deyildir. Bu molumatlarin ¢atdirilmasi sonadlor iizorindo aparilir ki, bu da
miuxtolif novlii sonadlorin hazirlanmasina gotirir. Hor 1l idaroetmo sahosindo
milyarddan ¢ox sonad tortib edilir. Sonadin komokliyi vasitosi ilo molumatlar
saxlanilir vo toyinati tizro ¢atdirilir. Sonad idarsetmonin guzgiisiinii toskil edir.
Yazil1 sonadlosmolor insan foaliyyatinin gedisini, dévlst¢iliyin, sivilizasiyanin,
modoniyyatin inkisafini biitovliiklo gostorir vo ¢atdirir.

Son illords sonadlar idaraetmoanin ilk halgolorinds daha ¢ox yayilmisdir.

Xiisusi idaralor, miiassisalor, elm-tohsil, 6zal tasorriifatlart da 6z kargiizarliginm
toskil edir. Idaralordo har bir sanadin tartib edilmosi, yenidon yazilmasi, oxunmasi,
ucotu (geyds alinmasi), coxaldilmasi, miithafizasi, axtarisi, dasidigr molumatin
yenidan islonmasi, suratinin ¢ixardilmasi, malumatlarin basqa yers kogliriilmasi,
idaronin daxilinda va xaricinda catdirilmasi, miixtolif molumatlarin alinmasi,
verilmasi va s. lizra boyiik islor aparilir.

Sonadlordon miixtalif idarsetmo mogsadlari tigiin istifado edilmosino baxmayaraq
bu soziin monasinin shomiyyati daha genisdir:

1. Sonad hor hansi faktlarin siibutudur.

2. Sanad tarixi monbadir.

3. Sonad idareetma gorarlarinin hazirlanmasi, geydi vo verilmosidir.

Bir s6zlo, sonad - informasiya dastyicisidir. "Sonod" s6ziiniin rosmi anlayisi dévlot
standartinda vo digor normativ hiliquqi aktlarda verilir. Sonad insan fikrindon
yaranan molumatlarin, hadisolorin, faktlarin hor hanst bir xiisusi materiallar
tizorindo qeyd olunmasina deyilir. Sonod xilisusi materialda faktlar,
hadisalar,obyektiv haqiqat hallar1 va insanin tofokkiir faaliyyati haqqinda melumati
mixtalif tisullarla méhkomlondirib, dasiyan vasitadir. Sonad sozii (arab soziindon
gotiirtiliib) sibut, dalil demakdir, basqa sozlo, bir seyi, fakti tasdiq, bir seys olan
hiiququ siibut edon rosmi kagizdir. Elo sonadlor vardir ki, onun bir voziyystds
ohomiyyati olsun, digor voziyyatds iso ohomiyyati olmasin. Masalon, adi $oxsa
gondorilmis ol vasitesi ilo yazilmis moktub ohomiyyatsiz olsa da, mohkoma
prosesinds bundan siibut kimi istifads edils bilor.

Sanadlarin idarsetmads bdyiik shomiyyati vardir:

1. Sonadlar dovlat shamiyyatlidir, yoni sonadlor ictimai miinasibatlori,

dovlot qurulusunu, dovlst institutlarinin mahiyyatini, garsiliqh slagosini
mohkomlandirir vo miinasibatlori oks etdirir. Dévlot organlarinin vozifali soxslori
sonadlari dyranarak dlkonin daxili va xarici siyasatini isloyib hazirlayir vo
bilavasito sonadlorls is prosesini icra edirlor.

2. Sonad hiiquq sahomiyyatlidir, yoni sonodlorls idarslorin, miisssisalorin,
votondaglarin hiiquqglar1 rosmilosdirilir vo nizama salinir. Sonadlordon istifado
edorkon dovlot miiossisolorinin momurlar1 votandaslarin konstitusiya ilo tomin
olunmus hliquglarin1 miidafio edirlor.

3. Sanad iqtisadi ahomiyyatlidir, yoni sonadlor vasitasilo dovlotin igtisadi
foaliyyati gostarilir. Sonad tasarriifat foaliyyatinin sonadlarls toskili rolunu oynayir



va biitlin miiassisalarin is proseslorini rasmilagdirir.

4. Sonad tarixi shamiyyatlidir, yoni sonadlor vasitasilo tarixi faktlar arasdirilir vo
tarixi molumatlar saxlanilir.

Miiossisalorin giindolik islorindo istehsalin, elmi aragdirmalarin, tosorriifatin,
maliyyo vo ictimai foaliyyatin miixtolif masololori iizro sonadlor yaranir. Bunlar
omrlor, qorarlar, moktublar, aktlar, miiqavilolor, protokollar, teleqramlar, arayislar,
fakslar vo s.-don ibarotdir. Miiossisolordo tortib edilon vo digor miiossisolora
catdirilan sonadlori "yazigmalar" adlandirmaq qobul edilmisdir.

Beynolxalq isgiizar yazismalarda kommersiya iglorinin aparilmasinda

yazigmalar miihiim rol oynayir. Yazismalar sado vo texniki iisullarla hazirlanir.
Bunun ugiin hazirlanmis xidmoti sonadlarin forma vo mozmunu biitiin toloblora
cavab vermolidir. Isgiizar yazismalarin rosmilagdirilmasi qaydalar biitiin idaraetma
sahalarins aid edilir. Xidmati moktublar vo yazismalarin asasini xidmati
korrespondensiya togkil edir. Moktublar osasinda isgiizar alagolor, maliyys vo bank
1slori, sifarislor, dasimalar vo digor islor aparilir . Sonadlorin yaradilmasi, horokati,
onlarin geydo alinmasi, tosniflosdirilmosi, ugotu vo miihafizasi ilo olagodar olan
islorin comini sonadlorlo is- Isgiizar yazismalarin osaini toskil edir. Miiossisa vo
toskilatlarda sonadlogmolor ganuna vo isgilizar yazigsmalara dair tolimata, hiiquqi
aktlara osason aparilir. Bu sonadlosma isinds artiq tokrarlanmanin

qarsist alinir. Sonadlorin hazirlanmasi, sonad dovriyyasinin toskili, malumatin
ucotu vo axtarisi, sonadlorin icrasi lizorindo nazaratin hoyata kegirilmasi, onlarin
islorda qruplasdirilmas: masalolori ii¢iin vahid taloblor qoyulmusdur. Idarsetmado
soanad hiliquqi miinasibatlorin tonzimlonmasinda shomiyyatli rol oynayir. Bunlar
hiiquq normalari ilo reqlamentlosdirilir. Idaroetmo sonadlorinin digor saholors aid
olan sonadlarlo forglondirici cohatlori bunlardir:

1. Idaroetms sonadlorindoki molumatlarm xiisusiyyatlorindan asili olmayaraq
onlardaki molumatlar son naticodo ictimai miinasibotlori tonzimloyir (miiossisolor
arasinda, miiossisalor vo onlarin is¢ilori arasinda, miiossiso vo votandas-lar arasinda
miinasibatlori vo s.).

2. Basqa informasiya dasiyicilarindan forgli olaraq idaroetmo sonadlori rosmi
monboalordon alinir; bunlar miiessisalorin, toskilatlarin vo vozifali soxslorin
solahiyyatlorine daxildir. Rasmi idaroetma sonadlori xiisusi blankda hazirlanmali,
imza vo mohiirls tosdiq edilmolidir.

3. Idaroetmo sonadlorinin hazirlanmasi qaydalari, onlarin formalar,

mozmununun xiisusiyyatlori va istifads sahasi hiiquq normalart ilo
reqlamentlosdirilir.

Umumilikdo sonadlosmo islori sonadsiinasligla bagli olmagla onun bir hissesini
formalasdirir. Sonodsiinasliq insan foaliyyoti sahosindo sonoadlorin  yaranma
ganunauygunlugunu Oyronon, kargiizarliq vo sonadlogsmo sisteminin qurulmasi
prinsiplorini iglo-yon elmdir. Bu ii¢ sistemdon: sonad ddvriyyasindon,
karglizarligdan, sanadlarls tomi-natdan ibaratdir.

Sonadlogsmoads kompyuterlorin komoyi vasitosilo sonadlorin tortib olunmasi vo
toskil edilmosi idaroetma isinin gedisini siirotlondirir, idaralordo molumatlarin is-
lonmasi va verilmasi sobakasinin yaradilmasi isinin samaraliliyini artirir. Bu
vozifalorin icrast hokmon molumat bazasinin qaydaya salinmasi, sonad



proseslarinin tokmillogdirilmasi ils uygun golmalidir.

Kompyuter texnikasindan istifado edilmosi ilo kiitlovi dasiyici olan sonadlordo
biitlin ¢1x1$ molumatlar1 qaydaya salindig1 halda nail olmaq olar. Kompyuterlorlo
molumatin ig-lonmosi metodlarinin totbiq edilmosi 1dars aparati iscilori torofindon
sonadlorin hazirlanmasi isini yiiksoldir, hom do yaradici, analitik omok, insanin is
keyfiyyatinin tam acilmasi ti¢lin la-zimi sorait yaradir. Genis Internet sistemi totbiq
olunmagla beynolxalq sonadlosmao sistemi ilo isglizar olago yaradilir.

Har il idaroetmonin vo onun saholorinin idars edilmasinds kiilli miqdarda

togkilati, saroncamverici, mohkomo, statistik va s. sanadlar tortib edilir. Bunlarin
hamuis1 idars aparati is¢ilorinin is yerlorindon kegir. Onlarin is vaxtinin ¢ox hissosi
sonadlards olan lazimi molumatlarin axtarilmasina sarf olunur.

Sonadlorls 1s funksiyasin1 miihasiblor, iqtisadcilar, kadrlar tizro miifsttislor vo

digor miitoxassislor yering yetirirlor. Qlbatto, sonadlogdirmonin asasini vo toskilini
bacarmagq biitiin idaroedon is¢ilor li¢ilin vacibdir.

Sonad idaraetmonin biitliin marhalolori va tasorriifatin idaro edilmasi {li¢lin molumat
monboyidir. Idaro, miiiossiso va toskilatin foaliyyati zamani miixtolif hadisalorin
vo faktlarin geyd olunmasi vo saxlanilmasi zoruroti meydana ¢ixir. Bu mogsad
liclin miixtolif molumat dasiyicilarindan istifado olunur. Molumat dasiyicilarinin
i¢arisindo on ¢ox yayilami kagiz tizorinds tortib olunmus motnli sonadlordir. Bunlar
idarsetmonin togkilindo vo tokmillosdirilmasindo miihiim rol oynayirlar. Bu da
homin sonadlords geyd olunan malumatin shomiyyatliliyi ilo miisyyan edilir.

Kagiz uzarinds hakk olunmus malumatlardan uzun miiddat orzinds istifads

etmok olar. Sonadlor miixtalif idars vo togkilatlar, ayri-ayr1 soxslor arasinda olago
yaradir. Islorin ugotunu saxlayan va hiiquqi shomiyyoto malik olan sonadlor
mohkoma va istintaq orqanlarinda, habels tosarriifatin biitiin sahalarinds asas
monba kimi istifads edilir. Bunlar idarsetms islorinin olagolondirilmasinda
linsiyyatin yaradilmasi vozifasini yerina yetirirlor. Beloliklo, kagizda, kino, foto,
disk vo sas yazilarinda hazir-lanan sonadlor miioyyon fakt vo hadisalorin, insan
zokasiin foaliyyatini oks etdiron molumatlarin monbayi hesab olunurlar. Sonodlor
dovlat, ictimai vo soxsi hoyat hadisalorinin, faktlarin tosbit olunmasidir.

Sanad formalari miisyyon qaydada tortib olunmus, hiiquq normasina cavab

veran, 0zlinde miiayyan malumati oks etdiron yazilardir. Sonad ndvlarinin
komayils idars va toskilatin biitiin foaliyyatini tohlil etmak olar. Bu ona gora
miimkiindiir ki, idars vo togkilatlarin biitiin foaliyyatlori sonadlords oks olunur.
Sonadlogsma prosesi sonadlogma prinsiplorini 6ziinds birlogdirir vo bunlar
asagidakilardan ibarotdir:

1. Magsadauygunluq prinsipi - lazim golmayon sonadlordon idaraetmada

istifade edilmomasi.

2. Etibarhhq prinsipi - hor bir sonadin obyektiv informasiyalar, gostaricilar,
faktlar asasinda tortib edilmasi.

3. Kifayatlilik prinsipi - sonoddo molumatlarin torkibi vo hocminin

gonastboxs olmasi, idaroetmo obyekti haqqinda fikir yiirtitmok, zoruri oldugda
sanadlar vasitasilo ona tasir etmok iiciin kifaystlondirici olmasi.

4. Sistemlilik prinsipi - sanadlorin hazirlanmasinda vahid sistemli toloblora

omal olunmasi.



5. Ceviklik prinsipi - gabagcadan toyin olunmus yollarla vo oks alaqo
formala-rinda sonadlorin longimadan, konkret miisyyan olmus vaxtlarda ¢evik
icraya yonol-dilmosi.

Isgiizar yazismalar posessinda sanadlarin tasnifati va névlarinin rolu.
Molumatatlarin qavranilmasina goro sonadlor 3 qrrupa boliiniir.

1.Vizual sonadlor.

2.Akustik sonadlor.

Motnli- tosviri sonadlor.

Insanlarin gérmo orqanlari ilo qavranilan sanadlor vizual sonadlor adlanir.Vizual
sonadlar 3 qrupa boliiniir:

1.Motnli sanadlor.

2.Tasviri sonadlor.

3.Moatnli-tasviri sanadlar.

1. Motnli sonadlormolumat dasiyicilarinda ifado edilmasino gors slyazmasi makina
vo kompyuter iisulu hazirlana bilor.

Tasviri sonadlor molumat xarakterino gors statistik vo dinamiki ola bilor.Statistik
molumath tosviri sonadlors sxemlor,qrafiklor, dioqramlar,

sokillar, rosmlor vo s. aiddir.Dinamik molumath tosviri sonadlorasassiz kinolentlor
daxildir.

Sonad ndvlari sonad kimi insanlarin hayat vo faaliyyotindo boyiik rol oynayir.

Oz ohomiyyatino gora do sanadin hazirlanmasi siyasi, tarixi, hiiquqi, elmi, iqtisadi,
istehsal-texniki, sosial ohamiyyoto malikdir. Sonad névlarinds dévlat orqan-larinin
va hokumatin qabul etdiyi qorarlar 6z oksini tapir, bunlarin da icrasi idaraetma
aparatinda hoyata kecirilir.

Idaro, miiossiso, sirket va toskilatin faaliyyetinin noticolori idaroetmoa sonadlarindo
0z oksini tam tapmalidir. Sonadlarls isin yiiksaldilmasi, kompyuterlordon istifado
etmo, idaroetmonin avtomatlasdirilmasi, daxili vo xarici ticarot olagolorinin
genislondirilmosi, hom do votondaslarin bu islordo foal istirakindan Otrii,
sonadlordan istifado etmo bacarig1 tomin edilmalidir. Belo bir soraitdo rohbarlik
liclin qobul olunmus qorarlar, toskilati - soroncamverici sonadlor, son noticoni
gostaran digor sonadlor obyektiv vo mogsadouygun olmalidir.

Diizgiin hazirlanmamis, asaslandirilmamis idarsetmonin xiisusiyyatlorinds za

man, mokan vo sorait nozors alinmadan, igin kim torofindon yerino yetirilmosi gos-
torilmadan tortib edilmis sonadlor 1daroetms isinin ¢evikliyina tosir edir. Idaroetmo
foaliyyotindo  sonodlogsdirmonin  tokmillogdirilmasinin =~ osas  istigamatlori
asagidakilardir:

1. Idaroetmo aparatinda sonadlosms {izra isin somaralilosdirilmasi. Buna nail

olmaq {i¢iin bu tadbirler goriilmalidir;

- sonadlogma xidmati doqiq qurulmalidir;

- sobalorlo sonadlogmo xidmati arasinda diizgiin alagolor togkil olunmalidir;

- is¢ilorin hiiquq va cavabdehliyinin toyini asasinda onlarin basqa is¢ilorla

qarsiligl alagolori miioyyonlosdirilmalidir;

- 1$ madontyyati va ixtisas soviyyasi artirilmalidir;

- 1§ sorait1 va is yerlori somorali toskil edilmalidir.

2. Sonadlorin vahid formasinin hazirlanmasi asasinda sonad axininin



ixtisaslas-dirilmasi.

3. Sanadlarin icrasina nazaratin texniki tominati.

4. Sonadler lizro malumat-axtaris sisteminin kompyuterlorls aparilmasi.

5. Sonadlarls islomads tam texniki vasitolordon istifado edilmosi.

Sonadlor icra olundugdan sonra onlarin saxlanilmasi vo miihafizasi tomin
olunmalidir.

Sonadlorin hazirlanmasinda va tortib olunmasinda miioyyan talablor irali siirii-
liir. Bunlar sonadlarin ganuni formada olmasindan irali galir. Senadlar ayri-ayri
ele-mentlordon toskil olunmusdur ki, buna sanadin rekvizitlari deyilir. Rekvizit
latin s6zii olub rekvizitum - tolob olunan, lazimli demokdir. Rekvizitlor sonadin
formasini miioy-yonlogdirir. Demoli sonad elo tortib olunmalidir ki, 6ziiniin
toyinatina cavab versin. Sonadin hiiquqi cohstdon tam vo keyfiyyatli hazirlanmasi
konkret fakt vo hadisalorin tosdiq olunmasini artirir .

Rekvizitlor sonad tortib edilorkon onlarin tizorinds yazilir. Sonadlor ag voroag-

do vo ya blanklarda tortib edilir. Blauk - fransiz s6zii olub, ag demokdir. Blank
tizorinda togkilatin adi, tinvani vo telefon ndmrasi gostorilmis, sonadin matni ti¢lin
bos yer qoyulmus ag kagiz voraqidir.

Sonadloar lizerindo miioyyon olunmus gaydada vo ardicilligla rekvizitlorin
yerlosmasina formulyar deyilir. Formulyar — sonadin diiziiliisiiniin model
formasidir. Rekvizitlorin torkibi vo 6l¢iilori formulyar - niimunas ilo
mohkomlondirilir. Kiitlovi ha-zirlanan sonadloar {i¢lin birtipli formulyar (masalon,
omrlor, protokollar iigiin) totbiq olunur .

Sonadlarin tartib edilmasi onlarda qabul olunmus tortibat sortlorinin halline

cavab veran formulyarlara asaslanmalidir. Senadlar tortib edilorkon onun formulyar
va sartlaring diizgiin riayat etmok kargilizar vo doftorxana is¢ilorinin baslica
vazifalarindan biridir. Senadlarin diizgiin tortib edilmasi onlarin hiiquqi qiivvasini
artirir, sonad dovriyyasini siiratlondirir, idaraetmoni somoralilogdirir, icra tizorinda
nozarat isini asanlasdirir, elmi, omali va tosorriifat ohomiyyati olan sanadlorin
arxivdo miihafizo edilmasi isini yaxsilagdirir.

Sonadloarin tartibing olan tolablori nozors alaraq is zamani bunlari tortib etmok
liciin xilisusi qaydalardan istifads olunur. Sonadlor xiisusiyyat va alamatlorine gora
cox oldugu {iciin bunlar1 bir-birindon ayiran cohat va iinsiirlor (rekvizitlor) vardir.
Sonadds olan ddvlat gerbi, tinvan, tortib olundugu yer, mozmun, tarix. imza,
in-deks va s. homin sonadin tinsiirlorini togkil edir.

Sonaddo biitiin iinsiirlor oldugda onun tortibino olan taloblors tam cavab

vermis olur. Homin tinsiirlor dovlat aparati sistemindo sonadin yerini miioyyan
edir, kargilizar onlara asason sonadi vo orada olan malumati harada axtarmagi
miioyyon edir. Masalon, moktubu gondaron togkilatin adi vo linvani, onun ndmrosi
vo tarixi, habelo moktubu alan togkilatin adi vo invani, cavab moktubunun nomrosi
vo tarixi. Unsiirlorin islonmasi va onlarin sonadlorda xiisusi qayda ilo diiziilmosi
dovlat aparatinin idaras olunmasinda vo kargiizarligin togkilinds bdyiik shomiyyat
kasb edir. Respublikamiz miistaqillik qgazandiqdan sonra ke¢mis totalitar Sovet
rejimin-don forqli, yeni idaroetmo formalarina kecidlo olagodar olaraq idarsetmonin
asasini1 vo horokot formasini togkil edon sonadlogdirma sahasindo ¢oxlu problemlor,
cotinliklor meydana ¢ixmusdir.



Miistaqillik olds etmis Azorbaycan Respublikasinda idaraetma sisteminin
yenilogsmoyo dogru getdiyi bir dovrds sonadlosdirmonin daha da tokmillogdirilmasi
sahosindo doqiq vo diisiiniilmiis sokildo osaslh is aparilmasina ehtiyac duyulurdu.
Bu zaman qarsida duran vo holli hoyati ohomiyyatli problemlordon biri do yeni
idaraetmo formasinda vahid isgilizar yazismalar idaroetmo sisteminin
formalasdirilmasi prosesi-nin togkili olmusdur.

Isgiizar Yazismalarin aparilmasinda baslica mosalo sanadlarin neco

hazirlanmasi vo onlarin dovriyyasinin diizgiin tonzimlonmasidir. Biitlin bunlarin
diizgiin hoyata kecirilmasi isgiizar Azorbaycan dilinin iizorins diisiir. Bu problemin
halli magsadilo Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2004-cii il 5 avqust
tarixli 108 ndmroli qorart ilo tosdiq edilmis “Azorbaycan dilinin orfoqrafiya
qaydalari”nda isgiizar yazismalarda istifado edilon idarsetms organlarinin
adlarinda sozlorin yazilis1 miisyyanlogdirilmisdir. Qabul edilmis qanunlar, toli
matlar, qaydalarin asasinda yeni idaroetma sistemindo kargiizarligin aparilmasi isi
tonzimlonir.

Bu sonadlori hazirlamaq vo rasmilosdirmokdon 6trii biitlin idaraetmo sahalori

{izro hazirlanan miitoxassislar Isgiizar yazismalarin aparilmasi qaydasini,

sonadlarls isin toskili qaydalarini bilmslidirlor.

Sonadlorlo idaroetmo aparati biitiin iscilori ilo - texniki icragilardan tutmus yuxari
rohbor momurlaradok hamu ilo baglhidir. Sonadlosdirms kargiizarliq foaliyotinin

asas tarkib hissasini togkil etdiyindan idaragilik gabiliyyatina malik saristali rohbor
kadrlar olmalidir. Ona gora ki, hor bir sonad idars vo miiassisalorin, zavod,
fabrikin, elm va todris miiassisasinin, har bir idaraetma orqaninin faaliyyatini oks
etdirir.

Isgiizar yazismalarin elmi asaslarla toskili idaroetmo faaliyyotino miisbat tosir
gostarir. O, sadalik, saligalik va operativlik sevir. Onda geyridaqiqlik, saxtakarlq,
blirokratizm va siirlindiirmogilik elementlori olmamalidir .

Hayat stibut edir ki, ali vo orta ixtisas moktoblorinin mazunlar1 ya 6z ixtisaslar
sahosing, yaxud da ictimaisiyasi idaroetmoyo colb edilir, hor hansi kollektivo
rohboarlik etmoli olur. Belo hallarda o, bir ¢ox omoli yazi novleri ilo garsilasir vo
onlar1 hazir-lamaq zaruriyyati ils tizlogsmali olur. Cox toassiif ki, bela vardislor na
orta ixtisas, na do, ali maktablords kifayat qodar dyradilmir.

Bu mogsadlo Baki Biznes Unversitetinds “Isgiizar Yazismalar” fonni todris

olunur.

Fonni toadris edorkon sonadlorin vahid dovlat standartlarina uygun hazirlanmasina,
tocriiba  mosgolo dorslarinde sonad formalarindan, hazirlanma ve yazilma
metodlarindan istifado edilmoasino vo homginin sonadlorin saxlanma vo istifado
qaydalarina omol edilmasine genis yer verilir.

2.3. Xidmati sanadlorin hazirlanmasinda bashca hiiqugqi asaslar.

Dovlst orqanlarinda, idaralords va baladiyyalorin faaliyystinde xidmati sonadlorin
yaranmasinin hiiquqi asaslar1 asagidakilardir:

1. Azorbaycan Respublikasinin gorarlari, Prezidentin forman vo soroncamlari,

Milli Maclisin gorarlari, Nazirlor Kabinetinin gorar vo saroncamlari.

2.Yuxar1 orqanlarin konkret tapsiriqlari;

3.Havals edilmis vazifolarin idaralar tarafindon onlarin solahiyyatlorine uygun



olaraq yerino yetirilmosi moagsadi ilo icra va soroncam foaliyyatinin hoyata
kecirilmosi;

4. Idars aparatinm isini hiiquqi cohotdon tonzim etmok zoruroti.

Xidmati sonadloar tortib edilorkon va rosmi soklo salinarkon onlarin {izarindo
rekvizitlor tolobata uygun yazilmalidir. Senadlor aydin, qisa vo savadli tortib
edilmoklo, golocokds alavo yazisma aparmaq liizumunu aradan qaldirmagi tomin
edocok doracads tam vo obyektiv olmalidir.Sonadlor ol ilo, texniki vasitolorlo,
qarisiq iisulla tortib edilo bilor. Sonradan kompiiterds yi1gilacaq arayis-molumat vo
xidmoti sonadlor miirokkablo, saligali vo aydin tortib edilmalidir. Sonadlorin
hissalori tortib edilorkon abzasdan baglanilmalidir. Motni tortib edorkon ol yazisinin
birinci sshifasinin tizarinds sol torafds yazinin ne¢o niisxadan ibarat yazilmasi
gostorilmolidir.

Maliyya, istintaq, mohkomao, statistika, vergi sanadlori va basqa xiisusi sonadlor
qiivvados olan ganunlara vo asasnamolors uygun suratds hazirlanib tortib
edilmolidir. Idaralorin matboa va kompiiter iisulu ilo hazirlanan blanklarinda
asagidaki daimi rekvizitlor vo mohdudlasdirici nisanlar géstorilmalidir:

- dovlot gerbi— Azorbaycan Respublikasinin Dovlot Gerbi (Azorbaycan
Respublikasimin 1993-cii il 23 fevral tarixli Qanunun ilo tosdiq edilmis
«Azorbaycan Respublikasinin Dovlot Gerbi hagqinda» Osasnamao ilo miioyyan
edilmis tosvire uygun olaraq);

- idaronin va ya miiossisonin emblemi;

- Azarbaycan Respublikasinin Azarbaycan vo lazimi hallarda ingilis dilinds ad1
(egoar acnabi dilde miiraciat edilibso);

- idaranin, miiassisonin Azarbaycan va lazim golarso ingilis dilinds tam vo ya qisa
sokilda ad1 (agar acnabi dilds miiraciat edilibsa);

- iinvanin, sarlovhanin, ¢apa baslanmasinin va nazarat haqqinda geyd yazilmasinin
nisanlari.

Rekvizitlor blanklarin yuxar hissasinds (kiincds vo ening), bir qayda olaraq,
Azorbaycan Resrpublikasinin dovlot dilindos ¢ap edilir. Xarici dilds ¢ap edilmis
rekvizitlors malik blanklardan istifads edilmasine yalniz sonadin motni homin
blank1 géndoran togkilat torafindon xarici dilds yazildigda yol verilir.

Xarici sonadlords (moktublarda, molumat xarakterli arayiglarda, molumat
varagalorinda) {invan sahibi gostorilir. Sonadlarin {istlinds linvan yazilarkon
asagidaki qaydalara omol edilmoalidir:

1. Sonadlar idarslorin, miiassisalorin v togkilatlarin qurulus bolmaolorinin va ya
vozifali soxslorin tinvanina yazilmalidir;

2. Idaranin va onun qurulus bélmesinin adi, sonad vozifali soxso géndarildikdo
idaranin adi, linvan sahibinin vazifasi vo soyadi1 yazilir;

3. Ogor sonad xiisusi soxso gondarilirsa, ovvalca linvan sahibinin pogt linvani
biitovliikla, sonra soyadi yazilir.

4. Sonad dérddon artiq tinvani ohato etmomalidir.

Xidmati sanadlors viza qoyulur, onlar imzalanir, razilagdirilir vo tasdiq edilir.
Tasdiq etmanin asas tisullart asagidakilardir: imzalamagq, tosdiq edib mohiir
vurmaq. Tosdiq edilmoli olan sonodlor tosdiq edildikdon sonra qiivvoyo
minir.Osilliyi xiisusi olaraq tasdiq edilmali sanadlors imza qoyulmasindan sonra



mohiir vurulur.

Boazi hallarda sonadlora alavalar do ola bilar ki, bunlarin da ti¢ névii farqlondirilir;
1. Miivafiq soroncam sonadlori ilo tosdiq edilon vo ya qiivvoys mindirilon slavolar;
2.9sas sanadin mozmununu izah edon vo ya tamamalayan alavalar;

3.Miistaqil sanad olan, qosma moktubla birlikdo gondorilon olavolordo zoruri olan
tinstirlorin hamisi (ad1. Basligl, mozmunu {i¢lin mosul olan soxslorin imzalari,
tosdigetmo haqqinda qeydlor va s.) olmalidir.

Sonad ona rosmi xarekter vo hiiquqi quvve verilmosi mogsadi ilo rosmilogdirilir.
Rosmilosdirmo sonadin imzalanmasi,tosdiq edilmosi vo ona mohiir vurulmasi
vasitosi ilo hoyata kecirilir. Toskilatlara gondorilon sonadlor togkilatin rohbori
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torafindon imzalanir.Kollegial organlarin sanadlori ,mozmununa gors 2 vaya daha
artiq soxsin mosuliyyot dasidigi sonadlor miivafiq olaraq 2 vo daha artiq imza ilo
rosmilosdirilir.Belo hallarda imzalar soxslorin tutdugu vozifalors uygun olaraq
ardicilligla biri digorindon 2-4 satirarasi intervalla ayrilmagla yerlosdirilir.
Sonadlorin asling uygun olaraq onlarm suratlori verilir.Idarolords ¢alisan iscilor
Ozlorino aid olan goxsi sonodlorin  (tohsil haqqinda diplomun, omok
kitabcasinin,dogum hagqinda sohadotnamonin vo digorinin )suratlorinin idaro
rohbarliyindatosdiq etdira bilor. Xiisusi hallarda ganungulugun talobino uygun
olaraq sonadlorin surotlori cixarilaraq natarusda tosdiq edilo bilor. Idarolordo
soanadlarin suratinin tasdiginda sonadin aslina uygunlugu qeyd olunur.Tasdigedanin
vozifasi ,soyaditarix yazilir.

Suratgixaran texniki vasitolorin komyi 1lo ¢oxaldilmaq tigiin sonadin asli verilir,
suroti cixarildigdan sonra qaytarilaraq isloro daxil edilir. Sonadin ashi il
coxaldilmis slavalarin niisxalari eyni ndmra ilo qeyds alinir.

Taskilat rohborinin yaninda kegcirilon iclaslarin vo miisaviralarin stenoqramlari
hazirlanir, miivafiq qaydada rosmilosdirilir vo kargiizarliq xidmatindos saxlanilir.
Rohbarliyin tapsirigi ilo miivafiq sos yazisini oks etdiron audio vo video yazilar
daimi saxlanilmagq tigiin arxiva verils bilor vo magnitsizlogsdirmak yolu ils silino
bilor. Bu barods akt tortib edilir vo ya miivafiq kitabda qeydiyyat aparilir.

Texniki iisulla hazirlanan sanadlars verilon bashca talablor.

Miiasir soraitdo sonadlarls islori siiratlondirmokdon 6trii miixtalif texniki
vasitalordan istifads olunur. Bura asason sonadlarin intervala yaziligi, miqyasinin
toyini, satirlonmasi vo matnlari tizarinds islorin operativ aparilmasi daxildir.
Azorbaycan Respublikasinin «Dovlat dili hagqinda» ganununa vo «Miixtalif

saholi idarsalords kargiizarligin aparilmasina dair» tolimata osaslanaraq sonadlorin
rosmilosdirilmasinda qanunla va tolimatla nazords tutulmus qaydalara omol
olunmalidir. Sonodlorin motni hazirlanarkon idaralorin, vozifo adlarimin vo
ixtisaslarin yazilisinda miisyyan qaydalara riayst edilir.

Sonadlorin kompiiter (makina) tisulu ilo hazirlanmasi 6.38-90 dovlatlorarasi
standartin talobina uygun suratdo hoyata kegcirilir. Sonadlar ¢ap olunarkon asagida
gostarilon godor sahoslor saxlanilir:

- soldan — 25 mm;

-sagdan on azi 8§ mm;

-yuxaridan -20 mm;



- asagidan:

- A4 formatli kagizlar liclin- az1 19mm;

-AS5 formath kagizlar liclin- az1 16mm.

- 9327-60 dovlatlorarast standartlar iizro AS formath sonadlorin matni bir sotiarasi
intervala, motbao tlisulu ilo nasr edilon sonadlorin motni 1ki sotirarasi intervala,
galan sonadlorin moatni iso bir yarim sotirarasi intervala ¢ap edilir.

Toskilatin adinda komokei sozlordon basqa, biitiin sdzlorin vo onlarin torkibino
daxil olan xiisusi isimlarin bas harfi boylik yazilir (masalon, Qadin Problemlari
tizro Dovlot Komitosi, ticarot-Sonaye Palatasi vo s.). toskilatin struktur
bolmolorinin adimin yalmiz ba horfi boyiik yazilir (mosslon, Azorbaycan
Respublikas1 Dovlot Statistika Komitosinin Aprarati).

Struktur bolmalarinin torkibindoki ayri-ayri struktur vahidlorinin ad1 kicik yazilir.
(Azarbaycan Respublikasi Dovlot Statistika Komitasinin Apraratinin Omok
statistikas1 sobasi). Rayon, sohor icra hakimiyyati orqganlarinin adlarinda biitiin
sozlorin bas harfi boyiik yazilir (Nerimanov Rayon Icra Hakimiyyati).

Boytik horflo yazilmasi bilavasito qanunvericilikdo nozards tutulan vozifolorin
adlar1 (Azorbaycan Respublikasinin Prezidenti, Azorbaycan Respublikasinin Bag
naziri, Azorbaycan Respublikasinin Bas prokuroru v9 s.). Iki vo daha artiq sohifosi
olan sonadlor ikinci sohifodon baglayaraq nomrolonmoalidir. Nomrolor orob
rogomlori ils yazilir.

Sonad imzalanmazdan ovval redakto edilmolidir. Bunu icra¢i edir. Sanadlo
biitlinliikds tanis olmadan onun redaktasino bmslamaq moslohot goriilmiir. Redakts
zamani sonadin motni ixtisar edilo vo ya ona olavalor edilo bilor. Olavalar kigik
oldugda sonadin konarinda. Boyiik oldugda iso ayrica varaqds edillo vo ox isaralari
ilo gostoarilo bilar. Redakts edilmis motn yenidon ¢apa verilir. Korrektura, relakto
Olunmus sonadde tapilan sohvlorin diizaldilmasina deyilir.Matbos iisulu ilo
hazirlanan sonadlor xiisusi isaralorle diizaldilir. Coxaldilmis sonaddo sohv gedibso,
niisxolorin  hamis1 diizoldilmolidir vo onlar yenidon hazirlanmalidir. Tosdiq
sonadlor tosdiq edildiyi vaxtdan etibaron hiiquqi qiivvoys malik olur.Bir qayda
olaraq asagidaki sanad ndvlori tasdiq edilir:

-9sasnamalor.

-nizamnamalor.

-struktur vo stat codvali.

-yoxlama xarakterli aktlar.

-islorin qabulu va tohvili aktlari.

-ayri-ayr1 protokol novloari.

Ogor bir sonad iki vodaha artiq eyni vozifoys malik olan soxslor torofindon tosdiq
edilirso, onda tosdigetma belo yazilir:

Tasdiq edirom Tasdiq edirom

Omak va shalinin sosial Malliyya naziri.

Miidafiasi naziri (adi,soyadi)

(ad1 vasoyadi) 00.00.00 N

00.00.00 N

Osilliyi xiisusi olaraq tasdiq edilmali olan sanadlors imza qoyulmasindan sonra



mohiir vurulur.Tosdiq moéhiiri maddi-maliyys xarakterli sonodlora, arayislara,
vosigelors, osasnamoloro nizamnamslors, omok kitabgalarina, bozi aktlara, habelo
lazim1 hallarda basqa sonoadlors vurulur. Mohiirlin tosviri vozifo adinin vo soxsi
imzanin {stiinli tamamlamalidir. Bir gayda olaraq, sonadin birinci niisxolori
imzalanir. Sonadin imzalanmasinda onu imza edon soxsin vozifasi, adi, atasininadi,
soyadi, soxsin imzast vo imza qrifi olmalidir. ©gor sonod blankda tortib
edilmisdirso, sonodi imzalamis soxsin vozifosi natamam gostorilir. ©gor sonod
blankda blankda tortib edilmomisdirso, sonodi imzalamis soxsin vozifosi tam
sokilda gostorilir vo onamoéhiir vurulur. Bazi hallarda vazifo solahiyystino malik
olan eyni idarads isloyan bir neca vozifali soxs do imzalaya bilar.

Protokollar gorarlar vo maliyyo sonadlori iki imza ilo rosmilosdirilir.Bu hallarda
imzalar soxslarin tutdugu vazifalors uygun olaraq ardicilligla yazilir. Komisiyanin
tortib etdiyi sonadlor imzalanarkon sonadi tortib etmis soxslorin vozifslori deyil,
komisiya iizvlori arasinda vozifolorin bolgiisu aparilir.9gor sonodi imzalamali soxs
yoxdursa ,sonod onun miiavini vo ya vozifosini icra edon soxs torofindon
imzalanmalidir.Bu zaman sonadi imzalamuis soxsin faktiki vozifasi ,ad1 vo soyadi
gostarilmalidir.Sonadi  “ovozing”sdziinii yazmaqgla vo ya vozifosinin  adinin
qabadina xott cokmokloimzalamaq qadagandir.

Hesabat, teleqram, xabardarliq, tohmat, magala, reaklam, sosial sabaka matnlari,
anons, bildiris va S. Sanadlarin xiisusiyyatlori.

Hesabat,

telegram,
Xabardarhyg,

tohmot,

magala

reaklam,

sosial sabaka matnlori
anons

Bildiris



Hesabat
arab mansali «khesabat» séziinlin manas!1 “hesab” sdziniln cami olub, verilan
tapsingin yerins yetirilmasi, gordlmiis isin nsticasi haqqinda masul saxss,
kollektivs, taskilata, ictimaiyysta yazil sekilda va ya sifahi verilan rasmi
malumatdir.
Hesabat idars va teskilatin, habels mulki saxslarin yuxan taskilatlar ve ya vazifali saxslar
garsisinda gotarduklari cari, illik vs besillik isin naticalar hagginda mslumat
verilmasidir. Hesabat hiqugi sanad deyil, amma istintag zaman bir manba Kimi
hesabatlardan istifade olunur. Hesabat 6z isini hesablayib, sistem saklinda taqdim
etmaysa deyilir. Dediyimiz Kimi, hesabat cavabdeh miassise va ya saxs qarsisinda
masul oldugu yuxar idars va ya saxssa Verir.
Hesabatda hesabat veranin batin gordiyi isler dolgun sskilds, ardicil olaraq sarh
edilmalidir. Yerina yetirilmaysan isin sababi gostariimalidir. Hesabatda bitin faktlar ve
ragemlar dardst verilmali, cimlslar aydin olmahdir. Hesabat yalniz yazih sskilds tartib
edilir. Sifahi hesabat verilmir. Hesabatlann névi cox oldugu kKimi mazmunu da mixtslif ola
bilar. Amma bitin hesabatlann formasi, demak olar ki, eyni olur,
avvalce hesabat veran idaranin, miassisanin, sobanin, malki ve ya hiqugi saxsin ve ya
saxslarin kKimliyi hagginda malumat, satrin ortasinda ise «Hesabat» sz yazilir. ager
hesabatl tak bir adam verirss, yalnz onun 6z, bir necs saxs verirss, onlarin
hamisi imza edir, asagida hesabatin tartib edildiyi tarix gostarilir.
Hesabata verilan tslablsr bunlardir:

1. Hesabat inandinci olmahdir.

2. Hesabatdaki faktlar va reqamlar daqig verilmalidir.

3. Hesabatda takrarlara, yorucu fikirlars, yersiz sitatlara yol verilmamalidir.
4. Hesabat ictimai xarakter dasiyirsa, gorunub saxlaniimahdir.

5. Hesabatin avvalinda onu yazan saxsin adi, atasinin adi1 va soyadi gbstariimali, sonunda
158 imza qoyulmahdir.

telegram,



Teleqram haggqinda mzlumat
«Telegram» yunanca tele-uzag, gramma — vaz1 birl=smasind=n smzlz gzlib,
uzaga kiciirmzk monasim dasiyir. Teleqramin shamiyyatini, faydasin, 1slanma megaming,
dasidigt magsadi bilmek zeruridir Telegram vasitasila bu va va digar malumat uzaq masafaya tacili
sakilda catdirmag miimkiindir. Onun, ssasan, ik névii vardar:
1. Hadisz hagqinda mzlumat vermzk v2 ya almagq iiciin hazirlanmis
telegram.
2. Pul kiciirmzk iiciin istifad> olunan teleqram.
Telegramin har ki ndviiniin dziinamaxsus doldurma gavdasi vardir. Bela ki, birinet névdz malumat,
ikinci névds pulun migdan &z aksini tapir. Telegramin vazilmas: barad= asagidakilan bilmak
vacibdir:
1. Unvan. Saxsin adi, sovadi dagiq ve dizgiin olmalidir
2. Telegramin mazmunu vigcam, aydin va manali vazilmalidar;
3. Mstndan ikimenali, tahnif olunmus séz gixarilmalidir;
4. Ragamlar, adatan, harfls vazilmalidir,
Telegramin mazmuna gors formalan rangarangdir Onun an cox vavilmis formalan asagidakilardar:
1. Teleqramin adi formas.
Bu formada olan teleqramda &z aksini tapan sézlarin mumi migdan azlig taskal edir.
Telegramin géndarilms ve catma néqtasi Ggiin ayrilan miiddat geyvri-mshduddur,
2. Tzcili teleqram formasi.
Bu formada olan teleqramda vaxt mshduddur an tez zaman arzinds teleqram sahibina

gatdirilmaladir.

3. Xliisusi teleqram formasi.
Bu formada olan teleqrami vazatkan lazimi sanad — pasport va va vasigs taqdim olunur, vani
telegram vuran adamin saxsivystt miiayvyanlasdirilir. Masalan, 6lum hagginda vurulan teleqgram
buna misal ola bilar Hamin telegram hskim tarafindan tesdiq olunmali ve hakimin adi, sovads,
atasimin adi miitlag géstarilmalidir Bazan ddvlstlar arasinda da bela teleqramlardan istifada edilir
Haomin telegrami dévlat basgist imzalayir,

Telefonogram haggqinda
«Telefonogram» yunanca iic séziin birlzsmasind=n 2mzls gzlmisdir: teleuzag,
fone-sos; gramma — vazmag. Miisyyan bir malumati, hadisani telefonla vazili sskildz lazimi vers
catdirmagq tigiin telefonogramdan istifads edilir. Adatan, konfrans, iclas va bazi vigincaglara masul
saxslar davat olunarkan onlarn invanina telefonogram vurulur. Telefonogram vurulmazdan avval
asagidakilara riavat etmak lazimdir:
1. Tshrif olunmus,_ gatin anlasilan sdzlar matnda 6z sksint tapmamalidir;
2 Telefonoqramin nomrasi géstarilmalidir;

3. Matnda giin, saat dagiq géstarilmalidir;

4. Telefonogramda masuliyyat dasivanin vazifasi, adi va sovadi diizgiin verilmalidir. Qevd etmszk
lazimdir ki, digar amsli vazilardan bu va va digar alamati 1l= farglanan telefonogramin

dziinamaxsus xiisusi formasi vardir. Har sevdan avval, hamin formava ameal etmak lazimdar.



Xzbardarhg nz demzkdir?
Xsbardarhq, ssasan, idars, taskilat vz miiassisalards vanhs harakat edsnz hemin yanhs
harzksti bir daha tzkrar etmamzk iiciin verilzn yazih va va sifahi gistoris demakdir. Bu
xabardarligin naticasi olmadigda, tanbeh — téhmat verilir. Xabardarlig (1star vazili, 1starsa da sifahi
formada) Azarbaycan Respublikas: amak Macallasinin 186-c1 maddasinin 2-c1 hissesinds
gdstarilmis intizam tanbehlarindan (t6hmat vermak, sonuncu xsbardarliqla siddatli t6hmat vermalk,
amak hagqi miigabilinda carima etmak, amak miigavilasina xitam vermsk va s.) har hansi bint
tatbig olunmadan edilir. Xabardarlig intizam tanbehi hesab edilmir.
“Kabardarliq™ s&zii ti¢ tarkib hissssindan ibaratdir. Xabar (arabes — malumat, bilgi) + (farsca
das+tan felinin kdki — malik olan)~lig. Bitévlikds xsbardarliq sézi coxmanali olub xabari olmag,
xabar vermak va 5. manalar dasivir Xabardarligin asagidaks ndvlarina rast galmak olar: 1. Kiga va
yollarda (tzhliikz, yolun dar olmasi, maktablilarin harskati v s hagqinda) vurulan xaberdaredici
izara: 2. Qatarlarin harakats baslamasi, volda tahliks v s hagqinda verdivi sas signallari: 3.
Yiiksak
garginlikli elektrik caravani olmasin bildiran 1saralar: 4. alla-barmaqla — mimika ila bildirilan
hadalayici xabardaredici 1zsaralar: 5. Har hanst hilquga, nizam-intizama zidd harakatlar Ggiin edilan
xabarlardiq. Bizi xebardarligin axininet — 3-ci névii maraglandiryr. Bu xabardarligm da bir nega
ndvii varlir: 1) Diplomatik xabardarliq, 2) anzibati xabardarliq, 3) Epistolyar xsbardarhig.
Diplomatik xabardarliy — adstan dovlst manafevi va dovlat sivasati 1la bagl olur. Har bansi bir
dovlat 6z harzkati ils basqa bir dévlstin manafeyina toxundugda va 6lka bascisi, va da Xarici aslar
Nazirlivi hamin dévlsta xabardarliq edir. Notadan fargli olaraq xabardarlig nisbatan yumsaq
xarakterds olur. Xabardarliq bir ne¢a dafs takrar oluna bilar. Maszlan, 1950-c1 illarin sonunda
Amerikanin harbi gomilars Cinin Tezimindau v Matsizdao adalari mithasirs etmisdi. Cin Xaricl
2slar Nazirliy: 48 dafs axininet xobardarlig etsz do gamilar Cins maxsus adalardan uzaqlasmamisds,
S5Rz hékumati birea dafz nota vermakls Amerika gamilari adalar tark etdi. Va vaxud, basga bir
misal 2001-ct ilin mavinda tranlilar ermanilarls albir olub Azarbavean arazisinds insaat islar
aparmaq istavirdi Azarbaycan hdkumatinin xabardarligi bu is1 davandirds
Inzibati xabardarlg — adatan idara va miiassisa rahbari tarafindan edilir. asda har hansi bir négsana
vol vermis saxse ciddi inzibati caza (téhimat, vazifasini kiciltmak, isdan cixarmaq) vermak
istamayan miisssise rahban ona vazili (amrda oldugu formada), yva da sifahi formada xsbardarlig
edir.
Epistolyar xzbardarlig — maktubla xabardarliqdir. Bu xebardarliq gevri-resmi xarakterds olur. Bela
xabardarlig maktubunun dil va dislub normas1 figiin xiisusi resept olmadigr kimi vazilis formas: Ggiin
da resept voxdur. Bela xabardarliq mektubu masalanin mahiyyatindan va onu yazanin timumi

soviyyasindan asilidir,



«Tohmat» arab sozii olub, mazammat, danlaq manalarim verir. T6hmat vermak —
pis amalina gdra yazili va va sifahi sakilda caza vermak (mazammeat etmak)
anlaminda isladilir. Bu, idara, milassisa va taskilatlarda yvazili sakilda amr kitabcasina.
iscilarin saxsi isina yazilmagla rasmilasdirilir. as¢i amak funksivasini tam va ya
gisman verina yetirmadikda, vaxud keyfiyyatsiz verina yetirdikda, hamginin
milassisadaxili intizam gqaydalarini pozdugda isagétiiran ona téhmat va ya sonuncu
xabardarligla siddatli t6hmat vera bilar.

Tasakkiir “siikiir” soziindan olub, yvaxsi bir isa gora raziliq, minnatdarhq

etmaok manasindadir. “Téhmatnama™ va “tesakkiimama™ arxaiklasmis sdzlardir.
avvaller h6kmdarlar bir saharin valisine t6hmatnama va ya tasakkiirnama
géndarardilar. Miiasir dévrda ham téhmat, ham da tasakkiir miiassisa rahbarinin,
idara raisinin va nazirin amri formasinda verilir. Miilki saxslar isa vazifali saxsa
(albatta, t6hmat vera bilmazlar) maktub saklinda tasakldiriinii bildirir.

Maqala

Macmusa, jurnal vo yagezetds kigik elmi vo ya publisistik yazi.Qoazet moqgalasi.
Toangidi magals. Bas magals.

MOQALONIN STRUKTURU NECO QURULMALIDIR?
Mogalonin iimumi qurulusu asagidaki kimi tovsiya olunur:
Annotasiya
Giris
Tomoal hissa
Iddiamn siibutu
Natica

ok~ w b

Annotasiya. Bu hissado yazinin osas aspektlori yekunlasdirilmalidir. Belo ki,
annotasiyada mogalonin digar hissalori haqqinda ¢ox qisa, 2-3 ciimlodon ibarot
molumat verilmolidir. Adoton, oxucu annotasiyant oxuduqdan sonra biitiin
mogaloni oxuyub-oxumayacagi haqqinda qorar verir. Bu hissado uzun tomal
molumatlar, natamam cimloalor, oxucunu casdira bilocok abbreviaturalar vo har
hansi cadval va ya fiqurlar daxil etmokdon ¢okinmok lazimdir.

Giris. Oxunaqli, maraqli bir giris sizin magalonizin ugurlu olmasi {i¢iin vacib
tinsiirlordon biridir. Giris hissasinin ii¢ vacib funksiyas1 var:[1]

1. oxuculart moagalonin davamini oxumaga calb edir;
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2. Dbiitiin mogaloni oxumayanlar {i¢iin osas iddianizi imumilasdirir, naticodo,
oxucular iddianizin yararli ola bilacayi problemls garsilasdigda moagalonizi
xatirlayaraq oxumagq tigiin geri doniirlar;

3.  oxuyacaq olanlar ii¢iin novbati hissalari sorh edon timumi bir diisiinco
formalasdirir.

Bu moagsadlara nail olmaq tiglin giris hissasi miitloq asagidakilar1 6ziinds ehtiva
etmalidir:

1. konkret sokildoa bir problemin oldugunu gostormali;
2. iddianm bildirmali;

3.  problemi oks etdirmali;

4.  Dbiitiin bunlar1 cald va inandiric1 sokilds etmoalidir

Maqalonizin giris hissasi elo yazilmalidir ki, oxucunu magalonin galan hissalarini
do oxumaga vadar etsin. Buna nail olmagin an yaxs1 yolu giris hissasinds oxucunu
oldugca vacib, maraqli vo hall edilmali olan problemin movcud olduguna
inandirmaqdir. Giris qisa, sado, aydin vo oxucunu daha ¢ox oxumaga tosviq edocak
sokilds olmalidir.

Tamal hissa. Magalonin girisdon sonraki hissasi “tomal hissa” adlanir. Bu hissado
miimkiin oldugu qodor vacib faktlarin vo qaydalarin iizorindos fokuslanmaginiz
lazimdir. Tomal hissads asas magsad iddianizin siibut olunmasi {igiin lazimi olan
baza informasiyalari oxuyucuya otiirmokdir. Siz iddianiz1 daqiq faktlar va hiiquqi
miithakimoalor olmadan siibut eds bilmoyacoksiniz, lakin bunu miimkiin gadar gisa
Vo aydin sakilds etmoys calisin

Iddiamn siibutu. Hor seydon owvol sizin iddiamiz yeni, qeyri-askar vo faydal
olmalidir. Bundan olava, miivafiq hissoni yazarkon bir sira niianslara diqqot
yetirmalisiniz. Ik 6nca, konkret olun. Tokrarciligdan v ifrat {imumilikden qaginin.
Arqumentinizi real niimunalorlo, mosalon, real kazuslardan konkret niimunslorlo
giiclondirin. Bu sizin fikrinizi oxucuya daha aydin catdirmaga vo sizin do 06z
fikrinizi daha yaxs1 anlamaginiza komok edacak.

Natica hissosindo iddianizi qisaca yekunlagdirmalisiniz. Annotasiya vo giris
hissalorindo qoyulan suallarin cavabinin natico hissasinds 6z oksini tapdigindan
omin olun. Oks toqdirde mogalonizin tamligi pozulacaq vo oxucu moagaloni
anlamaqda ¢otinlik ¢okaCak.

MOQALONIN STRUKTURU QURULARKON 9N COX YOLVERILON

SOHVLIR HANSILARDIR?

Annotasiya va giris oxuculara magaloni oxumaga davam edib-etmomoak haqqinda
gorar vermays komok edon hissolordir. Bundan slave, bazi mogamlarda yazinizin
yalniz annotasiya hissasi miivafiq axtaris saytlarinda darc oluna bilar. Magalanin
strukturu formalagdirilarkon on ¢ox yolverilon sahvlardon biri annotasiya vo giris
hissalorinds oldugca miirakkob vo termin dolu ciimlalordan istifado olunmasidir.



Bozi miiolliflor diistiniirlor ki, onlarin yazilari no godor miirokkab olsa, bu yazinin
bir o godar professional oldugunu gostorir. Lakin bu yanlis yanasmadir. Miivafiq
hissalor oxucularin yazinizi oxuyub-oxumayacagi kimi mithim bir masaloni hall
edir. Odur ki, oxucunuzun isini ¢atinlosdirmoayin va bu hissalorin miimkiin oldugu
godar sads Vo konkret yazilmasina say gostarin.

Argumentinizlo bagli bir sira ¢otinliklorlo tizloso bilarsiniz. Miuoalliflorin oan ¢ox
yolverdiklori sohvlordon bir digori do bu c¢otinliklori oxucudan gizlstmoya
calismaqdir. Problemlori dstiinliiklora ¢evirin. Arqumentinizin problemlarini
gizlotmokdoanso, onlarla {izlosin. Oxucunuza qarsi daima diiriist olun. Catinliklori
tasvir etmok iddianizin daha da detallasdirilmis formaya diismasina sobab olacag.
Eyni zamanda bu, gordiiyiiniiz is barasindo 6ziiniizii rahat hiss etmoyinizo komok
edacok.

Natica hissasini haddindon artiq uzun yazmaq yolverilon sohvlordon bir digoridir.
Miivafiq hissa sizin movzu ilo bagli son soziiniizii ¢atdira bilacayiniz hissadir.
Burada siz hamginin magalods qoyulmus problemin hallina yonalmis tokliflorinizi
do vero bilarsiniz. Diizglin qurulmus natico oxucuda xos toassiirat bagislamaginiza
yardimg¢1 olacaqdir.

NOTIiCO

Hiiquq mogqalosi yazarkon diqgot yetirilmali olan on miihim vo baslica
mogamlardan biri do diizgiin strukturun formalagdirilmasidir. Bunun {igiin yazinin
strukturunu formalasdirarkon qarisigliq vo miirakkablikdon ¢okinmoys ¢alisin. Bu
zaman har seyin planli quruldugundan amin olun. Planli islomok, ham do vaxtiniza
gonaat etmoyinizo komok edacokdir.

Anons — motbuat, tele-radio kompaniyalar bizim {igiin hazirladiglar1 asas vo
maraql1 hadisalorin elanidir.

"[zloyin", "Bu giinkii efirdo dinlayin", "Névbati sayda oxuyacaqgsimiz" - bunlar
anonsun miixtalif formalaridir. Anons Jurnallar golocok sayda gedacok on maraqli
xabarlorin xiilasasine yer ayira bilar. Qazetlor do, he¢ do onlardan geri galmur. Bir
qayda olaraq anonslar qisa sakilds verilir: tele-radiolarda anonslar taxminan 30
saniys ¢okir. Qisa bir vaxt arzinds boyiik bacariq va istedad talob olunur ki, bizlori
anonslarda gedon verilislora baxmaga inandira bilsinlar.

Movzu 9: Akademik kommunikasiyada dinloma madaniyyati, sohbata
qosulma, sohbatdon ayrilma, sual verma, tokzib etma voa geydlarin
gotiiriilmasi

icmal:

1. Dinladiyi nitqda asas magamlar: tayin etmo.



2. Dinlama madaniyyati, séhbata qosulma, séhbatdon ayr:ilma, sual verma, takzib
etma magamlar:nda etik prinsiplari gozlomok.

3. Daqiqlasdirici, yonlandirici, 6yradici sual verma bacarigi.

GOZOL NiTQ UCUN SORTLOR u

1. Dilin &ziiniin ifada imkanlarinin genisliyi, yani 2. Bu dilda danisanin yiiksak hazirhigi, yani
har hansi bir fikri ifads etmak imkaninin olmast. dilin ifads imkanlarindan diizgiin gakilda

istifada etmasi.

1

Auditoriya qarsisinda ¢ixis etmok bacarigi miiasir isgiizar adam {i¢lin on
ohomiyyatli vordisdir. Toassiif ki, bunu olduqca az adam bacarir.

Ac¢1q ¢ixis etmok vo 0z fikirlorini auditoriyant stimullasdiran vo motivlosdiron
formada demak qabiliyyati avazsiz gabiliyyastdir.

Bu gabiliyyat anadan golmo olmur, onu Oyronib olds etmok {licliin ¢ox seylori
Ooyronib nozoro almaq lazimdir. Bu mogsads ¢atmaq tigiin asagidaki molumatlar
nozord almaginiz lazimdir.

Hoayacani necs aradan qaldirmali?

Elmi todqiqatlar gostorir ki, demok olar ki, insanlarin hamisi sas fobiyasindan —
aciq ¢1x1s etmok qorxusundan aziyyot ¢okir. A¢iq ¢ixis etmoyin vacibliyi ¢oxlarini
oliimdon az qorxutmur.

Insan qorxu vo hoyacan voziyyatinds olduqda orqanizmda bir neg¢a fizioloji proses
gedir. Bas beyin gabig1 asob sistemina signal gondorir vo onu horokato hazirlayir.
Boyrakiistii vazlar stres hormonlari hazirlayir ki, onlar da 6z ndvbasinds zancirvari
reaksiyan1 iso salir. Urok ddyiintiisii siirotlonir, arterial tozyiq artir, qanda
adrenalinin miqdar1 ¢oxalir, gan daha siiratlo dovr etmoyo baslayir vo modonin
asab sonluglarina tesir edir. Bu reaksiyalar1 aradan qaldirmagq li¢iin 6z vaziyyatinizi
basqa ciir adlandirmalisimz. Qorxu vo osabilik haqqinda damismaym. Oz
voziyyatinizi GUC adlandirm.

Bu sizo on baslica qorxunu — auditoriya qarsisinda qorxunu aradan galdirmaga
komok edacak. Na iigiin biz aciq ¢ixig etmakdon gorxuruqg? Biz qgorxuruq ki,

- dinldyicilorin xosuna golmak;

- onlara agilsiz goriinarik, an az1 cox agilh goriinmorik;

- onlar sohvlarimiza giils bilorlor;

- onlar basa diisarlor ki, pis hazirlasmisiq;

- onlara bizs qulaq asmaq cansixici olar;

- onlar hesab edoralor ki, biz damsa bilmirik vo 6zlorini buna uygun
apararlar;

- onlar basa diisorlor ki, biz asablosirik.



Biitiin bu qorxulart “marhomat sasi” adlandirmaq olar. Bu sos homiso bizda
yasayir vo bizim hor bir davranisimizi gqaddarlhigla miihakimo edir. Oksor
dinlayicilor he¢ do natiqin 6ziinii miithakimo etdiyi kimi onu miihakimo etmirlor.
Cox vaxt dinlayicilor neytral qalirlar. ©gor natiq 6z nitqino diizgiin baslayirsa,
dinlayicilorin dostoyini gazanir vo onlar onun sonraki miimkiin olan sohvlorino
hormotlo yanasirlar.

Belalikls, birinci olaraq natiq auditoriya ilo olan miinasibatine nozarat etmalidir.

Sistem
Hor sey sizin auditoriya ilo miinasibotinizdon baglanir. Asagidakilar1 yaxsi yadda
saxlamaq lazimdir:

- dinldyicilor manim torafimdadir, onlar1 homfikir olmayanlar hesab etmok
olmaz;

- auditoriyaya manim dedikloarims qulaq asmaq lazimdir;

- dinldyiciloar mona maraqhdir v xosdur;

- man sevinirom Ki, belo maraqh material hazirlamisam;

- man sla hazirlasmmsam va ¢ox gozal formadayam;

- man Ozimii sevirom va gorunusiumdan ¢ox raziyam;

- man basa diisiirom ki, maraqh is edirom;

- qarsidaki togdimat mani sevindirir vo moni maraqlandirir;

- man ¢ox yaxsi ¢ixis etmok istoyindayam. Dinlayicilor mani sevacok!

Ogor natiq ¢ixisdan gqabaq 6ziino geyd olunanlar1 inandira bilsa, dinlayicilor homigo
onun torofinds olacaq. Ogor qeyd olunanlardan hansisa buraxilibsa vo ya axira
gador hiss olunmayibsa, ¢ixis halo baglamamisdan ugursuzluga diicar olub.

Bununla yanasi natiqe avvalki ugurlu ¢ixislarimi xatirlamasi da faydalidir. Baslica
mosalo yaddagda sevinc, qiirur vo inam hisslorini yaddasda oyatmaqdir.

Nitqdd yunan faktoru

Qadim yunanlar yaxsi natiq idiler. Onlar kiitlo qarsisinda somarali ¢ixis1 ii¢ anlayis
ilo olagolondirirdilor: etos, pafos va loqos.

Etos (ideal) — bu natiqin inandig1 vo miidafia etmoaya hazir oldugudur.

Pafos — natiqin ¢ixisin movzusuna miinasibatdo giiclii hissdir vo bununla da
¢ixigina biitiin lirayini qoymaga hazir olmasidir.

Loqos — 6z diisiincalorini ifade etmak iigiin sozlordir. Basqa sézlo natiq ideyalarini
formalasdirmagq ti¢iin 6z beynini neca istifado etmosidir.

Samorali baslangic

Cixisinizin birinci ciimlosi hor seyin osasidir.

Taocriibali natiglor baslangicin ohomiyyatli rolunu ola basa disiirlor. Nitqin
baslangic1 auditoriyanin digqotini colb etmolidir, maraq oyatmalidir. Dinloyicilor
dorhal basa diismolidirlor ki, sizin ¢ixisiniz onlar {i¢lin maraqli vo faydali olacaqdir.
Nitqin baslangicinin rolunu qiymotlondirmomok olmaz.

“I:Jg:lar” gaydasim yadda saxlayin.
“Uglor” gaydasini ¢ox adam bilmir, amma bu elmi tosdiq olunmus faktdir. Orta
insan yadda saxlamaq lciin esitdiyini {i¢ dofodon az olmayaraq esitmolidir. Bozi



adamlar hor seyi bir dofo esidib yadinda saxlaya bilir, kimaso molumati iki dofo
esitmok lazim golir. Amma oksoriyyat adamlar {i¢lin ii¢ dofo esitmok lazim golir ki,
esitdiyini yadda saxlaya bilsin.

“Uglar” gaydasini bilon natiq ¢ixisin lap ovvalindo auditoriyaya no dinloyacaoklori
haqqinda molumat verir. Sonra nitqin asas hissasinda o materiali ikinci dofs ifads
edir. Yekunlasdiric1 hissads tocriibali natiq on ohomiyyatlilori tiglincii dofo tokrar
edir. Yxs1 natiq “iiclor” qaydasini yadda saxlamali vo onu 6z ¢ixisinda istifado
etmolidir.

Oz cixisimizi goriinan edin.

Insan molumatlar1 {i¢ hissiyyat sistemi ilo qobul edir: audial (esitmo),
vizual (gormo) va kinestetik (toxunma va harakat). Yaxsi natiq 6z ¢ixiginda har {i¢
sistemdan isitfads edir.

Auditoriya s6zo reaksiya verir. Obrazli nitq vo diizgiin se¢ilmis ton c¢ox
ohomiyyatli rol oynayir. Pesokar natiqlor nitqin diizgiinliiyiino vo doaqiq diksiyaya
boyiik diqqet yetirirlor. Yadda saxlayin ki, qrammatik sohvlorlo dolu olan nitq,
kasib so0z ehtiyath dinloyicilori qiciglandirir vo onlar ¢ixisin movzusuna maragi
itirirlor.

Nitqi diizgiin qurmagla yanasi proseso vizual vo kinestetik sistemlori do calb etmok
lazzmdir. Biz goriintii erasinda yasayiriq. Insanlar tokco esitmok yox, hom do
gormok istoyirlor. Belo deyim var ki, yiiz dofo esitmokdansa, bir dofs gormok
yaxsidir vo bozi hallarda bu hogigoton do belodir. Bozi adamlar gordiiklorini,
digorlori esitdiklorini yadda yaxsi1 saxlayirlar. Vizual vasitolor miixtalif ola bilor:
plakatlar; codvallor; slaydlar; kompiiter obrazlari; videomateriallar; cap materiallari
(konspektlor, olavo molumatlar) (dinlayiciloro paylamaq tgiin);  filmlor;
dinlayicilarin gora bilacaklari istonilon illiistrasiyalar.

Amma on ohomiyyatli oyani vasito istonilon c¢ixisda Natiqdir, nitq soyloyan
insandir!

Tadqiqatlar gostorir ki, insanda noqteyi-nozor miixtolif tosssiiratlar osasinda
formalasir. Royin 7%-1 malumati esitmo hesabina, ¢ixis edonin sosinin toassiiratlari
ilo 38%-1 vo goriilonin osasinda 55%-1 formalasir. Belaliklo nitq vo natiq hagqinda
toassiiratin 93%-1 geyri-verbal signallarin (vokal va vizual) sayssinda yaranir vo
yalniz 7%-1 sozlorin paymna qalir. Lakin ¢ixigsiz malumat da olmaz. Hatta sozlor
togssiiratlarin  yaranmasinda belo az rol oynasa da onlarin shomiyyatliliyini
qiymatlondirmomok olmaz.

SOSIN ROLU. Ogor natiq ifadali, isti, mehribanliq tonunda danisirsa, agor onun
jestlori pozitiv vo agiqdirsa (giiliis, xos manera, shomiyyatli jestlordon istifads,
tobii poza) auditoriya onun ¢ixigina pozitiv yanasir.

Sos ¢ixisin ugurunda olduqca ohomiyyatli rol sado horokatlorlo yaxsilasdira
bilorsiniz. Onlardan biri diizgiin nafas almadir. Diizgiin nofosalma zamani hava
agciyorlorin lap dorinliyino daxil olmalidir. Diizglin nofos aldigmizi miioyyon
etmak {i¢lin ovucunuzun birini sinonin yuxari hissasing, ikincini qarninizin izarina
qoyun. Bu halda dorindon nofos alin. Ogor sino qalxirsa, demali diizgiin nofos
almirsiniz. Diizglin nofosalma zamanmi sina yox, qarin qalxmalidir. Diizgiin



nafaosalmani dyronarak siz 0z sasinizi daha darin va sasli edirsiniz. Siz havadan
onun bogazdan, agizdan, burun doliyindon, dil iizorindon, dislordon, dodaglardan
vo burundan keg¢diyi zaman somorali istifado edo bilorsiniz. Bundan basqa diizgiin
nofos almanin komoyi ilo siz qisqirmaga vo ya picildamaga kegmodon sosinizi
qaldira vo azalda bilorsiniz.

Aciq s3s rezonansi oldugca faydalidir. Sos tam soslonmo oldo etmosi iiglin o
bodonin yuxari hissosinds vo basda rezonanslasmalidir, bogazda yox. Bunun iiglin
ag1z1 daha genis agmaq vo sozlori sos tellorindon dodaqlara istigamotlondirmok
lazimdir. Bu proseslori bir ne¢o etapa bolmok olar: nofes alma, nafos
buraxma, fonasiya (havanin sos tellorinin arasindan kegmasi), rezonans (bogaz,
ag1z Vo burun bosluglarinda S9S dalgalarinin
giiclonmasi), artikulyasiya (dodaglarin, g¢onolorin, dislorin kdmoyi ilo saslorin
formalagmast).

Intonasiya sosin yiiksolmoasi vo azaldilmas1 onun tonunun dayismesidir. Intonasiya
oldugca ohomiyyatlidir, ¢linki moruzoginin monoton nitqindon darixdirici vo
yatizdiric1 he¢ no yoxdur. Intonasiya deyilono mona verir, onun kémoyi ilo ayri-
ayrt sozlori vo frazalar1 ayirmaq olur. Vo bunun ii¢lin he¢ do dinloyicilori
qorxudaraq qisqirmaga ehtiyac yoxdur. Dinloyicilorin ¢oxu natiq s6ziin sl
monasinda cigirmaga baslayanda inciyirlor.

Fasilalar. Yoqin ki, belo bir s6z yadinizdadir: “Susmaq quzildir.” Yiiksok natiglik
madoniyyatindon danisarkon ¢ixisin ugurlu olmasinda fasilonin (pauzanin) olduqca
boylik rolunu unutmaq olmaz. ©ger natiq dayanmadan danisirsa dinloyicilor
tezliklo yorulurlar. Fasilolordon diizgiin istifado edo bilmomaok bela natiglori "e-e-
e", "m-m-m" vo s. kimi “dolduruculardan” istifads etmayos mocbur edir. Oslinda
fasilo dinlayicilora deyilonlori geyds almaq vo sizin fikrinizo comlonmak imkani
verir. Bundan basqa natiqin 0zii do nitqin davamimi disiinmek vo bir qader
rahatlanmaq imkani olds edir.

Nitqin siirati vo yiiksokliyi do shomiyyatlidir.

Nitqgin siirati ¢i1x1$ zamani ¢ox boyiik ohomiyyat kasb edir. Ogor siz olduqgca long
danisirsinizsa, auditoriyanin diqgeti yaymnmaga baslayir. ©gor hoddon artiq
danisirsinizsa, dinloyicilora digqgoati comlomok va sizin fikrinizi izlomok ¢atin olur.
Hoddon yiiksok nitq ¢oxlarint qiciglandirir, hoddon artiq sakit sosi he¢ do hami
esitmir. Praktika miikommollosmoys komok edir. Oz nitqinizi mosq edin, onu
videoya ¢okin. Bu siza nitqin temp va yliksakliyini diizglin se¢cmak imkan verir.

Effektiv yekunlasdirma.
Bozi natiglor imumiyyatca ¢ixis1 basa ¢atdira bilmir. Onlar sadoco susur va oturur.

Hor bir natiq "qatardan harda diismoyi" doqiq bilmolidir. Finalin rolu mohz
bundadir. Sonluq auditoriyaya nitqin osas maqamlarini yada salir.

Somarali sonluq 6ziinds asagidakilar: saxlamalidir:

- ¢Ixisin 3sas magamlarinin xiilasasi;

- dinloyicilora miiraciat edilir ki, onlar esitdiklorini hayatda vo isdo istifads
etsinlor;

- uygun hadisa, Iatify, istinadlar;



- urakdan golon tosakkiir.

Henri Uodsvort Longfello demisdi: '""Dahi odur ki, baslamagi bacarir, amma
daha boyiik dahi odur ki, yekunlasdirmagi bacarir."

Auditoriyanin motivlosdirilmosi.

Tom Li¢ "Ugurlu taqdimatlar1i neco hazirlamaq, toskil etmok vo
kecirmak' adli kitabinda auditoriyani motivlogdirmonin 5 soviyyosini ayirmisdir:
1. Diggat. Omin olun ki, auditoriya sizi dinloayir. Dinlayicilorin diggetini 6ziiniizo
calb eds bildiyinizi basa diismak {iciin har bir dinloyiciys ayriligda baxin (samarali
baxis olagosi). Ogar siz cavab baxisi tutdunuzsa omin ola bilarsiniz ki, o adam sizi
dinloyir. Sonra basqa soviyyays kegin.

2. Anlama. Sado qaydan1 yadda saxlaym: sizin nitqiniz olgatan olmalidir.
Auditoriya ila linsiyyat saxlamaq lazimdir ki, har bir dinloyici sizi anlasin. Yadda
saxlayin ki, orta insan sokkizinci sinif saviyyssindadir. Bu o demokdir ki, orta
olaraq sizin ¢ixiginizin climlolori 15-18 s6zdon vo har bir s6z 1-2 hecadan ibarat
olmalidir. Bu formul aciq ¢ixis edonlora do aiddir. Climlalor kifayat qodor yigcam,
sOzlor sado olmalidir. Belo yanagma yeni soviyyays kegmoys imkan verir.

3. Inam. Auditoriya sizo inansa, dediklorinizo inanacaq. ©n baslica faktor sizin
soxsi Xarakterinizdir.

4. Saxlama. Ogor cixisimiz "glor" qaydasi tizro gedirso, dinloyicilor sizdon
esitdiklorini yadda saxlayacaq. Dinloyiciloro osas moqamlar1 xatirlatmagi
unutmayin ki, onlar da yadda yaxs1 saxlasinlar.

5. Foaaliyyoat. Bu final soviyyasidir. Siz auditoriyaya toklif etmolisiniz ki,
nitqinizdon sonra nalori etsinlor. Siz ¢ixisinizi elo kegirmolisiniz ki, bu ¢ixis sizi
dinloyanlorin sonraki faaliyyati ilo slagadar olsun.

Auditoriya nJ uciin qulaq asmir?

Auditoriya bir nec¢o sobobdon natiqi dinlomir. Ronald Alder vo Neyl
Tauni dinlayicilorin ¢ixisa diqgotlo qulag asmamasimin asagidaki soboblorini
gostarir:

1. Cixis olduqca cox yiiklonib. Orta hesabla insan ¢ixis edoni 20 doqigoyo godor
diqqgotla dinloys bilor. Bu zaman haddindon ¢ox ¢ixis edon natiq oldugca maraqli
va calbedici seylordon danismalidir ki, ona diqgotls qulaq assinlar.

2. Tacrid olunma. Sizin ¢ixisiniza galon har bir dinloyicinin 6z saxsi qaygilart vo
hoyat ¢otinliklori var. Cixig zamani onlarin hor birinds 6z fikirlorina comlonmoak
istoy1 yaranir.

3. Diisiinma siirati. Orta insan doqigodo 700-1000 s6z diisiinmok vo toxminon
daqiqads 400 s6z esitmok gabiliyyatino malik olur. Orta hesabla insan bir doqigodo
140 s6z deys bilir. Odur ki, yadda saxlayin ki, siz danisanda auditoriya fikri olaraq
sizi gabaqglayir vo ya qulaq asir, eyni zamanda g¢oxlu basqa seylor haqqinda
diisiiniir. Diinyanin on ¢ox 6danisli isgiizar ¢ixiglarin1 edon natiq Ziq Ziqglar hor
yarimdaqigadan bir geyri-adi badon harakatlori edir ki, dinloyicilori ¢ixisa digqgot
etmoyo qaytarsin. O, oturur vo barmaqlari tizorino qalxir, sohnado horokat edir.

Bu olduqca maraql iisuldur.



4. Say etmok. Digor adama diqgatlo qulaq asmagq {i¢iin soy etmok lazimdir. Cixisa
qulaq asarken tirok doylintiisii vo nofos almalar intensivlosir. Oksor adamlar1 belo
voziyyatdo uzun miiddst saxlamaq ¢otin olur.

5. Tzafi sas-kiiy. Artiq sos-kiiyo diggeti yaymdiran istonilon nov sesleri (salonda vo
ya ondan konarda) aid etmok olar. Amma bozon olavo sosi natiq Ozii yaradir,
mosalon, eynoyini ¢ixarir vo ya taqqilti ilo tribuna {izorino qoyur. Diqqoti
yayindiran faktorlardan biri do natiqin ifrat pariltili paltar1 ola bilor.

6. Esitmo problemi. Insanlarin toxminan yaris1 esitmo ilo miioyyon problemlora
malikdirlor. Aydmdir ki, natigin no dediklorini anlamaq onlar ii¢iin ¢atindir. Insan
esitdiyini pis basa diisdiikdo onun diqqgoti yaynir.

7. Natiq haqqinda gabaqcadan yalmis molumatda olma. Bozilori c¢ixisa
golmazdan avvaldon amin olurlar ki, natiqin dediklori tamamils yalnigdir.

8. Askar iistiinliiyiin olmamasi. Dinloyici basa diiso bilmir ki, dinlodiklori ona
hans1 faydani veracok. Natiq he¢ do homiso 6z ¢ixisinin ohomiyyatini izah edo
bilmir. Esidilondon fayda aydin olmayanda vo dumanli olanda diqqot dorhal
yayinir.

9. Yetorinco hazirlasmamaq. Oksor insanlar moktobdo oxumagi, yazmagi,
hesablamagi, qrammatikani Gyronirlor. Amma he¢ kimo dinlomoyi Gyrotmirlor.
Statistika gostorir ki, biz vaxtin 32%-ni ¢ixis edonin ¢ixisina (televiziyada,
salonda) vo 21%-ni soxsi soOhbotlordo qulaq asmaga sorf edirik. Beloliklo,
vaxtimizdan 53%-1 biz tamamils hazir olmadigimiz iso gedir.

Auditoriyan1 aldatmaq olmaz. Bels bir deyim var: "Bir ne¢d adami homiso va
adamlarin hamisin1 hansisa miiddatds aldatmaq olar, amma hamini1 vo homisd
aldatmaq olmaz!"

Onu dinlayicilor haqqinda da demok olar.

1. Auditoriya ¢otinlik g¢okmoadon sizi qiymotlondira bilir. Dinloyicilor sizin
jestlorinizi vo iz ifadolorinizi izloyir, sizin sosinizin tonunu esidir vo sizin
energetik soviyyonizi hiss edir. Sizinlo tanisligdan toxminon 2 daqiqe sonra onlar
sizo olan miinasibatlorini milayyonlosdirirlor.

2. Auditoriya dorhal sizin dinlayicilors miinasibatlorinizi hiss edir.

3. Auditoriya dorhal natiqin geyri-somimi oldugunu hiss edir. Bir basa gorma
kontaktindan gagdiqda, sosiniz zoiflodikdo dinloyicilor basa diisiir ki, siz onlari
aldatmaga cohd edirsiniz.

4. Siz ¢ixisa maraginizi itiron kimi dinlayici onu hiss edir.

Natiqlik moharati.

Digor adamlar qarsisinda ¢ixis etmokdon daha xos vo 6ziino hdrmat yaradan heg na
yoxdur. Siz 6z ideyanizi ifado etmok vo sonra onlarin dinloyicilors neco tosir
etdiyini hiss etmok imkani oldo edirsiniz. Ugurlu ¢ixigin verdiyi raziliq hissini
qiymoatlondirmok vo ya tosvir etmok c¢otindir. Bundan basga belo ¢ixis natiqin
0ziina qiymatini artirir.



Yuxarida qeyd olunanlann tokrar-tokrar oxuyun, yazilanlarin natiqlik
madoniyyatinin zirvasindo olmus vo bu giin do olan insanlarin hoyat
tacriibasindd ¢atin sinaglardan ke¢diyini nazars alin vo heg bir siibha etmadon
faydalanin.

Soxsiyyatin ucalmaq yolunda on doyorli silahlarindan biri do natiglik
madoniyyatidir. Bu madaniyyata sahib olmaga ¢ahisin.

Elo ki, bu modoniyyato sahib oldunuz, isin yarisin1 gordiiyiiniizo omin ola
bilorsiniz. Ciinki insanlar liderin 6ziino vo ideyasina hormot etdikdo onun ardinca
gedirlor, onun ideyalarmin hoyata kegmasinag ona yardime1 olmagq istayinds olurlar.
Ideyanin da insanlara ¢atdirilmaq yolu natiqlik madoniyyatindan kecir. Bunu heg
vaxt unutmayin. Siza liderlik zirvasine ucalmaq arzusu ilo!!!

Sual vermok texnikast somorali Oyronmonin oasas sartlorindondir. Amma
aragdirmalar gostorir ki, miiollimlorin verdiyi suallarin boyiik bir qismi qisa
cavabli, se¢im tipli vo sagirdin bildiyini tosdiglomays istiqamatlonmis olur. Har
yas qrupunda va Soviyyado olan Oyronanlorin sual vermo texnikasini inkisaf
etdirmasi vacibdir. Tadqiqatgilar deyir ki, sual vermo texnikasinin gadim tarixi
vardir.

Sual vermak na demoakdir?

Sual — funksiyasi informasiya almaqdan ibarat olan miiayyan formaya malik
ciimladir. Auditoriya miihitinde miallimlarin verdiyi suallar talobaya 6yranilacok
mazmunu Vo Yya nayi necs ifado etmok lazim oldugunu ¢atdiran tolimatlar1 6ziindo
oks etdirir.

Miisllimlorin verdiyi suallarin maqgsadi nadir?

. Tolobado marag oyatmaq vo onu dorsdo aktiv foaliyyst tigiin motivasiya
etmak;

. Talabanin hazirligini dayarlondirmoak;

. Tonqidi diisiinmos bacarigini inkisaf etdirmok;

. Ovvalki mévzular: nazardon kegirmoak vo timumilogdirmoak;

. Miinasibati ifado edon ehtimallari inkisaf etdirmok;

. Biliyi 6zlarinin alda etmolori {igiin talobalori motivasiya etmok;

. Toalimin naticasini 6lgmok.

Talabalar ise bu suallara cavab vermak iiciin asagidaki marhalalori hoyata
kecirir:

. Sual1 dinlomok;
. Sualin monasini aydinlagdirmag;



. Cavabi beynindo formalasdirmag;
. Cavabi ifado etmok;
. Cavabi yoxlamaq (miiallimin tohlilina asaslanaraqg).

Auditoriyada verilon suallar ohatoli arasdirilmis movzudur. Alimlar sual vermok
tisullar1 ilo talobanin uguru vo davranisi arasindaki olagoni todgiq etmoays daha
¢ox yonolmislor. Naticolor asagidaki kimidir:

. Darsdo sual verilorok aparilan tolim tolobolora sual verilmadon aparilan
tolimdon daha samoaralidir.
. Tolobalor dors zamani cavablandirdiglar1 suallardan ibarat imtahanlarda

daha yiiksok, rastlasmadiqlari suallarin daxil edildiyi imtahanlarda iso daha zoif
naticalar gostarirlar.

. Doarsin izah1 zamani sorusulan sifahi suallar yazili suallarla miiqayisodo
oyranmoani daha da asanlagdirir.
. Sagirdlorin diqgatini doarsin osas mogamlarina yonaldon suallar digar

suallarla miiqayisado anlamani daha ¢ox siiratlondirir.
Suallarin yeri va zamant

Darsda ¢ox sual vermoaklo movzunu &yranmak arasinda birbasa alagoe var.

Movzunu oxumadan vo dorss baslamazdan 6nco sual diggetli vo ya movzu ilo
maraglanan talobalar ii¢iin daha samaralidir.

Nisbaton zaif tolobalor dorsdon avval onlardan sorusulan suallar1 cavablandirmaga
komok edocok materiala fokuslanmaga daha meyillidirlar.

Toassiiflar olsun ki, suallar vermak, tonqidi diisiinmok movzusunda hami1 hamfikir
olsa da, bunu hoyata kegirmoyo manes yaradan comiyyatdos yasayiriq.

. Boyiiyanda 6yranacaksan!
. Holo 0 mévzuya ¢atmamisiq!

Talabalor torafindon verilon bu vo ya diger suallar1 belo cavablandirdigca tongidi
fikirlorini ifado edo bilmoyan vo suallarin cavabi tgiin konarda forgli yollar
axtaran gonclor yetisdiririk. Birlikdo yasamagi 6yratmok vo tonqiqdi diistincani
inkisaf etdirmok ti¢lin auditoriyada verilon suallart genis miizakira etmaliyik.

Movzu 10: Natigin nitge hazirlasmasi va nitq prosesi.

icmal:



1. Taskil olunmus va taskil olunmamug (spontan) nitq.

2. Nitq prosesinda natigin qarsisinda duran asas vazifalar.

3. Nitgo baslama va bitirma prosesinda asas magamlar.

4. Nitqo hazirliq prosesinin prinsiplari.

5. Natigin manavi-psixoloji hazirlig. Dinlayicilorla goz tomasu.

Taskil olunmus nitq. Taskil olunmus nitg deyands monoloji nitq nazards tutulur.
Adindan molum oldugu kimi, avvalcadan planlasdiriimis, nazards tutulmus nitqdir.
Bu nitq {giin hazirlasmaq, plan tutmag, odabiyyat oxumaq, mdvzunun ohato
edilmasi, fikrin ardicilhigina nail olmaq tgiin geydlor aparmaq, ifade olunacaq
mazmunu dark etmak, onun dinlayiciys daha yaxsi ¢ata bilmasi iigiin miinasib
sozlor segmok, cimlolor qurmag, mivafig soylomo torzi — intonasiyan
miiayyanlogdirmak vo s. lazim golir. Molumati sothi, ligot ehtiyati zoif olan
adamlar gabagcadan hazirlagsmadan auditoriya garsisinda ¢ixis etmokdos, danisiq
prosesinda qurmaq istadiklori ciimlalori tamamlamaqda, zoruri sayilan soézlori
se¢mokdoa c¢atinlik c¢oakirlor. Bu zaman lizumsuz fasilolora yol verilir. Bels
fasilolordon can qurtarmag ti¢iin danisan ¢ox zaman matlobs heg bir doxli olmayan
tiifeyli s6z va ifadalor (masalan, demoak olar ki, demali, asasan, asas etibarilo, necs
deyorlar, s6z masali, zaddi, adi nadi, adin san de, agar belo demok miimkiinss va
s.) islatmaya macbur olur ki, bu da nitgin girilmasina, diggstin yayinmasina sabob
olur. Natiq belo bir voziyystlo garsilasmamaq tciin soyloyacayi fikri geydlor
soklinds yaziya kogiirmali, sonra onu sifahi sokilds ifado etmoalidir. Bu ciir toskil
olunmus nitqds asagidakilar nozora alinmalhdir: a) sohbato maraqli, coalbedici,
yigcam giris vera bilmok; b) mozmun ilo bagh faktlar, misallar, nimunalor
toplamag, onlar1 nitgde moagamina gors islotmak; ¢) nitgin mozmununu yazmag; ¢)
nitgi  yaddasina kogiirmok, dofalorlo mosq edib, soylomok; d) moévzunu

dinlayiciloarin garsisinda sorh etmok.

Nitqin ikinci formasi spontan, yani xiisusi hazirliqg olmadan, bodahoton, sorbast

sOylonilon nitqdir. Bu, danisiqda bir név improvizasiyadir. Bazon bels iti, yeyin,



tez, hazir, qabaqcadan diisliniilmomis nitqo ekspromt da deyilir. Adamlar 6z
giindolik foaliyyatindo roy soylomok, molumat vermok, miinasibat bildirmok,
miioyyan mosaloni izah etmok, aydinlasdirmaq vo s. formalarda danismaga colb
olunurlar. Belo nitg teskil olunmus nitqlo miiqayisado xeyli ¢otindir. Burada
danisan ani vaxt arzinds fikirlarini comlosdirmali, nadon danisacagini, nalari geyd
edacayini, hansi fakti gatirocoyini, miilahizalarini na ciir asaslandiracagini, homin
moazmunu vermak tigiin hansi formani segacayini, yani nitgina necos baslayacagini,
fikrinin daha aydin, daha tosirli olmasi {i¢iin hansi s6z vo ifadslori, ctimlalori
islodacayini, nitqin intonasiyasini vo s. 0zii ii¢lin mioyyonlogdirmalidir. Spontan
nitgds dil vahidlori, faktlar sorbast sokilds, dilin tobii axini naticesinds yaranir,
onlardan an yararlisi, asani iglonilir. Nitqin bu soklinde mazmun va forma, demok
olar ki, eyni zamanda, paralel sokildo yaradilir. Spontan nitqdo danisanin hoyat
tocriibasi, diinyagoriisii, zongin miisahidalori, tobistinin cosqun va rovanligi, fikri

istedad1 va hazircavabligi boyiik shamiyyat kasb edir.

Danisan va yazan soxs 0z fikirlarinin ifadasinds dil vasitalorindon moagsadouygun
ifads edirso, onun nitqi aydin, dogiq, mantiqi, tesirli, zengin, 120 diizgiin olacaqdir.
Nitg faaliyyatinda dil normalarinin vo magsadsauygunluq normasinin ittifaqi nitqdo
asagidaki islubi keyfiyyatlori yaradir: diizgiinliik, daqiqlik, aydinliq, mantiqilik,
ardicilliq, ifadalilik, magamliq, ahangdarliq. Mahz bu keyfiyyatlora malik olmagla
dil 6z funksiyasin1 (anlasma, molumat vermok vo tosir gdstormok) lazimi

soviyyado, iislubi meyarlara uygun sokilds yerino yetiro bilor”.

Natiq(Latin dilindan. orator, orare - "danismaq") - nitq sdyloyon, nitqlo danisan,
eyni zamanda nitq sOylomok, danismaq hodiyys edon biri.

Miioyyan bir natica va dinlayicilars istonilon tasiri alde etmak iigilin mahir nitq
qurulusu vo kiitlovi nitqidir natiglik.

Insan comiyyoati {insiyyat {izorindo qurulur. Hor kos danisa bilar, lakin hor kos
g6zol, anlasigli, aydin, cazibadar vo maraqli danisa bilmoz vo hami inamla
tamasag1 garsisinda dura bilmoz.



S6ziin bacariqli omri, materialin soristoli toqdimati, tamasagi qarsisinda durma
bacarig1 - natiqin malik olmasinin yalniz bir hissosi. Digqot morkoazinds olan natiq
hom goriiniisiine, hom do tobii molumatlarina, hom do danisiq vo tutma torzino goro
diggeti colb etmolidir. Bir qayda olaraq, pesokar bir natiq adobiyyat1 vo incosonati,
eloco do elm vo texnologiyani, hom siyasotdo, hom do comiyyotin miiasir
qurulusunda solis bilon, yliksok doracods agilli bir insandir.



Hor bir natiq nitqini hazirlayarkan qarsisina magsadlar qoyur. Oz sax
nitqini maraq doguran masalalar iizarinda qurmaga cahsir. Bela ki, o, natiglil
etmalidir. Odur ki, natiq nitqini hazirlayarkan asagidaki prinsiplara amal etmal

1. Nitgin mazmunu

2. Nitgin formasi

3. Mazmun ila formanin vahdati

4. Mazmunun aydmlasdiriimasinda ananavi formalardan diizgiin sakilda is

5. Nitqin kompoziyasinin qurulmas:

6. ©dobi dilin normalarina amal edilmasi

7. Nitqin sada, yigcam olmasinin tomin edilmasi

8. Nitqin ideyasimin dinlayicilora ¢catdirimasi

9. Uslub

Natiq dilimizda islanan soz birlosmalarindan da (ham sabit, ham da sarbas
qabildan olan ibaralari, atalar sozlarini, zorbi-masallori, idiomatik ifadalari,
islotmayi bacarmahdir. Masalon, “iirayim agnyu™ avazina, “qalbim agrnyu
avazina, “aghm sandan bir sey kasmir™, “gozlori kallasina ¢ixmaq™ avazina, “gt
kimi ifadalar diizgiin 1sladilmayanda 6z tasir qiivvasini itirir,

Soz birlasmalari dilin frazeologiya sobasinin tadqigat  obyektidir.
novlarini (sabit s6z birlasmalarini, sarbast siz birlasmalarini) darindan bilmalic
ki, sarbast soz birlasmalarinin taraflari onun 6zii tarafindan qurulur. Bunu day
isa uzun bir tarixi yol kecib, sabitlasib. Onun taraflari arasina soz daxil etmal
bela birlasmalarda daha qabanq 6ziinii gostarir. Masalan, goziim sandan su icm



baxan kimi; bel baglama; s6z almaq; dard cokmak: yersiz galdi, yerli gac; igid 6lar a
qalar? kegma namoard korpiisiindan, qoy aparsin sellar sani; dost basa baxar, diismar

Natig onu da bilmalidir ki, frazeoloji séz birlasmalari sarbast s6z birlagsmalarir
gora ciddi sakilda farglonir. Masalan, sabit s6z birlasmalari dilda hazir birlasma kim
miistaqil monaya malik olmur, hamisi birlikda bir sual talab edir. Sabit s6z birlag
birlasmalarindan amala galir. Sabit s6z birlasmalari bitkinliya malik olmur. Sarbast
malik olur, taraflari miistaqil olur, ayriligda sual talab edir, miiayyan ehtiyacla alaga

Dilimizda islonan frazeoloji vahidlar ham ¢oxmoanali, ham omonim, ham sino
bilar. Frazeoloji vahidlar dildaki obrazhilif, effekti, tasir qiivvasini artirmaq iiciin n
ronglar yaradir. Masalan,

Man asiq qiz alanda,
Yanagin quzaranda,
Oglan murada catar
Toy tutub qiz alanda

va yaxud,

Ay doland, il doland,
Hicran odu alovlands,
Dost-asna, gohum-qardas
Zarnigara cokordi bas.
(S.Vurgun)

Sabit birlasmalar ham da badii tasvir vasitalari ila 1slana bilir, sézlarin mana qiiv



Nitg prosesinda diskussiya va polemika da miihiim rol oynayir. Har hans1 b
haqiqi fikrin meydana ¢cixmasinda miibahisadan istifada edilir. Diskussiya nisbatan
aparilan fikir miibadilasidir. Diskussiva miiayyan adabi corayanin niimayandalari
miiassisalor arasinda, miiayyan sivasi partiyalar arasinda, miixalifatla igtidar aras
miiayyan bir kitabin, elmi maqalanin miizakirasi da diskussiya xarakter: dasiya bilar

Polemika isa natiglik sanatinds barismaz moévge anlayisim ifadas edir. Yoani |
konsepsiyasini aks tarafa gabul etdirmaya calisir. Bu, albatta, zorla, giicla deyil, mii
siibutla, faktlarla hayata kecirilmalidir. Masalan, ulu 6ndarimiz Heydar Oliyev:
Abbaszada ila apardifm polemikanin bir hissasini nazardan kecirak. Bu polemika di
alagadar aparilir.

Heydar Olivev: - Hiiseyn miiallim. o vaxt san yazdin ki, tiirk dili olsun?

H.Abbaszada: - Yox, Azarbaycan dili.

Heydar Olivev: - Bas niya yazmadin?

H.Abbaszada: - O vaxt «tiirk dili» deyanin dilini bogazindan ¢ixanirdilar (giiliis

Heydar Oliyev: - Cixaraydilar da, na olar, yazaydin da...

Sonra hamin polemika asagidaki sakilds davam etdi:

Heydar Oliyev: - Amma bilirsan na var?.. O vaxtlar biz amoakdashq elayird
dedim, «Azarbaycan dili» yazmagq tictin man na qadar miibarizo apardim. Amma, n
hamimza, sena da deyiram, Baxtiyar miiallima do deyiram, biriniz do o vaxt mana
dili» yazmaq lazzimdir?

H.Abbaszada: - Diizdiir.

Heydar Olivev: - Heg biriniz demoamisdiniz.

H.Abbaszada: - O vaxt gorxurduq demaya.

Heydar Oliyev: - «Azarbaycan dili» demisdilar, onu demisdilar, amma, «ii
(“Azarbaycan™ gazeti 10 noyabr, 1995-ci il).



Goriindiiyii kimi, polemikada miihiim veri asas montiqi fikirlar, siibutlar,
polemika iki soxs arasinda gedir. Bu onu géstarir ki, polemikanin shata dairasi disku
giro mohduddur. Polemika mahkama natigliyinde miittohimla hakim arasind:
aspirantla opponent arasinda, hatta, miiallimla talaba, sagird arasinda da bas vera bil

Nitqini yiiksak saviyyada qurmagq ii¢iin natiq 6z nitqinda doarin manal miindaric
olmahdir. Hayatda na varsa, no inkisaf edirsa, bir ganunauygunluq formasind:
miindarica ila forma obyektiv gercaklikdir.

Gergok alomda har no varsa, hamist miindaricali va formaldir. Miindarica
tazahiir tapir. Mazmun vo forma maddonin, hayat faktinin, insan faaliyyatinin
tarzidir. Hayatin 6zii kimi, onun badii inikas1 da miindaricasiz va formasiz ola bilmaz

Osl haqigat... toassiiratla varhq haggindak: tosovviirlorin, ideya vo ideall:
peyvandindan yaramir. Hayatdak: bu inikas torzi incasanatda badii inikas kimi kegi
burada miitlag badii miindarica kimi formalasir.

inikasin obyekti, predmeti yox, inikasin 6zii incasanat asarinin miindaricasini
C.Cabbarlimin «1905-ci ilda» pyesinin miindaricasi sadaca ingilab hadisalari deyil
stiurundaki inikasindan ibaratdir. Samad Vurgun «Vagif» draminda XVIII asrin has
yox, bir sanatkar kimi inikas etdirmisdir.

Natiq nitgini qurarkon, 6z toxayyiiliinii da bu mazmuna kéciirmali, basa diisdii
etmoalidir. Bu prinsipa nail olmaq iiciin natiq gargin zoahmot ¢akmali va 6z lizarind
aydinlasdirmaqdan otrii natiq induksiya metodundan istifada etmali, onu tac
iimumilasdirmalidir. induksiya iisulu deduksiya ila alagali oldugu iiciin natiq
cixarmamahdar.

Nitgda forma da qorunub saxlanmahdir. Tacriiba gstarir ki, har bir natiq 6z i
qurur. Bozisi 6z bildiklari kimi damsir, bozisi kitab dilina istiinliik verir, bazisi
demoya can atir. Bu isa nitqin formasim taskil edir.



«Predmetlo miindarica arasinda forq oldugu kimi, asarin badii ifada vasitalos
arasinda da mithiim forq vardir. Badii ifada vasitalari (s6z, dil, ciimla qurulusu,
kompozisiya, rang, is1g va kolga, perspektiv va s.) miixtalif janrlarda islonir. Fe
ifadasidir. Forma iimumilik gabul etmir. O, asarin miindaricasindan asithdir vz
miindariconm ayan eda bilar. Miindarico miitlag 6ziina miivafiq formada tacassiim |
realiza olunmursa, demoali, 6z-tzliiyiindo gorakli va zoangin olsa bela, potensiy
Miindarica daha miihiim va aparnic kategoriyadir. Forma ondan asihidir va ona xi
he¢ da formanin ahamiyyatsizliyina dalalat etmir. Forma kateqorivas: da badii yarac
rol oynayir. Boyiik sanatkarlar hamisa badii forma ustas: olmusdur. Bunsuz sana
yaratmagq miimkiin deyildir. M.Qorki vazir ki, «Sanatkar 6z saxsi, siibyektiv toassii
asarmn iimumi ahamiyyati olan coahatlorini tapmah, &z tasavviirlarina 6z form:
adamdir» (M.Mammadov, “Estetika hagqinda séhbat™).

Nitglarin miixtalifliyini nazara alsaq, onda bela bir natica ¢ixara bilarik ki, ha
formas: olur. Formadan damsarkan ananavi formam da vyaddan cixartmaq olr
catdinlmasinda bu prinsip mithiim rol oynayir. Masalan, bir natiq ¢ixis edarkan o
sonra 152 négsanlardan, daha sonra isa qarsida duran vazifalordon séhbat agir va na
isa avval nigsanlardan, ardinca miivaffagiyyatdan, sonra isa qarsida duran vozif:
natica alda edir. Bu nitq har iki halda magbul hesab olunur. Ciinki bela nitgi dinla
Bu ananavi formalardan demak olar ki, biitiin natiglar istifada edir, faydalanr.

Natig nitgini qurarkan moazmun ilo formam vohdatda gotiirmalidir. Oks tac
tacrid olar va nitq istanilan naticoni vera bilmaz. Bazan mazmun ila forma bir-birin
nitgin naqisliyi darhal hiss olunur. Natig nitqin ideyasini tamamlaya bilmir, ya «
Bozi vaxtlar forma mazmuna qurban verilir. Bu daha cox nitgin nazm formasinda ¢
Xatirine forman mazmuna qurban verir. Lakin nasr dilinda bu prinsip 6ziinii dogr
mozmun ilo forma o zaman dolgun va salis olur ki, mévzu elmi sakilds qurulu
asaslandirilir.



Nitgin qurulmasinda kompozisiva da asas amillardan biri hesab olunur. Nati
sualina 6zii cavab tapmahdir. Natiq avvalcadon topladigin materiah ardicil sakil
asasinda plan qurur. Plan ayrn-ayn hissalora boliiniir, mantiqi alaga yaradilir
morkazinda galir. Natig nitgini plan asasinda sorh edir va ardiailh@in gozlayir. B
moalumat verdiyimiz iiciin artiq sarha atrafl ehtiyac duymurug.

Nitq adabi dilin normalan asasinda qurulmahdir. Bu da natiqdon boyiik zahr
idara va taskilatlarda, ali moaktablarda (iimumi sakilda tahsilda), informasiya r
televiziyada va s. yerlarda istifada olunur. 9dabi dilin formas: hami tarafindan qorun

Odabi dil uzun bir tarixi yol kecib formalasmisdir. Natiq dilin kegdiyi tarixi yol
dilin formalasmasini, adabi dil normalariny, yazih va sifahi gollarin, sas sistemini, lii
qurulusunu darindan bilmali va nitqinda onlan vyerli-yerinda islatmoayi bacarm:
cixarmaq olmaz ki, natig bu prinsiplordan segma va avazetma volu ila bahral:
avazetmoani natiq taxminan bela qruplasdirmahdir:

1. Natiq dilimizdaki saslarin spesifik xiisusiyyatloarini, sas va fonemi, fonetik ha
dilda sabitlasanlar ganun adlanir; bela sézlar neca yazilirsa, ela do oxunur; yazida sak
hadisa adlanir).

2. Natiq liigat tarkibina yaxsi balad olmali, ham ii¢iin aydin va basa diisiilan sozl

3. Natiq nitqinda grammatik gaydalan gézlomali, sézlorda sokilcilorin diizgii
variantini, novlarini diizgiin sakilda miiayyanlasdirmalidir.

4. Natiq miasir dil¢ilik elmine aid yazilmis ligatlardan, ensiklopedivalard:
asaslandirmahidir.

5. Dilimizda islanan bir sira sozlar var ki, dialekt xarakteri dasiyir, masalon, |
monasinda), gas (hiindiir va yaxud havanin garalmas: manasinda) va s. soézlor na
tapmamalidir.

6. Natiq catin anlasilan arab, fars sozlorindan, hamg¢inin rus-Avropa moansali s
Liizumsuz sézlari nitga gatirmak adabi dil normalarimin pozulmasi: demakdir.



Nitga hazirlasarkan natiq adabi dilin 6ziinamaxsus normalarina riayat etmali
asas sartdir. Nitqgda normativlik pozularsa, adabi dildon damsmaga doymoaz. Hoar
normalarina riayat etmali va onlardan faydalanmahdir. Bu normalan bir daha yac

1. Fonetik normalar

2. Orfoepik normalar

3. Orfografik normalar

4. Qrammatik normalar

5. Uslubi normalar

6. Semantik normalar

7. Leksik normalar

Bu normalar hagqinda avvalki fasillarda atrafli malumat vermisik.

Qeyd edak ki, «adabi dilin normalan daimi deyildir. Bunlar dilin inkisafi
dayisir va zanginlasir. Miiasir doévriin talablarini 6daya bilmayan normalar sirada
norma Xalgin ruhuna uygun varadilir. Qeyd etdiyimiz biitiin bu normalar sifahi ad

9dabi dilin yazih névii 1sa sifahi névdan xeyli sonra tagakkiil tapmisdir. Yazl
farglonir ki, vazih nitq daqiglik, salislik talab edir. Yazih nitg miiayyan ¢arciva d:
nitqini vazarkan adabi dila verilan talablari bilmalidir. Bu talablari taxminan bela g

1) Nitqg yazilir vo oxunur. Bu nitgi ham natig, ham da basqa bir soxs icra eda t

2) Yazili adabi dilda terminlardan daha cox istifada edilir.

3) Yazih adabi dil elmi xarakter dasiyir.

4) Yazil nitgds asason miirakkab fikirlar va onlarin izahi, nitga aynlan va
gotiiriliir.

5) Yazih nitqda grammatik normalara daha cox diggat yetirilir.

6) Yazil nitq sarh olunarkan durgu isaralari fikirlarin ifadasina xidmat edir.

7) Natiq vazil nitqi hazirlayarkan manbalara, kitablara, matbuata, magalalar
miiraciat edir va sitatlar gatirir.



Natiq nitqini qurarkan ham vyazili, ham da sifahi adabi dil normalarindan
qurulmasinda va dinlayicilara catdinlmasinda sadalik, yigcamhq, daqiqlik da miil
Nitgin sadaliyi onun aydinhgmmi, daqgigliyi iso yigcamhim tomin edir. Sada vz
saviyyasina uygun qurulmahdir. Yani nitq hazirlanarkan auditoriyanin saviyyasi h
Bozan natiglar elmi moévzular hazirlayarkon terminlarin izahina cahsirlar, bu isa ni
milayyan gadar nitgin tamizliyina da xalal gatirir. Nitqi sada, aydin, tamiz qurm:
vasitalarindan va badii ifada vasitalarindan diizgiin istifada etmalidir.

Nitqg madaniyyati termini, séziin genis manasinda, yalmz gézal va aydin d:
diizgiin va yaxs: qura bilmak bacang demoak deyildir. Nitq madaniyyati, eyni zar
parlaq. orijinal, ham da maragh nitq qurmag: bacarmaq demakdir. Buraya gadar .
olsaq, asafidaki naticaya galmak miimkiindiir.

Bizim dilimiz zangin, giidrathi va rangarang bir dildir. Ogar damisan adamda i
hartarafli malumat yoxdursa, o, takca dili bilmakla diizgiin va salis nitga yiyalona |
sevmadan, nitga siiurlu miinasibat baslomadan, dilgilik va islubiyyat sahalarina
malik olmadan an diizgiin, an mantiqi fikirlari ifada etmak miimkiin olmaz.

Dilcilik néqteyi-nazarindan nitq madaniyyati, nitgin diizgiinliiyii, yani miias)
bilmayi va ona méhkam, hom da sarbast yiyalonmayi nazarda tutur. O, nitqgin iislub
istifada etdiyimiz tislublara asaslanaraq, fikri ifada edan dil vasitalarinin xiisusiyyati

Natig cixisinda anlasilmazhga, ikimanahhga, uzunculuga yol vermamoli, nil
aydin va vigcamhgima cahismahdir. Natigin sozii mazmunlu, ifadali, salis, obrazh ol

Nitq madaniyyatina yiyalonmak ¢ox goargin amak talab edir. Ona hazir reseptla
adam nitgini miistaqil suratda, dila siiurlu miinasibat baslomakla inkisaf etdira bilar.

Nitq 1lo tofakkiir arasinda alaga va qarsithgh bir asihhg vardir. Dinla
takmillasmasi zaruratini basa diismokda, onlara dilcilik masalalarindan bas ¢ixarma
bir vazifadir. Ciinki «dilin tamizliyi, mana daqigliyi va onun kaskinliyi ugrunda n



ugrunda apanlan mibarizadir. Bu silah no gador diizgiin istigamat alsa, bir
(A.Abdullayev)

Demali, niimunavi nitga verilan talablar icarisinda sadalik, daqiglik, yigcamlic
barabar, natigdon bacanq, tacriiba va istedad talab edir. Ciinki natigin an boyiik n
ideyasim dinlayicilara catdirmaqdir.

ideya nadir? Cavab beladir: obyektiv gercaklik, havat hadisasi. Har hans
insanlarn tasovviirii. Yaranan tosavviirlora insanlarin miinasibati. Bu miinasit
macmusu. ideya hamisa hayatdak: hadisalardan dogur va inkisaf edir.

Natigin diinyagériisii, onun moévgeyi, nitginin zanginliyi va ideya istigama
nitqinda hayati na qadar gozal tasvir edirsa etsin, ideya zaif olarsa, nitq dinlayicilori
dolgun, inandirici, Xalqin manafeyina xidmoat edon ideyalarla zangin olmalidir. !
xidmat edan qabagcil ideyalan tablif vo toranniim etmoalidir. Masalan, Respi
dévlatciliyvimiz, séz azadligi, 1sigh galocayimiz, torpagimizin biitévliiyii va digar miit
yayma bilmaz. Yeri galdikda bu ideyalar dinlayicilora asilanmahdir. Badii asarda
miiallifin tasvir etdiyi hadisalar onun ifads etdiyi fikirlorin macmusudur. Osas ic
Masalan, tutaq ki, boyiik Azarbaycan dramaturqu, nasiri, tanqidgisi, akademik M.It
asarini yazarkon, garsisina bela bir magsad qoymusdur ki, xalga arxalanmayan inac
manam deyanlarin axin falakatlo qurtarir. Ona gora da saxsiyyataparastis dovriini
Riistam kisi atrafinda corayan edir. Oziindan basqa he¢ kaslo razilasmayan ganc
gabagallarina, kandin namuslu, diiz adamlarina inanmayan Riistom kisinin aqibati
boyalarla aks olunmusdur. Yaltaglan, aliayrilari atrafina toplayan Riistam kisi asa
atrafina topladi@i bu yaramaz adamlar torafindan 6liim tahliikasi ila iiz-iiza galir. Bo
ideyas: ilo baglayir. Xalq qiivvasini comiyyatin aparc giivvasi kimi tosvir edir.
arxalanmagla miivaffaqiyyat gazanmaq olar™- fikrimi asarin ideyas: kimi taranniim
movgeyini basa diison Riistom kisinin xastoxanada yatmasi sahnasi ila miiallif fi



tamamlayir. «Bayirda iso gur yagms yagirdi, hor seyi yuyub tomizlayon yagis». B
kecanlari unutdurmag istayir. Yeni bir hayatin baslangicindan xabar verir.

Hayati badii boyalarla aks etdiran, realizm ananasini asas gotiiran, dolgun siije
natiglar iiciin bir maktab, 6rnak olmahdir. Gorkamli yazici asarda asas ideyadan
térayan bir sira hadisalari da tasvir edib, onlara suratlar vasitasi 1la miinasibatini bi
nikbin, galacaya inamla baxan, yeni diinya quruculuguna xas olan duygular, ams:
acib gostarmoalidir.

ideya hoyatda bas veran miirak kab ictimai ziddiyyatlari, natigin
timumilasdirmalari konkret sakilda aks etdirir. Ideyam natig nitginin ruhu kimi gal
nitgin 2sasini, canmni taskil edir. Natig apardifi miisahidalari canl, badii tasvir
Tasvir etdiyi va yaxud haggqinda damisdigi hadisaya 6z miinasibatini bildirir. Bu 1s:
tagkil edir. «Boyiik sanatkarlarin 6z asarlarinda yiiriitdiiyii ideyalar bazan miirakkoahb
asarlarda bir sira ideyalar ifada oluna bilar. Bu, albatta miimkiindiir. Diinya adal
aydinca siibut edir. Lakin asarin bir asas ideyas:1 ola bilar, gqalan ideyalar isa yar
adabi asarin birliyini miihafiza etmak iiciin asas ideyaya tabe olur, asas ideyanin toza

Badin asarda asas vardimer ideyalar tabii olaraq, valmz badii sakilda tazahiir ¢
sokilda deyil, fikir, hiss, hayacan vasitasi ila tamamila konkret sakilda tazahiir edir
ideya mazmununu birlosdirir, imumilasdirir, asarin talgin etdiyi fikir, hiss va haya
tamin edir» (M.Rafili. “Odabiyyat nazariyyasina giris™).

Demoli, yaradict olan har bir adam ideya anlayisina ciddi yanasmah va ond
iiciin ustahqla istifada etmalidir. Ideya hadisalarin inkisafinda, fikrin canlandirilm:
saxsi miinasibatini ifada edan adabi termindir. Ideya natiq iigiin zangin va miixtalif
edarak, hayata olan miinasibatini daha canh va ifadali, daha tasirli va moanal ifada ¢
silah olmalidir.

Natig onu da unutmamahdir ki, nitgin ideyasin1 meydana c¢ixarmagq iiciin
mazmunu aydinlasdirmaq, predmetin saciyyalondirilmasi, fikrin mahiyyatini agm:



Ideya hayatin biitiin sahoalarini ohata edir. ideya hayat hadisalarindan, hayatda cz
inkisafi va foaliyyatindan dogan, intisar edon idealdir. Bu, natiqin yaradicihifinda as
oziinii géstarmalidir.

Nitgin qurulmasinda natigin 6ziiniin saxsi iislubu olmahdir. Uslub nitgla six sak
bir natiqin varadicih@ina, dilina, sozlarin secilmasina, islonmo qaydalarnna, ta
diinyagériisiina xas olan iimumi bir anlayisdir. Fardi iislubda bir natiga maxsus xiist
olan xususiyyatlordan farglanir. Nitgin ideyasi, mazmun va formasi, 6ziinamaxsus
movzunun ohata dairasi, an asasi sifahi sarh olunmas: natigin tislubunu niimayis
nitginda olan orijinal fikirlar, yeniliklar da onun saxsi tislubudur.

Azarbaycan filologivasinda fardi iislub anlayisim ifada edon bir neca termin
tarzi», «fordi manera», «fordi poetik iislub», «poetik fordiyyat», «poetik sas», «bz sasi
terminlar icarisinda «fardi iislub» daha ohatalidir va genis yayilib, «Poetik dasti-xz
«fordi poetik iislub», «poetik sas» va s. terminlor daha cox sairin, yazicimin 6ziin:
etdirir. Axi alimin, jurnalistin, natigin da 6ziinamaxsus ifada torzi vardir! Buna gora «
basga terminlordan moagbul sayilir. XVIII asrda yasayib-yvaratms fransiz alimi J
«Usluba dair mulahizalor» adh asarini yazmisdir. Miiallif hamin asarda bu ganaata g
ila insandir!» Homin fikir get-geds aforizma cevrilmis, ham Qarb, ham da Sarqg élkal:
XX asrin avvallarinda bu nazariyya bizim adabiyyatimizda da 6z aksini tapmisdir.

Demali, har kasin éziina maxsus nitqi var. insanlar bir-birina oxsamadig1 kimi
qurulusu da, boyu da, uizii da, diinyagériisii do, miisahidalari da va s), nitglari da biri
bir natiqin o6ziinomaxsus fikri, ifada tarzi an asasi i1so emosionallifi va manti
Umumiyyatla, natiglar nitglarini qurarkan iki asas cohata iistiinliik verirlor:

1) Bazi natiglor nitgloarinde mantiqi ardialhi@, aydinhg, elmiliyi, fikir darinl
tutur.

2) Bazi natiglar isa obrazliligi, emosionalligi, yigcamhihig asas gotiiriir. Adatan, b
iistiinliik verilir. Ictimai yerlorda - idaralorda, tohsil miiassisalorinda, iclas va mii



diggatimizi calb edir, Tacriibali natiglor cixislarinda meantiqi ardicilhiga iistiinl
movzuya giiclii maraq oyadirlar.

Fardi iislub hagqinda miilahizalarini oxucularla béliison marhum professor A.

«Nitqini tokmillasdirmak istayan har adam oz garsisinda ii¢ vozifa goymalhdir:

1. Nitgimin giiclii va iistiin taraflari hansilardir? Bunu aydinlasdirmali.

2. Nitgimin nogsanlar nadan ibaratdir?

3. Hans1 yollarla birincini qiivvatlandirmak va ikincini zaiflatmak olar?

Nitglarin aksariyyati mantigi néva aid oldugundan va basga nitglarda da mu
aydinlasdirilmas: boyiik rol oynadigindan, sifahi nitgin bu cahati tizarinda bir gada

Fikrimizca, homin masalonin boyiik ahamiyyatini nazara alaraq, ali tahsil oca
moktabin yuxan siniflarinda, pedagoji maktablorda da «Nitq madoniyyati va iisl
kurs yaratmaq lazzimdir».

ikinci prinsipi asas tutan natiglar asasan miiallimlardir. Xiisusila dil-adabiyy
obrazhliga, emosionalhiga daha cox fikir verirlar.

Fordi iislub natigin damsiq tarzini, dil qabiliyyatini, s6za yanasmasin
miithakimasini, miilahizasini aks etdirir. Fardi iislub yazilan magalalarin, kita
asarlarin orijinalligim tamin edir, onlarin bir-birindan fargli xiisusiyyatlarini oxucuy

Natiq nitginda 6z iislubi imkanlarini niimayis etdirir. Fardi iislub olmasa, nat
va limumiyyatla elmin biitiin sahalarinda faaliyyat géstoran ziyahlarn fikri bir-birt
marclik yaranar. Fardi iislub insanlarin 6z dili, elmi, diinyagoriisii, fikri, zokasi, agl
ila si1x baghdir.

Natig amayinin asas marhalalarindan biri da onun ¢ixis edacayi auditoriya
onlarla slaga saxlamasidir. Natiq hec vaxt tacritbasina va biliyina arxalanman
miitalia ila moasgul olmahdir. Natig nitga hazirlasarkon miisahida apardif
kociiriilmoamis) ozliyiinda tahlillar aparmah, fikirlari dafalorla nazardan kecirmals
tizarinda redakta aparmali, sonra auditoriyaya daxil olmahdir.



Natig amayinin asas marhalalarindan biri da budur ki, o, auditoriya garsisina
izarinda redakta is1 aparmalidir. Bu, asasan, ganc natiglara aiddir. Bazan gonc nat
talasir, sozlarin monasina fikir vermir, ya da buraxdiglan sahvi diizaltmaya cahsirl
Riistama istinad edan M.Osgarov yvazir: «Samadaga Agamah oglu Azarbaycan Mark
sadri vazifasinda cahsarkon, yanmna golan gonclora belo tévsiyalar verirdi. «Soz
catdirarsan. Cavanlar bizim goalacoyimizdir, iimidimizdir, ¢ahsin hamisa xalg iginc
yazin, ela yaxsi yazicilarimz var ki, asarlarini oxuyub heyfslanirsan ki, niya elin b:
yazmurlar. Biz na farsiq, na arab, dziimiiziin tamiz, gozal ana dilimiz var. Ruhulla (R
tutulur - A.R.) dilimizin saflifn iiciin béyiilk amak sorf etmisdir. Dilimizi arab, fz
tamizlamak ugrunda alindan galani asirgamamisdir. Yadimdadir, fahla klubunda
birini oxudum. Salondakilar mani yaxs1 qarsiladi. Serin son beyti bela idi:

Sarsitmaz varhgm quduz tufan, qasirga,
Anna, bu sézlar olsun qulaglarimda sirga.

Bu domda Ruhulla ayaga galxib giila-giila mana dedi:

- Bu da bizim iimid basladiyimiz proletar sairimiz. S6za bax, anna, gasirgal
anamiza, «anna» yox, 6z dilimizds ana desak, giyamat qopar?... Bax. bu axirninc olsu

Salondakilar Ruhullanin bu sézlarini algisladi. Man partlikdan qizardim. Sor
goranda giila-giila sorusardi:

- Daha gasirga yapmiyorsan ki?.

Belalikla, ingilabin yiiksalis illarinda, Azarbaycanda sovet hakimiyyatinin g:
miibarizalar marhalasinda va bu galabanin ilk dévrlarinda ingilabgi nasil natiglik sanz:
boyiik tacriiba alda edir».

Demoli, natiglik sanatinda har bir séziin islanma yeri, magam gézlonilmalidir. M
genis Xalq kiitlasinin iirayina vol tapir, xalgin sevimlisina cevrilir.



Séylanilan nitgin tasir giivvasini, manasini dinlayicilara daha yaxs: catdirmaq i
az rol oynamir. Natiq nitqini sarh edarkan 6ziinii ela aparmahdir ki, onun sézii ilz
dskiirmalar, bogaz antlamaq, manca, dogrudan, bela ki, demali, filan, nohayat va s.
etmak onun séz ehtivatinin zaifliyindan xobar verir. Hatta bazi natiglar nitqi sa
kagizdan coka bilmir, bu da 6z névbasinda nitqin tasir giivvasini nainki azaldir, ba
yignagina cevirir. Natigin an yiiksok madaniyyati odur ki, o, ham 6ziina, ham da qar:
hérmat gostarib nitgi basa diisdiiyii sakilda, 6z sézlari ila sada, aydin, diizgiin sakilda
dinlayicilarle 6z arasinda méhkam bir alaga, bir név, korpii yaradan natiq auditori
nail olur. Mévzunun ideyasim dinlayicilara talgin edir.

Natigin madaniyyati onun nitqi ila élciiliir. Har bir natiq nitqi hazirlayib sar
yaziya kociiriir. Hatta, bazan asabi adamlann nitqinda hovsalasizlik, talaskanlik 6zii
natiq nitq soylarkan nitga verilan taloblordan samarali istifada etmayi bacarmalidar.

Natiglikda asas amillordon biri do damisamin sasidir. Natig sos tembrindan
bacarmahdir. Bazi natiglar nitq soylarkan ucadan damsmag iistiin tutur. Natic:
bogazlar1 quruyur, onlan tar basir, ham &6zlarini, ham da dinlayicilari yorub sldan ¢
ugursuz cahatidir. Natiq 6z maharatini, yiilksak madaniyyatini mahz, sasi vasitasi il
aksina, biyiik auditoriya garsisinda ¢ixas edan natiq asag tonda damisir. Bu dinlayic
Yoni, auditorivanin gabaqda oturan dinlayicilari nitqi esidir, arxadakilar isa
qurtaracagim gozlavirlar. Natiq ela etmalidir ki, sasi biitiin auditorivam tamin etsin
musiqililivi, gozalliyi saslonmasi dinlayicilori valeh etsin. Yeri galdikca sasin tonunu
moharatla istifads olunmahdir. Natiq sasinin tonuna uygun olaraq mimikasini, dur
Bu alamatlar natiqin alda etdiyi miivaffaqiyyatlardandir.

Natigin xarici gorkomi da diggatalayiq olmahdir. Natig gérkami ila, salig:
dinlayicinin digqgatini calb etmalidir. Ciinki dinlayicilar natigla slaga yaratmams
miiayyan tosavviir alda etmoya nail olur. Ogar natiq tasavviirii (nitg baslani
dogruldursa, yoani gizal davramsi ila diqqati calb edirsa, siibhasiz ki, ilk anlarda audi



bilacakdir. Bela halda dinlayicilarin natiqi sakitlikla dinlamasi, nitga maraqla qulac
ki, natiq biitiin ustalifin, bacariim va tacriibasini niimayis etdirsin. Natiq xarici gi
0, dinlayicilarda giiliis dogurmasin. Masalan, haddindan artiq bar-bazaya meyl elam
iziina sial cokmok, burnunu cokmoak, tez-tez &skiirma voa s. natiga yad olmal
goriinan, simalarn xos tasir  bagislamayan natiglarla da rastlasing. Dinlayicil
emosiyalar yaradan belo natiglor cox zaman sonatinin ustas: kimi yiiksak saviy
hagqinda olan moanfi toassiiratlan alt-tist edir. O, nitqin sonunda dinlayicilarin
Demali, darin diisiinca, agil, kamal, gézal dil gabiliyyati insam gozallasdirir, madoni
va onu insanlarin sevimlisina cevirir.

Bozi natiglar is2 rasmi olma@ daha istiin tuturlar. Onlar nitgi sorh edar
gostarirlor. Tutaq ki, nitgin mévzusu M.F. Axundovun «Hac1 Qara» komediyasidir.
arasinda qalr. Giiliis, yoxsa ciddiyyat. Hansin1 gabul etsin. Hékman giiliisii. Ciink
damsmaq yersizdir. Natiq bunu yadda saxlamahdir ki, onun an béyiik galabasi :
ruhiyya yaratmaqdir.

Bazan gonc natiglar nitq zamam 6zlarini aparmaq gaydasim tamam unudt
utanir, sixilir, hayacanlanir, demaya soz tapmurlar. Bela olan taqdirde natiq gozl:
dinlayicilara mahal goymadan damsir. Dinlayicilorla alaga varatmag, onlarda mar
aghina bela galmir. Bela nitqda sas tembri, siirat avtomatik olaraq pozulur. Nitqini
tark etmoaya calisan natiq mivaffaqiyyatin lazzatini dadmag garsisina magsad Kin
auditoriyani diggat markazinda saxlaya bilmir, dinlayicilara nazarat kanarda galr.

Bela natiglar nitq soylayarkan dinlayicilari oziina tarafmiigabil eda bilmir. Ona g
calb eds bilmir.

Natigin davranis qaydalan sirasina daxil olan masalalordan biri da nitq séyloya
Yoni natiq harada ¢cixis edacayi yeri avvalcadan miiayyan etmoalidir. Hatta imkan
getmoali va oradak: soraitls tams olmahdir. Zalda va ya auditoriyada na gadar
Audtoriyanin hacmi na gadardir? Auditoriyada mikrofon var, ya yox? Natiq iiciin |



ortada, yoxsa zalin qiraq hissasinda)? Biitiin bunlan natiq nazardan kecirandan sc
harakat etmoalidir. Nitgini sarh edarkon imkan varsa, ayani vasaitdan, sakillard:
etmoalidir. hatta, mikrofonun sazhni da yoxlamag natig yaddan cixarmamahdar.

Bazan ela olur ki, har hansi bir yigincagla, yubileyla, hadisa ila alagadar nai
Yigincag basqa bir rohbar vozifoli saxs aparir. Sonra sézii natiga verir. Bu
oturmamahdir. Imkan daxilinda tribunaya yaxin bir yerda aylosmalidir. Ona so:
fikrinin yayinmamas: iiciin vaxtinda tribunaya cixmali va aramla nitqa basl:
prosesinda siirati nizama salmal, konspekti va va nitqin yazilh formasim salig
etmoalidir. Yoxsa, nitqi baslamamus ciblorini axtarmagq, gozlik ¢ixarmagq, qalstuk
silmak, darindan bir ah ¢cakmak, sonra isa nitga baslamaq nitg madaniyyatinin talak
qaydalarina zidd harakat kimi qiymatlandirilmalidir.

Natiq tribunada 6ziina ciddi bir yer tutmayinca nitqa baslamamahdir. Son
miinasib yer axtarmaga macbur olacaq. Masalan, 1s1@in diisma samtini, xitabat k
konspektini verlasdirmayi, agar vaxtla ¢ixis edirsa, saatim saliga ila goyub sonrak
Natiq nitgini sarh edarkan tribunaya soykanmamalidir. Bazi natiglar iki ali ila tribu
edir. Bunu bazi natiglar bilarakdan, bazilari 1sa bilmadan edir. Bazi natiglor isa tor
dinlayicilardan gizlotmoaya cahsir. Lakin natiq basa diismiir ki, onun bu harakati au
bir sadd varadir. Oksina, natiq konspektdan va ya tartib etdiyi plandan aciq saki
moaqgsadauygun olar. Bels olan halda natiq ¢ixis edarkan daha sarbast harakat edar.
siibut edir ki, 6z isinin mahir ustas1 olan natiglar ¢ixis edarkon ara-bir tribunan
arasinda durub nitglorini davam etdirirlor. Sonra isa tadrican, yavas - yavas yeri
edirlar. Bazon miitaxassislar bunu natiga négsan tutur. Lakin onu yaddan cixanrl:
audtoriyam 2lo almaq, onlarla alaga yaratmagq, bir nov onlan séhbata calb etma
boyiilk auditoriyalarda daha ¢ox miisahids olunur. Bu zaman natiq auditoriyanin
narahathq varsa, o hissani nazarat altina alir. Dinlayicilarin diggatini nitga calb et
tark etmir. Bu hal, asasan, tacriibasiz miiallimlarla talabalar arasinda daha ¢ox mii:



miiallim auditoriyam idars eda bilmir, ¢catinlik cakir, psixoloji cahatdon ha
verir. Taloba isa aksina, sas salmagi, yersiz replikalan, giiliislori yagis kimi miiallin
bu «oyunun» qalibi hesab edir. Hatta bela hadisalara  psixoloji  cohatdan
auditoriyani tark etmaya macbur olur. Bela hallarda miiallimin imkanlarim mahdu
asyaya cevrilir. Miallim audtoriyamin, zalin miiayyan hissasinda yerini dayisa.
etmoalidir. Basga cixis yolunu miiayyon eda bilmayan miiallim, tezliklo narahatl
yaradib, onlan tinsiyyata calb etmalidir. Yeri galorsa, bir neca dagiga nitqdan kar
tarbiyavi movzuya 2l atmagqgla dinlayicilorin  diggatini  movzuya calb  etm
moévzunu  imumi  halda  sorh etmolidir. Masalon, o geyd edir: son dévrlarda
tarbiya ocaqlan, idman komplekslari, galacak nasillarin diinyagériisiinii artiran inf
saraitlar yaradilir. Bazi ganclor bunlardan samorali istifads edir, bazilari isa buna la
qeyd edak ki, har bir usaq, ganc hor hansi bir ailonin tizviidiir, hamin ailoni tom:
glizgiisiidiir, onu oldugu kimi aks etdirir. 9gar o, madani, bir-birina htrmat etm:
boyiiyiib tarbiya almissa, 6ziinii aparmaq gaydalanm da cox gizal bilir. Bela usaq|
madaniyyata malik olurlar. Kimin savadi varsa, onun madaniyyati, ganacag: da va
gizal apanr, darslorini yazir va oxuyurlar. Oziinii apara bilmayan usaq, veniye
qohum-qardasa angoaldirlar. Oziinii, soziinii, damsigini bilmayan sagirdlara miiallim
yaradicihgindan bir parcam misal gatirir:

Bir sira anlamaz azginlar da var.
Qohuma eyibdir, mahallaya ar...
Onlarin sasindan qulaglar dangdir.
Ancaq ki, dormansiz bos bir havangdir...
Uzun dillari sam kimi gercak,

Lakin dediklari mana da paltak.



Bu misallardan sonra miiallim birbasa nitqin davamim sarh etmaya baslayir.
sakitlikdon sonra 6z moharatini tam safarbarliya alib nitqi yiiksak saviyyada davam
alagani, iinsiyyati bir név «dostluga» cevirib, hatta bazon yersiz harakotlara, replikala
va bela vaziyyatlari yalmz yiingiil giiliisla gabul etmalidir. Bu natiqin davranis gaydal
qaydasidir.

Natigin davrams gaydalarinda asas amillardan biri da al-gol harakatlarindan diiz
Bozi natiglor nitglorina uygun golmayan, mazmuna uyusmayvan, daxili alomdon ¢
yersiz harakatlardan istifada edirlar. Sonra dinlayicilarin verdiyi reaksiya ila miiayy
bos yera gurultulu sézlarlo ¢ixus edir, al calmaq xatirine damsir. Masalon, zavo
yerlarda «yasasin zavodlarimiz arasinda olan dostluq slagalari», «yasasin zavodumnr
«sizi homisa giilariiz goriim», «allariniz var olsun», «pis adamlara bizim aramizda
lazimsiz s6z birlasmalarini ironiya ila talaffiiz edoan natig bu dirnagaras: kalamlan
oynada, qusqiraraq dinlayicilora catdirir. Naticada 1so yalmiz sas tellari korlanr, sasi
quruyur. Sonra garsisina ¢ixan har bir kasdon sorusur. «Neco cixas etdim?» «Ha
diggatle qulaq asirdi?» «Fikirlarim aydin 1di?» «Rahbarlik ¢ixisa diggatle qulag as:
suallarda éziinii tahlil etmaya baslayir. Bela iimidsiz suallar natiga inamsizhq asilayn
olur. Natiq har seydan avval yadda saxlamalidir ki, onun harakati tabii olmahdir. Ki
kimasa oxsatmagq, sasin tembrini dayismak nitgo bayagihq, siinilik gatirir. Bunu n
Natigin jesti na gadar tabii olarsa, fikri bir o gadar daqiq, sarrast va ayani olar. Ciink
harakoatla tasdigi demakdir. Natiqgin jestlari da ondan asih olmayaraq dinlayicilarl:
fikir asillayir. Bazi natiglar ¢ixis edarkon dinlayicilari 6zii ila birlikda kadarlandirir,
sivg edir. Tutaqg ki, natig “Qanh Yanvar™ hadisalorindon damsir. O, nitginda, sasii
mimikasinda kadarlondiyini bildirir. Homin anlan dinlayicilarla birga yasayir. \
giinahsi1z qanlar dinlayicilari sarsidir, onlarin daxili alomini bir kadar biiriiyiir. Nat
al-gol harakatlarindan istifada etmir, sanki mimikasi ila dinlayicilarla damisir, onlar
Bu, natiqdan ustahq, asil istedad tolab edir. «insanlar allari vasitasila yalmz balt



gormiir, ham do allori vasitasilo dostlarimi salamlayirlar, diismanlarini hadal:
navazislo oxsayirlar. Axi sozlarla birlasan jestlar nitgin emosional saslanmasini d:
linsiyyat vasitasina cevrilir. Tasvir asnasinda va ya taglid xatirina, miiayyan samti, v
jestlar ifadalara lazzmi aydinhq gatirir. Bundan alava, jestlor natiqin yaradici giidrati
qiymatlidir, dinlayicilar natigin bela jestlorini cox digqatla izloyir va xoslayirlar. Nat
catdirarkon, hisslarini miisayiat edon belo fiziki harakatlarindan razi1 gadir. Bundan
(durusunda) ahangdarhqg amala galmasina komak edir. Natiq jestlorin miixtalif sakill:
Moasalon, ifadali jestlor daha cox genis sakilda islonir va tatbig olunur. Bu je
moagamlarim miisayiat edir. Masalan, natiq dinlayicilora 1ki miixtalif kitabin ha
molumat verarkan, jestdan tasvir magsadila istifada edir. Homginin taragqi va t:
allarinin siirati ila dinlayicilora daha yaxsi catdira bilir. Jestlorin an sada novii (sakli) «
barmagqlar vasitasilo har hansi bir asyaya isara olunur.

... Natiglar yeri goldikja taglidi cestlardan da istifada edirlar. Ciinki natiq da ba
xatirladir. Lakin natiq 6ziinlin xariji mimika priyvomlarina va sas taglidina anjaq
miirajiat etmoasi ila aktyordan farglanir.

Natigqin davranmis gaydalarindan bir1 da sarbast, rovan damismagidir. Hom da
Natig bunu yaxs1 yadda saxlamahdir ki, jimlada islatdiyi har bir séz fikrin ifadasin
Igor bu tendensiya 6ziinii dogrultmursa, demali, fikir yersiz, asassiz goriinajok. Nati
bir seyi fikirlosmalidir: bu kollektiv iiciin hazirlanir. Ona géra da kollektiva hérm:
borjudur. Soézlara, ifadalara, jimlalara gayg@ ila yanasmagq kollektiva va birinji névb
hormat gotirir. Buna géra da natigin xiisusi liigatlari olmahdir. O, bu ligatlardan
etmahidir. Bazi natiglor ¢ixis edarkoan sozlarin sinonimlarini verli-yerinda islada bilmi
dubleti bir-birindan ayira bilmirlar. Natijada, nitglari giisurlu va séniik gériinir. |
sinonimlar nitqda tokrarin garsisim alir, ona rangaranglik gatirir, yeni mana c¢a
natigin dilina ceviklik gatirir, fikrin obrazh ifada olunmasina xidmat edir. Masalan,
Vurgun sinonimlardan maharatla istifada etmisdir:

El bilir ki, san manimsan,

Yurdum, yuvam, maskanimsan.

Anam dogma vatanimsan,

Avyrilarm kéniil jandan,

Azarbayjan, Azarbayjan!

Bu banddas miallif «vatan» anlayist ila barabar, yurd, yuva, maskan
xiisusilasdirdikdan sonra Azarbayjanla baglayib. 9sl istedad budur.

Natiq da bela misralan geyd etmali va yerli-yerinda islatmalidir.

Movzu 11:. Akademik va isgiizar natiqlikda intonasiyanin gozlanilmasi.
fcmal:

1. Intonasiya. Natiqin sasi, intonasiyas.



2. Temp, Sas ton, vurgu, vurgunun noviari.
3. Nitgin stirati. Nitq prosesindo fasilo.

4. Montiqi va psixoloji fasilo.

5. Nitgin melodikliyi. Tembr.

Intonasiya — nitgin ahongi (sosin yiiksolmasi Vo ya algalmas1), ritmi (vurgulu vo
vurgusuz hecalarin nisbati, alagasi), nitgin tempi vo ya siirati (siiratlo vo yavas
toloffiizii), intensivliyi (nofasalmanin giiclonmasi vo ya zoiflomasi), mantiqi
vurgusu, tembri kimi hadisalorin macmusuna deyilir.

Intonasiya — melodika, vurgu, ritm, pauza, temp va tembr kimi akustik vahidlorin
vohdatidir. Hor dilin 6ziinomoxsus intonasiyasi var vo onun diizgiin
monimsanilmosi xarici dilin dyronilmasinin on miihiim sortlorindon biridir. Tiirk vo
Azorbaycan dillorinin intonasiyalarinda imumi cahotlor goxdur. Bu, har seydon
awval, iki dil arasindaki yaxin qgohumluqdan, tiirk vo Azarbaycan dillarinin
qrammatik quruluslarmin eyniliyindan irali galir. Nitq axininda asas tonun harakati
— noqli ciimloalords intonasiyanin algalan, sual vo omr ciimlalorinds iss yiiksalon
olmasi, intonasiyanin nizamlama, mana farglondirmos, miinasibat yaratma
imkanlar1 va s. bu iki dilin ortaq, imumi cahatlorini togkil edir. Lakin intonasiyani
yaradan akustik vahidlorin tiirk va Azarbaycan dillarinds forgli sokildo reallasmast,
ciimla daxilinds onlarin miixtalif tezliys malik olmasi biitdvliikkds bu dillarin
intonasiyasina da tosir gostarir. Azarbaycan dilindoki pauzalar ortaya ¢ixaran
Sabab sz birlogmalarinin ayri-ayri vurgular altinda markozlogsmasidir. S6z
birlogsmalarini tagkil edon komponentlorin vahid vurgu strafinda, bir tonla toloffiizii
tirk dili tigiin do Xarakterikdir.

Dar monada intonasiya "sas tonunun horokati" kimi basa diisiiliir vo nitq melodik
anlayis1 il tist-listo diisiir. Genis monada "intonasiya" termini miirokkob bir
fenomeni ifado edir ki, bu da nitq melodiyasinin birlogsmasi (yani bir boyanatdaki
asas tonun artmast vo ya azalmasi), intensivliyi, nitq tempi va duraklamalardir.
Danisiq tembri (istehza, siibho, ilham va s. Ifadasi ilo) vo ritm intonasiyani alava

komponentlori kimi ¢ixis edir.

Intonasiyada osas rol melodiya, asas intonasiya vasitalori iso tonal vasitolordir.


https://az.wikipedia.org/wiki/Heca
https://az.wikipedia.org/wiki/Vur%C4%9Fu

Nitq melodiyas1 yalniz ifadoslorin togkili iigiin deyil, hom do semantik forqlonmoyao
xidmot edir. Eyni s6zlordon ibarat olan deyimlor melodik toroflorindon asili olaraq
forqli grammatik (sintaktik) monalara malik ola bilor, yoni sasin osas tonunu
qaldirib asag1 salmagqla, boyanatin miixtolif mogsadlori ifado olunur: mesaj,
harokoto kegmoyo cagiris, sual, nida, tolob, mithakimo vo s. Masolon, sus! (enerjili,
vurgulanmis saitin qisa bir toloffiizii vo tonun koskin bir sokildo asag1 diismasi
qotiliklo bir qaydani ifads edir) va sakit olun! (sos tonunun yiiksolmasi ilo birlikdo
vurulan saitin uzanmasi tohliiko yaradir; bu voziyystds intonasiya stresli stresslo

qarsi-qarsiya olur).

Intonasiya ilk névbada sintaktik vahidlori ayird etmok vasitosidir, buna goro
sintaksisdo daha otrafli nozordon kegcirilir. Rus dilindo alt1 osas intonasiya qurulusu
forglondirilir, bunlarin hor birinin 6z markazi var - saatin, ifadonin vo ya montiqi
stressin diisdiiyii bir heca, habelo morkozdon avval vo moarkozdon sonraki hissalor,
bozi hallarda olmaya bilor. Intonasiyanin bir ¢ox ndviindan, hadis, sual va hayacan

intonasiyalar1 xiisusile 6na ¢ixir.

Povest intonasiyasi biitiin ifadolorin sakit, hatta toloffiizii ilo xarakterizo olunur: Ot
yasildir. Giinas parlayir. Cadirda bir bulaq olan bir garanqus biza toraf ugur.
Sorgu-sual intonasiyasi ovvalinds ton qaldiraraq vo ifadonin sonuna endirmokls

ifads olunur: No vaxt qayidacagsiniz? Usaq ev tapsirigini etdi?

Cagiris intonasiyasi, oksina, ciimlonin sonuna dogru ton artmasi ilo ifads olunur:

Na gecadir! O neco oxuyur!

Beloliklo, intonasiya miixtalif nov ciimlalari forglondirir, ifadonin mozmununa
neytral vo subyektiv miinasibot oks etdirir, miixtolif duygular ¢alarlarini ¢atdirir.
Tembrli intonasiya vasitalori vokal kordlarinin vaziyyati ilo miioyyon olunan sasin
forqli keyfiyyatloridir: neytral sos, tonoffiis, xiriltili, gorgin, ayri, rahat, gorgin va s.
Komiyyatca dinamik vasitolors asagidakilar daxildir: sas saviyyosinin artirilmasi

va ya azalmas1 va toloffiiz siiratinin doyigmasi. ddyiir.



Danisiq tempi onun siiratidir. Siiratli bir temp imumiyyatlo hoyacanlanan nitq

liclin xarakterikdir vo yavas bir temp tontonalidir.

Fasilolor miixtolif miiddatli nitqdo fasilolordir. Fasilolor nitqi yalniz ifadalor vo
Olciilora bolmoya deyil, hom do spikerin duygularini ifado etmoyo xidmot edir. Nitq
todbirlori arasinda fasilo olmadiqda, intonasiya fonetik sozlorin nitq todbirlorine
birlogdirilmasinin osas vasitosidir. Sos tonunun hoarakoti ilo birlikdo, fasilolor tez-
tez ifadolorin monasini farglondirmoyo xidmot edir: icra ola bilmaz / morhomot edo

bilmoaz va marhomat eda bilmoz.

Natiq fikrini diizgiin, aydin, moagsodouygun ifads etmokls yanasi, onu cazibali,
tosirli, emosional bir formada vermayi, dinlayicinin galbing, zehnins niifuz eds
bilacok inandiric1 dil vasitalorindan istifads etmoayi do bacarmalidir. Parlag,

koskin, orijinal, ifadali nitq dinlayicilorin hisslorina tosir edir, maragini artirir,
diggatini calb edir, fikrin mazmununu yaxsi dark etmays komok gostorir.

Dinlayicilar natigin mithaziralorindon ona goros raziliq edirlor ki, onun  danisigi
aydin, mazmunludur. Bu nitq giiclii mantiq, tutarli s6z, ifads, ctimlalordon

ibaratdir, hom da ifadalidir, tasirlidir, emosionaldir.
Nitqdo ifadalilik, emosionalliq miixtalif vasitolorin komayi ilo yaranir.
Bura daxildir: intonasiya(melodiya, temp, tembr, vurgu, pauza, ritm, sasin

giict, sasin diapazonu), leksik vahidlar: sinonim va antonimlor, frazeoloji
birlosmolor, atalar s6zii, zorbimasallor, mocazi monali sozlor, birlosmalar,
tokrarlar, ritorik fiqurlar, emosional nidalar va s. S6zlarin asas monasina slava
rong, ¢alarliq veran bu ifadoslilik vasitolorinin komayi ilo natiq (miosllim) on

inco moatlabloari dinlayicilars ¢atdirr.

Natiglik sanatindo moantigli danisiga daha c¢ox shomiyyat verilir. Belo
danigiq vasitasilo natig fikrini, matnin mozmununu daqiq ve aydin sokilds
dinlayiciys ¢atdirmaqla onun aglina, diisiincasine tosir etmis olur. Lakin

mozmunun ¢atdirilmasi miihaziraginin yegana mogsadi deyildir. ©gor danisan
tokco mantiqi ganunauygunlugu osas gotiirso, basqa so6zlo, danisiga fikrin



ancaq ifado formas1 kimi baxsa, nitq boyasiz rosm asari kimi tasirsiz olar vo soniik
cixar. Nitg ancaq emosional boya kosb etdikdo tasirli olur, dinlayicini daha

¢ox maraqlandirir. Malumdur Ki, danisan eyni zamanda miisahibinin golbing,
hisslorina tasir etmok , onda miixtalif emosiyalar

oyatmag, esidanlori noyasa sdovq etmok, nadoansa ¢okindirmak va s. kimi magsadlor
do qarsisina gqoyur. Belo hallarda nitg rongarang ifado ¢alarlar1 kasb edir,

emosional boyalarla miisayiot olunur. Intonasiya baximindan zongin olan
nitg maraqgla dinlonilir. Dinlayicilor belo nitgden, ifads torzindon xiisusi zovq
alirlar. Intonasiya baximindan diizgiin qurulmus nitq diggeti daim soforbar edir,

nozardo tutulmus moqgsadin, ideyanin dinlayiciys asan ¢atmasina sorait yaradir.
Oksing, intonasiya ¢alarindan mahrum olan nitg, monotonlug, siistliik, haddindan

artiq siiratlo vo ya yavas danisiq, diksiyanin pozulmasi va S. dinlayicini yorur,
bozon hotta asabilosdirir. Dinlayicilor bu ciir natigin miihazirasindan, neca

deyarlor, tez yaxa qurtarmaga ¢aligirlar.

Dilimiz intonasiya cahotdon olduqca zongindir. Bu dil nitq prosesinds
rongarang mona calar1 kosb edir. Intonasiya calarlar1 vasitasilo miixtalif emosional
vaziyyatlor: qorxu, gaygi, goraz, gom, mogrurlug, osabilik, dohsat, etinasizliq,
maftunlug, mayuslug, nigarangiliq, nase, hayacan, talas, tosvis, taskinlik, tontans,
partlik, lovgaliq, lageydlik, cosqunluq, hoya, sevinc, aciq, siibho, tokabbiir va
s. ifads olunur. Danisan avazlanmanin bu ¢alarlarindan moagsadine miivafiq

sokilda istifado etmok, nitgin predmetins, miisahibino miinasibatini bildirmakls
s0z Vo ifadoys miixtalif mona rongarangliyi verir, onun moazmununu genislo
ndirir, dolgunlagdirir. Asagidaki seirdo intonasiyaca koévrok duygular daha

canlt sokilds oxucuya catdirilir.

Kolga diisiir bagarasi cigirlara, izlara,
Cokiir axsam sarinliyi tapalara, diizloro.
Hardan xofif meh asdikca ywrgalanir géy otlar
Qolbi kovrak ana kimi doluxsunur buludlar.
...Kakliklarin nagmasila bihus diigiir yamaclar,
Duvaq ortmiis golin kimi sakit durur agaclar.
Batan giiniin soloSila yanir nego aynaband,
Dalir axsam stikutuna sahil, mesa, tarla, kand.
Xusildayw yol iistiinds yena kéorpa qovaglar,
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Suya gedan qgizlar doniir, yalqiz galir bulaglar.
Orda-burda ocaq tutur, evlor ¢iraq yandirr,
Ucan _durna, sénan giirub nagillart andirir.

9.Comilin  “Koandds bahar axsami” seirindon gétiiriilmiis bu parga canli

bir bahar 16vhasidir. Oxucu bu canli tablonun gézalliyine heyran qalir, onun galbi
xos duygularla dolur. Mabhir ifag1 intonasiya vasitosilo bu tablonu daha da
canlandirir, ona olava ¢alarlar, rongler verir. Kondin bahar axsamini biitiin
gozolliyi ilo dinlayicinin 6niinds canlandirir.

Intonasiya hom danisiq, ham do oxu prosesi ilo bilavasits alagedar olan on

xarakterik toloffiiz hadisasidir. Unsiyyat prosesinds danisan mogsading
miivafiq sokildo nitgino miixtalif Sos tortibati verir. Basqa sozlo, danisiq
prosesinds tofokkiir foaliyyatinin naticasi olan nitq rongarang intonasiya calarina,

boyaligina malik olur. Professor©.Damir¢izads yazir: “Danisarkon ciimlonin tokca
mozmunu deyil, hom do no mogsadlo sdylonilmis olmasi ciimladoki s6zlorin
necs saslonmasing tasir edir. Yoni sas bozon ucalir, bazon oksing, daha da algalir,

boazon ucalir, bazan qisalir, bazan nitq axini kasik-kasik taloffiiz
olunur, bazon iss aksing, calasiq bir silsilo toskil edir vo belsliklo do ibara va

ciimla boyu saslonmanin miixtalif ¢alarlighi vo miixtalif komiyyatli dalgalar
yaranir. Bununla da nitgin ritmik vo melodik caroyani formalasir ki, buna

avazlanma (intonasiya) deyilir”

Oxu prosesinda iso vaziyyat bir godar basgadir. Nitgin yazili formasinda
miallifin yalniz mantigi tefokkiiriiniin naticalari verilir. Burada oxuyanin magsadi
yazili sokilda verilmis olan miiallif fikrini acmag, onu saslondirmakdir.
Intonasiya nitqdo elo inco emosional miinasibotlor yaradir ki, heg bir

formal olamot onu yarada bilmoz. Intonasiya ciimlonin, ifadenin, ayrica

gotilirtilmiis s6ziin tasir qlivvasini nainki artira, onun aslinds ifads etdiyi moanani
tohrif eds, ya da tamamilo oks monada basa diisiilmasina sobab ola bilar.
Intonasiya vasitasilo adi fikri ifado edon on “nozakatli” sdzlorlo dinlayicinin

goalbina doymok olar. Masoalon, buyurun oturun, bagislayin, iizr istayiram, xos
golmissiniz, bali, ahsan, tasakkiir edirom va s. kimi nazakoat vo hormat monasini

ifado edon sozlor bozi mogamlarda risxond, istehza, hiddat, gozob, kinays,
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etiraz vo s. bildiron intonasiya boyalar ilo do islodilo bilor.
Bernard Sou “bali”, “yox” sozlarinin 50 ifads torzindo islotmoyin, miixtalif
kommunikativ miinasibat bildirmayin miimkiin oldugunu gostormisdir. Dilimiz-
doki “salam” soziiniin miixtalif intonasiya calarlar1 vardir. Homin tokmanali s6zii
rogbat, Kinays, qoroz, cosqunlug, istehza, agiq, tontons, gozob, tokabbiirliik,
lovgaliq vo s. kimi g¢oxlu calarlarda ifado etmok miimkiindiir. Poeziyamiz

intonasiya rongarangliyi baximindan ¢ox zongindir. Burada S.Vurgunun

moashur “Sair, na tez qocaldin Son?” seirini xatirlamaq yerina diisar.
Dediklarimizdan bels bir naticaya galirik ki, fransiz fonetiki Qrammonun
dediyi kimi “ctimlalori amolo gotiron sozlor onun yalniz “skeletidir”, bu

skeleto horokot va hoyat veron intonasiyadir. Intonasiya miioyyan bir mozmun
un oziinomiivafiq forma il ifads olunmasi vasitalorindon an baslicasidir”.

Natiq oxusu tiizerinds aparilan miisahidalor gostormisdir ki, danisiq,

xiisuson motnlorin girasti zamani intonasiya qaydalarinin pozulmasi ilo bagh
qiisurlara yol verilir. Normal intonasiyadan uzaglasmanin bir hali danisiq

vo oxuda siiratin haddindon artiq olmasidir. informasiyanin asib-dasdigi indiki
zamanda siiratli danisiq vo oxuya tstiinliikk verilir. Lakin belo oxu siirati

normal oxu, natigin, miiallimin oxusu baximindan 0 gador do Xxarakterik deyildir.

Siiratli danisiq vo girastdo oxunanlari Vo sdylonilonlori tutmag, anlamag, moni
msamoak bir goadar ¢atin olur.

Intonasiya ilo bagli qiisurun basqa bir formasi oxu vo danmisiq siiratinin
normadan bir godor yavas olmasidir. Belo nitqdo dinamika zoaif, sozlor, nitq
taktlari, ctimlolor arasindaki pauzalarin miiddst olgiilori normadan artiq olur.
Yavas oxu danisiq Vo girastdo monotonluga gotirib ¢ixarir, dinlayici yorulur
, esitdiyini tam sokildo manimsaya bilmir.

Natiglorin, miihaziragilarin igarisinds yiiksok templo danisan vo oxuyanlara
da rast golinir. Yiiksok templo danismaq vo oxumaq 6z-ozliiyiinde miisbot
haldir. Lakin miioyyan hiiduda godor, hiiduddankonar danisiq vo oxu

saskiiy kimi qarsilanir, belo oxu dinlayicini yorur, ¢ox vaxt otrafdakilara da mane
olur.

Natiglik tocriibasinds asagi tonla danisan vo oxuyanlara da tesadiif olunur.
Beloa nitq tinsiyyata istanilon saviyyada xidmat edos bilmir. O, dinlayiciys ¢atmur.
Asagi tonla danisig vo oxu dinloyanin esitmo orqanimi daima goargin

vaziyyatds saxlayir. Bu ciir oxu, danisiq natiglik praktikasinda magbul



hesab olunmur.
Danisiq Vo xiisuson oxuda 6ziinii gdstaran iimumi bir giisur intonasiyaca
kasibliqdir. Bu o demoakdir ki, danisiq, xiisusan oxuda miiayyan mazmun,

miixtolif emosional vaziyyatlor (aliconabliq, agri, abir, badbaxtlik, asabilik,
ozab, olom, gozob, geyz, geyroat, qaygi, qiisso, zovq, etinasizliq, inam, iftixar,
iztirab, yaqinlik, goharlonmok, dohsat, vahimo, diksinma, Gylinmo, foxretmo,
gorarsizlig, acizlik, viigar, iddia, yaxsiliq, yamanliq vo S.) uygun informasiya

calar1 ilo verila bilmir, dilimizin zangin intonasiya calarlar1 zaif nazars garpir. Bu
moqsadla dinladiyimiz bir ¢ox natigqin oxusunda sual, nida intonasiyasi, miixtalif
nov vurgular, pauzalar vo s. demok olar ki, yox doracasindadir. Belalori ¢ox
zaman badii moatni ifadali oxumagdan ¢okinir va agiq-agigina boyun qagirirlar.
Intonasiya ilo bagl gostordiyimiz qiisurlar danisiq va oxunun keyfiyyatini
asag1 salir, nitgin tosir giiclinii azaldir, onun (nitqin) dork olunmasini, gavra
nilmasini ¢atinlosdirir. Natigin danisigi, girasti intonasiya ahangdarligi

baximindan farglonmali, intonasiyaca zongin olan nitgi dinlayicilords xos
ovgat vo toossiirat yaratmali, onlarin goalbins rahatliq gotirmalidir. Natig sasinin
ahongi ifads edacayi fikrin mazmun vo gayssine uygun olmalidir. K.S.
Stanislavskinin asagidaki fikri bu baximdan dayarlidir. “Danisiq, seir 6zii do
musiqidir. Danisiqda da, seirds do sas molahatli olmalidir, skripka kimi
soslonmolidir, taxtaya doyon noxud kimi taqqildamamalidir. Elo etmok

lazimdir ki, danisig muncug kimi diiziilsiin, qovussun, hecalara boliinmasin”.
Nitgin intonasiyas1 kompleks dil hadisosidir. Intonasiya toloffiiziin dérd
elementi — fasils, vurgu, melodiya va tempi 6ziinds birlasdirir. Biitiin haroakatlor
Kimi nitq baslangica (horakatin dogmasi), davama (harakatin inkisafi vo miiayyan
istigamato yonalmasi) va sona (harokatin kasilmasi) malikdir. Canli nitqde

daim miiayyan bir harokat, surat, giic, fasilo 6ziinii gostorir ki, bunlar
intonasiyanin yuxarida gostarilon dord elementi ilo slagadardir. Nitgin giicii,
zorbosi, dinamikasi vargusu, surati onun tempi, istigamati onun melodiyasi,

ayanacag iso fasiladir.
Vurgu, fasilo, temp, melodiya nitgin xarici komponentloridir. Bu Xxarici



komponentlor saslonmoni yaradir. Bu {insiirlor nitgin texniki cohatlori nitq
madaniyyatinin osas bolmolorindon biri olub, danisiq vo oxuda ifadsliliyin

yaranmasina Xidmat edir.

Vurgu. Vurgu intonasiyanin asas tinstirlorindondir. Dil¢ilik adobiyyatinda onun iig
noviindon — sd6z vurgusu, moantiqi vurgu va hoyacanli vurgudan bohs

olunur.

S6z vurgusu. SOz vurgusu nitqdo, osason, iki vazifoni yerino yetirir:

a) sozlordo forma gozalliyi yaradir; b) yeni mona oamoalo gotirir. Bunlardan
birincisi fonetik, ikincisi fonosemantik voazifadir. Vurgu 6z yerinds deyilonds s6z
tam, doqiq, salis, tobii, iiroyoyatan formasini, on optimal fonetik soklini alir.
oks halda, s6zlor bayagilasir, 6z axarindan uzaqlasir, siini deyim yaranir, mona
anlagilmir. Sifahi nitq iizorindo miisahidalor gostarir ki, vurgu sahv vurulanda
hom sozlorin, hom do biitdvliikds ciimlalorin monasi dolasir. Masalon: do’ymo

diisor — doymadiisa 'r, di' mdik —dimdi 'k, g6 rmomis gormomi's,

bagla’ ba'gla, yagsa® - ya'gsa, qi'zdir — qizdi'r, giilii'n —gii'liin, sa’bah

saba'h va s. kimi omonimlagmis s6zlor yalniz vurgu vasitesi ilo forglonir.
Sozlorde vurgunun qiisurlu teloffiizii nitqin gozoalliyina Xalal gatirir, onun
tobii giliclinii azaldir, nozords tutulan fikir ideya, mogsad dinlayiciyas istonilon

Saviyyaya cata bilmir.
Kalmalorin deyilisindo vurgunun qiisurlu taloffiizii ilo bagli yaranan
geyriadilik dorhal nazara ¢arpir. Bu, nitgin tasirini azaldir, esidenlorin

digqgatini séhbatin mozmunundan yayindirir, nazards tutulan fikir, ideya, magsad
dinlayiciya istonilon saviyyadsa ¢ata bilmir. Yaxst yuyulmus pancars siisaSi
digqati ¢okmir, yalniz isiq buraxir. Bu hom do yaxs1 natigs do aiddir. Tobiidir ki,
dinlayicilor onun danisiq torzini hiss etmirlor. Onlar yalniz esitdiklarinin
mozmununa diqqot yetirirlor. Lirik asarlorin todrisi ilo bagli dissertasiya miidafio

olunurdu. Hoar sey 6z qaydasinda idi. Nozoro g¢arpan yegana qiisur dissertantin
lirika soziinii qiisurlu sokilds liri'ka (vurgunun ikinci hecada toloffiiz olunmasi)



kimi demoasi idi. Bu s6z movzu ilo bagh dofalorlo garsiya ¢ixir, dissertant onu bir q
ayda olaraq har dofa qiisurlu toloffiiz edirdi. Miidafio surasinin tizvlori yerboyerdon
etirazlarin bildirsalor do, belo toloffiiz torzino alismus dissertant sohvini

diizoldo bilmadi.

Tokcoa bir soziin qiisurlu toloffiizi dissertantin madoni Saviyyasi Vo miidafia
olunan asoarlo bagli toassiirat1 pozdu.

Azarbaycan dilina maxsus sozlardos vurgu dilin tobistine gora (iltisaqiliyin

bir olamati kimi) asasan son heca iizorin diisiir. Dilimizo moxsus soézlarin
toloffiiziindo (boazi sivo, toloffiiz torzi nozoro alinmazsa, mosalon, o xu, da ha,
bii'tlin, a'rzu, g'tinorta, co mi, tasa'diifi, su'ra, ha lbuki, i"sim, si fat, o°'dat va s.
Kimi toloffiiz formasi) vurgunun deyilisi ilo bagh qiisura, iimumon, yol

verilmir.

Bu sahodo odobi toloffiizdon uzaglasma hallar1 daha ¢ox alinma sézlorin,
terminlorin deyilisindo 6ziinli gostorir. Masalon, liri'ka, marke't, dono'r,
texniku'm, ope'ra, orde'n, kafe'dra, marsa'l, defis, abza's, paragra'f,

sinoni'm, psixolo'ji, be'nzin, ma'nevr, Pa'ris, ofi's, firma’, si'gorta, komple ks,
peda qoq, Pifa'qor, Li'tva, sammi't, sii'jet, kame ra, yarmarka™ va s.

Sozlords vurgunun diizgiin toloffiizii miihaziraci, mioallim, s6z sonati ilo
mosgul olan adamlar ii¢lin daha vacibdir. Hor hansi bir alinma soziin,

terminin deyilisindo yol verilon qiisurlar miihaziraginin (miiallimin) nitgins

xalal gatirir, onun effektini azaldir.

Vurgunun diizgiin taloffiizii alinma sozlarin deyilisinda xiisusi shamiyyat

kasb edir. Islotdiyimiz alinmalar vurgunun yerina gora ii¢ qrupa béliiniir:
a)vurgusu birinci hecada olan sézlor;

b)vurgusu orta hecada olan so6zlar;

c)vurgusu son hecada olan sozlar;

Vurgusu birinci hecada olan alinma sozloro asagidakilart niimuns gostormoak

olar: a'lfa, A 'msterdam, a'riya, A'siya, a mpula, Be'lgika, bo'sman, bi rja,
bu'blik, bu'nker, di'ksiya, di'ktor, do'llar, e pos, e'ra, fabrik, fe'ldser,

fo'rma, fi'nis, firma, fo'lklor, xu'tor, ka'fedra, ka'torga, ka'ter, kli nika,
ko deks, ko'mpas, ku'bok, le'ksika, la'kmus, la’zer, ma'ksimum, ma mont,
ma'rsal, no'rma, No'bel, no'ta, o'cerk, o'pera, o rden, o'rder, palma,

pa‘sport, pa'sta, pa uza, po vest, pri nsip, si los, si ntaksis, ta bel, ta ktika, te'nnis,
te rmin, te'rmos, te xnikum, ti'tul vo s.
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Alinma sdzlorin miiayysn bir grupunda vurgu orta hecada taloffiiz olunur.
Moasalon: akva'rium, aku stika, alimi'nium, Ame rika, anali tik, balla'da,
batare'ya, dia'metr, dikta'tor, ekzo'tika, kalkulya'tor, kata'loq, kinemato qgraf,
kommu na, konstitu'siya, lotore'ya, malyari'ya, mano metr, meta fora, nota rius,
omo nim, orna ment, parla'ment, posta'ment, rea'ksiya, remarka, simme triya,
sino'nimva s.

Vurgusu son hecaya diison sozlor: delfi'n, def’is, Litva’, bomba’,

mane’vr, pedaqo’q, benzi'n, Saxali'n, Pari's, isve'¢, foye', Moskva™ va s.

Belo bir cohati do geyd edok ki, vurgusu birinci hecada olan ikihecali,
ortada deyilon tighecali bozi alinmalarda vurgunun bir heca sona kegirilarak tolof-
fiiz olunmasi da miisahido edilir. Moasalon; yolka™ - (yo'lka), kubi'k

(ku'bik), mamo nt — (ma mont), sentne'r — (se ntner), titu'l — (ti tul), kato'qra —
(ka'togra),

fini's — (fi'nis), folklo'r — (fo'lklor), palma™ - (pa’lma), metafo ra — (meta fora),
omoni'm — (omo nim) va s. Ballidir ki, belo sézlarin vurgusu 6z yerindos

s0z avvali vo ya sozortasi hecasinda olmalidir. Lakin bununla yanasi bozi
alinma sézlarin vurgu baximindan dilimizo uygunlasmasi prosesi gedir.

Diigiinmok olar ki, golocokda bels kolmalardan bazisinin vurgusunun son heca
ya kegmoasi iimumilaga, hamin sézlor Azarbaycan dilinin vurgu ganununa tabe ola
bilor. Lakin halalik bu iki variantdan biri monba dilin taloffiiz sokli asas

tutulmalidir.
Moasalon; ti'tul, si'los, fi'nis vo s. Boazon ikili toloffiizdo bir variant digarins

nisbaton daha genis islonir. Belo vaziyystdo dilimizin fonetik sistemino
uygunlasan variant odobi toloffiizde osas tutulur. Masalon; lampa’, sumka’,
knopka’, Lado'ga, kukla’, vanna’, bomba’, kofta", pipetka™ kimi sozlor dilimizin

toloffiiz ahongine uygun isladilir.

Miirokkab sozlarin vurgusu daha genis arasdirmalar toalob edir. Bu sozlori

amoala gatiran birinci s6z miistaqil vurgusunu itirir, hor iki toraf ti¢lin iimumi olan

vurgu ikinci soziin {lizorinds toloffiiz olunur. Azoarbaycan dilindo miirokkob

sOzlarin oksariyyati bu ganuna tabe olur. Masoalon; alagoz, qaraqa’s, boyunbagt’,
qayinana’, agcaqayt’n, ayaqqabt’, pambigtamizloma’, Hasanoglu", yadelli’,

barabarhiiquqglu’, sasverma’ vo s. Belo sozlorin bazisinds vurgu torkibin bir
inci torofinin tizorino diistir. Mosolon; Gé'ycay, Qara’bag, A gsu, A gdas,

A gdam, sii’beag, diinya goriigii, i ldoniimii Vo S.



Toloffiiz nitqin sifahi qoluna aiddir. Natiq yazdigi nitqi sorh edarkan vo ya nayin
ISo hagqinda danisarkon onun taloffiizii miihiim rol oynayir. Toloffiiz niimunavi
nitqin mithiim amilidir. Har bir nitq necs tartib olunursa-olunsun, onun dinlayiciys
catdirilmasi toloffiiziin tizarina diisiir. S6zlorin diizgiinliiyt, salisliyi, aydinlig
toloffiiziin asasini toskil edir. Nitqin gézalliyina xidmot edoan diksiya aktyor,
miiallim, diktor {i¢iin ¢ox mithiimdiir. Har bir natiq nitqini sorh edarkan,
emosionalliga ciddi riayat etmoalidir. Ciinki diksiya emosionalligla bilavasito
alagoadardir. Dinlayicilarin diggatini calb edon masalalardan biri do nitqda

sos tembrindon diizgiin istifado olunmasidir. Natiq nitqi sorh edorkon auditoriyani
nazars almall vo Sasin tembrini ona uygun sokildo qurmalidir. Nitqds tosvir olunan
hadisalarls yasayan natiq sasinin tembrinda ds bunu hiss etdirmalidir. Yeri
goldikca tempi doyismalidir.

Nitqin timumi sorhi iso orta tempdos olmalidir. Sasin esidilma daracasi natigin
ustaligini niimayis etdirir, bu diksiya li¢lin gozal zomin yaradir. Nitq

zamani tolosmoadon, aramla danismaq miihiim rol oynayir. Tez-tez danismaq, dilin
topuq vurmasi, agiz qurumasi, yersiz udqunmalar diksiyanin pozulmasi demokdir.
Diksiyada natiq ag ciyardon galon hava axmini da diizgiin tonzimlomoalidir. Nitq
prosesindoa tonaffiis sistemi pozulursa, onda diksiya da pozulur. Bels nitgin tasir
qiivvasi zaiflayir va dinlayicilarin diggatinin yayinmasina sabab olur. «Danisarkan
ctimlonin tokco mazmunu deyil, ham da na magsadls séylonilmis olmasi s6zlarin
neca saslonmasina tasir edir. Yoani sas bazon ucalir, bazan, aksino, qisalir, daha da
alcalir, bazon uzanir, bazan nitq axini kasik-kasik taloffiiz olunur, bazan iss,
oksina, qarisiq bir silsilo toskil edir. Bununla da nitqin ritmik vo melodik coroyani
formalasir ki, buna avazlanma (intonasiya) deyilir».

Gotirdiyimiz sitatdan aydin olur ki, intonasiyadan (sitatda onu marhum professor
O.Domirgizads avazlanma adlandirsa da, intonasiya terminindan istifads edacayik)
natiq 0z nitqinds islotdiyi ara sozlori, sual ciimlalori, xitablari, nidalari, slavalari,
xtisusilogsmolori diizgiin taloffiiz etmak ti¢iin (bura vurgunu da alave etmak olar)
istifads edir. Homcins iizvlor arasinda ciimlalorin sadalanmasinda intonasiyanin
tokrar olunmasi nitqds hiss olunmalidir. Intonasiya miirokkob bir hadisedir. Buna
sas tonunun algalib yiiksalmasi, nitqin siirati, taloffiiziin qiivvatlondirilib
zaiflondirilmosi, ciimlo daxilindos fasilonin olub-olmamasi vo s. daxildir. Intonasiya
tosdiq climlalorini sual vo nida ciimlalorindan, tabesizlik slagoasini tabelilik
alagasindan farglondirmak {igiin imkan yaradir, intonasiya manaya goéra ciimloanin
miioyyon hissasini ayirmaga da imkan verir. Intonasiya vasitasi ila siibho, toocciib,
sadliq, gamginlik, kadar va s. kimi hisslar ifads edilir.

Intonasiyadan diizgiin istifado etmok nitgin manasini yaxs1 basa diismayo kémok
edir. Gorkomli sairlorin va badii s6z ustalarinin seir oxuyarkan intonasiyadan
bacariqla istifads etdiklori bizo malumdur. Onlar intonasiyadan diizgiin istifado
edarak, asarlorin mazmun va monasini, eyni zamanda onlar1 yaradarkon, sairlorin
kecirdiklari hiss va hoyacanlari moharatlo dinlayicilorin siiuruna gatdira bilirlar.
Natiq nitqi sarh etdiyi zaman g¢alismalidir ki, dinlayici onun sasindon yorulmasin,
oksing, estetik lozzat alsin. Natiqin nitqi avazlanma vasitssi ilo dinloyicilords xos



ohval-ruhiyys yaratmalidir. Natiq nitqini sorh edorkon sazondslor musiqi
alotlorindon hans1 moharatlos istifads edirlorss, 0 da elo ustaligla fikrini ifado etmoali
va dinlayicilarin zovqiinii oxsamalidir.

Orfoepiya yunan sozii olub diizgiin nitq demokdir. Orfoepik normalar da dilimizin
sifahi qoluna aiddir. Orfoepiya sifahi nitq ligiin saCiyyaVvi no varsa hamisini ohato
edir. Orfoepiyanin todgigat obyekti asagidakilardir:

« Soslorin diizgiin toloffiizii
« Sozloarin, tarkiblorinin diizgiin toloffiizii
o Qrammatik normalarin toloffiizii

Demaoli, orfoepiya imumi normalar asasinda yaranan fonetik qayda-qanunlarin bir-
biri ilo bagli masalalarini tadqiq edir, dyranir. Bazan orfoepiya dar monada tadgiq
olunur. Bura yalniz toloffiiz anlayis1 daxil edilir. Lakin orfoepiya ¢ox genis bir
anlayigdir ki, bu anlayislar hor biri ayri-ayriliqgda nitqin asas amillarindan birini
toskil edir. Masalan, saslorin hansi soraitds toloffiiz olunmasi, s6ziin avalindo,
ortasinda, axirinda islonmasi, moxrac sabitliyina goras, yanasi islondikds hansi
xiisusiyyato malik olmas1 va sair masalalor orfoepiyanin todqiq obyektdir. Bura
intonasiya va vurgunu da alava etmak olar. Orfoepiya hom do alinma sézlorda
vurgunun diizgiin toloffiiz olunmasina da komok edir. Orfoepiya ilo nitq siirati
mosalasinin do miioyyan daracadas alagasi var. Hatta orfoepik iislub novlarini
miiayyanlosdiran alamatlor sirasinda siiratin do nozars alinmasi zaruri sayilir.
Nohayat, bels bir cohati do yada salmaliyiq ki, orfoepiya, imumiyyatlo,

sifahi odobi dilin normalar sistemi anlayisi ilo bagli oldugundan, sifahi odabi dilin
miixtolif Gslublari ilo alagadar bir sira alamatdar cohatlori do shato edir. Sitatdan
goriindiiyii kimi, orfoepiya genis bir anlayisdir. ©9dabi dilin normalart ils, Gislublar
sistemi ilo qirilmaz sokilds baglidir. Orfoepiya ham do yiiksok madani nitq

liciin insanin dil gabiliyatinin inkisafina, plixtolosmasine zomin yaradir. Natiq
nitqini sorh edarkan, fonetik gqanunlari, fonetik hadisalori va onlarin taloffiiziindan
irali galon xiisusiyyatlori nazara almalidir. Bazi natiglor nitglarinds kitab tislubuna
tistlinliik verir. Yani s6z neca yazilirsa, ela da taloffiiz olunur. Bu gatiyyan

diiz deyil, onda nitq quru ¢ixir va dinlayicilarin yorulmasina sabab olur. Bazi
natiglor nitglorinds dialekt sdzlors yer ayirir. Bunlar da 6z névbasinds orfoepiyanin
pozulmasi demokdir. Har bir natiq fikrini necs sorh edirss etsin, forqi yoxdur,
orfoepik normalara riayst etmalidir. Fikir ham mazmun va forma, hom do ideya
montigi asaslar tizorinds qurulmalidir. Natiq nitqini qurarkon orfoepiyanin
normalarini va linsiirlorini nazors almalidir. Bu iinsiirlor iso asagidakilardir:

« Fasilo (pauza)

 Vurgu

« Ahoangdarliq (buna melodiya da deyirlor)
« Siirat (buna temp do deyirlar)



Bu dord {insiirs riayst edon natiq niimunavi nitgs nail ola bilir. Fasils nitq
prosesinds miihiim rol oynayir. Bazan fasilo durgu isaralori hesabina edilir. Lakin
sifahi nitqdo fasilo monaya goros edilir. Ciinki sifahi nitqds orfoqrafik isaralor
goriinmiir. Natiq ciimlonin moanasina asasan fasilodon istifads edir. Fasilo nitgin
iIkimonaliligini aradan qaldirir, xitablarin, ara s6zlorin, miiqayisa edilon birge
sOzlarin diizgiin islonmasini tomin edir. Natiq nitginds hom heca vurgusuna, hom
mantiqi vurguya, hom hayacanli vurguya qarsi diqqgotli olmali, miioyyan mona
calarligin1 dorindan bilmalidir. Natig hom giiclii vurguya (ona dinamik vurgu
deyilir), ham dos avazli vurguya (buna tonik vurgu deyilir) diizgiin omal etmalidir.
Yeri galmiskon onu da geyd edak ki, Azarbaycan dilinda sabit vurgudur. Natiq onu
da bilmalidir ki, dilimizds islonan sokilgilor vurgunu gobul edir vo s6zds vurgunun
yeri dayisir. Burada vurgu qabul edan sokilcilar nazards tutulur (dilimizds vurgu
gobul etmoyan sokilgilar da var). Masalon: Yaz-1-¢i1-lig-dan, is-¢i-lor-don, tok-mil-
log-dir-il-mis-lor-don va sair. Misallardan aydin olur ki, vurgu sokilgilorin
artirtlmasi ila olagadar yerini doyisir. Natiq vurgu qobul etmoyan sokilgilori do
bilmalidir. Oks taqdirds s6zlorin monasini diizgiin ifads eds bilmoz. Masalon:
alma-alma, cokma-¢okma, vurma-vurma va s.

Ahangdarliq iinsiirii do nitqds boytik rol oynayir. Nasr dilinds nitqin parcalara
boliinmasi bir ahangdarliq yaradir. Ahangdarliq isa natiqin isini asanlasdirir vo
milayyan nizama salir. Ahangdarliq natiqin amayini ylingiillosdirir, onun rahat
islomasi Gigiin yiingiilliikk gatirir. Ahangdarliq hoayatin biitiin sahalorinds 6ziinii
gostarir. Masalon: nabzin vurmasi, asgarlorin yerisi, quslarin ugusu va S.
Ahangdarliq tabiatin, comiyyatin inkisafinda da daimi yer tutur: Dilda, ragsdo,
sanatda belo miiayyan bir ahang var ki, bu da miiayyan bir ganuna va nizama
tabedir. Biz ragsds dinamik harakatlori, dilda nitq tinsiirlorini gortiriik. Nezmdoaki
ahong nitq tinsiirlorinin miivazinatli tokrarindan dogur.

Nitq do beladir. Nitq miiayyan hissalora boliinmoakla barabar, miiayyan bir nizam
ilo tokrar edilirsa, ahong tosiri yaranacaqdir. ©gor monzum misralar miitomadi
olarag uzanan monsur bir parga ilo yanasi qoyulursa, miivazinot, nizam, ahang
goriinmaya bilor. Lakin eyni misralar bir 6l¢iido olmagla barabar, miioyyan
pauzalar (fasilolor) va durgularla davam edarsa, saslorin bu nizamli alagasindon
miitlag ahong dogacaqdir. S.Vurgunun «Sair, na tez qocaldin son»! serindo
ahongdarligin, axiciligin, hor misranin darin mona kasb etmasinin sahidi olurug.

Nemotsa da gozal seir,
Sair olan gam da yeyir,
Omrii kecir bu adatlo,
Ugurlu bir saadatlo.
Garan mani nadir, deyir,
Saclarina diisan bu don?
Sair, no tez qocaldin san!

Diinan mano oz alinda
Giil gatiran bir galin da
Gozlorinda min bir sual



Heykal kimi dayand lal.
O baxtavar gozalin da
Mon oxudum gézlarindan:
Sair, na tez qocaldin san?

Ovg¢uluga meyil saldim,
Geco-giindiiz ¢olda qaldim.
Dag basindan enib diiza
Bir ox kimi stizo-stizo

Nec¢a ceyran nisan aldim,
Cavab galdi giillolordan:
Sair, na tez qocaldin san!

Bazan uca, bazon asta,
Otiir sazim min sim iista.
Andt yalan, esqi yalan.
Dostlugu da riisvat olan,
Urak yixan bir iblis do
Uzavari deyir hardan:
Sair, na tez gocaldin san!

Sa¢ agard, ancagq tirak,
Alovludur avvalki tak.

Sag¢ agardi, ancaq na gqom,
olimdadir halo galom.
Bilirom ki, demayacak,

Bir sevgilim, bir da vatan:
Sair, na tez gocaldin san!

Bu misralardan sonra s6z demoays, ahongdarligdan danismaga heg bir natiqin haqq1
yoxdur. Bu, asl istedadin, sonatkarin, sair-natigin galobasi va bu galabanin
tontonasidir. Osl natiq ustaliq niimayis etdirarkan, nitginds bu cohatlori hokman
nozars almalidir. Dogrudur, bu nasr dili ilo ¢ox ¢atindir. Lakin bacariqli natiq bu
cahatlardan maharatls istifads edir.

Ulu 6ndarimiz Heydoar Sliyev 6z nitqinda bu cahatlari layigincs islotmisdir.

«Heydor Oliyevin nitqlori auditoriyanin maragina, saviyyasine, dorketmo imkanina
miivafiq goalir -auditoriya ilo natiq arasinda demok olar ki, hor dogigs psixoloji
kontakt olur. Bunu agagidaki amillor tomin edir:

« ¢ixisin biitlinliikla auditoriyani bilavasito maraqlandiran faktlar, hadisalor,
konkret molumat vo misallar tizarinds qurulmast;

« ¢ixisda homin auditoriya tigiin shamiyyatli miilahizalarin irali siiriilmasi;

 natiqin imumon Azarbaycan comiyyatini narahat edon on aktual masalalars,
problemlors toxunmasi, mévcud miilahizalors analitik bir aydinliq gotirmasi;



« auditoriya ilo polemikaya, fikir miibadilasins, agor buna ehtiyac varsa,
girilmasi va onun maraginin Nazars alinmasi,
« auditoriyanin anlayacagi sozlor, ifadalor, cumlalor isladilmasi va s.

Movzu 12: Akademik kommunikasiya prosesinda badan dili, jest, mimika va
geyim talablari.

fcmal:

1. Unsiyyatda badan dilinin shamiyyati va formalar:.

2. Badon dilinin ézgiivan, inam, giic, gqorxu, narahatlig, hayacan ifada etmosi.
3. Jest Vo mimikadan diizgiin istifads.

4. Vaziyyata Va saraito uygun geyim talablari.

Badoan dili - geyri-sifahi linsiyyat formasidir. Badon dili davranigla idara olunan
linsiyyat noviidiir. Hom insanlar, hom do heyvanlar rabitonin bu formasindan
istifado edir. Bu davranislar siiuralti davranislara aid edilir. Isarot dili ilo badon dili
tamamilo forqli anlayislardir. Isarot dili ilo yaranan {insiyyat qosden bas verirso,
badon dili ilo yaranan {insiyyat iso tamamilo siiuralt1 bag veran prosesdir.

Badoan dili ilo yaranan linsiyyato davranis formalar1 - badon qurulusu, jestlor, liz
ifadalori vo gdz harokatlori daxildir.

Badan dili soaxsin ham sosial comiyyatds, ham ds islorinds fordin miuixtalif
toxminlar ilo tomin eds bilor. Masalon, z6vq, tacaviiz, diqqatlilik, cansixiciliq kimi
xuisusiyyatlori gostora bilar.

Biz danismasaq da, badonimiz danisacaqdir! insan hayati boyunca hor giin hamu ilo
linsiyyatdo olarkon 6zii do forqinds olmadan badan dilini istifado edir. Bodonimiz
hadisalora vo vaziyyatlors daha ¢cox 6zbasina reaksiyalar verir. “Badon dili”’ndo on
vacib néqto molumat axminin davamliligidir. iki ya da daha ¢ox insan bir yero
y1gildig1 zaman “bodon dili” harokats kecor. Bu mesajlar qarsiligli olaraq
gondorilar va qabul edilor. Gondordiyimiz mesajlar fasilosiz olaraq qarsidaki
insana ¢atmaqda vo haqqimizda qonaot meydana golmokdadir. Eyni zamanda biz
do qarsidan davamli mesaj alaraq qiymstlondiririk.

“Badon dili” ifada formasidir?



Olbatts! Qadim Roma filosofu Siseron “insanin ruhunun ehtiraslarini va
duygularin1 badon horokotlori ilo 1fads etdiyini® sdyloyarok bu mévzunun
todqgiqatina baglamisdi. O, ilk dofs olaraq saglam vo miikommal bir {insiyyat
qurmagq ti¢iin badon dilinin va s6zlorin birlikds, paralel istifadosinin lazim
oldugunu gérmiisdii. Bodon dilimizlo duygu va diisiincolorimizi ifado etmoya
imkan tapiriq. Masoalon, yaxamiza taxdigimiz nisanla pesomizi, basimizi yelloyorok
bir fikiri tosdiglodiyimizi, dostumuzun slini tutaraq onu sevdiyimizi ifado edo
bilorik. Digor torafdon badon dili ilo sifahi {insiyyati dostokloyib onu qilivvatlondira
bilorik.

Kimss “mon bu adama inandim” deyirso, demoali, bu gonasti bodon dili meydana
gotirmisdir. Unsiyyat qurdugumuz adamlarla olagodar diisiincolorimizin meydana
golmosindo boadan dilinin rolu bdyiikdiir. Ik dofas garsilasdigimiz vo daha ovval heg
vaxt danismadigimiz bir adam li¢iin, ya durusundan xoslanmadigimizi, ya baxisini
he¢ sevmadimizi, ya da bir goriisdo ona qanimizin qaynadigini deya bilorik. “Ilk
baxisdan vuruldum”, “mon onu goran kimi ig0 yaramaz oldugunu anlamigdim” va
sair 1fadslorlo insanlara qiymot verilmasi har kaso molumdur. Biitiin bunlar, o

adamla sonraki linsiyyatin tomolini qoyan faktorlardir.

[fado baximindan hans1 daha giicliidiir? Badon dilimi, sifahi nitqmi? Bir s6z tapib
bu suala cavab veracom... Mikelancelonun bela bir kolami vardir: “Ruhun sirri,
badonin harakatlori ilo ortaya ¢ixar”. Qarsimizdaki insanlarin badon horakatlori,
mosafa saxlamasi, toxunuslar: va sasdon istifadasi o adamin “badan dili’nin an
vacib elementloridir. Biz bunlara baxib miioyyon qonastlor hasil edirik.
Oturusumuz, durusumuz, mimikalarimiz, jestlorimiz ¢ox shomiyyatlidir...
Bunlarin hamis1 adamin cari shvalini ifads edir. Bazon, bir horokat min s6zii ovoz
edir. Istasok do, istomasak do {iziimiizds yaranan tutqun ifado, ya da qozobimizi
gostaron qas diiylinlonmasi, biz demasak do, no hiss etdiyimizi bizi miisahido
edonlore “bagirt1” ilo izah edir.

Diisiinconin siirati, danisiq nitqini gerids qoyur. Bali, bunu ominlikls deys bilorik.
Normal nitqin siirati orta hesabla dogigods 100-120 sozdiir, amma bu miiddotdo
insan toxminon 1000 s6z diisiiniir. Gortindiiyii kimi, arada forq boyiikdiir vo s6zloro
cevrilo bilmoyan diisiincalor “badon dili” vasitasilo xaric olunur. “Badon dili”mizlo
verdiyimiz mesajlar, insanlarla razili§a golmayimiz ii¢lin tomal vasitadir. Hom
yaxin atrafimizda, ham ictimai hayatimizda hom da acnabilarls slagalorimizda
onco “boadon dili”mizi istifado edirik vo onlarin “badon dil”lori ilo dediklorini
anlamaga calisiriq.

Insan1 ola veran badon dili “Badan dili”’ndan neco diizgiin istifads etmak olar?

“Badon dili” 6zbasina “danigsmir”, miioyyon qaydalara osaslanir. Bu qaydalar,
s0zsiiz linsiyyatin kodlarint agmaga komok edir. Gz tomasini nozordon kegirak.
Bu hom masafs, hom mévzu, hom do fordiyyat kimi linstirlors baglhidir. Misallara
miiraziot edak. Liftlords qalxib-enarkon, bir-birlorine ¢cox yaxin dayanan insanlar
baxislarini bir-birlorindon gqagirirlar. Utancaqliq, azalan g6z tomasi ilo miioyyon
edilir. Fordi miinasibotloro goldikds iso, sevdiyimiz soxsloro daha ¢ox baxariq.



Fordiyyet olaraq xarico a¢iq insanlar, daxilo qapali insanlara nisboton miisahidoni
daha cox sevarlor.

“Bodon dili”nin dyronilmasi va diizglin istifado edilmaosi tigiin yas faktoru
vacibdirmi?

Xeyr! “Badon dili’ni 6yronmayin, dogru istifado etmoyin yas1 yoxdur. Istor 7,
istorso do 70 yasinda olsaniz, Oyronacok va totbiq edocok ¢ox sey vardir.

Bodon dili dedikds konkret no basa diistiliir?

Bodon dili dedikdos, agilimiza dorhal bunlar golir — badon durusu, jestlor,
mimikalar, g6z tomasi, basin horokoti, ayaqlarin durusu, oturma formasi, oturmaq
liclin secilon yer, masafa, geyim, istifado edilon aksesuarlar, kosmetika vo
makiyajdir.

“Badan dili” birinci goriisda ¢ox vacibdirmi?

Insanlar bir-birlori ilo qarsilasdiglart zaman ilk saniyalor ¢ox vacibdir. Har iki
torofdo bir-birlori hagqinda 80% tosovviir o anda formalasir vo ilkin toosstirat
asanligla doyigmir.

“Bodon dili” iiglin zaman vo mokanin ohomiyyati nodir?

Cox ohomiyyatlidir... Davranislarimizi, jest vo mimikalarimizi yerindo vo vaxtinda
istifado etsok, insanlara tosir giiclimiiz artar. Hoddindon artiq ol-qol horakatlori,
mimikalarin ¢oxlugu dinloyanin diqgetini azaldaraq, mévzunu zoifladir. Masolon,
ali belindos vo ya ollori arxada birlosmis bir durus, insanlara itolayici tosir eds bilor.
Stini iiz ifadasini qarsi torof hiss edacokdir, ¢iinki, tohtslstiurda manfi diisiincolor
varkon, simada miisbat ifads yarana bilmoz. Ogor biri ilo sohbat edirikso, “badon
dili”mizi diizgiin istifade eds bilmomiz iigiin har seydon avval diggetimizi o adama
vo movzuya vermoaliyik.

“Badan dili”nin istifade edilmasi adamdan adama doyigormi?

“Badan dili”, hor bir adama gors fordi istifads tolob edir. Bir adam “badon dili”ni
az istifado edorkon, digor adam “bodon dili”ndon ¢ox istifads eds bilor. “Badon
dili” movzusunda Oziinii inkisaf etdirmis adamlar, “badon dili’ni lazimi vaxtda vo
diizgiin sokildo istifado etmoyi bacarirlar. Burada soxsi xiisusiyyatlor ¢ox vacibdir
vo 0ziing glivon saviyyasi, ictimai alaqgolor, adamin intellektual soviyyasi kimi
faktorlar1 nozors almaq lazimdir. Unsiyyato girdiyimiz adamim kimliyi, badon
dilimiza tasir edor. Moasalon, bizi ¢ox sevon babamizla slagslerimizdo daha acgiq,
inamli jest vo mimikalardan istifads edor, ¢ox daha rahat davranar, oalago
mosafosini qisaldariq. Bununla miigayisado, 1s yerindo miidirlo miinasibatds
paltarimiza, oturub-qalxmamiza fikir verar, jest vo mimikalarimizi ¢ox daha idarsli
va diizgiin istifado etmoys calisar, linsiyyat masafosinds “mohrom” sahoyo
girmomoyo diqqgot edorik.

Dil danisar, badon onu tosdigloyer, badon danisar dil onu tosdiq edor. Hansi
dogrudur?



Hom badonimizin, hom do dilimizin ¢6lo homiso eyni mesaj1 verdiyini deyo
bilmorik. Masalon, yalan danisan bir adamda alin torlomosi, g6z baboklarinin
kigilib-bOyiimosi, 1iz 9zolosi soyirmolori, yanaqlarin qizarmasi kimi badon
horokatlori onu asanligla alo verir. Bodonimiz, dilimizin yalan danisdigini homiso
tosdigloyir. Insanlar yalan danisarkon burun qasima, oli iizo aparma kimi makro
harakatlori idara edo bilsalor do, mikro harakatlarine manes ola bilmirlor. Ideal
olani1 1so badonimiz ilo dediklorimizin bir-biri ilo uzlasmasidir.

Hans1 pesolords “boadon dili’ni daha miikommaol istifado edilir?

Son dovrds ¢ox forqli pesolords, miixtolif sektorlarda vo xiisusilo do boyiik
sirkatlordo menecerlor, omok mohsuldarligini artirmagq {i¢iin, is¢i personalinin fordi
inkisafina 6dnom verirlor vo onlarin “badon dili” mévzusunda tohsil almalarini
tomin edirlor. Bazi pesalor iso bu sahays daha cox diqqoet yetirirlor. Vizual sonatlor
(kino, teatr, TV), siyasatcilor, saticilar, kadrlar iizro miitoxassislor, fordi inkisaf
sahosindo isloyanlor, psixologlar ilk ndvbado agla golon “boadon dili” ustalaridir.

Verilon mesajin hansi qismini “Badon dili” meydana gotirir?

“Bodon dili” boagar tarixinds on qodim iinsiyyat vasitasi olub, duygu vo
diisiincolorimizin oks olunmasidir. “Bodon dili” ilo slagodar edilon arasdirmalara
gOra, insanlarin liz-lizo qurduglar1 salaqodo, sdzlor 7 %, sos tonu 30 %, bodon dili
63 % ohomiyyot dastyar.

“Bodon dili”’nin sohv istifade edilmasi no kimi gozalara sobab olur?

Masalan, ar arvad arasinda “badon dili”’nin sshv istifads edilmasi va ya qarst
torafin sohv anlamasi adi haldir. Bu vaziyyat, tez-tez lotifo vo karikaturalarda da
movzu olur. Or-arvad alagosinds mosafs anlayist olmadigi tigiin, cinsi tomas
ohomiyyatlidir. Ornak olaraq, saglam {insiyyat qura bilmoyan vo badon dilini yaxs1
istifado eda bilmayon bir ciitliitylin diisiincolorine dialoq soklinds izah edin:

“Badan dili” adamin duygu vo diisiincosini no gqodar oks etdira bilor?

Badon, daxili diinyamizi bork-bork qucaglayan bir alcokdir vo duygular, diistincolor
badon dili ilo aydinlasirlar. On qadim dovrlords bels, sifahi nitq yox ikon, “badon
dili” vardi. Badan dili vasitagiliyi ils insanlar duygularini, diistincalarini,
istoklarini, ehtiyaclarin1 va ruhi zoanginliklorini bagqga insanlarla boliisiirlar. Belaca
insanlar, 6z daxili alomlarini biiruzs verarak, birgs yasadiglari insanlarin
icindokilarlo slagodar miihiim molumatlara sahiblonirlor.

Adamda duygular doyisorkon, onun oshvali “bodon dili”nds oks olunarmi?

O an no hiss edirikso, lizimiizdoki mimikalarla, sllorimizls, ayaqlarimizla,
durusumuzla bu duygularimizi ¢6lo Gtiirorik. Masslon, 1§ yerindo yaxsi
miinasibotdo oldugumuz bir is yoldasimiza hirslonmoyimiz, arxamizi ¢evirib
getmoyimiz, hoyata kegirilmasi ¢ox ¢otin olan bir igin altinda girdiyimizi bildiror.

“Bodon dili”ni gizlotmok miimkiindiirmii?
Bodon dilinin tohsilds totbiqi lazimdirmi?



Tohsildo “baden dili”nin faydasi, iinsiyyatda oldugu qodordir. Unsiyyatda
sOylomoadiyimiz seylor, sdylodiyimiz seylor qodor ohomiyyatlidir. Todris zamani
miisllimlorin, forqindoe olmadan bodan dili vasitasi ilo mesajlar catdirirlar: “Siz
monim li¢lin vacibsiniz. Sizin darslorinizin 6hdosindon galocayinizo inaniram vo
sizo glivonirom. Bu gora d9, sizinla birlikdoyom vo yaninizdayam. Sizdon adam
olmayacagq. Istor dyronin, istor dyronmoyin moni maraqglandirmir. Imtahanda mon
si1zo gostororom.” Miisllimlor hom do, stolobolorinin “badon dili” vasitasi ilo
verdiklori mesajlart yaxsi oxumalidirlar. Tolobalorin izah edilonloro maraq
gostarib-gostormodiklorini, dorsi anlayib-anlamadiqlarini, sinifin motivasiyasini,
darsdon sixilib-sixilmadiqlarint anlamagq, sinifa diggstls baxan bir miisllim {i¢iin
asan olmalidir.

Tohliiko zaman1 qorxan adam, badan dilini istifade edorok bunu gizloys bilormi?

Badan dili duygulari olo verar, ancaq hansi slamatlorin hansi1 duygularla
boraborlosdiyini séylomok ¢otindir. Qorxu, hoyacan, ¢caxnasma, hirs vo digor
neqativ duygularin hamisi sos tellorinin gorilmasine vo sasin yliksolmasino sobab
olur. Qorxu halinda gaslar qalxar, alinda iifiiqi, diiz xatlor meydana golor. Alt goz
qapaqlarinda gozls sezilocok doracoads gorginlik yaranar vo lirparma, nobzin
siirotlonmosi, torloma, titromo reaksiyalar1 miisahido edilor. Adamin ani vo dohsotli
gorxu yaradan voziyyatlordo qorxusunu badon dili ilo gizlotmosi ¢ox ¢otindir.
Olinds silah olan bir adamin vo ya vohsi palongin iizorimizo golmosi voziyyatindo
badan dilimizi istifads etmayi deyil, hayatimizi qurtarmagi diisiiniiriik. Oylonca
morkozlorindoki atraksionlarda, siiratli qatarla cox yliksokdon va siiratlo asagiya
dogru enan insanlarin iiz ifadslorini xatirlayirsinizmi?

Qorxunun siddati daha az olanda, masolon, tizorimiza hiirs-hiirs golon bir it
gorando va ya geco gobiristanligin yanindan kegonda qorxsaq belo, yanimizdaki
adamlara qorxmadigimizi gostormak iigiin davranislarimiza noazarat eds bilorik vo
bu bizdo pis alinmaz. Ancaq vaxt ke¢dikco duygularimizi alo vermak
maocburiyyatinds qaliriq.

“Bodon dili”nin istifadesindo insanlar arasi mosafonin forqi varmi?

Arada masafs azaldiqca, yaxinliq arzulamayanlar naso bir narahatliq duyar va
miidafio olunmaga ¢alisarlar. Buna goro do, belo bir yaxinliq cohdindon avval, bu
yaxinligin qarsidaki adam torafindon neco qiymotlondirilocayine digqgot yetirmok
lazimdir. Oks toqdirds ortaya narahatliq vo arzuolunmaz noticalor ¢ixa bilar.
Insanin psixoloji miidafio sorhadi 0 — 35 sm-lik mosafadir vo bu serhadi yalniz
insanin hoyat yoldasi, sevgilisi, ailo fordlori kimi yalniz mahrom alagasi olan
insanlar keco bilorlor. Fordi saho 35 — 80 sm-lik bir diametrdir vo bura yaxin
dostlar, gohumlar va tanis insanlarin girmasina icaza verdiyimiz on yaxin arazidir.
Ictimai saho iso, 80 sm — 2 metrlik mosafodadir. Is yerindo goriisdilyiimiiz
insanlar, tomir¢i, gapict kimi soxslorin yaxinlaga bilocoyi sahadir. 2 metrdon uzaq
masafalor 159 imumi arazi hesab olunur va burada yad insanlarin dolagmasi
maqgbuldur.

Hans1 badon dili hanst manani ifada edir?



1. Ogoar insanlar somimi galbdon giiliimsomirsa, onlarin goz yanlarinda qirisigliqlar
yaranmaz.

2. Qaglarin yuxariya qalxmis olmasi qars1 torofin sixildigini vo gorgin oldugunu
gostorir.

3. Qarsimizdaki insanin sas tembrinin basa diisiilocok sokildo diisiib-qalxmasi,
sizdon xoslandig1 anlamina golir.

4. Ogor qarsinizdaki insan siz danigsarkon sizin horokatlorinizi tokrarlayirsa, bu sizo
diqgetlo qulaq asdigini ifado edir.

5. Qarsiligh olaraq baxigmaq, qarsinizdaki insanin sizinls yaxsi, ya da pis bir
sababdan maraqlandigini gostarir.

6. Qarsinizdaki insan sizinla iinsiyyatds olarkon ¢ox uzun miiddst diggstlo baxirsa,
yiiksak ehtimalla yalan danisir.

7. Insanin sorgilodiyi casaratli bir durus, 6ziinii qiivvatli vo bacarigls hiss etdiyinin
gostoricisdir.

8. Ayag1 ayaq listiino qoymaq c¢ox vaxt inadkarligin vo giic niimayis etdirmonin
signalidir.

9. Tez-tez doyison al-qol horakatlori va {iz ifadolori, giiclii vo yaxsi bir linsiyyatin
gostaricisidir.

10. Qarsi torof yaninizda sizinlo birlikdo giiliirse, artiq sizo balod olmus vo
sahiblonmis demokdir.

11. Mohkom bir ¢ono, boyun vo qaldirilmis qaslar, gorginliyin gostoricisidir.

12. S6hbot edorkon ollori genis bir sahads harokot etdirmak, avtoritar bir goriintii,
garsinizdaki insanin lider ruhlu biri oldugunu gostarir.

13. Ayaglarin titromasi gorginliyi va narahatlig ifads edir.

14. Qollarin sinads qovusdurulmasi, goruyucu bir durusda oldugunuzu vo
qarsinizdaki insana giivonmadiyinizi gostarir.

Jest, mimika va masafa

Mimika va jestlor natigliyin miithiim sartlorindondir.

Bels ki, bunlarsiz sifahi nitq miimkiin deyil.

Jest, mimika va masafa nitgin tesirini artirir, dinlayicinin diggstini comloasdirir, onu
yorulmaga qoymur.

Nitq prosesindas iiz azalalarinin manali harokoti mimika adlanir. Ola bilmaz Ki, son
danigasan, amma {iz harokatlorin sonin danisigina uygun no iso bildirmasin.
Mimika nitqin anlasilmasinda, ifadsli olmasinda, miioyyan emosionalligin, s6zlo
ifadosi miimkiin olmayan ¢alarlarin verilmasindo, fikrin ciddi va ya ironiya ilo
deyilmosinds ¢ox ciddi rol oynayir.

Jest al- gol harakatlorina deyilir. Jestlor al- gol harokatlorindon danisigin



Intonasiyasina, ritminoa uygun istifadadir. Ancaq, jestlor haddini asmamalidir,

nitgin mozmun va istigamatine uygun golmalidir, dlgiiliib- bigilmalidir. Yersiz
jestlor ironiya vo giiliis dogura bilor.

Biz 6z mimika va jestlorimizlo hansi sualisa cavablandira bilarik, Kimass 6z ragbat,
raziliq, etiraz vo qozabimizi bildirs bilarik.

Natigliyin sortlorindon biri do mosafodir. Nitq zaman1 homiso natiq ilo dinlayicilor
arasinda miioyyan masafa gozlonilmali vo qorunmalidir. Yani, natiq 6z ¢ixisi
zamani dinlayicilarls arasinda miiayyan masafs saxlamalidir. Bunu iss jarqon va ya
vulqgar sozlar kimi nitq pozuntularina yol vermamoklo, hadisayas diizgiin va ciddi
yanasmaqla tomin etmok miimkiindiir.

Unsiyyat zamani1 malumatin 50 faizi jest vo mimikalarin komayi ilo ¢atdirilir.
Bununla bels ¢ox ifadali iglotdiyimiz s6zlar - yalniz 10 faiz fikrimizi ¢atdirmaqda
biza yardimg1 olur. Sasin tembri va intonasiyanin vasitaSilo iSo malumatin comi 40
faizini 6tlirmays miivaffoq oluruq. S6hbat zamani asas diggot maksimum
homsohbatimizin jest vo mimikalarina yonalmalidir.

Tanishiginizin ilk dagigelorindon Siz géstarmalisiniz ki, tinsiyyats hazirsiniz vo
omokdasliq alagalori qurmaqda maraqlisiniz.

Tacriibali psixologlar siza dialoglar zamani daha ¢ox istifads olunan bazi jest va
mimikalarin monasini agiqlayirlar.

Amma unutmayin ki, linsiyyatds osas mévqe somimilikdir. Caligin biliklorinizi
totbiq edorkon harokatloriniz siini, qeyri-tobii gériinmasin.

1. "Agiq ollor" jesti ssmimilik demakdir. S6hbat zamani bazon bir vo ya har iki
al ovuc i¢i agiq vaziyyatds olur. Sanki insan siza galbini agir. Ogar calissaniz,
bu jesti siini, yoni stiurlu ifads edssiniz, razilasin ki, konardan giilmali goriina
bilar.

2. Pencayinizin ditymalorini agmagqla vo ya onu ¢ixartmagqla siz homsohbatinizo
qars1 rogbat baslodiyinizi bildirirsiniz.

3. Insann sakit, rahat, arxayin 6ziinii hiss etmasine onun ollaorinin bosalmus

vaziyyati qoyuldugu isars edir.

Sohbata diqgotlo qulaq asanda adamin basi geyri-ixtiyari olaraq yana ayilir.

Ogor kimsa danigsanda agiq allorini (evcik soklinds) bir-birina dirayibss,
onda siz amin ola bilarsiniz ki, bu insan fikirlarina amal edib, s6ziiniin
tistiindo durandi. Ona etibar etmok olar.

Jestlor bir nego qrupa boliiniir.

oa &

Birinci qrup - isars jestloridir. Amma onlari istifado etdikds ¢ox ehtiyath
olmaq lazimdir. Ciinki eyni isaro-jesti har 6lkodo miixtalif mona bildlrir. Masalon
amerikanlarin "O.K." jesti Amerikada - har sey yaxsidir monasini ifads edirss,
Fransada - sifir bildirir, Yaponiyada iso - pula isaro edir.



Bizim tez-tez istifado etdiyimiz "Olvida" jesti Yunanistanda "Radd ol buradan”
kimi basa diisiiliir.

Miisalman 6lkalorinds sol allo hadiyys, pul vermak haram sayilir. Basqa Qarb vo
Avropa 6lkalarinds isa bu magama heg bir fikir vermirlar.

Ikinci qrup jestlor - illiistrator-jestloridir. Onlarin komayi ilo fikrinizi daha
genis, emosional ¢atdirmaq miimkiindiir. Bu nov jestlordon mitinglor, toplantilar
zamani natiglor istifado edirlor.

Ucgiincii qrup - tonzimgi, nizamlayici jestlardir. Bu qrup jestlor séhbotin
avvali va sonunda miithiim rol oynayirlar. Belo jestlordon biri - ol vermakdir. Bu
jestlo bir ne¢o mana bildirmak olar: ham séhbatin avvalini, hom yekunlasdirmaq
Istoyini ¢atdirmaq, hom do danisigin sonunu.

Bugiinkii tagdim olunun magalada sonuncu grup - adaptor (otiiriicii) jestlordir.
Adatan bu nov jestlor biza hiss va emosiyalarimizi ifads etdikds yardimei olurlar.
Onlar usaqglarin qeyri-ixtiyari etdiyi reaksiyalara oxsayir. Stress, hoyacan
alamatlorinds ifads etdikds daha aydin goriiniir.

Geyim va bunun ii¢iin talablar.

He¢ kimo sirr deyil ki, paltar insanin ilk ndvbado ehtiyac duydugu osyalardan
biridir. Soxsi osyalara aiddir.

Umumiyyatls, paltarinsan badanini ohato edan geyim kolleksiyasidir. Bir insann,
ilk novbado, monfi iglim soraitindon vo hava hadisalorindon, hom do 6ziinii
bozomok arzusundan qorunmaq {igiin paltar icad etdiyini vo yaratdigini toxmin
etmok ¢atin deyil.

Paltarin 6z hayati va ya tarixi yoxdur. Bir insanla yasayir, onunla birlikde doyisir,
adotlori, gozollik anlayislart vo insan rogominin standartlari. AT forgli
vaxtlar vo miixtalif 6lkalor gézallik anlayislari forgli idi.

Arxeologlar paltarin avvaldon galdiyini sdylayirlor ibtidai insanlar... Bels ¢ixir ki,
onsuz da o dovrdas atalarimiz siimiik iynalorindan neca istifads edacayini bilirdilor.
Farqli sokilda tikdilar, toxudular va bagladilar tobii materiallar - yarpaglar, saman,
qamis, heyvan dorilori. Sapkalar {igiin hindistan cevizi vo ya davaqusu
yumurtasinin gabigi, tisbaga gabig1 vo i¢i bos balgqabaqdan istifado etdilor. Daha
sonra insanlar pargalar diizoltmayi vo onlardan paltar tikmayi Gyrandilor.

Geyimlar, magsadlarina gora maisat Vo Sanaye béliiniir. EV - Bu, miixtalif maisot
Vo sosial soraitlordo geyilmok iiciin hazirlanmis geyimdir. Ev geyimlori ola
bilar giindalik, tantonali, ev, idman. TO istehsal paltar daxildir xzisusi va sanitariya.

Tasadiifi geyimi gindalik istifads tigiin nazords tutulmusdur. Nisboaton sort formalar
Vo orta doracada bazak ilo secilir.

Rasmi geyim miixtalif bayramlar, tatillor va istirahat ti¢iin nazords tutulmusdur.
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Ev - bos vaxtinizda geyinmok {i¢iin rahat funksional geyim.
Idman geyim idman {iciin nozords tutulmusdur.

Sonaye geyimlari sonaye, kond tosorriifati, tibb vo noqliyyat iscilori torafindon
istifado olunur. Bir insan1 tohliikali vaziyyat vo yaralanmalardan, tozdan vo kirdon
goruyur.

Hor zaman geyim torzin dastyicist olmusdur. Vo bunu kumasin silueti, rangi va
toxumasi ilo ifado edir. Stil moda ilo yaxindan slagolidir, lakin mévcudlugu
miiddatinda ondan farglanir.

Miiasir paltarda farglondirirlar {i¢ asas iislub: klassik, idman va romantik.

Klassik tislub - moda doyisikliklarine az moruz galir.

Idman tarzi gonclor arasinda on ¢ox yayilmisdir. Bu iislubda olan geyimlor hom is,
hom do a¢1q hava faaliyyati tiglin uygundur.

Romantik tislub qadinligi ¢ox vurgulayir. Bu tlislubda mohsullar yaratmaq tigiin
havadar, parlaq pargalardan istifado olunur. Daha ¢ox bu tiislubda tikirlar zorif

paltarlar, bluz.

Paltarlar sahiblari hagqinda cox sey deya bilar. Hor seydon avval geyinmok rahat
Vo gdzol olmalidir. Insan1 tabii, dziina inamli va rahat hiss etmak. Toacciiblii deyil
ki, "Paltarlarina goro goriisiirlor, agillarina gora yola salirlar” bir atalar sozii var.

Hor yasda bir insanin raQami 6z xiisusiyyatlarina malikdir.geyim formasini birbasa
tosir edon. Masalon, 10 ildon sonra, bir gonc qizin belindo olduqda, paltarlar iki
hissoyo - iist vo otoklora bolmok maslohot goriiliir. Belo paltarlar miitlog belin
varligmi vurgulayacaqdir. Ancaq daha erkon bir yasda, badanin diger hissalarineg
digget yetirmok daha yaxsidir.

Geyim kodu ragamin nisbatlarini da ayani sakilda dayisa bilar. - badanin har hansi
bir hissasini uzatmaq vo ya azaltmag, rogomi daha inco etmok vo ya yers endirmak.
Biitiin bunlar yeni geyim novlori yaradarkon nozors alinmalidir.
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Har sohar geyinonds "Bu giin no geyinmok lazimdir?"

Paltar secorkon hava soraitino baxiriq, no etmoali oldugumuzu xatirlayiriq vo ruh
halimiza da diqqot yetiririk.

Basqa sozlo, geyim ticiin ¢ox toloblorimiz var.

9sas toloblorageyims aid olanlara asagidakilar daxildir: estetik, gigiyenik vo islok.

Estetik talablor rahatliq, gozollik vo dobdadirlor. Rang, kasik va geyim tarzinin
ahongdar bir biitlin yaratmasi lazimdir. Estetik toloblora bazok, rong, naxis, bozok,
geyim hissalarinin nisbatlorino géro material se¢imi daxildir.

omoaliyyat talablori paltar geyinmok tigiin rahat soraitdodir vo omaliyyat zamani
mohsulun etibarliligi. Geyinmo miiddotindo paltarlar miixtalif yiiklora Vvo
deformasiyalara moruz qalir. Masalon, bir insan horokot edorkon paltarin bozi
bolgoalori uzana bilar, bazilari kigilo vo ovusdura bilor. Zamanla material kéhnolir
Vo mohsul xarici goriinlisiinii itirir. Mohsulun davamliligt onun geyilmo
soraitindon, parcanin xiisusiyyatlorindan, keyfiyyatindon vo islonma ndviindon
asihdir.

Menzil(Fransiz ¢esidindan - se¢im, dast, dast) - bu bir miiassisanin, sanayenin va
ya har hansi bir mal qrupunun mohsullarinda miioyyon név mohsullarin tarkibi va
nisbatidir.

Qadin geyimlarinin ¢esidlorine daxildir alt paltarlari, yiingiil va xarici geyimlor.
Agill geyimlar iiciin talablor.
1 Estetik talablor

Zorif paltar miitlaq zoriflik vo yiiksok sinif olamatidir. Burada dizaynerlor va
sonatkarlar mohsulun har bir detalinin, har bir struktur elementinin banzarsizliyini
va banzarsizliyini alds etmoak ti¢iin ¢cox aziyyat ¢okirlar, inca inca ipokdon basilmis
Vo six jakkardadok pargalarin toxumasi vo Sothinin sixligi kimi mogamlara tosir
gostarirlor. Toxunusun har hissasi, har tikmo naxisi, rong sxemi, handasi va ¢igok
bozokli dizaynlar miiasir moda trendino uygun olmahidir ki, paltar giindalik
goriinmoasin, lakin geyri-adi vo miistasna olsun.

2 iqtisadi toloblor

Bir mohsulun somaraliliyi konsepsiyasi yalniz materialla deyil, hom do onun
dizayni, istehsalinin vo istismarinin texnoloji hazirlanmasi tiglin amok vo pul
xarclori ilo olagalondirilir.Geyimli geyimlor on ¢ox bahali geyimlordir vo bunun
giymati birbasa istehsalin mayasindan asilidir. Unikal modellar ii¢lin xiisusi bahali
materiallar hazirlanir, qodim rus texnologiyalarindan, mosslon Torzhok qizil tikis
va ya boncuklu tikmodan istifado edorok ol istehsali mohsullar istifads olunur va
tez-tez paltarlar istifado edilmadon tikilo bilor. tikis masinlari, alina bilon bir
mohsulun yiiksak giymatini gostarir ictimai vaziyyet har istehlaker deyil.
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3 Texnoloji talablor

Tikis texnologiyasinda moda mohsullari bu ciir zoruri moda detallarin1 yaratmaq
iclin istifado olunan gaydalar vo isullar var: flounces, ruffles, frills vo digar
xarakterik elementlor kimi. Olbatto ki, bu, eyni zamanda istifads olunan parganin
tobiotindon, yiingiil ipok pargalar {i¢iin drapability, paltarin xiisusi struktur
Xatlorinin formalasdirilmasi1 vo vurgulanmasi {igiin mohkomlik, neylon, ipak kimi
nazik pargalar ti¢iin 0,1 mm-don doyiso bilon parga qalinligi, kagsmirdon 2-3 mm
qalinliga godor galin moxmarlora godor. Toxumanin an xarakterik xiisusiyyatlori vo
xiisusiyyotlori arasinda iki vo ya daha ¢ox rongli parganin kosilmosindon vo ya
qatlanmasindan asili olaraq miixtolif obrazli mohlullar vo siluetlor yaratmaq imkani
geyd edilmalidir.

4 Gigiyena talablori

Bu voziyystdo gigiyena toloblori sifira endirilir, beloliklo agilli paltarlar qisa
miiddoatli istismar miiddotine goro daha ¢ox estetik toloblora tabedir. mohsul iigiin
asas toloblor antistatik emprenajlar istifado edorok elektrifikasiyani minimuma
endirmak vo rahatligi tomin etmok f{iglin iist par¢anin sancmasini minimuma
endirmakdir.

5 Miigavimat geyinin

Gorilintisii doyisdira bilocok xiisusiyyatlor xaricindo agilli paltarlarda asinma
miiqavimoati do praktik olaraq nozers alinmir. Bunlara qisa bir aginma sonrasi
hablorin gériiniisii vo dikislords asagi iplik ayrilmasi daxildir. Hor iki xiisusiyyat do
tist liflorin qurulusu il birbasa slagalidir.

Mahsul paketindoki materiallarin secilma prinsiplari.

Bir gayda olarag mohsul paketini togkil edon materiallarin segilma prinsiplari,
moagsadindan va ¢esidindon asili olmayaraq eynidir. Is bir ne¢o morhaloda aparilir.

Materiallarin ilkin se¢imi oasas sorti - mohsul paketini toskil edon biitiin
materiallarin tolob vo xiisusiyyatlorinin birliyini tamin edocak sokilds aparilmalidir.

Ev geyimlarinin qisa tasviri.

Paltar iiciin taklif olunan talablar

Geyim cesidlori

1. Paltarin ¢esidlori, xiisusiyyatlori nolordir.
2. Paltarin xiisusiyyatlori vo ona olan talobloar.
3. Paltarlarin boliindiiyti siniflor

4. Ev geyimlori on miixtalif geyim noviidiir.
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PALTAR UCUN TOLOBLOR

Paltar {iglin {iglin miiayyon tolobloro oldugunu bilirik. Osas olanlar hijyenik,
omoliyyat, estetik vo igtisadidir.

Gigiyenik toalablor paltarin badonin normal foaliyyatini tomin etmasi va insan
badanini manfi iglim tasirlorindon gorumasidir.

Bunun ig¢iin istilik qoruyucu xiisusiyyatlorino, gaz vo hava kegiriciliyino,
higroskopikliyino, insan badoni ilo miitonasibliyina, asanligla ¢ixarilaraq
geyinilmolidir.

Miiayyan gigiyena talablorinin tomin edilmosi paltarin hazirlandigi materialin
xtisusiyyatlorindon, formasindan vo dizaynindan asilidir. Beloliklo, yay gadin
geyimi istirahat ti¢iin yumsaq, higroskopik, nofos ala bilon vo yuyulmasi asan
olmalidir.

Paltarin performans toloblori paltarin aginmaya, biiziilmoayo, cirillmaga, kimyovi
tomizlonmoya va s. Davamli olmasidir.

Mohsulun davamliligi vo etibarliligi kosikdon, mohsul dizaynindan, parca
xtisusiyyatlorindan, islonma keyfiyyatindon va qalici sartlordon asilidir.

Paltar ii¢lin estetik toloblor, onlarin gézal vo miiasir olmasidir. Paltar hazirlayarkon
bir insanin yasini, badon qurulusunu vo goriiniisiinii nazors almalisiniz.

Iqtisadi tolob geyimin ucuz vo sarfoli olmasidir. Modelin qonasti asason dizaynla
miiayyon edilir, ¢linki par¢a istehlaki dizayndan asilidir vo materialin doyari asason
mMohsulun mayasini miiayyanlosdirir.

Geyimo olan taloblor onun toyinatindan, is soraitindon, istehlak¢inin yasindan vo
cinsindan asilidur.

Funksional talablor.

Paltarin faydali (praktik) funksiyasi bir insan1 monfi hava soraitindon gorumag,
optimal temperatur saraitini tomin etmokdir.

Geyim insan1 bazomali, fiziki qlisurlarini gizlatmolidir. Geyim kador slamati (yas)
Vo sevinc (toy) olamoti ola bilor. Geyim miixtalif sosial, ritual vo peso
funksiyalarin1 yerino yetirir. Buna goro paltarin funksiyalarinin fargli monalari
tayin olunur. Masalan, rasmi va zarif geyimlor {igiin asas funksiya estetik, geyimi
rahatliq vo davamliliqdir - glindalik istifads ti¢iin.

Ergonomik talabloar.

Geyim {i¢iin erqonomik toloblor fizioloji, antropometrik vo digor insan
xuisusiyyatlori ilo slagalondirilir. Geyimlor rahat olmali vo rahatliq hissi yaratmali,
yorulmamali vo performansin azalmasina sobob olmalidir.
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Antropometrik talablor.

Paltar alicinin boyuna, Olcilisiine Vo dolgunluguna uygun olmalidir. Paltar
¢ixarmaq, geyinmok, dilymoni basmagq, itiilomok, Olglisiinii doyisdirmok vo s.
Ucgiin rahat olmalidir. Geyimdo bdyiik ohomiyyat kosb edon mohsulun rogomsa
uygunlasma sarbastliyi doracasidir, miivafiq artim vo ya miavinat dayarlori ilo
tomin edilir.

Palto ii¢lin minimum miiavinat 5-6 sm, paltar, godokco, pencok ticlin - 2,5 sm.

Antropometrik toloblor, deformasiya vo uzanma sobabi ilo dinamikada badon
olgiilorindoki doyisikliklari kompensasiya eds bilon tekstil materiallarinin istifadasi
ilo do qarsilanir. Toxuculuq materiallarinin uzanmasi na godar boyiikdiirsa, bos
giizostlor 0 godor kigik olmalidir.

Gigiyena talablori

Insan bodoninin normal islomoasini tomin etmok iiciin geyimo gigiyenik taloblor
goyulur. Geyim insana harokat azadligi vermolidir, qiris deyil, geyindiyi vo
cixardigi asan.

Gigiyenik talablors asagidakilar daxildir: istilikdon qorunma, higroskopiklik, buxar
Vo hava kegiriciliyi, suya davamliliq.

Termal gorunma - paltarin istilosmo qabiliyyati. Dizayn, kosik, tslub istilik
qorunmasina tasir gostorir. Istilik qorunmasimi artirmaq iiciin, yun parcalar, xiisusi
yastiglama materiallar1 istifado olunur.

Higroskopiklik - torin udulmasii va otraf miihito atilmasini tamin etmok tigiin
paltarin nomi udma qgabiliyyati. Paltarin hazirlandig1 parganin higroskopikliyi ila
olagadardir.

Hava keciriciliyi. Geyim yaxs1 havalandirilmalidir. Karbon dioksid alt paltarinda
y1gilir, bu bir insanin rifahina vo performansina monfi tosir gostarir.

On boyiik hava kegiriciliyi kotan vo paltar ¢esidlorinin mohsullarina sahib
olmalidir. Kigik olan palto, yagis palto, kostyum.

Su buxar kegiriciliyi. Par¢a no godor galin vo sixdirsa, buxar kegiriciliyi bir o qadar
azdir. Pambiq vo viskoz parcalardan tikilmis geyimlor {iclin on yaxsit buxar
kegiriciliyi.

Coki geyim... Bir dost qis geyiminin agirligi bozon insanin bodon ¢okisinin 1/10

hissasini togkil edir. Bu, kohnaldikds slava enerji istehlakina sabab olur, buna gora
yiingiil osas, kdmokg¢i vo izolyasiya materiallarindan istifado etmok lazimdir.

Estetik tolablar

Estetik toloblor paltarin rahat vo gézal olmasidir. Rangins, kasilmasine va timumi
geyim torzina uygun bir goriiniis yaratmasi ti¢iin modaya uygun galir.
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Paltar uygun olmalidir miiasir sislub vo moda.

Stil, badii ifads vasitesi va tisullarinin tarixan qurulmus sabit bir sistemidir. Gotik,
Romanesk, Barok, Rokoko iislublarinin xiisusiyyotlori forma, 0l¢ili, rong,
nisbatlordo oks olunur. Stil dovriin xarakterini, badii zovqiinii oks etdirir vo ev
osyalar1 vo geyim formalarindaki dayisikliklori miiayyanlosdirir.

omoliyyat talablori

Geyinmo miiddatinds paltar streso moruz qalir vo miixtalif deformasiyalara moruz
qalir. Mohsulun islomo miiddoti onun geyilma soraitindon, parcanin
xiisusiyyatlarindan, keyfiyyatindan va islonma néviindon asilidir.

Xidmoatda geyimin etibarliligi vacib bir istehlak miilkiidiir. ©Omoliyyat zamani
keyfiyyat gostoricilori miioyyan bir miiddat arzinds (paltarin istismar miiddati)
kaskin sokilda doyismomalidir.

Movzu 14: Azarbaycan dilinds isgiizar va akademik kommunikasiyada
seminar v tagdimat etma bacarigi.

Icmal:

1. Kiitlavi tadbirlorda ¢ixisa hazirhyg.

2. Taqdimat etma bacarigi.

3. Elektron togdimatlarin hazirlanmasu.

4. Tagdimatlar hazirlanarkan internet resurslardan va alatlardan samarali istifada.
5. Toagdimat zamani sahna durusu va sohno davranisiart.

Har birimizo hayatimizin miixtolif sahslorinds toqdim etms bacarigi lazim olur.
Istor 6ziimiizii istorso do hazirladigimiz layihoni, isimizi toqdim etmak ehtiyaci

yaranir. Amma buna baxmayaraq bir ¢oxlarimiz toqdimat edorkon ciddi
problemlorlo qarsilasir vo yaxud bunu etmokdon ¢okinirik.

Halbuki togdim etmo masalosineg sistemli yanasmagq vo strukturlu togdimat
hazirlamaq bizi digorlorindon forqlondirs bilor. Nozors alsaq, ki insanlarin 6liimdon
sonra 2-ci qorxusu kiitlo qarsisinda ¢ixis etmokdir

Tagdimat
Foal (interaktiv) tolim metodlart ilo aparilan darslorin mithiim elementloeindan biri
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olan toqdimat tolobonin todgigat foaliyystinin gostaricisi sayilmalidir. Bu metod
tolabalora imkan verir Ki, 0, tadgigatin naticasini miixtalif yollarla taqdim eds
bilsin, 6z fikirlorini daqiq ifado etmok, miikommal natica ¢ixarmaq bacarigina
yiyalonsin. Togdimata hazirlasan taloba qrup halinda isloyands tinsiyyat
madaniyyatins yiyalonir, fikir boliismoyi bacarir. Belo oldugda iss onun (onlarin)
hazirladiglar1 tagdimat doqiq olur, ya xs1 tortibati ilo diggati calb edir.
Toqdimata hazirlasan talabalor tagdimatin hansi1 formada keg¢irmok barada
gaydalara yiyalanirlor. Miiallim togdimatin névii va onun kegirilmasi qaydalari
barads tolobalari tolimatlandirmalidir. Bu tolimatlara omol edon tolobs vaxtdan
saomoarali istifads etmays, fikrini daha dagiq ve yigcam sokilda ifads etmoya
avvalcadan hazir olur. Togdimati kegirarkon ona sorh vermoyi bacarir. Togdimat
miizakira olunur va gaydalara asason giymatlondirilir.

Toqdimat fordi va ya qrup soklinds hayata kegirilo bilar.

Taqdimat hazirlayarkan nalara diggoat yetirmoli

- Togdimatin avvalinds 6nca dinlayicilori salamlamaq, 6ziinii taqdim etmok vo
togdimatin movzusunu diqqats ¢atdirmaq lazimdir.

- Togdimatin moatninds daha ¢ox sado climlolordon istifado etmok maslohatdir.
Ciimlalorin anlasigli, yigcam va tasirli olmasina xiisusi fikir verilmolidir.

- Olboatts, togdimatin dizayni1 xiisusilo shomiyyatlidir. Togdimatda miixtalif tipli
informasiyalara yer verilir. Bu informasiyalara motn, sokillor, grafik tasvirlor,
animasiyalar, videogarxlar, videoffagmentlor vo s. daxildir. Bu informasiyalarin da
hor birinin 6ziinamoaxsus xiisusiyyati var. Hor bir informasiyanin xiisusiyyati
nozora alinmalidir. Masalon, dinlayicilari ¢oxrangliliklo yormamali (adoton 2-3
rongdon artiq olmamalidir), toqdimatin agiq rongds, motndoki yazili
informasiyanin isa tiind rangds verilmasina digqget yetirilmalidir. Bir s6zlo, alave
edilon biitiin vasitalar togdimatin mévzusuna uygun olmalidir.

- Togdimat zamanu istifads edilon manbalari sonda geyd etmok gorakdir.

- Togdimatin matninin strukturuna shomiyyat vermok lazimdir. Basliglar matnin
digar hissalarindan forglondirilmali, motn giris, asas vo natica olmagla ti¢ hissadon
ibarot togdim edilmalidir. Mohz bu ardicilligla mévzunun moazmununun tagdim
edilmasi dinlayicilords ona qarst digqst Vo maraq yaradir.

- Togdimat vaxti, asasan, ii¢ magama xisusi fikir verilmoalidir:
1. Auditoriyanin diggatini calb etmoak;
2. Toqdim edilon mévzunun magsad Vo moramini, predmetini agiqlamag;

3. M6vzunun mazmununu matnin strukturuna uygun olaraq digqgets ¢atdirmagq.

Qeyd edak ki, sas tonu, taqdimat zamam dinlayicilorin gozlorine baxmaq da
verilon talablordondir. Bu zaman dinlayicilora taraf arxa c¢evirmok olmaz.



Tagqdimata 6ncodon hazirlasmaq lazimdir. Sonda togdimatdan alds edilon
natica bir daha xatirlanmal, dinlayicilara tasokkiir edilmalidir.

Taqdimatin ugurlu olmasi ii¢iin bazi tovsiyalora amal etmalisiniz:

Gortisiin ilk dogigelorinds insan haqqinda hansi toassiiratin yaranmasi boyiik
ohamiyyat kasb edir. Buna gors imiciniz {izarinds islomalisiniz.

Durus diiz, bas qaldirilmus, ¢iyinlor diizoldilmis, inamli goriinmolidir. Bu 6ziino
inam, qorxu va hayacan olmamasi haqqinda danisacaq. Inamli goriinmak kifayat
deyil, saligali vo gozal olmalidir.

Goriiniis diizgiin geyim saxlamaga komok edocokdir. Ustiin olmalidir is torzi. Bir
cox aksessuart asmaq, yalniz bir iiziik vo ya kigik sirgalar kifayyatdir.

Sasinizi masq etmoalisiniz. Bu ¢ox vacibdir, ¢linki 6ziinii taqdim etmayin asas1
mohz 6ziinliz haqqinda olan hekayadir.

Cixisiniz sakit vo aydin olmalidir. Heg bir halda telefonu sas rejimindo tork
etmomoalisiniz, oks halda zong calsa, diqQeti yayindiracaqdir.

Molumat tagdim edilorkon lazimsiz jestlordan istifads edilmamasins diggat
yetirmak lazimdir.

Heg bir halda dinlayiciys siibha va lageyd yanasmamalisiniz. Bu davranis
performansin ugursuzluguna sabab olacaqdir. Har kaslos iinsiyyatds olma maragini
gostarmok lazimdir. Bununla birlikda ¢ox emosionalliq gostarmayin. Hagigatan
uygun olduqda giiliimsayas bilorsiniz. Asan tinsiyyat vasitasi ilo auditoriya ils alage
qurulmalidir. Insanlarin hekayanizo necs reaksiya verdiyini, suallarma cavab
verdiyini vo lazim olduqda fikirlorinin doyerini niimayis etdirorok onlardan bir sey
iIstomoalarini izlayin. Togdimatin sonunda vaxt ayirdiglarina gore miitloq istirak
edonlorin hamisina tosokkiir etmalisiniz vo vidalasin.

Toqdimat zamani 6ziinii neco aparmaq lazimdir?

Oziiniizds miisbat tosssiirat yaratmaq ii¢iin no dediyiniz deyil, hom do bunu neco
etmoyiniz vacibdir. Oziiniizii inamli bir insan, bir saho {izro bir miitoxassis Kimi
siibut etmok istayirsinizss, bu gaydalara amal edin: Aydin va inamla danisin.
Cixisinizi haminin esitmosi ti¢iin kifayot godor yiiksok edin hodof auditoriyasi.
Insanlar sizi esitmirsa Vo basa diismiirlorss, marag itirirlar. Jestlori
mohdudlasdirm. Dialoqun ilk ti¢ dagigasinda nitge maksimum mana verin.



Homsohbatinizo ortaq maraqglariniz oldugunu gostorin, faydaliliginizi gostarin.
Toqdimat sifarisini avvalcadon diisiiniin vo miisahiba zaman1 ona amal edin.

Niimuna alqoritmi 6ziiniiz haqqinda tagdimat va niimuna matni.
Giiliimsayin vo adiniz1 deyin.
Tohsilin toforriiatlarini qisaca izah edin.

Bilik va praktik bacariglariniz1 geyd edin.

Bu universitetds na iiglin oxudugunuzu sdylayin.

Lazim olsa, ailo hagqinda bir ne¢a kalma sdyla.

Hobbi vo hobbi haqqinda qisa danisin.

Oziiniizii qeyd edin faydal1 soxsi keyfiyyotlor.

Osas ustiinliiklarinizi geyd edin.

Diqgatinizo gora miisahibaya tosokkiir edirom.

Oziinii taqdim etmok bir miitoxossis imicini yaratmaqda miirokkab prosesin bir
hissasidir. Hor hansi bir faaliyyatlo pesokarcasina moasgul olan bir ¢ox ictimai vo
isglizar miinasibatlors daxildir. Peso daxilinds bir miitoxassisin formalagsmasinin
bir xiisusiyyati, peso miihitinin aSarlori goriintii standart1 kimi faaliyyat géstaran
niifuzlu insanlara miiraciat etmosidir. ikinci xiisusiyyat, birbasa rabito Vo miiayyan
vasitalorla (Internet, pesa adobiyyati, konfranslar, talim) miitaxassislorin 6z
aralarinda malumat va rabits olagasidir. Bu, hamkarlarin soxsi keyfiyyatlorini
deyil, ham do isgiizar saristalorini bilmoys imkan verir. Miitoxassisin xarici miihit
(miistorilor) ti¢iin faaliyyatinin bir xlisusiyyati onun miisbat imicinin tolobat garanti
olmasidir. Bir miitoxassisin miizakirasi miiayyan bir dairods bas verir, bir insanin
rayi digor insanlara otiiriiliir vo 6z-6ziino movcud olmaga baslayir.

Microsoft PowerPoint (tam adi — Microsoft Office PowerPoint) — tagdimat
yaratmaq ii¢ilin istifado olunan Microsoft Office proqramidir, Microsoft
Windows va Mac OS amoliyyat sistemlarinds istifads olunur.
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PowerPoint-in yaradilmasi ideyasi ilk dofo Berkli universitetinin tolobosi Bob
Haskins torafindon irali stirtilmiisdiir. 1987-ci ildo PowerPoint-in

Apple Macintosh iigiin olan ilk versiyas1 PowerPoint 1.0 buraxilmisdir. 1987-ci
ildo PowerPoint Microsoft formasi torafindon 14 milyon $ doyarindo
almmusdir. 1990-c1 ildo Windows {i¢iin olan versiyasi yaradilmis vo Microsoft
Office program paketina daxil edilmisdir.

Microsoft PowerPoint proqramu vasitasils slaydlar yaradilir vo onlar1 bir-birinin
ardinca istonilon qaydada diizmoklo toqdimat togkil olunur. Togdimat vasitasilo
geydlar, ¢ixis tezislori, reklamlar, dissertasiya, hesabat va s. malumatlar
dinlayicilora gozal tortibatda catdirilir. Togdimatlarda grafik

redaktorlarin mohzullarindan vo multimediya vasitalorindon genis istifado etmok
miimkiind{ir.

MS PowerPoint proqgraminda toqdimatlar ti¢ tisulla yaratmaq olar: Master, Sablon
va Bos Tagdimat.

Masterlorin komayilo MS PowerPoint programinda togdimat yaradarkan bu iss 10
doagigo sarf olunur, galan vaxt iss strukturun yaranmasina sarf olunur. Pis va ya
zOvgsiiz islonmis togdimatlar auditoriyani torafindon soyuq qarsilanacagq.
Baxmayaraq ki, orada rongaroang illiistrasiyalardan, videokliplordan, hiper
istinadlardan va s. istifads edilmisdir. Digor torafdon yaxsi diisiiniilmiis vo sado
togdimatlar dinlayicilorin maragina sobab ola bilar.

<F1> diiymosini basdiqda komokgi siyah1 agilir. Burada amrlorin tam siyahisi
verilmisdir. ©sas omrlor asagida gostorilmisdir:

1. Bir slayddan digarins kegmok tigiin:

a.Slayd lizarindo mausun sol ditymasi basilir;
b."Enter" diiymaosi basilir;

c."N" diiymaosi basilir;

d.SPACE va ya tizorinds ox isarasi olan diiyma basilir;
e.kontekst menyusundan [lanee omri segilir.

1. ©vvalki slayda gqayitmaq tigiin:

f."P" ditlymasi basilir;

g."PageUp" diiymosi basilir;

h.iizarinds ox isarasi olan diiyma basilir;
1.kontekst menyusundan Hazan omri segilir.

1. Togdimatnin gdstarilmasi rejimindon ¢ixmagq ii¢iin:

"Esc" diiymosi basilir;

1. "B" —slaydlar arasinda qara ekran goriiniir.
2. "W" —slaydlar arasinda ag ekran goriiniir.
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"Tab" — slaydda yerlosdirilmis istinadlar tizorinde gozmok tigiin.
"Home" — Togdimatnin birinci slaydina kegmaok {i¢iin.
5. "End" — Togdimatnin axirinci slaydina kegmok tigiin.

Tam yiiklonmis toqdimat slaydi 6 hissodon ibaratdir:

Basliq — sonadin yuxar1 hissasinds yerlosir.

Slaydin matni — ndmralonmis vo ya markirovka olunmus siyahi soklinds
olur.

Qrafik obyekt — sokillor, videokliplar.

Tarix — slaytda adoton sol asagi kiincdo yerlosdirilir.

Slaydin némrasi — biitiin slaytlarda asagida yerlogdirilir.

PowerPoint proqraminda yaradilmis fayllar 3 tip genislondiricilora malikdirlor:

Togdimat (.ppt)

Sablon (.pot)
Demonstrasiya (.pps)
XXI osr yiiksok kompiiter texnologiyalari
asridir. Kompiiter va elektron texnologiyalari hayatimizin boytik bir hissasini

toskil edir. Miiallimlarimiz miiasir dovriin bu on miikommal texnologiyalarinin
todrisdo  totbigi istiqamatindo yaradici axtariglar aparmaqda ve ortaya maraqli
foaliyyat niimunoalori qoymaqdadirlar.

Miiasir tolim prosesi talobays yonalmis prosesdir. Bu prosestalobalords
informasiya miibadilasi va fikir yiiriitmok bacarigi formalagdirir. Tolobo miixtolif
monbalardaki elektron resurslara istinad etmoklo miistagil malumat alds edir.
Toadgigat aparmagq, iinsiyyat qurmag va yeni informasiya alds etmoak tigiin iso miias
Ir
texnologiyalarin imkanlarindan istifado etmok lazim golir. Bundan olave sagirdlori
n
marag dairasini nazars alsaq sahidi olariq ki,

IKTdoan istifads onlarin diggetini colb edon bir sahadir. Eyni zamanda miiallim do
IKTdon istifada etmaklo talobalorde hovas vo maraq yarada bilor. Tobii ki, bu da
miiallimin yaradiciliq gabiliyyatindan asilidir.

Elektron (talim va internet) resurslart miivaffaqqiyatli tahsil almaq tigiin sorait

yaradan va an yiiksak naticaya nail olmaga komok edon bir vasitadir. Hazirda
tohsil sisteminin informasiyalasdirilmasinda asas diggst elektron tahsil
resurslarinin hazirlanmasina yonalmis Elektron Tohsil Resurslar1 (ETR) dedik
do tadris mozmunlu elektron forma nazardos tutulur ki, onlar1 da saslondirmoak tigiin
miixtalif elektron mexanizm va masinlardan istifads edilir. On miiasir tadris
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resurslar1 kompiiterlords hazirlanir. ETR adi darslikdon forglonir vo onun

interaktivliyi iso sagirdin miistaqil islomasini tomin edir.

ETRni ii¢ qrupa motn, tekstografik vo multimedia xarakterli resurslara ayirm
aq olar.

Motn xarakterli ETR asason motndan ibarat olur, miihaziro xarakteri dastyir v

internetds yerlosdirilmosi miimkiindiir.
Tekstografik xarakterli ETR vo daxilinda codvallor, diagramlar va s. ibaratdir.
Multimedia xarakterli ETR-2 iso video, animasiya,

audio, mozmun va interaktiv tisullar daxildir.

Bu tadris resurslarinin on effektivlisi multimedia resursudur. Burada tadris ob
yektlari matn, grafik, foto-
video, sas vo animasiya formasinda toqdim olunur. Biitiin bunlar sagirdlords gavra
manin ndvlarini harakata gatirir, bununla da todris prosesi daha rangarang ve mara
ql

olur.

Sozsiiz ki, multmedia resurslari miiallimi va doarsliklori avoz etmir, amma eyni

zamanda materiali monimsamok ti¢iin yeni imkanlar yaradir. Bu resurslar

tolobalords anlama saviyyasini yiiksaldir vo multimedia vasitoalorindon istifado
zamani tolobalarin yorgunlugunu aradan qaldirir. Nohayat, ETR-
in mithiim Gstiinliiyii onuntalaba tarafindan fordi yranmayini tomin etmosindadir.

Yani, tolobs sarbast sokilds 6z bilik va bacariglarmin na saviyyads oldugunu

miiayyan edo bilir.

Elektron tohsil resurslar1 dedikdos tokco

CDloards vo miiallimin kompiiterds hazirladig: resurslar nozards tutulmur, bur

Internet todris resurslar1 da daxildir. Internet tohsil sahasinda do boyiik imkanl
ar yaradir. Tadris prosesinda internetin rolu va yerini diizgiin miioyyan etmok oldu
qca

vacibdir. Bu masuliyyatli is fonn miiallimlarinin tizarins diisiir. Tadris internet

resurslarinin oksariyyati heg bir yoxlamadan ke¢mir, tadrise uygun olan
materiallarin se¢ilmasinda hatta misllimlor tigiin do ¢atinlik yaradir. Bu
problemi hall etmak {ig¢iin miiallim asl pesokar olmalidir. Miiallim materiallari

tohlil edib 6z talabalarina maslohat vermayi bacarmalidir.
Internetdon somorali istifads zamani talobads yazi1 bacarigy, soz ehtiyati, tez



insiyyata girmok vo lazimi formada iinsiyyot qurmag, qarsisindakini dinlomo

va S. Kimi miisbat keyfiyyat vo vordislor formalasir. Tobii Ki, bazon sosial sob
okalardan diizgiin istifado etmamok bir ¢ox moanfi sonluglarla da naticalons bilor. B
elo ki, tolobalor informasiya axtararkon konkret nayi axtarmali olduglarini bilmodik
lari ligiin garsilarina ¢ixan bdyiik informasiya axininin igarisine diismiis olurlar. Bu
zaman onlar hotta oxlaqgi doyarlorini poza bilocok resurslarla da garsilasa bilorlor.
Son illar Azarbaycan Respublikasinda Tohsil sisteminds
IKTdon istifads ilo timumi saviyyoni yiiksaltmok, tohsilla alagali soxslarin bu
sahoya maragini daha da artirmagq tigtin bir sira layihalor, miisabigalor vo
treninglor kegirilmokdadir. Miallimlorimiz bu miisabigalords daim istirak edir
Vo yiiksak nailiyyatlor qazanir.
Elektron resurs hazirlayarkon bu ideyalar haqqinda diisiinmok gorokdir.
Interaktiv elektron resurslar ham miiallim, ham tolobalor iiciin faydali, maraqli, asa
nligla yad-dagalan olmalidir.

Insanlar tez-tez xalgdan danigsmaqdan qorxurlar. Qarsimzda 3-4 naforin vo
ya bir ne¢s yiiz tamasag1 auditoriyasinin olub-olmamasinin shomiyyati yoxdur.
Qorxu xarakterik simptomlarla 6ziinii gostarir: mods kramplari, carpintilar, artan
torloma, qarisigliq vo s. Informasiyani diizgiin vo daqiq ¢atdirmagi yranmok
lazimdir. Kiitlovi ¢ixiglardan ovval narahatlig1 hoyata kecirmok tigiin, fobiyanin
tosirini aradan qaldiracaq kok sobabini basa diismalisiniz.

Sahna gorxusu nadir?

Xalq qarsisinda danismaq qorxusu hadisadan bir nega giin avval tez-tez 6ziinii
gostorir. Insan basindaki secimlori siralamaga baslayir, niya nitgi xalga xitab
olunmur, tongid oluna va qlisursuz ola bilor? Biitiin fordlor 6z niifuzlarini digar
saxsi keyfiyyatlordon daha az narahat etmok ti¢iin proqramlasdirilmisdirlar. Bazan
bu nodqtads beyin reaksiyasini idara etmok demok olar ki, geyri-miimkiindiir.

Mosalon, alim C. Darvin bir nov siaq kegirdi. Ingilis zooparklarindan birinin
serpentariyasini ziyarat etdi. Carlz soyuqqanli olmaga caligdi, siisoys ¢cox
yaxinlagdi, arxasinda siirtinonlor var. Har dofo ilan atildigda todqiqat¢1 gaxnasma
icinda torafo atladi. Naticalordos 0 sobabi yazdi va avvallor yasanmamis bir
tohliikays qarsi ¢gixa bilmoz. Alim reaksiyani olduqca tobii olan qodim miidafia
mexanizmi adlandirdi.

Cixmazdan avval sahnadan gorxmamaq neca?

On hoayacanverici va gargin an, ictimaiyyat garsisina ¢ixmadan son saniyalordir.
Osablori aradan qaldirmaq tigiin tonha bir yera gedirlor, allorini yuxariya ¢okirlor,
bir nega dorin nafos vo ekshalasiya edirlor. Bu, hipotalamusun faaliyyatini
stimullasdirir, sonra rahatlasdiran hormonlarin istehsalin1 artirir.



Elmi aragdirmalarin naticalorine gors 46 tacriibali Sonotkarin sinaqdan kegirdiyi
yavas nofos alma texnikasi gostordi ki, mosqin effektivliyi sinir garginliyini
azaltmaqdir. Texnika haddindon artiq hoyacana meylli insanlar ii¢iin aktualdir.
Ictimaiyyat qarsisinda danismaq qorxusu, hesabatdan bir nego dogigo avvol
giicliidiir. Buna gora, sohnodan ¢ixmadan avval uzanib nafas alin.

Psixoloqglarin tovsiyalori

Cixis sanatinds ustaliq har zaman keyfiyyato ¢evrilon miqdar sayasinds aldo edilir.
Hor yeni hesabat vo ya togdimat ugursuzluq qorxusundan daha az miisayiot
edilocokdir. Bu sahna gorxusunu dof etmoyin basqa bir yolu?

Asagi saviyyali hadisalordon baglamalisiniz. Masalon, ndvbati ails tatilinizin qisa
tosviri. Miimkiinsa izloyici sayin1 tadrican artiraraq digor insanlara kegin.

Toqdimatimzin effektli olmasi iiciin asagidakilar: nazors almagimiz lazimdar.

Yazimmin az olmasi. Daha ¢ox yazi insanlara ilk baxigsdan yorucu golir va verilon
molumatlarin  hansi doracodo vacib olmasindan asili olmayaraq onlar, bunu
dinlomokdan vo oxumaqdan g¢okinirlor. Ona gora do, moalumatlarin vacibliyindon
asili olmayaraq toqdimatlarinizin daha tosirili olmasi iliglin uzun-uzadi yazilar
avazina vacib olan moalumatlari basliglar sakilinds geyd edarok danigmaga tistiinliik
verin.

Sakillar. Qeyd etdiyiniz basliglara uygun sokillor secin vo togdimatinizda istifado
edin. Bu sokillor, vasitasilo siz, catdirmaq istodiyinizin miioyyan hissasini
dinlayiciya ¢atdirmis olacagsiniz. Eyni zamanda, auditoriya bunu xos qarsilayacaq.

Goz kontakti. Dinlayici ilo goz kontaktinda olun. Bu, onlar1 daha masuliyyatli
olmaga sovq edacok. Yuxulamagdan yayindiracaq. G6z kontakt1 zamani yalniz bir
Vo bir nec¢o deyil, auditoriyada olan biitiin dinlayicilorlo géz tomasi qurmaga
calisin.

Sual vermaya sarait yaradin. Ogor togdimatiniz zamani veriloCok moalumatlarin
tam anlasilmasini istayirsinizss dinlayicilarinizo sual vermoys sorait yaradin. Oks
toqdirdo, verilocok malumatlarin formal olaraq ¢atdirilmasina baxmayaraq aslinds
bir ¢oxu togdimatinizdan mamnun galmayacag.

Boadoan dili va sas tonu. Badan dilindan - mimika va jestlordon istifads edilmadon
verilon molumatlarin effektivliyi ¢ox asagidir. Ona goéro do, daim togdimatiniz
zaman1 uygun mimika vo jestlordon va sas tonundan istifads edin. Bu sokilds siz,
daha ¢ox molumatin auditoriya torafindon gobul edilmasina nail olacag ve eyni
zamanda teqdimatinizi daha maraqli sokilo gatiracaksiniz.

Geyim tarzi. Geyiminiz togdimatiniz zamani1 6nomli faktorladandir. Geyminizin
hans1 torzdo olmasi toqdimatinizin movzusundan asilidir. 9Osas mogsadimiz
menecerlorin togdimat bacariqlarinin inkisaf etdirilmosi oldugu {iiglin geyim
torzinizin do isgiizar formada olmasi maqsads uygundur.



Tadimatdan 6nca ona hazirlagin. Togdimatdan 6nco iimumi olaraq togdimatiniza
gbz gozdirin. Catismayan cohotlori aradan galdirin. Eyni zamanda danisiginizi,
badon dilini vo sas tonunuzu mosq edin. Bu, sizdo geyd olunan davranislarin
pesokar davranis halina golmasino sabob olacaq vo bu davranislarinizi inkisaf
etdirmis olacagsiniz.

Kigik fasilalar verin. Togdimatiniz ¢ox maraqli olsa da, uzun ¢akmasi yorucu ola
bilor. Ona gora do, ogor togdimatiniz uzun ¢okocokss togdimat zamani bir nego
fasilo verin.

Rang va animasiyalara digget. Sado hazirlanmis slaydlar insanlara yorucu goalo
bildiyi kimi, eyni zamanda daha qabariq ronglordon vo digget ¢okon
animasiyalardan istifado olunmus toqdimat da auditoriyanin fikrini yayindirar. Ona
gora do, isgiizar ronglordan vo animasiyalardan istifads etmays calisin.

Bir noqtode dayanmayin. Togdimat zamani eyni noqtadan digto etmok insanlara
yorucu golir. Amma unutmaq lazim deyil ki, ¢ox harakat etmoak do xos garsilanmir
Vo auditoriyanin fikrini yayindirir. Ayaq soSlorinin olmamasi {igiin ayaqqabi
secimina diggot edin.

Yaz1 lovhasindan istifade edin. Ogor toqdimatinizda niimunolor, hesablamalar
olarsa onlar1 16vhodo yazaraq izah etmoys calisin. Bu, insanlara daha maraqli
galacak.

Movzu 15: Akademik yaz1 qaydalari, elmi is (tezis, magals, dissertasiya va s.)
yazmaq Vardislorinin formalasmasi  vo miiasir taloblor va texnoloji
avadanhgqlarin tatbiqi.

Icmal:

1. Akademik yaz1 va digar yazi névlri arasindaki bazi 6namli sartlor
2. EImi moagalalarin, teziz va dissertasiyalarin hazirlanma qaydalari.
3. Akademik yazilarda beynalxalq standartlarin talablori.

4., Akademik yazilarin hazirlanmasinda texnoloji avadanhqlardan samarali
istifada.

1. Akademik yaz1 va digor yazi névlri arasindaki bazi 6namli

Yazi hoyatiniz boyu miixtalif situasiyalarda sizdon talab olunan bacariqdir.



Soxsi mozmunlu yazismada — dost-tanislara {invanlanan yazinin bir xiisusiyyati
ondan ibaratdir ki, bu ciir yazi, adaton, geyri-formal olur. Bu iso 0 demoakdir ki,
burada orfoqrafiya qaydalarini, punktuasiyani (durgu isaralorinin yerli-yerindo
islonmoasi) va yaxud qrammatik qaydalar gozlomoyas 0 qadar do ehtiyac yoxdur
(harg¢and bunlara amal etsoniz, oxucunuz sizo minnoatdar ola bilar).

[1 Qeyri-formal yazi tislubu soxsi tanisliglar tizorinds qurulan miinasibatlor
fonunda oldugundan vo siz do yazinizi tinvanladiginiz soxsi

tanidiginizdan, sozlori qisa yaza, hotta dialekt sdzlordon bels istifado edo
bilarsiniz.

Saxsi mozmunlu yazi madan forq i o araq, akademik yazida proses xey i
farqli olur. Birincisi, burada konkret yazi strukturu talab olunur. Masalon, giris,
asas hissa va natica. Bu sado strukturu biitiin akademik yazi formatlarinda
gormoak olar.

1 Akademik yazida giris paraqrafi oxucunu mévzunun imumi xarakteri ilo
tanig edir, daha sonra isa miizakirs edilon mévzu yazinin asas hissasinda
miizakirs edilir vo giymatlondirilir. Girisds siz ¢ox qisa va aydin sakilds,
movzu ilo baglt movqgeyinizi, masaloys miinasibatinizi bir - iki climlodo
bildirir, daha sonra tutdugunuz movqeyi yazinizin asas hissasinds bir ne¢o
paraqrafda isiglandirir vo ya otrafli sokilds izah edirsiniz. Nohayat, son
paraqrafda - noticods siz geyd etdiyiniz asas mogamlari, fikirlori
yekunlasdirmalisiniz. ©lbatts ki, biitiin magamlar1 shats etmoayas do

bilorsiniz. Natica ilo alagali tovsiyya xarakterli paragraf ise yazinizi

miiraciot edilon mévzu ilo bagh galocak fikirlora yonaltmok, akademik yazi
isinizin golocokdo daha forgli aspektlorda islonmosi ti¢iin nomli rol

oynayir.



Umumiyyatls, bir qayda olaraq, ali tohsil miiassisalorinds yazilan akademik
islordoki formatlara qisaca nozar salsaq, aydin olur ki, onlar formal struktura
riayat edirlor.

Akademik yazi ila digar yaz1 janr ar1 arasinda ikinci farqg isa na r edi mi
yazi ardan gatirilon sitat ar a bag 1dir.

] Ogor siz akademik yazida hor hansi bir arqument irali siiriirsiiniizso,
fikrinizi movzu iizra yazi nagr etdirmis bir vo ya bir ne¢a miiallifin movgeyi
ilo alagolondirarak asaslandirmaniz gozlonilir.

1Bu bolmoa Bowker, N. (2007).Academic Writing: A Guide to Tertiary Level
Writing-dan

gotiiriilmiisdiir.

6] Oslinda, digor mialliflorin islorindan sitat gotirmok akademik yazinin asas
sartlarindon biridir, ¢ilinki bu, sizin mévzu ils alagadar adabiyyati

oxudugunuzu, ideyalar1 anladiginizi, bu ideyalar vo digor miixtolif
perspektivlordon 6z yazi isinizdos istifado etdiyinizi gostorir.

Uciinciisii, akdemik yazida siz har zaman orfoqrafiya qayda arina,
punktuasiyaya va qrammatik standartlara amal etmalisiniz. Ciinki
dostunuzdan fargli olaraq, oxucunuz béyiik ehtimal ki, sizdan farqgli bir
axsdir va sizin naya i ara etdiyinizi he¢ da har zaman bilmays bilar. Bu
sabobdoan do, fikirlorinizi yazida aydin ifade etmoniz ¢ox 6namlidir. Diisiinconin
ifado olunmasinda fikir aydinligini1 qoruyub saxlamaq va ikimanaliligdan uzaq
olmagq ii¢lin punktuasiya, eyni zamanda qrammatik qaydalar akademik yazida
boylik 6nom dastyir.

9NaNadvi olaraq, akademik movzular konkret va fiziki formasi o mayan ideya
Va an ayl1 ar kimi miicarrad mafhumlara asas anm dir.

Bir sira akademik mdvzularin miicarrad strukturuna baxmayarag, siz yens da



konkret sozlordon istifado etmokls, miicarrad ideyalar1 vo onlar arasindaki
miinasibatlori izah edo bilarsiniz. Adston, akademik yaz1 sizdon miicarrad
ifadslori vo onlarin komponentlarini, onlarin digor miicorrad ifadslorls slagasini
aydin tosvir etmayi tolob edir. Hotta igtisadiyyat, kompiiter elmlari kimi praktik
yoniimli fonlar belo, akademik 6yronmo vo praktikada sizdon proses va
hadisalorin tomalinds duran miixtalif nozariyyalars, anlayislara va diger miicarrad
ideyalara bas vurmaginizi tolob edacok. Buna gors do, akademik yazinin
mahiyyati do bir ¢ox praktik va sosial yoniimlii yazi islorindon forglonir. Bu, ona
goradir ki, akademik yazi tapsiriglari sizdon onlarin mahiyyatinds duran,
hadisalarin tomalinds yatan prinsip, nozariyys va anlayiglara baxmagi talab edir.
Bahs etdiyimiz bu giri bo masini yekun a diraraq qeyd edirik ki, akademik
yazi 6z qayda va tacriibalarini diqts edan xiisusi bir yaz1 janridir.

1. Bu gayda va tocriibalor istifads edilon adobiyyatlardan gotirilmis sitatlarla
dastoklonan ideyalarin togdimatinda miisyyan bir formal ardicilliq vo ya
struktura asaslanmaga komok eds bilar.

2. Akademik yazida punktuasiya, qrammatika va orfoqrafiyanin anonavi
qaydalaria amal edilir.

3. Nohayat, akademik yaz1 bir sira digar soxsi yazi formalarindan forglidir,
¢linki o, toamal nazariyyalorlo baghdir, giindalik hoyatda idarsedici

proseslora va tacriibalora sabab olur.

Yadda sax ayin...

[1 Yazi iglori sizin movzu iizra daha dorin anlayisa sahib olmaginiza

yardimg1 olur.

) Bu islar sizo har hansi bir mévzunu daha darindon vo analitik sokildo

aragdirmaq imkani yaradir.



70 Yazi islori sizi daha foal 6yronmoays tosviq edir.

1 Onlar sizin bilik vo anlayiginizi, o ciimlodon mithakimo etmok vo akademik
sokildo yazmaq bacariginizi oxucunuza niimayis etdirmok {i¢iin bir
vasitodir.

Lakin ...

1 Akademik yazi iglori son dogigads icra edilmali tapsiriglar deyil.

1 Onlar diistinma Vo planlagdirma tolob edir.

[1 Onlar sizo asasan, adabiyyata asaslanarag vo ondan istiqgamat gotiirarak,
0z roylorinizi formalasdirmaga imkan verir.

[1 Onlar hamginin, sizden 6z fikirlarinizi aydin sokilds toqdim edos bilacayiniz
arqumentlora gevirmayi talab edir.

1 Eyni zamanda, onlar sizdon ciimlalorinizin miimkiin qador aydin
yazildigina omin olmaginiz tolob edir, ¢linki yazi dili asanligla yanlig
anlasilmaya sobab ola bilir.

Nohayat, yazi iglari siza diisiinme, yazma va giymatlondirma bacariglarinizi
giiclondirmak imkan1 yaradir.

1. Akademik Yaz1 Nov arinin Quru u u:

On hissa

1 Titul varaqi

[1 Miindoricat

- yazinin strukturunu oks etdirir

- mantiqi ardicilligr vo problemin tohlilindoki bolgiilari gostarir

- yazidaka fasillori vo onlara aid hissalori oks etdirir

1 Minnotdarliq yazis1 (akademik isin yazilmasinda komoklik gostoron

soxslora minnatdarliq)



] Abstrakt

[ Xiilasa

a) elmi yaz1 isinizdoki oasas fikir vo tapintilari ¢atdirir;

b) onlar1 qisa vo y1gcam sokildos ifads edir:

- tadgigatin moqsadi va vazifalori

- problemi

- tadgigat metodu

- tapintilar

8Yazinin 2sas hissasi

) Giris

- Tadgigatin magsadi va obyekti hagqinda atrafli malumat
VErir;

- Problemi va ya vaziyyati tohlil edir;

- M6vcud todqgiqatlart tohlil edir. Bosluglar geyd olunur;

- Toadqiqgat suali geyd olunur;

- Toadqiqgat metodu gostoarilir;

- Todqgiqatin gatinliklarini vo imkanlarini ifads edir;

- Lazim goldikda, movzuya dair tarixi moalumat verilir.

1 Fasillor — arqgumentlar va asaslandirmalar:

- Movzu fasillora va yarim-fasillora boliinmolidir.

- Argumentlarinizin mantiqi ardicilligi gézlonilmalidir.

- Osaslandirma olaraq codval va diagramlar qoyulmali vo izah
edilmalidir.

- Hor bir cadval va ya diagram nomralonmoalidir. Masalon: Cadval

1vas.



- Bir hissadon digorins kegid olmalidir.

- Hor bir hissonin sonunda ohats olunan mévzuya dair 1-2 ctimlo

ilo natico gostarilmolidir.

Yekun Hissa

[1 Natica va tovsiyyalor

- Osas hissads tohlil olunan fikirlor iimumilosdirilir.

- Argumentlors asason hans1 addimilarin atilmasinin zaruri

olmasi haqqinda tévsiyyolor edilir.

Akademik Yaziya alavalor

[1 Manbalor - istifads olunan resurslar, kitablar, magalslor va s.

1 Qosmalar - alava statistik malumat, grafiklor, diagramlar, xaritalor

V3 S.

Akademik Yazinin Quru u u vo P an a dir1 masi

Akademik yazinin qurulusu dedikda onun ilk sahifasindan son sshifasinadok
tadgigatin asas hissalorinin, bélmalarinin, fasillorinin, yarim fasillarinin,
bondlarinin ardicillig1, sistemliliyi basa diistiliir.

9Bu qurulusa habels todgigatin naticalori, istifada olunmus adabiyyat, slavalor
daxil olur.

Titul Varaqi

* Titul varagi — qisa olmalidir; ikinci daracali deyil, asas s6zlar boyiik harflarle
yazilmalidir.

* Qisa bagliq —yazida sohifonin yuxarisinda yazilan qisaldilmis baslhqdir vo 50
harfi (interval vo punktuasiya da daxil olmaqla) kegmomalidir.

* Yazi miollifinin ad1 - ad (adiniz, soyadiniz, atanizin adi); oagor yazi digor

soxslorla birgo yazilirsa, onlarin da adlar1 daxil edilmalidir.



« Institusional bagliliq - Azarbaycan Dillor Universiteti

Miindaricat — Titul varagindan sonra ikinci sohifonin ortasinda (voraqin yuxari
sag kiinciindo 2 rogomi yazilir vo sohifolar ardicil némralonir) MUNDORICAT
yazilir. Miindoaricat titul varagindan sonra galir va sahifalori gostarmoklo
dissertasiyanin asas basliglarini ohats edir - giris, I fosil, Il fosil, 111 fasil va onlarin
paraqraflari, natico va tokliflor, istifado olunmus adobiyyat siyahisi va alavalor.
Burada dissertasiyanizin biitiin bolmalori ardicil yazilmagla barabar, hor
bdlmonin baslangic sohifasi do gostarilir. Bolmalorin, bagliglarin adlari
dissertasiyanizin moatninds oldugu kimi - qisaldilmadan, dayisdirilmadan
yazilmalidir.

Miindaricat1 yazmaqda moagsad sadadir. Ogor oxucu dissertasiyanizin onun
diggatini ¢okan bir hissasine nazar salmagq istayirse, 0, bilmalidir ki, axtardigini
neganci sohifado tapa bilar. Belo ¢ixir ki, miindaricat dissertasiyanin basliglarini,
yarimbagliglarini va onlarin sahifalarini vermokls oxucunun isini asanlasdirir.
Minnatdar 12

Elmi isinizi nasr etdirarkan, minnoatdarliq yazmagqla akademik isinizin yerino
yetirilmasinda sizo komok edon soxslors tosokkiir etmok imkani qazanirsiniz.
Bunun ii¢iin bir neg¢o detala diggot yetirmok lazimdir:

[1 Siz tosokkiiriiniizii adlar siyahisi formasinda eds bilorsiz. Mas., man
Professor Qurbanliya va Dr. Nagizadaya togokkiir etmak istardim.

Hor kaso fordi olaraq, saxsi tasokkiir tinvanlamaq daha g6zal saslona bilor.
Mas., man Professor Qurbanliya ekspert maslohatine gora, Dr. Nagizadaya

2Minnatdarliq bolmasi bu manbaya asasen uygunlasdirilmigdir: Carolyn Barrat and
et als. (2014).
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10tacriibi baximindan yardimina va biitiin is prosesindo mana manavi dayaq
olduguna goras tosokkiir edirom.

Bozan isa, bir gisim insanlarin adlarimi digarlarindon daha ¢ox vurgulamamaq
liciin sizo komok etmis soXxslorin adlarimi minnatdarliqda olifba sirasi ile ¢oka
bilarsiniz.

[1 Adatan, minnatdarligda togokkiir edocayiniz asas soxs sizo elmi isinizda
yardim etmis elmi rahbarinizdir. Daha sonra ise, akademik isinizin basa
catdirilmasinda omoayi kegmis digor soxslori do sadalamagi unutmayin.

1 Ogar hor hansi bir fonddan va ya elmi tadgigat grupundan tegaiid vo ya
grant alda etmisinizss, homin taskilat vo ya fondun adini ¢okarak, ordan
tanidiginiz soxsloro miiraciot edorok tosokkiiriiniizli bildirmoyiniz miinasib
olar.

1 Adlarini ¢okdiyiniz insanlarin adlarmin diizgiin yazildigima amin olun va
burada orfoqrafiya qaydalarma doaqiq amal edin. Sizin ugurunuza tohfa

vermis bir soXsin va ya sizo maliyys yardimi etmis bir fondun adini1 sahv
yazmagq yaxsi ¢ixmaz. Bu sabobdan do, yazdiglariiza nazor salmaq vo

onlar1 redakts etmok lazimdir.

Umumiyyatlo, minnatdarliq yazarkon tosokkiiriiniizii qisa sézlarle ifado etmoniz
Va giiclii emosiyalardan uzaq olmaginiz maslshatlidir. Qeyd edok ki, elmi yazi
isinizin minnatdarliq hissasinds “man, manim, mans ...”” kimi sézlar, demak olar
Ki, homiso islondiyi halda, akademik yazinin gqalan hissasinda bu kimi soXs
avazliklarindan istifadodan bir gqayda olarag, imtina edilir.

Abstrakt

Abstrakt biitiin tezisinizin yekunu olub, akademik isinizin biitiin asas meqamlarin



qisa sokilda gostorir. Elmi isinizin avvalinds yerlosdirilon abstrakt todgiqat
magqalasi, tezis vo ya hor hansisa bir sahanin dorin tohlilinin qisa xiilasasidir vo
oxucuya elmi yazinin magsadini an qisa vaxtda ¢atdirmaq li¢iin yazilir. Yadda
saxlamaq lazimdir ki, onu yazinizin potensial oxucusu {li¢iin yazirsiniz vao oaksar
oxucular biitiin yaziniz1 oxumazdan 6nco, abstrakti oxuyurlar. Abstrakt yazinizin
na barads olacagini demoalidir va konardan giymatlondiran bir soxsin yazinizda
oxuya bilacayi ilk miihiim hissadir. O sababdon do, siz abstrakta elmi isinizo
digget vo maraq oyadacaq imkan kimi baxmalisiniz.

Abstrakt yalniz oxucunu teziss hazirlayan giris deyil, o hom do zaman va mokan
darligi igarisinds biitiin elmi isi avaz eds bilacak giicds olmalidir. Onu yazmaq
boyiik bir matni asas hissaloradak kigiltmays - goriilon elmi isi yekunlasdirmaga
xidmot edir. Abstrakti yazarkon elmi yazi iginizin metodologiya, baslica tapintilar
va . daxil olmagla, asas magamlarini agmalisiniz.

Abstraktinizin asas funksiyasi oxuculariniza na etdiyinizi deyil, nayi kosf etdiyinizi
gostarmoakdir. Digar malumatlar - tadqigat metodlariniz siza galdiyiniz naticalor
11barados iddialarimizi dostoklomak tigiin lazimdir.

Abstrakt daha boyiik bir igin miithiim keyfiyyatlorini qisaldilmig formada 6ziindo
chtiva edir. O, 6namli detal vo mogamlarin doqiq xiilasasidir. Abstraktin hacmi
movzu va nNasriyyat toloblarindan asili olaraq, doyiso bilor. Bir gayda olaraq,
abstrakt 1-2 paragrafdan vo 100-500 s6zdoan ibarat olur, amma ¢ox nadir hallarda
bir sohifadon artiq olur.

Bundan basqa, elmi konfranslar vo seminarlarda ¢ixis etmok istodikda, abstrakti
xeyli avvaldon géndarmak talob olunur.

Abstraktdaki biitiin molumatlar elmi yazinin asas hissasinds do oks olunmalidir,

yazida olmayacaq heg bir malumat abstrakta daxil edilmomalidir. Abstrakti



yazarkon burada codval, sxem vo grafiklor géstarmayin.

Ogor diisiiniirsiiniizss Ki, todgiqgat isiniz miiayyan suallara cavab verir, 0 zaman
niys bu suallar abstraktda yerlosdirmoayasiniz?! Bu, oxuculari diisiindiirar vo
movzuya onlarin maragini calb edor.

Abstraktinizi bu sokilds qura bilarsiniz:

1. Problemi bildirin.

2. Problemin va onu hall etmayin shamiyyatini sdylayin.

3. Tapdiginiz hall yolu ila nays nail olmagin miimkiinliiyiini deyin.

4. Tapmtinizdan sonra onunla nayin alda edilo bilocayini sdylayin.

Oxucunun abstrakti oxumaqda magsadi tadgiqgat isinin mévzusu vo elmi yazida
todgigatin necoa aks etdirilmasi barads tosavviir aldo etmokdir.

Xiilasa

Xiilaso tezis vo ya dissertasiyanin sonuncu hissalarindondir, ordak1 asas fikir va
tapintilari ¢atdirir. Burada tapimtilar vo ya todqiqatin naticalari geyd olunur.
Xiilasanin asagidaki xiisusiyyatlori var: 1) Xiilass tadgigatin asas moqsadi vo
vazifalari, tadqiqat miiddati, tadgigat metodu, tadgigat vasitasi va segmo
dizaynindan bahs edan qisa ciimlalordon ibarat olmalidir. 2)Tapmtilariniz
timumilasdirilmis sokilds yazilmalidir, matn va rogamlordan ibarat vacib
molumatlarin xiilasasindon ibarat olmalidir. 3) Xiilasays vacib tapintilar daxil
edilmalidir. 4) Xiilasaya heg bir yeni malumat va statistik gostaricilor daxil
edilmamolidir. 5) Tapintilar qisa sokilda verilmolidir. Tapintilar xiilasads izah
edilmomali va ya onlar barads otrafli molumat verilmomalidir.
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Akademik Yazinin 9sas hissalori

Bildiyiniz kimi, paraqraf bir movzu barads bir ne¢o ctimlodon ibarat olur va ii¢



asas hissaya malik olur: giris climlo, asas hisso (fikri dostokloyan climlalor) va
yekun ciimlo. Eynils, bizim yazdigimiz todqiqat islori do bir mévzii vo i osas
hissadan ibarot olan paraqraflar qrupudur, giris, 2sas hisse vo natica. Indi iso
golin akademik yazi isinizin har bir hissasins ayri-ayriligda baxagq.

Giris paraqrafi3

Girig akademik yazi iginizin ilk paraqrafidir. O, mévzunu toqdim edir vo oxucuda
maraq oyadir. Giris paraqrafi yazmagin bir ne¢o yolu var. Fikrimizin aydin ifadasi
iclin hor hans1 bir mayeni agzi genis olan bir gabdan agz1 dar olan basqa qaba
tokmok tiglin istifado etdiyimiz agyani — qifi taSovviiriimiizo gotirok. Mayenin
dagilmamasi liclin agz1 genis olan vo sonuna dogru getdikco daralan gaba qif
deyirik. Yazini1 hamin agyaya banzatsak, girisi qifin agz1 hesab eda bilorik. Qifin
agz1, yoni yazinin girisi 2 hissadon - bir nego timumi ciimladon va bir tezis
climlasindon ibarat olur. Umumi ciimlolor akademik yazi isinizin mévzusu
haqqinda oxucuya iimumi molumat verir. Onlar oxucunu mévzunuzun ¢ox imumi
ideyasindan ¢ox spesifik ideyasina dogru yavas-yavas aparir. Qifin agzi1 —yazinin
girigindoki ilk {imumi climlo sadoCo mdvzunu toqdim edir. Sakli ¢okarkan kamera
linzas1 konkret bir sokil tizarinds fokuslandigi kimi, har bir névbati ciimlo do
getdikca spesifik movzu iizorina daha ¢ox fokuslanmis olur. Talob olunan timumi
ctimlalorin sayi tizra dogiq bir gayda yoxdur. Bununla bels, sizin 3-4 ciimlo
yazmaniz garakdir va bu ciimlalar oxucunun diggatini saxlamaq ti¢iin kifayat
gadar maraqli olmalidir. Oxucunun diggatini calb etmoak {igiin imumi ctimloalor
icarisina bir ne¢o maraqli detallar salmaq olar. Buna baxmayaraq, elmi yazi
isinizin 9sas hissasins aid olan heg bir detali burada vermamalisiniz.

Tezis climlosi elmi yazi1 isinizin asas ideyasini togdim edir.

1 O, yazinizin konkret mévzusunu gostarir.



[1 O, 9sas mévzunun yarim mdvzularini sadalaya bilar.

1 O, eyni zamanda struktur metodu barado molumat verir.

1 O, girisin sonuncu ciimlosi olmalidir.

Tezis climlosi elmi yazi isinizin sualina cavab verdiyina goro, baslangic {li¢iin on
uygun magamdir. Buradan yazinizin yarim moévzularinin nas olacagi va onlarda
nalordan sohbat agacaginiz barads gorar vers bilarsiniz. Nodon séhbat
acacaginiz barads ilkin fikriniz olduqdan sonra yazinizi yazmaga baglaya
bilarsiniz.

3Giris paraqrafi bolmasi Oshima, A., & Hogue, A. (2006).Introduction to
Academic Writing,

(3rded.). Pearson Longman-dan gotiiriilmiisdiir.Bununla bels, elmi yazi isi
yazarkon movcud adobiyyatin oksariyyatini

aragdirmadan miioyyan yanasma ilo ¢ix1s etmok ¢atin ola bilor.Ona gors do,
tezis climlasini formalasdirmazdan avval siz mévzu iizra bir gadar oxumali va
Sizo lazim ola bilocok miixtalif fikirlori dastokloyan konsepsiyalar, nazariyyalar vo
aragdirmalar barados geydlor gétiirmalisiniz. Bu geydlori gotiirondoan va bunlarin
qisa xiilasasini qurandan sonra movzunu yekunlasdiran vo mévcud
adobiyyatdan fikir, faktlar tizra ziddiyyat vo forgli yanagsmalari nozars alan tezis
yazmaga daha yaxin ola bilarsiniz.

Sizin yazdiginiz geydlor bosuna olmayacaq, ¢iinki onlar sizin tezis climlonizi
dastokloyan paraqgraflariniz li¢iin asas pargalar olacaq. Oslinda, agar siz artiq
yaxs1 geydlar etmisinizss, tezis climlanizi dostokloyacok arqumentinizioa
alagalondirmok {igiin sizo yalniz paraqraflar arasina baglayici climls lazim ola
bilor. Istifads etdiyiniz yanasmadan asili olmayaraq, yazinizin yaxsi struktura
malik olmasi 6nom dagiyir.Bu is9, giris paraqrafi ilo baslayir.

Giri va tezis cumlalori



[ Giris -yazinizin mazmununu quran genis agilis ctimlasi ilo baglamalidir.

[ Bitkin bir giris ti¢lin, siz 6ziiniizo “Kim, No, No zaman, Harada, Neca
valyaxud Na ii¢iin?” kimi suallar vera bilarsiniz.

[1 Movzu tizra moveud adabiyyat barads diisiinmak Vo sizin yazi téhfonizin
basqalarmin yazilari ilo na sokilds alageli olmasini geyd etmok hor zaman
onomlidir. Mévzunun shomiyyatini do bura daxil eds bilarsiniz.

1 Girigsdo oxucunuza yazinizda gedocayiniz yolu demoayiniz 6namlidir, bu
sobobdon ds yazinizda nadon danisacagniz barads qisa xatirlatma edin.

[1 Girisin sonuna yaxin fokus tezis climlasine dogru daralir. (Qeyd etmak
lazimdir ki, bazan siz girisinizi tezis climlasi ilo baslaya, ya da onun

avazina ritorik sual iglada bilorsiniz).

Tezis ciimlasi yazmagin 3sas yo ari

Tezis climlasi yazarkon “bu yazi isi...-don bohs edacok™, “bu yazi isi...-0on s6z
agmaga hazirlasiriq” tipli fikirlordon uzaq olun. Arasdirmaq niyyatinizi bayan
etmokdansa, calisin apardigimiz tahlilin naticasini geyd edasiniz.

1 Ctimlalarinizin konket olduguna amin olun.

[1 Fikirlarinizin daqiq va aydin olduguna amin olun.

[1 Tezis ctimlasi qisa, yalniz 1-2 climlodon ibarat olur.

1417 Elmi yazi isinizdoki iddianizin realliga asaslandigina amin olun, oks halda
o, giilmali va uydurma saslona bilar.

[1 Tezis ctimlonizin shomiyyatina, mévzu iizra vera bilacayi tohfaya amin
olun.

[1 Tezis climlasi, adaton, iki masaloya xidmat edir: o, dissertasiyanin sualina
cavab verir va se¢ilmis cavab li¢iin ortaya izahat vo mantigli sobab qoyur.

Niimunoa



Magalanin tartib olunmasi qaydalar:

- Magalonin matni “Times New Roman” sriftindo, Satirlorarasi interval 1.5, horflor
14 srift, hor torofdon (sag-sol, asagi-yuxar1) 2,5 sm oOlgiilorindo olmagla tortib
edilmalidir.

- Magalanin matni 5 sohifadon az olmamalidir.

- Mogalanin avvalinds sotrin ortasindan miisllifin ad1 vo soyadi tiind-qara sriftls,
asagidan miiallifin elmi daracasi, imeyli, alags néomrasi vo togkilatin adi kursivio
yazilmalidir.

- Miiollifa dair molumatlardan sonra mogalonin adi boyiik va tiind-gara harflorlo
yazilmalidir.

- Mogalonin adindan sonra xiilasa Vo agar sozlar verilmolidir. Xiilasanin hacmi 5
ciimlodon az olmamali, acar sozlor iso 5 sozdon ibarot olmalidir. Azarbaycan
dilinda olan moaqalslorin xiilasa Vo agar sozlari ingilis dilindas, tiirk, rus va ingilis
dillarinda olan moqalslorin xiilass vo agar sozlori iso Azarbaycan dilinds tortib
olunmalidir.

- Konfransa tadgim olunmus magalslor bundan avvalki heg bir elmi konfransin vo
ya jurnalin materiallar toplusunda ¢ap olunmamlidir.

- Mogalods odabi dil normalarma ciddi amoal olunmali, onun mozmunu elmi
yeniliyi va aktualligi ila farglonmalidir,

- Mogalalorin konfrasda moruzo miiddsti 15 dogigedon ¢ox olmamalidir. Hor
moruzonin miizakirasina 5 daqigs vaxt ayrilir. Maruza zamani texniki vasitalordan
istifado oluna bilor.

- Mogalanin sonunda olifba sirasi ilo “Odobiyyat” qeyd olunmali vo asagidaki
sokilda tortib edilmolidir:

Kitab:

Tok miiallifli:

Haciyev T. Tiirklor ii¢iin ortaq {insiyyat dili. Baki: Toahsil, 2012, 234 s.

Elmi miiassisanin kollektiv miiallifli nagri:

Miiasir Azarbaycan dili: 2 cilddo, II c., Baki: Az. SSR EA, 1980, 542 s.

Maqala:

Voliyev M. Klassik Azorbaycan poeziyasinda lirik gohromanin ikili xarakteri //
«Filologiya masalalori», Ne 2, Baki, 2014, s. 400-404



- Istinadlar yalmiz motnin igorisindo verilmoli va géstorilon niimunoys uygun
olmalidir: (8, s. 120).

Bu talabalara cavab vermayan moaqalslor gabul olunmayacag.

*** Maqgalonin hazirlanmasina dair niimuns formasi

filologtva izrs elnlar doktory. professor
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Dissertasiyanin tarti b1 nd iimumi qisa baxi

Titul - Uz veraqi dissertasiyanin birinci sahifasidir. Bura némra qoyulmur.
Miindoricatda

dissertasiyanizin

biitiin bolmalari ardicilligla gostarilir.

Miindoaricatda biitiin fasillorin, yarimfasillorin vo bondlorin baslangic ndmrasi
gostarilir.

Giris — toxminan 4-5 sohifoys godar ola bilor. ”Giris”do todqgigatin mogsad vo
vozifalari, aktualligi, elmi yeniliyi, praktik shamiyysti, metod vo metodologiyasi,
odobiyyatda qoyulusu va s. gostarilir.

Osas hisso - fosillor, yarimfasillor vo bondlordir. Adaton, iki vo ya ii¢ fosildon vo
hor fasil an az1 2 yarimfasildon ibarot ola bilir. Calismaq lazimdir ki, fosillor
arasinda hocmco miitonasiblik do gozlonilsin.

Natica 3-4 sohifoya qodar ola bilar. Naticalar konkret olaraq gostorilir. Tokliflor do
verilo bilar.



Istifada edilmis adabiyyat - real vo tadgigata uygun olmalidir. Blave miitalio
edilmis odaobiyyat, yaxud internet sayt1 da odobiyyat siyahisina daxil olur. Hor
halda odobiyyatda da zonginlik gériinmolidir. Xiisusilo son dévrlorin adobiyyatina
tistiinliik verilmolidir.

“Olavalor’do movzu ilo bagli miisyyan cadvallor, miioyyon sonadin {izii, tolimat
va s. verilo bilar.

Dissertasiya ¢ap olunarkon qeyd olunan ardicilliq gozlonilmolidir.

Tartibata daha atraf 1 baxa

Titul varaqi

Titul voraqi dissertasiyanizin birinci sohifosidir, ndmralonmir vo “Dissertasiya
suralar1 haqqinda” asasnamadoki olave 1,5-0 uygun olaraq tortib edilir. Titul
80lava I Azarbaycan Respublikasi Prezidenti yaninda Ali Attestasiya
Komissiyasinin xiisusi buraxilist. (2013)-9 asason uygunlagdirilmigdir.varaqinin
tortibino ciddi omal edilmalidir. Bu sohifonin bas hissaosinds Nazirliyin

vo onun altinda tadris miiossisasinin adi yazilir. Ondan asagida voraqin sag
torofindo “Olyazmasi hiiququnda” sézlori yazilir. Daha sonra asagida miisllifin
adi, atasinin ad1 vo soyadi yazilir (adliq halda).

Voaroqin ortasinda dissertasiya isinin mévzusu yazilir. Movzu tosdiq olunmus
formada doqiq yazilmalidir. Movzunun altinda ixtisasin sifri vo adi gostorilmokls -
MAGISTR DISSERTASIYASI yazilir.

Sonra asagida voraqgin saginda elmi rohborin adi, soyadi, atasinin adi, elmi
daracasi va elmi adi gostarilir.

Varaqin asagi hissasinda dissertasiyanin yerina yetirildiyi yer va il yazilir (“il”
s0zll yazilmadan).

Miindoaricat

Titul varaqindan sonra ikinci sshifods ortada (artiq voraqin yuxari sag kiinciindo
2 rogomi yazilir v sahifalor ardicil ndmralonir) MUNDORICAT yazilir.
Miindaricat titul voraqindon sonra galir vo sohifolori géstormoklo dissertasiya
1sinin asas bagliglarini ohato edir; Giris, I fosil, II fasil, III fosil vo onlarin
paraqraflar1, Notica va tokliflor, Istifade olunmus adabiyyat siyahisi vo Blavalar.
Burada dissertasiyanin biitiin bdlmalari ardicil yazilmagla barabar bdlmanin
baslangic sshifasi do gostarilir. Bolmalarin, basliglarin adlar dissertasiyanin
matninds eyni ila qisaldilmadan, dayisdirilmadon yazilmalidir.

Miindaricatda biitiin fasillor, yarimfasillar va bandlarin basliglarinin
dissertasiyanin hansi sohifodon baslandigi gostorilir.

Fasillor

Fosillorin basliglart motna simmetrik sokildo vo rum rogomi ilo gostorilmoklo
qaraldilmis boyiik harflarls, paraqraflarin basliqlar 1se abzasdan baslayaradg,
satri harflorde yazilir(birinci bas horf istisna olmagla).

Hor fasil yeni sohifodon baslayir. Yarimfosillorin basliglart arob rogomloari ilo
gostarilmokls kicik harflarle yazilir (bas harflor istisna olmagqla). Fasilin yarim
fasillari bela gostarilir. Masalon: 1. 1. Yoni birinci foslin 1-ci yarimfasli. Yarim
foslin bondi iso belo gostorilir. Masalon: 2. 1. 2. Yoni ikinci foslin, birinci
yarimfaslinin 2-ci bandi.

Dissertasiyanin “Giris”inds ilk ndvbado mévzunun aktualligi asaslandirilir. Sonra



tadgigatin mogsad va vazifalari, obyekti, predmeti, elmi yeniliyi, praktik
ohomiyyoati, daha sonra da metodlari, metodologiyasi, forziyyaosi, aprobasiyasi
gostorilir.

Dissertasiyanin aktualliginin izahinda uzun sozg¢iiliiys, uzaqdan baslamaga
ehtiyac yoxdur. Mévzunun aktualligi konkret faktlarla, montiqi tofokkiirlo
47asaslandirilmalidir. Basqa s6zlo desok, movzunun shomiyyati, vacibliyi
osaslandirilir.

Movzunun aktualligindan sonra montiqi olaraq tadgigatin moagsadi vo
moaqsaddan irali golon vozifalari sorh olunur.

Daha sonra tadqiqatin predmeti (hans1 ki, tadqigatin mévzusunu
miioyyanlogdirir) va obyekti (hanst ki, Oyronilon proses, fakt vo ya hadisadir)
daqiq gostoarilir. Bunlarin ardinca todqiqatin metodologiyasi vo metodlari
gostarilir.

Beloliklo, toadqgiqatin tolobino uygun olaraq digor maddslor ds tohlil edilir,
aciglanur.

Dissertasiyanin “Giris”’indo homg¢inin mévzu ilo bagli yazilmis asorlors y1gcam
sorh do verilir, onlara miinasibat bildirilir.

Dissertasiyanin “Giris”1 ¢ox oshomiyyatli vo masuliyyatli hissodir. Belo ki,
dissertasiyanin girisindon todqigatin mozmunu, shomiyyati, soviyyasi haqqinda
miloyyan tosovviiro malik olmaq olur. Dissertasiyanin “Giris” hissosi 4 sohifodon
cox olmaya bilar.

Dissertasiyanin fosillori 6z adina uygun mozmunda islonilir. Adston
Dissertasiyanin birinci faslinde movzunun timumi masalalari, dyronilma saviyyasi,
pedaqoji adabiyyatda, darsliklorda, todqiqat islorindo masslonin qoyulusu tohlil
edilir. Tovsiya edilir ki, tadqiqatin obyekti vo predmetinin 6lkomizds, imkan olarsa
xarici O0lkolorde dyronilma soviyyasi do aragdirilsin. Dissertasiyanin birinci
faslindon todgigatin imumi cohatlorini, asas istigamatlorini aydin gérmok olur.
Dissertasiyanin ikinci faslinds iso artiq problemin konkret halli, isin asas
mozmunu, hotta onun tokmillogdirilmasi yollart da gostorils bilor. Bu boliim
mozmunca daha Ustiin tohlili xarakter dasiyir. Konkret fakt, hadiso va tocriibalor
osasinda arasdirma aparilir, aparilmis eksperimentin, moktob miisahidslorinin
naticalori verilir. Pedaqoji tacriibalar tohlil olunur.

Haor faslin 2-don az olmayan yarimfasillori olmalidir.

Dissertasiya “Notico” ilo sona ¢atir. Bu hissads todqiqat yekunlagdirilir, aparilmig
tadqiqat islorinin naticalori gostarilir. Miisllifin tadqigat isina gotirdiyi yeniliklor
geyd edilir. Problemin golocokds daha da tokmillosdirilmasi, yaxsilasdiriimasi
tictin tokliflor verilir. Yaxs1 olar ki, natico vo tokliflor bondlorle vo yaxud tezis
soklinds konkret olaraq gostorilsin.

“Natica” bolmasindon sonra istifade olunmus adaobiyyatin siyahisi verilir.
Dissertasiyanin adabiyyat siyahist asas matna bir agardir, hans1 ki, miiollif
todgiqatinda ondan istifado etmisdir. Istifads edilmis odobiyyat siyahisi miioyyon
manada tadqgiqatin elmi madaniyyati, etikasi demakdir. Odabiyyat siyahisindan
48dissertasiyanin saviyyasi, tadqiqat¢inin problemls baghh molumatliligi 6ziini
gostorir.

Istifada edilmis monbalor ¢ap olunduglar: dillorde (avvalca Azorbaycan dilindo



adobiyyat, sonra tiirk, rus, ingilis vo s.) olifba sirasi ilo, orob roqomlori ilo ardicil
nomralonorok siyahida gostorilir.

Odobiyyat siyahisi real olmalidir. Osason, istifads edilmis adobiyyat siyahiya
daxil edilmalidir. Siyahida gostorilmis adabiyyat neconci ndmrads gostorilmissa,
dissertasiyanin motnindos istinad edilmis odobiyyat da homin ndémrays uygun
olmalidir. Dissertasiyanin yazilisinda miitalio edilmis odobiyyat da oadobiyyat
siyahisina daxil ola bilor.

Dissertasiyanin “Olavolor”i adobiyyat siyahisindan sonra verilir. Olavalor
dissertasiyanin 9sas matninin bir hissasi - torkib hissasidir ki, onun alavs olaraq
ohomiyyati vardir. Olavalar dissertasiyanin mazmununu tamamlayir. Ehtiyac
olduqgda dissertasiyanin mozmununa olavalor verilir. ©lavalor miixtalif ola bilor.
Bu har hansi bir pedaqoji sonadin iizii, hesabat materialinin bir hissosi,

nlimunavi plan, program, ya bir protokol vo yaxud tolimat va s. ola bilar. Olavalar
dissertasiyanin son sohifaloridir. Hor bir alave yeni sohifado verilmali vo varaqin
list sag torofindo “Olava 17, “Olava 2% va s. yazilmalidir. “Olavalor” ¢ox olduqda
onu ayrica qovlugda vo ya cildlonmis sokildo “Dissertasiyaya alavalor” ad1 ilo do
toqdim etmok olar.

Annotasiya rus va ingilis dilindo olmaqla, har biri ayrica sshifods bir veraq
hocminds yazilir.

Spesifik terminologiyadan istifads edildikdo do onlarin siyahis1 “Ixtisar siyahis1”
basligi altinda ayrica voraqde verilo bilor.

Magistr dissertasiya isi prinsipco, miivafiq todqiqat konsepsiyasini ohato
etmolidir. Todqiqat konsepsiyast magistr dissertasiyasinin tortibat sonadlorinin
mithiim torkib hissasi olaraq, miitloq tortibat saciyyasi dasiyir.

Abstrakt

Dissertasiyalar haqqinda Osasnamonin 4-cii bolmasinin 20-ci bandinds deyilir ki,
dissertasiyalar miidafioyo qobul olunduqda dissertasiya surasiin icazasi ilo
folsofo doktoru dissertasiyalari tigiin bir, elmlor doktoru dissertasiyalari iigiin iso
iki cap voraqi hocminds abstrakt nosr olunur. Humanitar elmlor sahosindo
abstraktin hocmi 30 faiz ¢ox ola bilor. Abstraktin tortibine dair toloblor Komissiya
torofindon miioyyon olunur. Abstraktda dissertasiyanin osas ideyalar1 vo
naticalari sorh olunmali, onun yenilik doracasi vo tadgigatin naticalorinin elmi vo
praktiki shomiyyati, aparilan todqiqatda miisllifin soxsi tohfosi gostorilmalidir.
Dissertasiyanin abstrakti dissertasiya surasinin miioyyan etdiyi miqdarda motboa
tisulu ilo vo ya ¢oxaldic1 aparatlarda ¢ap edilir.

49Abstrakt dissertasiyanin miidafiosine azi bir ay qalmig dissertasiya surasinin
tizvlaring, olagadar idaralars va toskilatlara gondarilir. Abstraktlarin miitloq
qaydada gondorilmali oldugu toskilatlarin siyahisi "Dissertasiya suralari
haqqinda" 9sasnama ilo, abstraktin gondarilocayi digar linvanlarin siyahisi
dissertasiya surasi torafindon miioyyan edilir.

Abstrakt dissertasiyanin yazildigi dildo olmalidir. Abstrakt basqa dilds yazildiqda
onun Azarbaycan dilinds niisxasi do hazirlanmalidir. Azarbaycan dilindo
yazildigda isa onun rus dilinds, hamginin ingilis, fransiz vo ya alman dillorinden
birindo xiilasosi verilmalidir.

Sarti i aralar, simvollar, vahidlar va terminlar siyahisi



Ogor dissertasiyada spesifik terminologiya, hamg¢inin genis yayilmamis ixtisarlar,
yeni simvollar, isarolor vo sairadon istifads edilirso, onlarm siyahis1 “Ixtisarlarmn
siyahis1” baslig1 altinda ayrica voroqdo dissertasiyanin ovvolindo verilmoalidir.
Siyahi siitun soklinds yazilir, siitunun sol torafindo (slifba sirasi ilo) ixtisarlar, sag
torofindo 1so onun doqiq acilis1 verilir.

Ogor dissertasiyada xiisusi terminlor, ixtisarlar, simvollar, isarslor li¢c dofodon az
tokrar edilirso, onda siyahi tortib edilmir, bunlarin acilis1 1so moatnds onlarin birinci
dofa ad1 ¢okilon kimi verilir.

Qeyd edok ki, xarici odobiyyatlarda bir qayda olarag, hom do minnotdarhiq
bolmasi do daxil edilir.

Dissertasiyanin tartib edilmasi qayda ar:

Osas talablor

Dissertasiyanin motni makinada (qara lentdon va qara surat¢ixaran kagizdan
istifado etmoklo) vo ya kompiiterdo ¢ap olunur. Cap A4 (210x297 mm) formatl
ag kagizin bir iiziinds, makinada sotirlor arasindaki masafa 2 interval,
kompiiterds iso 1,5 interval olmaqla yerino yetirilmoalidir.

Kompiiterds y1gilan motn asagida gostorilon sriftlorlo ¢cap olunmalidir:

- Azarbaycan dilindo latin olifbasi ilo Az-Times Lat-14, Az Tms 97 Latl14, Alk-Az
Tms-14, A3 Times AzLat-14, Times Roman AzLat-14 sriftlori ilo;

- Rus dilindo kiril olifbasi ilo Times New Roman Cry-14, Rus Helviltica-14, Arial
(Cyr)-14 sriftlori ilo;

50- Ingilis dilinde matn Times New Roman-14, Arial-14 sriftlori ilo ¢ap olunur.
Sakillar va cadvallar A3 (297x420 mm) formatda da yerina yetirila bilor.
Dissertasiyanin matni bos sahalarin gostarilon dl¢iilori gozlonilmakls ¢ap edilir:
sol bos saho-30 mm, sag-10mm, yuxar1 vo asagi-20 mm (yuxari vo sonuncu

sotro goador).

Sozlar arasindaki mosafoni nozors almaqla, sotirdoki isaralorin say1 60-65-don

az olmamalidir. Sohifads satirlorin say1 29-31 olmalidur.

Dissertasiyadaki biitiin xotlor, horflor, roqomlar vo isaralor aydin, eyni qaraliqda
olmalidur.

Dissertasiyanin matning ayri-ayr1 sozlor, formullar, sorti isaralor qara miirakkab
va ya qara tugdan istifads etmakls alava oluna bilar. Olava matnin sixlig1 asas
matnin sixligina yaxin olmalidir.

Dissertasiyada ¢capdan sonra askar edilmis sohvlor vo grafik yanlishiglar diizoldilo
bilar. Har sohifadas diizaliglorin say1 ikiden ¢ox olmamalidir.

Doktorluq dissertasiyasinin hocmi 200-250 sohifs, namizodlik dissertasiyasinin
hocmi 100-150 sohifa (sokillor, codvallar, grafiklor, olavelor vo adobiyyat siyahisi
istisna olmaqla) olmalidir. Humanitar elmlor iizro dissertasiyanin hocmi 20-30 %
artiq ola bilar.

Dissertasiyanin asas matni fasil, yarimfasil vo bandlors boliiniir.

Fasillarin bagliglart matno simmetrik sokilds, boytik harflorls, yarimfasillarin
basliglar1 iso abzasdan baslayaraq sotri horflorlo yazilmalidir (birinci bag horf
istisna olmaqla). Basliglarin yazilisinda s6zlor sotirdon sotro kegirilmomali,
basligin sonunda ndqto qoyulmamalidir. ©gor basliq iki cimlodon ibaratdirso,
onlar1 ndqto qoymagla bir-birindon ayirmaq lazimdir.



“Miindericat”, “Giris”, “Notica”, “Istifada edilmis adabiyyat”, “Olavalor” sdzlori
dissertasiyanin uygun struktur hissosinin basligi kimi qobul edilmaolidir.

Fosil vo yarimfosil arasindaki, eloco do basliq vo motnin (bandin) arasindaki
mosafo 2 interval olmalidir. Basligin altindan xott cokmok olmaz.

Hor fosil yeni sohifodon baslanmalidir.

S1Nomraloma

Dissertasiyanin sohifolori orob roqomlori ilo ndmralonir.

Dissertasiyanin sohifalori nomralonarkan titul voraqi do nazars alinir. Titul
varaqinds ndmra cap edilmir, ondan sonra golon sohifo “2” rogomi, sonraki
sohifalords isa ardicil ndmralar sohifonin yuxari sag kiinciindos cap edilir.
Sohifalar (alavalar, arayislar, aktlar vo s. daxil olmaqla) ardicil olaraq némralanir.
Istifada olunmus adabiyyat siyahisina daxil olan biitiin nasrlor arob roqoemlari ilo
ardicil nomralonmalidir.

Fasillor rum rogomlori ilo ardicil olaraqg ndmralonir (masalon: I fosil).Miindaricat,
giris vo naticoyo ndmra qoyulmur.

Yarimfasil nomrasi bir-birindon noqts ilo ayrilan faslin vo yarimfoslin
nomralorindon ibaratdir. Yarimfoslin sonunda noqts isarasi qoyulur, mosalon:
2.5. (ikinci faslin besinci yarimfasli).

Yarimfaslin daxilindo bandlor oldugda onlar ardicil olaraq orob rogomlori ilo
nomrolonir. Bond ndmrasi bir-birindon ndqts ilo ayrilan foslin, yarimfaslin vo
bondin nomrasindan ibarstdir. Nomranin sonunda ndqts isarasi qoyulur,

masalon: 2.5.1. (ikinci faslin besinci yarimfaslinin birinci bandi).

Ayrica sohifado yerlogon illiistrasiyalar da (cadvallar, ¢ertyojlar, sxemlar,
qrafiklor) dissertasiyanin sohifalori kimi némrolonir. Olgiilori A4 formatindan
boylik olan cadvallar, sokillar, ¢ertyojlar bir sshifa kimi gobul edilir vo
dissertasiyanin sonunda naticoden sonra onlarin matndaki sira ardicillig ila
yerlosdirilir.

Dissertasiyanin motni vo cadvallors arayis vo aydinlasdirict xarakter dagiyan
qeydlor ardicil olaraq arob rogomlari ilo ndmralonmalidir. ©gar comi bir geyd
varsa, o nomralonmir, ogar geydlorin say1 birdon ¢oxdursa, geydlor nomralonir vo
“Qeyd” s6ziindon vo ndmradon sonra iki ndqto qoyulur. Masolon: Qeyd 1:
Qeydlorin ¢apr tiglin sriftin 6l¢iisii 12, sotirarast masafo 1 interval olmalidir.
Mliistrasiya

Mliistrasiyalar keyfiyyotli olmalidir.Sokillor hom qara tus vo ya qara miirokkablo
cokila bilor, hom do rongli ola bilar.

Dissertasiyada ancaq kompiiter va ya cizgi yolu ila yerina yetirilmis sokillordon va
orijinal fotolardan istifado etmok olar.

A4 formatindan kigik olan fotolar standart ag vorago yapisdirilmalidir.
521lliistrasiyalar ela yerlosdirilmoalidir ki, dissertasiyan1 dondormodaon vo ya saat
oqrabi istigamatinda déndardikde onlara baxmaq miimkiin olsun.illiistrasiyalar
matndos onlara birinci istinaddan sonra yerlagdirilmalidir.

[liistrasiyalar (cadvallorden basqa) “Sok.” sozii ilo nisanlanir vo faslin daxilinda
arob ragomlori ilo ndmrolanir.illiistrasiyanin némrasi bir-birindon néqts ilo ayrilan
faslin ndomrasindan va illiistrasiyanin ardicil ndmrasindan va illiistrasiyanin ardicil
nomrasindon ibaratdir. Masalon: Saok. 1.2 (birinci faslin ikinci sokli).



[liistrasiyanin ndmrasi vo adu illiistrasiyanim altinda yerlosdirilir.

Cadvallar

Dissertasiya isindo rogomli materiallar, adoton, cadval kimi tortib olunur. Har bir
cadvalin miivafiq basligi olmalidir.“Cadval” sozii vo basliq boylik harflorlo
baslanmalidir.Baglhigin altindan xott ¢okilmomolidir.

Cadval, motnds onun ilk xatirlanmasindan sonra els yerlosdirilir ki, dissertasiyani
dondormodon vo ya saat oqrobi istiqgamotindo dondorildikdon sonra onu oxumagq
miimkiin olsun.Satirlorin va siitunlarin say1 ¢ox olan codvallori hissalora boliib bir
neca sohifods yerlogdirmak olar.

Faslin i¢indoki cadvallar ardicil olaraq oarab rogomlori ilo némralonir (slavodo
verilmig cadvallar istisna olmaqla).Cadvalin némrasi bir-birindon ndqts ils ayrilan
faslin ndmrasindan va cadvalin ardicil nomrasindon ibaratdir. Masalon: cadval
1.2. (birinci faslin ikinci cadvali). Ogar dissertasiyada comi bir codval varsa, onu
nomralomok vo “Cadval” s6zii yazmaq lazim deyildir.

Ogor cadval iki vo daha ¢ox sohifado yerlosirso, “Cadval” s6zii vo onun ndmrasi
cadvalin birinci sohifosinin sag iist torafindo bir dofs gostorilir; codvalin galan
hissalorinin miivafiq yerlorinds “ardi” sozii yazilir. ©gor dissertasiyada bir neco
cadval varsa, onda “ardi” soziinlin qarsisinda cadvalin ndmrasi yazilir. Masalon:
cadval 1.2-nin ardu.

Cadvalin ad1 vo ndmrasi cadvalin iistiinds yerlosdirilir. Nomrs sag kiincdos ¢ap
edilir.

Cadvallarin siitun va satirlorin basliglari, onlarin igarisindoki molumatlar tigiin
sriftin Ol¢lisii 12, sotiraras1t moasafo 1 interval olmalidir.

Formullar

Matnds verilon formullar (say1 birden artiqdirsa) arab raqamlari ile ardicil
nomralanmalidir. Formulun nomrasi bir-birindon noqts ila ayrilmis foslin va
formulun ardicil ndmralorindon ibarstdir. Formulun ndmrasi onunla bir soviyyado
sohifonin sag torofindo motarizonin i¢indo yazilir. Masolon: (3.1)-yani tigiincii
53faslin birinci formulu.

Formulda rast golinon simvollarin qiymoti vo adodi amsallarin izahi, onlarin
formuldaki yerlogsmolor ardicilligini nazars alaraq, bilavasito formulun altinda
verilir. Hor bir simvolun va adadi amsalin qiymati yeni sotirds yerlasdirilmalidir.
[zahatin birinci sotri “Burada” séziinden baslamalidir.

Tonliklori vo formullart motndon bos sotirlor vasitasilo ayirirlar. Hor formulun
iistiindo vo asagisinda bir-iki bos sotir olmalidir. ©goar tonlik bir satro
yerlogsmayibsa, onun ardi barabarlik (=) va ya plyus (+), minus (-), vurma (X),
bolma (:) isaralorindon sonra yeni satra kegirilo bilar.

Azdrbaycanca yazilan elmi islors istinadlar

Azarbaycanca yazilan elmi islors istinadlara goldikds 1so, Azarbaycan
Respublikasinin Prezidenti yaninda Ali Attestasiya Komissiyast Rayasatinin
hazirladig1 dissertasiyalarin tortibi qaydalarina asagidakilar aiddir:
Dissertasiyanin motnindos istinad olunmus manbalor odobiyyat siyahisinda olifba
strasi ilo yazilmali vo némralonmolidir. Istinad olunmus menbonin adobiyyat
styahisindaki ndmrasi matndaki istinaddan sonra kvadrat va ya adi métarizoda
gostarilir. Masolon: [115] voya (115).



Dissertasiyanin moatninda boytik hacmli kitab(lar)in miixtalif sshifalorine bir nego
dofs istinad olundugu halda odobiyyat siyahisinda bu monbo yalniz bir dofo
gostorilir, lakin motndoki istinaddan sonra asorin siyahidaki nomrasi, cild
(¢oxcildli asarlar tiglin) vo miivafiq sohifa(lor) gostarilir. Masalon: [39, 250-252],
[153, s. 2,106] vo moatnin digor bir yerindo [39,156], [153, ¢.1,86-91] vo s.

Eyni zamanda geyd edilir ki, motnin altinda satiralt1 istinadlar magsodouygun
deyil.

Miisllif Fikirlorindon Sitat Gatirma

Dissertasiyaya istinad edilorkon, ovvalco miiollifin soyadi, inisiallari,
dissertasiyanin adi verilir, iki noqtodon sonra iso iddia olunan alimlik doracasi,
sohar, nosr ili vo hocmi gostarilir. Masolon: Siilleymanov S.Y. Xlorofil-ziilal
komplekslari, xloroplastlarin tilakoid membraninda onlarin struktur-molekulyar
toskili vo formalasmasinin tonzimlonmaosi: Biol.elm.dok. ... dis. Baki, 2003,
2002.s.

2. Qloballagmanin, informasiya-kommunikasiya bumunun 6zii ilo gotirdiyi
yenilik va tistlinliiklordon biri do elm va tohsil sahosinds yanagmalarin,
standartlarin unifikasiyalagmasi, yoni vahid bir forma almasi vo bunun tez bir
zamanda yayilaraq diinya elm ictimaiyyati torofindon faal istifado olunmasidir.

Informasiya-kommunikasiya texnologiyalarinin sayssindo miixtalif
xarakterli elmi todbirlar - konfrans, simpozium, kongres va s. haqginda diinya elm
ictimaiyyatini operativ olaraq malumatlandirmaq vs bu toplantilarda onlarin
istirakini tamin va taskil etmak avvalki dovrlarlo miigayisads gat-gat asanlasib. Bu
kontekstda beynalxalq elm va tohsil makanina inteqrasiya etmak, imumi masalalor
haqqinda eyni “dilde danigmaq” zorursti yaranir. Bu “lmumi dilo” nalor
daxildir? Toraflorin bir-birini anlamasinda bu amilin rolu na doracada
vacibdir? “Umumi dili” menimsomoklo nalors nail olmagq olar? Beynolxalq elm vo
tohsil sistemino inteqrasiyada toraflorin bir-birini anlamasi tigiin diinyanin bir ¢ox
gabagqcil universitet vo tohsil morkozlorinds qobul olunmus standartlara balod
olmaq lazimdir.

Sohbat nadon gedir?

Hazirda beynolxalq elm vo tohsil mokanina inteqrasiya 6lkomiz iigiin
prioritet mosalolordondir. Bu sahods xeyli sayda beynolxalq anlasmalar vo
miigavilalor imzalanmigdir. Azarbaycan alimlari va tadqiqatcilari, hamginin
doktorant, magistr vo tolobolor beynolxalq elmi todbirlors gatilir, ¢ixislar edir,
olkoni tanidir, elmi amakdasliq slagalori qururlar. Bu alagalorin naticasi kimi,
alimlorimiz hom ds beynolxalq jurnallarda maqalslar dorc etdirir, xarici homkarlar
ilo birgo layihalor vo asarlor tizorinds isloyirlor. Tabii ki, omokdasliq asnasinda
beynalxalq elm va tohsil makanindaki qayda vo standartlarla tanisliq bas verir,
sistemlorarasi forqlor askarlanir. Uzun miiddat Sovet tohsil sisteminds totbiq
olunan qayda va normalar bir sira hallarda beynslxalq tahsil makaninda qobul
edilmis analoji standartlara uygun golmir. Bunlardan biri do akademik yaz1
qaydalaridir.



Yaz qalir...

Yazinin on baglica xiisusiyyati onun qalic1 vo sonod xarakterli
olmasidir. Basqa sozlo, mohz bu 6zslliklori sayasinds yazili materiala dono-dono
qayitmaq vo ondan faydalanmaq miimkiindiir. Bu xtisusiyyat istifadogilor ti¢lin
faydali olmagla yanasi, hom do yaz1 miisllifindon boyiik masuliyyot tolob
edir. Xiisusilo agor sohbat alimin yazdigi motn vo ya materialdan gedirsa. Alim
s0ziina hor zaman inam va glivon olmusdur. Bu giivoni qazanmagq yetorli deyil, onu
hom do qorumaq vo itirmomok lazimdir. Savadli vo yaxsi togkil olunmus yazi
bunun an sianmis yollarindandir.

Yazi hom do ¢oxalir...

Informasiya -kommunikasiya texnologiyalarmin yaratdigi imkanlar
sayasindo yazmaq meyllori do coxalib. Sosial media siravi votondaslarin Interneto
cixisina unikal sorait yaradir, onlar1 ¢agdas kommunikasiya vasitalorinin foal
istifadagisine ¢evirir. Ononovi mediaya ¢ixis1 daha ¢otin vo ¢oxpillali, bozan iso
geyri-miimkiin sayan insanlar 6z axtariglari vo tapintilari haqqinda malumatlari
bloq yaratmaq vo yazdiqlarini orada paylasmagla fikir miibadilosini hoyata
kecirmis olurlar. Tabii ki, bu istifadagilor arasinda elm adamlar1 da ¢oxluq toskil
edirlor.

Bas niya beynalxalq akademik yazi1 qaydalan?

Hor seydon ovval, ona gors ki, beynoalxalq standartlar “timumi dil” rolunu
oynayir, yani forqli 6lkalorden olan elm adamlarinin yazi vasitasilo bir-birini
anlamasina yardim edir. Beynolxalq yazi gaydalart homg¢inin oxunu
sadaloasdirir. Vahid standartlar {izra yazilmis motnds nayin harada, yani hansi
molumatin harada oldugu avvoalcadon bilindiyins gors, zoruri informasiyant
tapmaq da asan olur. Basqa s6zla, bunu ayri-ayr1 raflari olan dolaba banzatmak
olar ki, bu “gdzlor’in har birinds har zaman eyni asyalar saxlanir. Dolabin i¢i va
qurulusu haqqinda doqiq molumata malik olan soxs gapini acib istadiyi asyani
onun saxlandigi rofdon heg bir axtaris aparmadan rahatligla tapa vo ya gotiiro
bilar. Ciinki onun harada yerloasdiyini yaxs bilir.

Beynolxalq akademik yazi1 qaydalarinin diinya soviyyasindo gobul edilmis
modeli inkisaf etmis 6lkolords hazirlanmais, golisdirilmis vo totbiq
edilmisdir. Basga s6zlo, uzun miiddatli totbiq naticasindo sinanmis, hartorafli
miizakirs yolu ilo tokmillogdirilmis vo “cilalanmis” bir modeldir. Bu sabobdon do
somorasi ¢ox az adamda siibho dogurur.



Elektron sanad dévriyyasinin tatbiqi lyirminci asrin ortalarindan baslayaraq
[KT-nin inkisafi 6ziinii biitiin saholorda géstarmoys basladi. Artiq bu
texnologiyalar dovlat idaragiliyinin biitiin sahalarinds, o ctimladon ganunvericilik,
icra vo mahkomo - hiiquq sisteminds totbiq olunmaga basladi. Dévlat orqanlarinda,
biitiin idaro vo miiassisalords informasiyalarin emali, yazigmalarin aparilmasi vo
sonadlorin hazirlanmasi prossesindo bu texnologiyalar siiratlo inkisaf etmoyo
basladi.1970-ci illorden baslayan bu texnologiyalar 2000—ci illords 6ziiniin an
yiiksok inkisaf soviyyasine ¢ataraq, miiasir soraitdo “elektron hokiimoat”, “elektron
mohkama”, “elektron cinayat” va S. Kimi terminlar comiyyat hoyatinin miixtalif
saholorini ohato etmoyos baslamisdi. Hazirda Azorbaycan Respublikasi
prezidentinin, Milli Maclisin, Nazirlor Kabinetinin, Ali Mohkomonin, Bas
Prokurorlugun, Daxili Islor Nazirliyinin, habelo digor markazi va yerli icra
hakimiyyati orqanlarinin va yerli 6ziinii idaroetma orqanlarinin har birinin miistaqil
saytlart mdvcuddur. Qeyd olunan orqanlarin saytlarinda miiasir IKT-nin son
naliyyatlorindon istifado edilmokls elektron formada biitiin informasiyalar, zoruri
toskilati-saroncamverici va inzibatitosarriifat xarakterli sonadlor miivafiq qaydada
sifralonmakls hazirlanir vo saxlanilir. Hazirlanmis sonadlorin, isgiizar maktublarin
qarsi lazimi iinvana daha tez va siiratli ¢atdirilmasinda informasiya
texnologiyalarinin moahsulu olan elektron moktublardan istifado olunmaga basladi.
Elektron moktublar - malumatlarin informasiya texnologiyalari vasitasi ilo miivafiq
invanlara otiiriilmasidir. Elektron sanad - informasiya sahasinds istifads ti¢iin
elektron formada toqdim olunan va elektron imza ils tosdig olunan sonad noviidiir.
Bu tip senadlor Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyinda nozards tutulmus
hallar istisna olmaqla, biitiin faaliyyat sahalarinds he¢ br mahdudiyyst goyulmadan
totbiq oluna bilor. Azorbaycan Respublikasinin Prezidenti ITham Bliyevin
”Elektron imza va elektron sonad haqqinda” 9 mart 2004-cii il tarixli formaninda
elektron sonado dair toloblor, elektron sanadin qurulusu, togdimat formasi, elektron
sonadin totbig edilmoa qaydasi, sanad dovriyyasinin toskili, elektron sanadin
gondoarilmasi qaydasi, habels bu senadlorin saxlanmasi vo miihafizasinin konkret
hiiqugqi mexanizmlori miioyyan olunmusdur. Formanda geyd edildiyi kimi,
”Elektron sanad vasitasilo rasmi va geyri-rosmi yazigsmalar, hiiqugi masuliyyat va
ohdaliklar doguran sanad va informasiya miibadilasi aparila bilor. Elektron
sonadlor hazirlanarkon asagidaki gdstorilon taloblora omal edilmolidir: - texniki va
program vasitolorinin kdmayi ilo yaradilmali, saxlanilmali, emal edilmali,
otiiriilmali vo gobul edilmoalidir; - bu ganunun 22-ci maddasinds miiayyan edilmis
qurulusa malik olmalidir; - identiklogsdirmays imkan veran rekvizitlora malik
olmalidir; - texniki vo program vasitslorinin kdmoayi ilo ayani gavranilan (vizual)
sokilds togdim olunmalidir2 . Yuxarida gostorilon formana uygun olaraq elektron
sonadin qurlusu etibart ilo asagidaki kimi tortib olunur vo tagdimat formalarina



uygun sokildo tosniflosdirilir: “- Elektron sonad timumi vo xtiisusi hissalordon ibarot
qurulusa malikdir. - Elektron sonadin mozmunu vas tinvanlandig1 soxs barads
molumatlar onun timumi hissasinda geyd edilir. 2 Bax: “Azorbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu” 30 iyun 2004 — cii il, N 7, madds 402.) -
Elektron sonads olavs edilon elektron imza (imzalar) va vaxt gostoricisi
(gostaricilori) elektron sanadin xiisusi hissasinda qeyd olunur.” Elektron sonad
daxili vo xaric1 togdimat formalarina malikdir: - Elektron sonadin verilonlor
dasiyicisinda yazilmis sokli onun daxili tagdimat formasidir. - Elektron sonadin
verilanlor dasiyicisindan fargli digor maddi obyektdos (displeyds, kagizda va s.)
ayani qavranilan (vizual) sokilda oks etdirilmasi onun xarici tagdimat formasidir.”
Foarmanda hamginin sanadin asli va surati, onun tasdig edilma qaydalari da 6z
oksini tapib: “-Elektron sonadin osli yalniz daxili togdimat formasinda ola bilor. -
Elektron sonadin daxili togdimat formasinda birbiri ilo eyni olan biitiin niisxalori
asl hesab edilir va barabar hiiquqi qiivvaya malikdir. - Elektron sanadin elektron
formada surati ola bilmoz. - Eyni soxs torofindon kagiz dasiyicida vo elektron
formada tortib edilmis eyni mazmunlu sanadin hor biri miistaqildir va barabor
hiiquqi qiivvays malikdir. Bu halda, kagiz dasiyicidaki sonad elektron sanadin
surati sayilmir. Homginin hamin formanda Elektron sonadin surati va onun tasdiq
edilmo qaydasi miioyyan edilmisdir: “ Elektron sanadin surati onun kagiz
dastyicida oks edilmis xarici togdimat formasinin Azarbaycan Respublikasinin
ganunvericiliyinds miiayyan olunmus gaydada tosdiq edilmasi ilo hazirlanir. 25 -
Elektron sanadin kagiz dasiyicidaki niisxasinds onun miivafiq elektron sonadin
surati olmasi geyd edilmoalidir. - Elektron sanadin kagiz dasiyicidan basqa digor
maddi obyektdaki va ya kagiz dasiyicidaki, lakin miivafiq gaydada tosdiq
edilmamis niisxasi onun surati sayilmur. - Elektron sanadin asli vo bu ganunun 1-ci
maddasinin talablarine cavab veran kagiz dasiyici tizarindaki surati eyni hiiquqi
qiivvaya malikdir.” 1.5.Elektron sonadin gondarilmasi vo alinmasi Elektron sanad
gondoaran soxs dedikdos, 6ziiniin vo ya basgasinin adindan programlasdirilmis
gaydada foaliyyat gostoran informasiya sisteminin avtomatik otiirdiiyii elektron
molumati qabul edan va ya géndaron subyekt basa diisiiliir. Movcud
ganunvericiliya asasan, toraflor arasindaki miigavilada basqa qayda miioyyan
edilmamisdirsa, malumati alan subyekt qabul etdiyi elektron sanadin hagiqiliyinin
tosdiglonmoasi naticasinds onu géndaronin yolladigina amin olmali vo avtomatik
vasitalorlo alinman1 birmonali tasdiq edon qaydada gondoaroni
molumatlandirmalidir. Elektron sonod asagidaki hallarda gondoaran torafindan
gondarilmamis hesab edilir: - elektron sonadin gondarilmomasi barads bildiris
alimmusdirsa; - elektron sonadin haqiqiliyi tosdiglonmomisdirss;



- elektron sonadin haqiqiliyinin yoxlanmasi naticosinds alana bolli olmusdur vo ya
balli olmali idi ki, gobul edilmis elektron sanad basqa sanadin avtomatik tokraridir.
- toroflor arasindaki miiqavilods basqa hallar miiayyan edilmomisdirso, alandan
gondoarana tasdiglomo ¢atanadok elektron sonad alinmamis hesab olunur.
Tasdiglomads elektron sanadin toraflar arasinda razilasdirilmis texniki tolablora
uygun olmasi geyd edilmalidir. - gondaronin gostardiyi vo ya toroflor arasinda
baglanmis miiqavilodo miiayyon edilmis miiddat arzinds tosdiglomoa
alimmamisdirsa, gondaran bu barads alani malumatlandirir va tasdiglomanin
gondoarilmasi miiddatini tayin edir. Elektron sonadin gondarilma vo alinma vaxti
formanda asagidaki kimi tonzimlonir: Elektron sonadin saxlanilmasi. Elektron
sanaddon galocokds istifads imkanlarini tomin etmoak tigiin o, asagidaki sartlor
nazars alinmagla saxlanilmalidir: - elektron sanadin yaradildig, otiiriildiiyti vo ya
gobul edildiyi qurulusu saxlanilmalidir;

- elektron sonad onu gondoarani, alani, gondarilms vo alinma vaxtinit miiayyan
etmaya imkan vermolidir;

- elektron sonadds olan informasiya névbati istinad {igiin istifadoys yararli
olmalidir;

- elektron sonadin saxlanilma miiddati kagiz sanad ti¢lin nazords tutulmus
miiddatdon az olmamalidir;

- ganunvericilikla va toraflorin raziligi ilo miiayyan edilon digar sortlors uygun
galmoalidir. Qeyd etmok lazimdir ki, elektron sanadin miihafizasi do ondan
goalacakds istifads imkanlariin baslica tominatlarindan biridir. Bunun {i¢iin
miivafiq proqgram vatexniki vasitolordon istifads edilmolidir ki, bu da sistem va
sobokalorin miilkiyyatgisi tarafindon tomin olunmalidir. Elektron sanadlar elektron
imza vasitasi ilo tasdiglonir. Elektron imza — digar verilonlara slavs edilon va ya
onlarla moantiqi alagsli olan, imza sahibini eynilosdirmoays imkan veran vasitadir.
Elektron imza sahibi iss 6z adindan va ganunvericilikds nazards tutulmus qaydada
ona salahiyyat vermis soxs adindan ¢ixis edon fiziki soxs hesab olunur. Elektron
Imza vasitalori elektron imza yaradilmasi vo yoxlanilmasi, eloca do imza yaratma
va yoxlama molumatlar1 yaratmagq ti¢iin istifado edilon program va texniki vasitalor
hesab olunur. Elektron imza yaratma molumatlari elektron imza yaratmagq {i¢iin
istifads edilon vo ancaq imza sahibina balli olan kod va ya kriptoqrafik agardan
ibarat tokrarolunmaz verilonlardir. Elektron imzanin hagiqiliyi - elektron imzani
yoxlama molumatlar vasitasilo yoxlanilan elektron imzanin sahibino maxsus
olmasinin, imzanin slagsli oldugu molumat bildirisinin biitovlilyiiniin,
doyisdirilmadiyinin va tohrif edilmadiyinin tosdiqidir.3 ” Yuxarida gostarilon
formana uygun olaraq elektron sonadin qurlusu asagidaki kimi tortib olunmalidir:



“- Elektron sanad timumi Vo xiisusi hissalordan ibarst qurulusa malikdir.
“Azorbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu”, 30 iyun 2004- cti il, N 7.
maddos 402.) - Elektron sanadin mazmunu va {invanlandigi soxs barads malumatlar
onun {imumi hissasinds qeyd edilir.

- Elektron sanods slava edilon elektron imza (imzalar) vo vaxt gostaricisi
(gostaricilari) elektron sanadin xiisusi hissasinds qeyd olunur.4 ” Elektron sanadin
togdimat formalar1 iso formanda bu ciir tosniflogdirilir:

- Elektron sanad daxili va xarici togdimat formalarina malikdir.

- Elektron sonadin verilonlor dasiyicisinda yazilmis sokli onun daxili tagdimat
formasidir. - Elektron sanadin verilonlor dasiyicisindan fargli digor maddi
obyektda (displeydo, kagizda va S.) ayani qavranilan (vizual) sokildo oks
etdirilmasi onun xarici togdimat formasidir.” Formanda homginin:

- elektron sonadin asli va surati, onun tasdiq edilma gaydasi, gondarilmasi va
alinmasi, gondarilms vo alinma vaxti, sonadin saxlanilmasi vo miihafizasi
qaydalart; - elektron sonad dovriyyasinin toskilinin oasaslart;

- sertifikatin qlivvesinin dayandirilmasi va barpa edilmasi;

- sertifikatin lagv edilmasi; - sertifikat xidmatlori {izra sonadlorin saxlanilmasi -
xarici Olkalords verilmis sertifikatlarin taninmast;

- markazlarin hiiquglari, vazifalari vo mosuliyyati;

- sertifikat xidmotlorino aid toloblo; 4 Bax: “Azorbaycan Respublikasinin
Qanunvericilik Toplusu”, 30 iyun 2004- cii il, N 7. madds 402.)

- sertifikat xidmatlori markoazinin faaliyyatina xitam verilmosi; - imza sahibinin
hiiquglari, vazifalari va mosuliyyati;

- vasitoginin hiiquqlari, voazifalari va masuliyyati; - dovlat tonzimloamasinin hoyata
kecirilmasi;

- elektron imza va elektron sanad dovriyyasi vasitalorine aid taloblor; Elektron
sonad dovriyyasinin tatbiqi va icrasi mexanizminin kokretlasdirilmasi magsadi ilo
Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 2012-ci il 4 sentyabr tarixli Foarmani ila
“Idarolararasi elektron sonad ddvriyyasi sistemi haqqinda ©sasnama” tasdiq
edilmisdir. Bu Osasnamo idarslorarasi Elektron sonad dovriyyasi sisteminin
yaradilmasi, idara olunmasi va bu sistemdon istifads qaydalarini miioyyan
edir.Osasnamoyo uygun olaraq, sistemin togkilatcist Azorbaycan Respublikasinin
Administrasiyasi, operatoru iso Xiisusi Dovlot miithafizo Xidmatidir. Sistemin



istirakc¢ilar agagidak: dovlet qurumlaridir: Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Administrasiyasi, Azorbaycan Respublikas1 Prezidentinin Islor Idarasi, Azorbaycan
Respublikasi Prezidentinin Xiisusi Tibb Xidmati, Nazirlor Kabinetinin, Nax¢ivan
Muxtar Respublikasi Nazirlor Kabinetinin, Azorbaycan Respublikas1 hakimiyyati
orqanlariin v onlara barabar tutulan orqanlarin, Nazirlor kabineti yaninda olan
icra hakimiyyati orqganlarinin, Azorbaycan Respublikast Markoazi Banki,
Azorbaycan Morkozi Banki yaninda Maliyys Monitoringi Xidmati, Azarbaycan
Respublikasi Tarif (qiymot) Surasinin Katibliyi;

- Azarbaycan Respublikast Milli Maclisinin, Azorbaycan Respublikasi
Konstitusiya Mohkomosinin, Nax¢ivan Muxtar Respublikas1 Ali Maclisinin,
Azorbaycan Respublikasi Hesablama Palatisinin, Mohkomoa Hiiquq Surasinin,
Azaorbaycan Respublikasi Insan hiiquqlar iizro miivokkilin, Azarbaycan
Respublikasi Markazi Segki Komissiyasinin vo Milli Televiziya vo Radio
Surasinin aparatlari, Azorbaycan Respublikasi Korrupsiyaya garsi miibarizs {izra
Komissiyanin Katibliyi; - yerli icra hakimiyyati orqanlar1. (“Respublika” qozeti, 10
mart 2004-cii il.)



