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Kirish

Oliy o‘quv yurtlari talabalari uchun mo‘ljallangan “Davlat tilida ish yuritish” fani ularga termin, terminologiya, uning ilm-fanda tutgan o‘rni, termin va so‘z, ularning o‘zari o‘xshash va farqli tomonlari, shuningdek respublikamizda faoliyat ko‘rsatayotgan korxonalar, tashkilotlar va muassasalarda yuritib kelinayotgan ish qog‘ozlari turlari, ularning vazifasi, ularda aks etadigan ma’lumotlar, axborotlar, fikr-mulohazalar, hujjatlarning zaruriy qismlari, ular bilan bog‘liq atamalar to‘g‘risida ma’lum tushunchalar beradi.

Respublikamizda 1989-yil 29-oktabrda o‘zbek tiliga davlat tili huquqi berilgan, 1991-yil 31-avgustda esa mamlakatimiz sobiq sho‘rolar hukmronligidan qutilib, mustaqillikka erishgan, 1993-yil 2-sentabrda “Lotin yozuviga asoslangan o‘zbek alifbosini joriy etish to‘g‘risida”gi qonun qabul qilingan, 1995-yil24-avgustda “O‘zbek tilining asosiy imlo qoidalari”, tasdiqlangan va, eng asosiysi, 2010-yildan e’tiboran davlat tilga va yangi alifboda ish yuritishga o‘tilgan bo‘lsa-da, bir qator  korxonalarda hujjatlar, ish qog‘ozlarini yangi davr talabida yuritishga o‘tish biroz qiyinchilik bilan kechmoqda. Buning bir qancha obyektiv va subyektiv sabablari bor, albatt. Ulardan biri yangi alifbo va imlo qoidalari asosida davlat tilida ish yuritish bo‘yicha maxsus o‘quv qo‘llanmalari, uslubiy ishlarning kamligi bo‘lsa, ikkinchidan, bu sohada ish yurituvchi mutaxassis-xodimlar tayyorlashning hali keng tus olmaganligidir.

Ish qog‘ozlari yuritish bo‘yicha dastlabki bilimlar umumta’lim maktablari, litsey va kasb-hunar kollejlarida berilmoqda. Chunki bu o‘quv yurtlarini tugatgan har bir yosh tegishli ma’lumotga egaligi to‘g‘risidagi hujjatni qo‘lga olgach, mustaqil hayotga qadam qo‘yadi. Ana shu davrdan boshlab ular ish qog‘ozlari, hujjatlarga har qadamda duch kela boshlaydilar. Ishga kirish uchun, o‘quv yurtiga hujjat topshirish uchun, mehnat ta’tili olish yoki biror voqea tufayli o‘z hisobidan mehnat ta’tili olishi uchun ariza yozishi, mehnat ta’tilidan qaytganligi yoki betoblikdan so‘ng ishga tushganligi to‘g‘risida bildirishnoma yozishi, yo‘l qo‘yilgan xato-kamchiliklar yoki nojo‘ya xatti-harakatlar uchun tushuntirish xati yozishi, bajarilgan ishlar yoki berilgan topshiriqlar yuzasidan, xizmat safari bo‘yicha hisobot yozishi, yetkazilgan moddiy, ma’naviy yoki jismoniy zarar uchun da’vo arizasi yoxud shikoyat xati yozishiga to‘g‘ri keladi. Ba’zan mana shunday hujjatlarni o‘rta yoki o‘rta-maxsus ma’lumotli mutaxassisgina emas, balki oliy ma’lumotli malakali mutaxassislar ham to‘g‘ri rasmiylashtirishga qiynaladilar. Shunga ko‘ra oliy o‘quv yurtlari talabalari uchun “Davlat tilida ish yuritish” kursining kiritilishi hamda o‘qitilishi har tomonlama maqsadga muvofiqdir. 

Mazkur kurs talabalarga amaliyotda qo‘llanib kelinayotgan hujjatlar, ularning xillari, har bir hujjatda qamrab olinishi lozim bo‘lgan o‘ziga xos dalillar, ma’lumotlar, axborotlar, fikr-mulohazalar, ijtimoiy-iqtisodiy, madaniy hayotimizga oid, o‘z mutaxassisliklariga doir hamda hujjatlar yuritishga oid atamalar, ularni tanlash va qo‘llashdagi o‘ziga xos xususiyatlarni kengroq o‘rganishlari uchun xizmat qiladi.





Fanning maqsad va vazifalari

“Davlat tilida ish yuritish” fani o‘tilishidan ko‘zda tutilgan asosiy maqsad universitetning tegishli fakultetini tugatib, oliy ma’lumotga ega bo‘ladigan bo‘lg‘usi o‘qituvchilar va murabbiylarimizga  o‘zlari tanlagan mutaxassisliklari hamda ijtimoiy-siyosiy, ma’naviy-ma’rifiy sohalar bo‘yicha ona tilimizga oid, shuningdek, o‘zlashma terminlar haqida tasavvur berish, ularning to‘g‘ri qo‘llanish yuzasidan yo‘llanma berish, amalda qo‘llanayotgan ish qog‘ozlarining turlari, ularning namunalari, yozilishi, ularning o‘ziga xos jihatlarin o‘rgatish, ularning yetuk mutaxassislar bo‘lib yetishishlariga yaqindan yordam berishdir.
Mazkur fan gumanitar va ijtimoiy-iqtisodiy fanlar majmuasiga taalluqlu bo‘lib, uchinchi kurs talabalari uni rejaga ko‘ra beshinchi yoki oltinchi semestrda o‘rganadilar. 
Fan bo‘yicha talabaning malakasiga qo‘yiladigan talablar

Talabalar – bo‘lg‘usi bakalavr-mutaxassislar “Davlat tilida ish yuritish” fanini o‘rganish jarayonida quyidagilar haqida ma’lum tushuncha va tasavvurlarga ega bo‘lishi lozim:


- “Davlat tili haqida”gi Qonunning qabul qilinishi, uning yangi tahriri, moddalari, ularda ijtimoiy-siyosiy, ma’naviy-ma’rifiy sohalarning qamrab olinishi;


- “Lotin yozuviga asoslangan o‘zbek alifbosini joriy etish to‘g‘risida”gi  Qonun, uning hayotga tatbiq etilishi, yangi alifbo tarkibi va tartibi, kirill yozuvi asosidagi alifbo bilan mushtarak va farqli tomonlari;


- kirill yozuvi asosidagi va yangi alifboga asoslangan imlo qoidalari, ularning umumiy va farqli jihatlari;


- o‘zbek tili lug‘at boyligi – so‘zlarning bir va ko‘p ma’noliligi;  so‘zlarning shakldoshligi(omonimiya), ma’nodoshligi(sinonimiya), zid ma’noliligi (antonimiya), talaffuzda o‘xshash bo‘lib qolish(paronimiya)  xususiyatlari;


- o‘zbek tili uslubshunosligi, o‘gzaki so‘zlashuv uslubi, ommabop uslub, rasmiy-ish qog‘ozlari uslubi, badiiy uslub, ilmiy uslublarning o‘ziga xos jihatlarini farqlashi hamda o‘z nutqida qo‘llay bilishi;


Ta’kidlab o‘tilgan  masalalar bo‘yicha tushuncha va tasavvurga ega talaba  o‘tiladigan mashg‘ulotlar jarayonida quyidagi vazifalarni bajara olishi lozim bo‘ladi:


- mutaxassisligiga hamda ijtimoiy-siyosiy, ma’naviy-ma’rifiy sohalarga oid o‘zbekcha va o‘zlashma terminlarni aniqlay farqlay olishi;


- o‘zbek tilida gap qurilishini bilishi, o‘z fikrini yozma va og‘zaki nutqda ifodalay olishi;


-  ish qog‘ozlari turlari, ularning o‘ziga jihatlari, andozalari haqida tasavvurga ega bo‘lishi, ularni mustaqil yoza olishi:

- umuminsoniy qadriyatlar, o‘zbek tili, o‘zbek xalqi tarixi, madaniyati, adabiyoti, an’analari, urf-odatlari,  mustaqillikdan so‘ng yurtimizda erishilayotgan yutuqlar to‘g‘risida o‘zbek  tilida erkin so‘zlashi, fikr-mulohazalarini erkin bayon eta olishi lozim.

Fanning o‘quv rejadagi boshqa fanlar bilan bog‘liqligi

“Davlat tilida ish yuritish” fani leksikologiya, morfologiya, sintaksis, uslubshunoslik kabi filologik fanlar, universitetda o‘tiladigan barcha mutaxassislik fanlari bilan bevosita bog‘liqdir.Chunki bugungi talaba ertangi pedagog-murabbiydir. U yosh avlodga o‘zi mutaxassis bo‘lgan fandan ta’lim beradi. Shuning uchun pedagog-mutaxassislarning nutqi ravon, tushunarli, ta’sirli bo‘lishi talab etiladi. Talabalar bu fan orqali o‘zbek tilining boy leksik imkoniyatlaridan kengroq foydalanish, terminlarni tanlash, terminlar yaratish, o‘zbek xalqining davlatchilik, hujjatchilik borasidagi  an’analarini o‘rganib, boy tarixi, madaniyatidan xabardor bo‘libgina qolmasdan, ulardan unumli foydalanishni ham o‘rganadilar.

Fanni o‘qitishda zamonaviy axborot va pedagogik texnologiyalardan foydalanish

“Davlat tilida ish yuritish” fani sakkiz soat ma’ruza va o‘n ikki soat amaliy mashg‘ulotlar tarzida o‘qitiladi. Mashg‘ulotlarda ta’lim sifati va samaradorligini oshirish uchun quyidagilarga e’tibor qaratiladi: yuqori ilmiy-pedagogik darajada dars berish, darslarni savol-javob tarzida qiziqarli tashkil qilish, ilg‘or pedagogik texnologiyalardan va multimediali vositalardan foydalanish, talabalarni o‘ylantiradigan, fikrlashga undaydigan muammolarni ular oldiga qo‘yish, talabchanlik, talabalar bilan individual ishlash, talabalarni erkin muloqot yuritishga, ilmiy izlanishga jalb etish va boshqalar.

“Davlat tilida ish yuritish” kursini loyihalashtirishda quyidagi asosiy konseptual yondashuvlardan foydalaniladi:


Dialogik yondashuv natijasida talabalarning o‘z-o‘zini faollashtirishi, o‘z-o‘zini, bilimini ko‘rsata olishi kabi ijodiy faoliyati kuchayadi. 


Hamkorlikdagi ta’limni tashkil etish orqali demokratik, tenglik, ta’lim oluvchi faoliyati mazmunini shakllantirishda va erishilgan natijalarni baholashda birgalikda ishlashni joriy etishga e’tibor qaratiladi.


Muammoli ta’lim, ya’ni ta’lim mazmunini muammoli tarzda taqdim qilish orqali ta’lim oluvchi faoliyati faollashtiriladi.


Axborot taqdim qilishning zamonaviy vositalari va usullarini qo‘llash, ya’ni yangi kompyuter va axborot texnologiyalaridan o‘quy jarayonida foydalanish. 


O‘qitishning usullari va texnikasi. Ma’ruza(kirish, mavzuga oid, vizuallash), muammoli ta’lim, keys-stadi, pinbord, paradoks va loyihalash usullari, amaliy ishlar.


O‘qitishni tashkil etish shakllari. Dialog, polilog, muloqot hamkorlik va o‘zaro o‘rganishga asoslangan frontal, kollektiv va guruh.


O‘qitish vositalari. O‘qitishning an’anaviy shakllari (darslik, ma’ruza matni) bilan bir qatorda, kompyuter va axborot texnologiyalari.


Kommunikatsiya usullari. Talabalar bilan operativ teskari aloqaga asoslangan bevosita o‘zaro munosabatlar.


Teskari aloqa  usullari va vositalari. Kuzatish, blis-so‘rov, joriy va yakuniy nazorat natijalari tahlili asosida o‘qitish diagnostikasi.


Boshqarish usullari va vositalari. O‘quv mashg‘uloti bosqichlarini belgilab beruvchi texnologik xarita ko‘rinishidagi o‘quv mashg‘ulotlarini rejalashtirish, qo‘yilgan maqsadga erishishda o‘qituvchi va talabalarning birgalikdagi harakati, faqat auditoriyadagina emas, shu bilan bir qatorda, auditoriyadan tashqari mustaqil ishlarning nazorati.


Monitoring va baholash. O‘quv mashg‘ulotida ham, butun kurs davomida ham o‘qitishning natijalarini rejali tarzda kuzatib borish. Kurs oxirida test topshiriqlari, og‘zaki va yozma ish variantlari yordamida talabalarning bilimini baholash. Nazorat topshiriqlari, tarqatma materiallar hamda tayanch so‘z va iboralar asosida sinov o‘tkazish. 

“Davlat tilida ish yuritish”  fanidan mashg‘ulotlarning mavzular va soatlar bo‘yicha taqsimlanishi:

	T.r.
	Mavzular nomi
	Jami soat
	Ma’ruza mashg‘u-loti
	Amaliy

mashg‘u-lot
	Musta-qil ta’lim

	1.
	Kirish. Hujjatchilik tarixi. Sharq hujjatchiligi. O‘zbek adabiy tili me’yorlari. Nutqning uslubiy shakllari. Matn turlari va tarkibi. O‘zbekiston Respublikasida hujjatchilikning takomillashuvi.
	6
	2
	2
	4

	2.
	Ish yuritish tili va uslubi. Farmoyish hujjatlari va ularning turlari. Shaxsiy ish qog‘ozlari uslubi. Hujjat turlari va xususiyatlari: Ariza, tarjimayi hol, bildirishnoma
	6
	2
	2
	4

	3.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Buyruq, farmoyish, ko‘rsatma.
	6
	2
	2
	2

	4.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Guvohnoma, dalolatnoma, ishonchnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari.
	4
	2
	2
	2

	5.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Majlis bayoni, shartnoma, ma’lumotnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari.
	4
	2
	2
	2

	6.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Tavsifnoma, tavsiyanoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari.
	4
	2
	2
	2

	7.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Tilxat, tushuntirish xati, hisobot. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari.
	4
	2
	2
	2

	8.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Xizmat xatlari, telegramma, telefonogramma. Yo‘riqnoma, nizom. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari.
	4
	2
	2
	2

	9.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Yo‘riqnoma, nizom. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari.
	4
	2
	2
	4

	Jami
	60
	18
	18
	24


Asosiy qism: fanning uslubiy jihatdan uzviy ketma-ketligi


“Davlat tilida ish yuritish” fani bo‘yicha mavzular mantiqiy ketma-ketlikda joylashtirildi. Har bir mavzuning mohiyati asosiy tushunchalar va tezislar orqali ochib beriladi. Bunda talabalarga DTS asosida mavzular bo‘yicha yetkazilishi zarur bo‘lgan bilim va ko‘nikmalar to‘la qamrab olinishiga e’tibor qaratildi. Shuningdek, mavzularning dolzarbligi, ularning ish beruvchilar talablari va ishlab chiqarish ehtiyojlariga mosligi, mamlakatimizda bo‘layotgan ijtimoiy-siyosiy va demokratik o‘zgarishlar, iqtisodiyotning erkinlashtirilishi, iqtisidiy-huquqiy va boshqa sohalardagi islohotlarning ustuvor masalalarini qamrab olish, fan va texnologiyalarning so‘nggi yutuqlarini hisobga olishga ham e’tibor berildi.

Ma’ruza mashg‘ulotlar uchun tavsiya etiladigan mavzular
1. Kirish. Hujjatchilik tarixi. Sharq hujjatchiligi. O‘zbek adabiy tili me’yorlari. Nutqning uslubiy shakllari. Matn turlari va tarkibi. O‘zbekiston Respublikasida hujjatchilikning takomillashuvi.

Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


2. Ish yuritish tili va uslubi. Farmoyish hujjatlari va ularning turlari. Shaxsiy ish qog‘ozlari uslubi. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.  


3. Hujjat turlari va xususiyatlari: Ariza, tarjimayi hol. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.

Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.  


4. Hujjat turlari va xususiyatlari: Buyruq, farmoyish, ko‘rsatma. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.

Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.  


5. Hujjat turlari va xususiyatlari: Guvohnoma, dalolatnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.


6. Hujjat turlari va xususiyatlari: bildirishnoma, bildirgi, ishonchnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.  


7. Hujjat turlari va xususiyatlari: Majlis bayoni, shartnoma, ma’lumotnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.  


8. Hujjat turlari va xususiyatlari: Tavsifnoma, tavsiyanoma. Tilxat, tushuntirish xati, hisobot. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.  


9. Hujjat turlari va xususiyatlari: Xizmat xatlari, telegramma, telefonogramma. Yo‘riqnoma, nizom. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.  

	
T.r.
	Amaliy mashg‘ulotlar mavzulari
	Soat

	I mavzu.

	1.1.
	Kirish. Hujjatchilik tarixi. Sharq hujjatchiligi. O‘zbek adabiy tili me’yorlari. Nutqning uslubiy shakllari. Matn turlari va tarkibi. O‘zbekiston Respublikasida hujjatchilikning takomillashuvi.
	2

	II mavzu.

	2.1.
	Ish yuritish tili va uslubi. Farmoyish hujjatlari va ularning turlari. Shaxsiy ish qog‘ozlari uslubi. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	III mavzu.

	3.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Ariza, tarjimayi hol. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	IV mavzu.

	4.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Buyruq, farmoyish, ko‘rsatma. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	V mavzu.

	5.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Guvohnoma, dalolatnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	VI mavzu.

	6.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: bildirishnoma, bildirgi, ishonchnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	VII mavzu.

	7.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Majlis bayoni, shartnoma, ma’lumotnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	VIII mavzu.

	8.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Tavsifnoma, tavsiyanoma. Tilxat, tushuntirish xati, hisobot.Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	IX mavzu.

	9.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Xizmat xatlari, telegramma, telefonogramma. Yo‘riqnoma, nizom. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2
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Amaliy mashg‘ulotlar uchun tavsiya etiladigan mavzular
1. Kirish. Hujjatchilik tarixi. Sharq hujjatchiligi. O‘zbek adabiy tili me’yorlari. Nutqning uslubiy shakllari. Matn turlari va tarkibi. O‘zbekiston Respublikasida hujjatchilikning takomillashuvi.

Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8. 


2. Ish yuritish tili va uslubi. Farmoyish hujjatlari va ularning turlari. Shaxsiy ish qog‘ozlari uslubi. Hujjat turlari va xususiyatlari: Ariza, tarjimayi hol. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


3. Hujjat turlari va xususiyatlari: Buyruq, farmoyish, ko‘rsatma. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.  


4. Hujjat turlari va xususiyatlari: Guvohnoma, dalolatnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.

5. Hujjat turlari va xususiyatlari: bildirishnoma, bildirgi, ishonchnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.  


6. Hujjat turlari va xususiyatlari: Majlis bayoni, shartnoma, ma’lumotnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.  


7. Hujjat turlari va xususiyatlari: Tavsifnoma, tavsiyanoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.  


8. Hujjat turlari va xususiyatlari: Tilxat, tushuntirish xati, hisobot. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.  


9. Hujjat turlari va xususiyatlari: Xizmat xatlari, telegramma, telefonogramma. Yo‘riqnoma, nizom. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari.Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
Qo‘llaniladigan ta’lim texnologiyalari: dialogik yondashuv, muammoli ta’lim, Venn diagrammasi, baliq skeleti chizmasi.


Adabiyotlar: A1, A2, A3, A4; Q1, Q2, Q3, Q4, Q5, Q6, Q7, Q8.
	T.r.
	Amaliy mashg‘ulotlar mavzulari
	Soat

	I mavzu.

	1.1.
	Kirish. Hujjatchilik tarixi. Sharq hujjatchiligi. O‘zbek adabiy tili me’yorlari. Nutqning uslubiy shakllari. Matn turlari va tarkibi. O‘zbekiston Respublikasida hujjatchilikning takomillashuvi.
	2

	II mavzu.

	2.1.
	Ish yuritish tili va uslubi. Farmoyish hujjatlari va ularning turlari. Ariza, tarjimayi hol. Shaxsiy ish qog‘ozlari uslubi. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	III mavzu.

	3.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Buyruq, farmoyish, ko‘rsatma. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	IV mavzu.

	4.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Guvohnoma, dalolatnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	V mavzu.

	5.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: bildirishnoma, bildirgi, ishonchnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	VI mavzu.

	6.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Majlis bayoni, shartnoma, ma’lumotnoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	VII mavzu.

	7.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Tavsifnoma, tavsiyanoma. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	VIII mavzu.

	8.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Tilxat, tushuntirish xati, hisobot. Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2

	IX mavzu.

	9.1.
	Hujjat turlari va xususiyatlari: Xizmat xatlari, telegramma, telefonogramma. Yo‘riqnoma, nizom.Yozilish uslubi, o‘ziga xos xususiyatlari. Bu hujjatlarning zaruriy qismlari, ularning namunalari ustida ishlash.
	2
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Mustaqil ta’limni tashkil etishning shakl va mazmuni


“Davlat tilida ish yuritish” fani bo‘yicha talabalarning mustaqil ta’limi o‘quv jarayonining bevosita tarkibiy qismi bo‘lib, uslubiy va axborot resurslari bilan to‘la ta’minlangan.


Talabalar auditoriya mashg‘ulotlarida o‘zbek adabiy tilining qonun qoidalari bilan tanishadilar, mavzuga doir eng muhim ma’lumot, bilim va tushunchalarni olishadi. Auditoriyadan tashqarida esa talabalar darslarga tayyorlanishadi, tavsiya etilgan asosiy adabiyotlarni konspektlashtiradi, uyda ishlash uchun berilgan materiallarni o‘zlashtirishadi. Bundan tashqari, berilgan ayrim mavzularni chuqurroq o‘zlashtirish uchun qo‘shimcha adabiy manbalar, badiiy va ilmiy adabiyotlardan foydalanishadi, referatlar, talabalar ilmiy anjumanida chiqish qilish uchun ma’ruzalar tayyorlashadi. Mustaqil ta’lim natijalari reyting tizimi asosida baholanadi.


Uyga vazifalarni bajarish, qo‘shimcha adabiyotlardan yangi bilimlarni mustaqil o‘rganish, kerakli ma’lumotlarni izlash, ularni topish, internet tarmoqlaridan foydalanib ma’lumotlar to‘plash va ilmiy izlanishlar olib borish, ilmiy to‘garaklarda yoki mustaqil ravishda ilmiy manbalardan foydalanib, maqola va ma’ruzalar tayyorlash kabi faoliyat talabalarning darslardan olgan bilimlarini chuqurlashtiradi, ularning ilmiy fikrlash va ijodiy qobiliyatini rivojlantiradi.


O‘tilgan materiallarning o‘zlashtirilishi, konspektlar, uy vazifalarini tekshirish va baholash mashg‘ulot olib boruvchi o‘qituvchi tomonidan har bir dars davomida olib borilsa, referatlar jadval asosida himoya qilinadi. 


“Davlat tilida ish yuritish” fanidan mustaqil ish majmuasi semestr davomida o‘tiladigan materiallarni qamrab oluvchi quyidagi o‘n sakkiz mavzuga bo‘lib berildi:
	T.r
	Mustaqil ta’lim mavzulari
	Topshiriqlar
	Bajarish muddati
	Soat

	I semestr

	1.
	“Davlat tilida ish yuritish“ fanining maqsad va vazifalari. “Davlat tili haqida”gi qonun va uning ijrosi: muammo va yechimlar.
	Adabiyotlardan konspekt qilish. Individual topshiriqlarni bajarish.
	1-hafta
	2

	2.
	O‘zbek adabiy tili me’yorlari. Nutqning uslubiy shakllari. Matn turlari va tarkibi.
	Adabiyotlardan konspekt qilish, topshiriqlarni bajarish.
	2-hafta
	2

	3.
	Hujjatlarning paydo bo‘lishi va tarixi. Ish hujjatlari va ularga qo‘yiladigan talablar
	Adabiyotlardan konspekt qilish, topshiriqlarni bajarish.
	3-hafta
	2

	4.
	O‘zbekiston Respublikasida hujjatchilikning takomillashuvi. 
	Adabiyotlardan konspekt qilish. Individual topshiriqlarni bajarish.
	3-hafta
	2

	5.
	Hujjat turlari va ish yuritish asoslari. Ish yuritish tili va uslubi.
	Adabiyotlardan konspekt qilish. Individual topshiriqlarni bajarish.
	4-hafta
	2

	6.
	Tashkiliy hujjatlar va ularni rasmiylashtirish.
	Adabiyotlardan konspekt qilish. Individual topshiriqlarni bajarish.
	4-hafta
	2

	7.
	Xizmat yozishmalari bilan rasmiylashtirish.
	Adabiyotlardan konspekt qilish. Individual topshiriqlarni bajarish.
	5-hafta
	2

	8.
	Farmoyish hujjatlari va ularning turlari.
	Adabiyotlardan konspekt qilish. Individual topshiriqlarni bajarish.
	5-hafta
	2

	9.
	Ma’lumot-axborot hujjatlari.
	Adabiyotlardan konspekt qilish. Individual topshiriqlarni bajarish.
	6-hafta
	2

	10.
	Shaxsiy ish qog‘ozlari uslubi.
	Adabiyotlardan konspekt qilish. Individual topshiriqlarni bajarish.
	6-hafta
	2

	11.
	“Davlat tilida ish yuritish” fanini o‘qitish metodikasi.
	Adabiyotlardan konspekt qilish. Individual topshiriqlarni bajarish.
	7-hafta
	2

	12.
	“Davlat tilida ish yuritish” fanini o‘qitishda innovatsion texnologiyalar.
	Adabiyotlardan konspekt qilish. Individual topshiriqlarni bajarish.
	7-hafta
	2
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Dasturning informatsion-uslubiy ta’minoti

“Davlat tilida ish yuritish” fanini o‘qitish jarayonida ta’limning zamonaviy metodlari, pedagogik va axborot-kommunikatsiya texnologiyalarini qo‘llash nazarda tutilgan. Ma’ruza va seminar mashg‘ulotlarida  BBB, “Qanday”, aqliy hujum, guruhli fikrlash, kichik guruhlar musobaqalari, Venn diagrammasi, klaster usuli, baliq skeleti, “Nima uchun” chizmalari va boshqalardan foydalaniladi.

“Davlat tilida ish yuritish” fanidan talabalar bilimini reyting tizimi asosida baholash mezoni
Mazkur  tartib  O‘zbekiston  Respublikasi  Vazirlar  Mahkamasining 2018- yil  24-iyuldagi  571-son  “Samarqand  davlat  universiteti  faoliyatini yanada  takomillashtirish  chora-tadbirlari  to‘g‘risida”ga  Qarori  (1- band 9- xatboshi)  va  O‘zbekiston  Respublikasi  Oliy  va  o‘rta  maxsus ta’lim vazirining  2018- yil  9-avgustdagi  19-2018-son  buyrug‘i  bilan tasdiqlangan “Oliy ta’lim muassasalarida talabalar bilimini nazorat qilish va baholash tizimi  to‘g‘risida”gi  Nizom  asosida  ishlab  chiqilgan  va  Samarqand  davlat universiteti Ilmiy  kengashining  2019-yil  29-apreldagi  10-son  yig‘ilishida tasdiqlangan.

1.  Mazkur  tartib  2018-2019-o‘quv  yilida,  shuningdek,  keyingi  o‘quv yillarida  Samarqand  davlat  universitetiga  o‘qishga  qabul  qilingan talabalarning bilimini nazorat qilish hamda baholashda qo‘llaniladi.

2.  Talabalar  universitet  professor-o‘qituvchilari  tomonidan  birinchi mashg‘ulotda mazkur tartib talablari bilan tanishtirilishi shart.

3.  Samarqand  davlat  universitetida  fanlardan  sinovlar  talabaning ma’ruza,  amaliy,  seminar,  laboratoriya  mashg‘ulotlari  va  mustaqil  ta’lim topshiriqlarini bajarishiga, davomatiga, shuningdek, uning ushbu mashg‘ulotlardagi  faolligiga  fan  o‘qituvchisi  tomonidan  qo‘yilgan  ballarni umumlashtirish orqali amalga oshiriladi.

4.  Fan o‘qituvchisi tomonidan baholanmagan talabalarga sinov kafedra mudiri  tasdiqlagan  komissiya  ishtirokida  semestr  yakunida  (oxirgi  o‘quv mashg‘uloti davomida) yozma,  og‘zaki yoki amaliy nazorat o‘tkazish orqali amalga oshiriladi.  Komissiya  tarkibiga  tegishli  fandan  o‘quv  mashg‘ulotlarini  olib bormagan professor-o‘qituvchilar jalb qilinishi lozim.

5.  Sinovda talabalar  bilimini  baholash  o‘tdi/o‘tmadi tizimida amalga oshiriladi.

6.  4-bandda  keltirilgan  holatda  talabalarning  bilimi  quyidagi mezonlar asosida baholanadi:

- talaba mustaqil xulosa va qaror  qabul  qiladi,  ijodiy fikrlay oladi, mustaqil  mushohada yuritadi,  olgan  bilimini  amalda  qo‘llay  oladi,  fanning (mavzuning) modiyatini tushunadi, biladi, ifodalay oladi, aytib beradi hamda fan (mavzu) bo‘yicha tasavvurga ega deb topilganda – sinovdan utdi;

- talaba  fan  dasturini  o‘zlashtirmagan,  fanning  (mavzuning)  mohiyatini tushunmaydi hamda  fan  (mavzu)  bo‘yicha tasavvurga ega emas  deb topilganda – sinovdan o‘tmadi.

Sinovdan  o‘tmagan talabalar  qarzdor  hisoblanadi  va ularga  stipendiya tayinlanmaydi.

6.  Talaba uzrli sabablarga ko‘ra sinovdan  baholanmagan taqdirda ushbu talabaga  sinovni  qayta  topshirishga  fakultet  dekanining  farmoyishi asosida ruxsat beriladi.

7. Bitiruvchi kurs bo‘lmagan talabalar kuzgi semestr natijalari buyicha 3 tagacha  fandan  (fanlardan)  akademik  qarzdorligi  bo‘lgan  hollarda  talabaga bir  oygacha,  bahorgi  semestr  natijalari  bo‘yicha  3  tagacha  fandan  (fanlardan) akademik  qarzdorligi  bo‘lgan  talabaga  tegishli  fan  (fanlar)  bo‘yicha  sinov imtihonlarini  yangi  o‘quv  yili  boshidan  qayta  topshirish  uchun  1  oy  muddat beriladi.

Bitiruvchi kurs talabalariga bahorgi semestr natijalari bo‘yicha o‘zlashtirmagan  fandan  (fanlardan)  qayta  topshirish  uchun  yakuniy  davlat attestatsiyasi boshlangunga qadar ruxsat beriladi. 

Fanlardan akademik qarzdorligi 4 ta va undan  ko‘p bo‘lgan talabalarga qayta  topshirishga  ruxsat  berilmaydi  va  ular  universitet  rektorining buyrug‘i bilan kursdan qoldiriladi.

8.  Talabaga  sinovni  qayta  topshirish  uchun  berilgan  muddat  davomida talaba tomonidan qayta topshirishlar soni 2 martadan ko‘p bo‘lmasligi kerak. 

Talaba  sinovni  birinchi  marta  qayta  topshirishdan  o‘ta  olmagan taqdirda,  fakultet  dekani  tomonidan  komissiya  tuziladi.  Komissiya  tarkibi tegishli  fan  bo‘yicha  professor-o‘qituvchi  va  soha  mutaxassislari  orasidan shakllantiriladi. 

Ikkinchi marta sinov imtihonini o‘tkazish va talabani baholash mazkur komissiya tomonidan amalga oshiriladi.

9.  Berilgan  muddat  davomida  sinovni  topshira  olmagan  talaba  bo‘yicha fakultet dekani bildirgi bilan universitet rektorini  xabardor qiladi  va ushbu talaba rektor buyrug‘i asosida kursdan qoldiriladi.

10.  Sinov  natijalari  tegishli  fakultet  dekani  tomonidan tasdiqlangan ichki qaydnomaga va talabaning reyting daftarchasiga fan bo‘yicha o‘quv  mashg‘ulotlarini  olib  borgan  professor-o‘qituvchi  tomonidan to‘ldiriladi.
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