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Rasmly uslub

\

Rasmiy uslub rasmiy ish qog'ozlari — hujjatlarni yuritish
yo'llarini o’rgatuvchi nutq uslubidir. Hujjatshunoslik davlatchilik
bilan bog’lig bo’lib, uning ildizi gadimgi davrlarga borib tagaladi.
Har bir davlatning hujjatlari uning davlat tilida yoziladi. Hujjatlarni
to’g’ri va bexato yozish insonning savodxonligi va yozma nutq
madaniyati ko'rsatkichidir.

Barcha muassasa va korxonalardagi
buyruglar, tashkiliy-ma’muriy hujjatlardan
tortib hukumat tomonidan chigariladigan
garorlar, gonunlar, nizomlar, farmon va
farmoyishlar, xalgaro diplomatik hujjatlar ham
rasmiy uslubda yoziladi.




Rasmiy ish gog'ozlari
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Tarjimayl hol tuzilishi

\

Men, ...... (kim?), ...... ( gachon?) ...... ( qayerda?) tugildim.
Otam — ....... (kim?) ....... (qayerda va gachon tug’ilgan?) ......... ( kim
bo lib?) ishlaydi.
Onam - Sl B ..
Men ....... (qachon?) ......... ( gqaysi?) maktabga o qishga bordim.
Maktabni ........ (gachon?) ........ (ganday?) bitirdim.
....... (gachon?) .......(qaysi?) oliy o’quv muassasiiga o’qgishga kirdim.
Hozir ........ (qaysi?) fakultetda ......... (nechanchi?) bosgichda
0 giyapman.
Ollaviy ahvolim. ... e
S . TR



Namuna

Men, Davron Mahmudovich Rasulov, 1988- '

O‘zbekiston Respublikasining Chirchig shahrida ishchi oilasida
tug‘ildim. Otam, Mahmud Abdullayevich Rasulov, Chirchiq kimyo
zavodida chilangar bo'lib ishlaydi. Onam, Mavluda Mahkamovna
Rasulova uy bekasi. Opam, Muhabbat Rasulova maktabda o‘qituvchi
bo'lib ishlaydi . Ukam, Bahodir Rasulov 5-sinf o‘quvchisi. 1994-yil
men Chirchiqg shahridagi 10-o‘rta maktabga o‘gishga bordim.
Maktabda tahririyat a'’zosi edim. Devoriy gazetalarni chigarishda
muntazam ishtirok etardim. 2005-yilda o‘rta maktabni bitirib, Toshkent
traktor zavodiga elektrik yordamchisi sifatida ishga kirdim. 2006-yil Qurolli
Kuchlar safiga xizmatga chaqgirildim. Xizmatdan so'ng 2007- yil
Toshkent davlat jahon tillari universitetiga o‘qishga kirdim.
Uylanganman, bir o‘g'lim bor. Rafigam Habiba Rasulova 14-bolalar
bog'chasida tarbiyachi bo'lib ishlaydi. O‘g‘lim Farhod bolalar
bog'chasiga gatnaydi.

2014.10.05. (imzo) D.M. Rasulov



Tarjimayi holdagi xato va kamchiliklarga
e’tibor bering.

Men, Yo'ldoshev Qodir Islomovich,
6-mayida Toshkent viloyati Bo'stonlig tumani Humson
gishlog‘ida dehgon oilasida tugildim. 2009-yili ushbu
gishlogning o‘rta maktabini a’lo baholar bilan tugatdim.
Maktab “Kamolot” yoshlar ijtimoiy 9 harakatining a’zosi
edim. Maktabni bitirganimdan so'ng Toshkent
ekskavator davomida men har xil jamoat topshiriglarini
bajarar edim, jumladan: sardor, zavodiga ishga kirdim.
Hozirgi davrda Texnika universitetida tahsil olayapman.
Oilamiz besh kishidan iborat. Otam —dehgon, onam —
nafagador. Katta akam Akram — aspirant. Akam
Halim Yangi yo'l ozig-ovgat kasb-xunar kollejini bitirgan.
12 oktabr Yo'ldoshev Q.I.




Quyidagi so'zlarni eslab goling

Tug'ilmoq —poauTtbces, ishchi oilasida —B cembe pabodero, kimyo
zavodi — xumunyeckun 3asop, chilangar bo'lib ishlamog — pabotatb
crnecapem, o'qituvchi bo'lib ishlamoqg —pabotatb yuntenem, uy bekasi
— gomMmoxo3sanka, o‘rta maktab — cpegHaa wkona, o‘qishga kirmog —
NOCTYNUTb YYUTbCA, devorly gazeta —cteHHas raserta, tahririyat a’zosi
— yrieH pegkonnierny, maktabni tugatmog — OoKOHYMTL LWKOMY, ishga
kirmog — noctynute Ha paboty, elektrik yordamchisi sifatida —B
KadyeCTBE MOMOLLHWKA 3rnekTpuka, harbiy xizmatga chagirilgan —
Npu3BaH Ha BOEHHYK cnyx0y, harbly xizmatdan gaytgan —
BEPHYBLLUUINCA C BOEHHOW CIyXObI, avvalgi ish joyi —npexHee MecTo
paboTbl, uylangan —>eHar, rafiga —xeHa, bolalar bog‘'chasi —
netckun cag, tarbiyachi bo'lib ishlamoqg — pabortath
BocnuTaTtesnibHuuen, bog'chaga gathamoq —nocewiaTte AETCKUIA cag.



tashkilotga yoki biror
shaxs nomiga iltimos,
taklif yoki shikoyat
mazmunida yoziladigan
rasmiy hujjatdir. Eng ‘ .
keng targalgan va ko'p L.
Ishlatiladigan ish qog’ozi
bo’lib, barcha idoralarga
yozilishi mumkin.

» Ariza — muayyaN




Namuna

O’zbekiston davlat jahon tillari universiteti
rektori Sh.Sh. Qayumovga
Sardorbek To’rayevdan
ARIZA

Menga O’zbekiston davlat jahon tillari universitetiga kirish uchun tanlov
imtihonlarida gatnashishga ruxsat berishingizni so’rayman.

Arizaga quyidagi hujjatlarimni ilova gilaman:

1. Akademik litseyni bitirganligim to’g’risida guvohnoma.
2. Tud’ilganligim hagidagi guvohnomaning ko’chirilgan nusxasl
3. Sog’lig'im hagida ma’lumotnoma.
4

Tavsifnoma.

sana (imzo)



Ariza tuzishda ishlatiladigan

birikmalarni eslab goling.

yordam berishingizni so‘raw

—nNpOoLUy NOMOYb, NpoLy AaTb,

—nNpoLUy NPeaoCTaBUTb

ruxsat berishingizni so‘rayman —npouwy paspewuTtb
ruxsat bering —paspeLwumTe

Kiritishingizni so‘rayman —npoLuy BKMNHOYUTb

gabul gilishingizni so‘rayman —npoLy npuHATb
ko'chirishingizni so‘rayman —npoLuy nepeHecTtu
o'tkazishingizni so‘rayman —npoLuy nepeBecTu
ozod gilishingizni so‘rayman —npowy ocsob6oauTb
ajratishingizni so‘rayman —npoLuy BblAeNnNTb

tufayli, sababli, uchun, munosabati bilan — noatomy, Tak kak, 13 - 3a, B
CBA3U C

chunki —notomy 410



Tushuntirish xati

 Tushuntirish XW

vazifasini o'tashda yo’l qo’yilgan ayrim
noanigliklarni, xizmat intizomining buzilishi
sababini izohlash uchun yoziladigan ish
gog ozi bo’lib, u arizaga o'’xshash shaklda
yoziladi. Unda binoan, asosan, muvofiq
ko makchilari jo nalish kelishigi

go shimchasi bilan keladi va asosan
rasmiy uslubda ishlatiladi.



Namuna

O’zbekiston davlat jahon tillari
universiteti goshidagi I-akademik
litsey direktori J.Xasanovga
2-bosqich talabasi

Shohista G’aniyevadan

TUSHUNTIRISH XATI

Men 2014-yilning 4-aprelidan 20-apreligacha bo’lgan davrda
onamning gattiq betobligi tufayli 38 soat mashg’ulotga gatnasha olmadim.

llova: Onamning kasalligi hagidagi shifokor ma’lumotnomasi.

10.05.2014 (imzo)



Quyidagi tushuntirish xatining to‘d‘ri yoki

noto‘g‘ri yozilganini aniglang.
TUSHUNTIRISH XATI

Men, Ernazarov 4 may 2010 y. darslarga
gatnashmadim. Sababi kasal edim. Shifokordan
olingan hujjatni ilova gilishim mumkin

TUSHUNTIRISH XATI

Qattiq kasal bo‘ldim. Shuning uchun men imtihonlarni
topshira olmadim. Bu o'zbek tili va tarix.

Sh. Rahmatov 2015.14.02



Ishonchnoma

* Ishonchnoma muassasa va shaxslarning
0’z nomidan ish ko'rish uchun ikkinchi bir
shaxsga vakolat beradigan yozma hujjat.
Ishonchnoma 2 xil bo’ladi: rasmiy
Ishonchnoma va shaxsily iIshonchnoma.
Rasmiy ishonchnoma biron-bir idora,
muassasa nomidan belgilangan goidalar
asosida yoziladi. Shaxsly ishonchnoma
esa ayrim shaxslar nomidan erkin yoziladi.



Namuna

ISHONCHNOMA

Men, O'ZDJTU rus filologiyasi fakultetining | bosqich
talabasi G'aniyeva Dilfuza noyabr oyi uchun stipen-
diyamni olishga ukam G’'aniyev Shohruhga ishonch
bildiraman.

(Pasport ma’llumotlari: ..........c.coooeiiiiiiiii )

2014.11.18 (iImzo)
(G'aniyeva D.)



Quyidagi so‘z birikmalarini eslab

goling.

\

Olish uchun ishonch bildiraman — gosepsato nony4nTb,

boshqgarishga ishonch bildiraman — gosepsato ynpasnaTb, o‘quv-
uslubly adabiyoti — yyebHO-MeTOONYECKAA NUTepaTtypa, jo'natma-
nocobinka, giymatdor posilka (banderol) — ueHHas nocbinka

(6baHgeponb), pul jo‘natmasi — geHexHbIn nepeBon, shahodatnoma -
aTTecTart, buyurtma xati —3akasHoe nmcbmo, yumaloq muhr —kpyrnag
neyatb, yuk —rpys, ta’'minot bo'limi boshlig‘i — Ha4anbHMK oTaena
CHabXeHuns, muassasa —yudpexageHue, hisob ragami bo‘yicha olish —
nony4ynTb Mo cyeTy, muassasa va maktab uchun ajratilgan -
BblAENeHHble OM4A LWKonbl U yypexaeHuns, davlat ragami —
rocygapCTBEHHbIM HOMEpP



Nugtalar o‘rniga familiya, manzil, huiiat
hagidagl

2’ lumotlarni yozing.

1. Men yon qo'shnim, ..., 7-aloga bo‘limidan
mening nomimga kelgan pochta jo'natmasini
olish uchun ishonch bildiraman.

2. Men turmush ortog'im, ... , madaniyat
saroyl kassasidan mening maoshimni
olishga ishonch bildiraman.

3. Men | kurs talabasi do‘stim, ... Institut
kassasidan menga tegishli mart oyining
stipendiyasini olish uchun ishonch bildiraman.



TILXAT

Men, Navoly nomidagi jamoa xo'jaligi brigada
boshlig’i Karim Salimovich Rahimov, jamoa
XOjallgI kassiri Dilbar Salimovadan brlgada
a zolarlnlng lyun oyiga tegishli 164500 (bir yuz
oltmish to'rt ming besh yuz) so'm mlqdorldagl ISh
hagini targatish uchun oldim.

2014.05.07.
(iImzo) K.S.Rahimov



Quyidagi so‘z birikmalarini eslab

goling.

Sport buyumi —CW
buyumi — X03AMUCTBEHHbLIN MHBEHTapPb, chipta sotib olish
uchun pul —geHbrn Ha nokynky 6unetos, xodimlar maoshi
— 3apnnara CcoTpyagHuUKOB, umumiy migdorda — Ha obuwyto
CyMMYy, umumiy narxi —obuwasa ctoumocTtb, ombor mudiri —
3aBedyrloLmMn cknagom, tanishish uchun —gns
o3HakomneHuda, olish uchun — gnsa npuobpeTteHus,
vagtincha foydalanish uchun —Ha BpemMeHHO€e nonb3oBaHue,
bayram otkritkalari va plakatlar — npasgHuyHble OTKpPbITKM W©
nnakartbl, qurilish tresti —cTpouTenbHbIM TpecT, tayyor
buyumlar — rotoBble usgenua, xo'jalik gismi —
X034AMUCTBEHHAd 4acTb, muassasa — ydpexaeHue, kasaba

tashkiloti — npodcor3Hasa opraHmsaumsa, shanbalik —
cybboTHuK, almashtirish tarmog‘i —0OOMeHHbIN NYHKT.



Tilxatning yozilishidagi va mazmunidagi xatolarni
toping va tuzating.

4-magazin direktorl
Ibrohimovga
sport seksiyasi raisi
R.Qurbonovdan
TILXAT

Tilxat berdim Ibrohimovga shul hagidakim, men
har xil sport buyumlarini oldim: shaxmatlar, voleybol to‘plari,
futbol to'plari ... Hammasi uchun 395 000 so‘'m to‘ladim.
Qurbonov



Bild]

Irgl

\

» Bildirgi yoki bildirishnoma xabar berish
to g risida yoziladigan rasmiy ish gog ozi
bo lib, eng gadimiy hujjat namunalaridan
biridir. XI asrda yashagan turkiyshunos olim
Mahmud Qoshg ariyning «Devonu lug otit
turk» asarida mazkur hujjat «Bildirgi» noml
bilan gayd qgilib o tllgan Ushbu ish gog'ozi

shaxs tomonidan o'z Is
bajarilganligini bidirish,

4 majburlytlnlng
ma’lum qgilish

magsadida yoziladi. S

1uning uchun unda

albatta bildiraman, ma’lum gilaman so’zlar;i
go’llanishi kerak bo’ladi.



Namuna

\

O’zbekiston davlat jahon tillari universiteti
rektori Sh.Sh. Qayumovga
O’zbek tili kafedrasi
o'qituvchisi Sh. Zoitovadan
Bildirgi
Sizga shuni ma’lum gilamanki, men 2014-yil 26-
avgustda navbatdagi mehnat ta'tilidan gaytib, o'z xizmat

vazifamni bajarishga kirishdim.

2014-yil 26-avgust (imzo)



Quyidagl vaziyatlarga asoslanib
kerakli hujjatlarni yozing.

Agar siz: \
1) imtihonlarni muddatidan avval topshirmoqchi bo‘lsangiz;

2) ishga kirishganligingizni ma’lum gilsangiz;
3) hasharga kelmadingiz, chunki siz betob edingiz.;
4) bir necha kunga semestr mobaynida uyga ketmoqchi bo‘lsangiz;

5) siz 10 kun ichida 20 soat amaliy va 10 soat ma’ruza
mashg‘ulotlarini qgoldirdingiz, chunki kasal bo‘lib goldingiz.

6) kassadan 3450000 so’m miqgdoridagi stipendiyani targatish uchun
olsangiz;

7) 3-paradagi tarix darsi bo’Imaganligini ma’lum gilsangiz;
8) boshga lavozimga o‘tkazishlarini so‘rasangiz;
9) akademik ta’til berishlarini so‘rasangiz;

10) 2015-yil 12-aprel kuni yo‘nalishda avtobus bo‘lmaganligi uchun siz
Ishga kech qgoldingiz.

11) moddiy yordam ko‘rsatishlarini istasangiz;

12)mart oyining stipendiyasini olish uchun ishonch bildirsangiz




7.
8.
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E'tiboringiz uchun rahmat.




