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Fanni o‘qitishdan magsad:

> talabalarning o‘zbek tilidan egallagan bilim va ko‘nikmalarini mustahkamlash va
yanada kengaytirish;

> tanlagan ixtisosliklari doirasida davlat tilini puxta bilishlariga yordamlashish;

» ularning og‘zaki va yozma nutqini kasbiy atamalar bilan boyitish;

» o‘zbek tilidan yuqori darajada nutqiy savodxonlikni ta’minlashga erishish.

«Davlat tilida ish yuritish” fanining vazifalari:

v nutqiy kompetensiyani rivojlantirish;

v og'zaki va yozma nutqda sohaviy terminlarni samarali qo‘llash ko‘nikmalarini
shakllantirish;

v ixtisoslikka oid matn tuzish, uni tahrir va tahlil gilish malakalarini hosil qilish;
sohaviy hujjatlarni tuzish, shu jumladan, elektron hujjatlami to‘ldirish va rasmiylashtirish
ko*nikmalarini shakllantirish.

II. Asosiy nazariy qism (amaliy mashg‘ulotlari)
Amaliy (seminar yoki laboratoriya) mashg‘ulotlari bo‘yicha ko‘rsatma va tavsiyalar.
Amaliy mashg‘ulotlar uchun quyidagi mavzular tavsiya etiladi:
1-mavzu. Kirish. Fanning magsad va vazifalari. “Davlat tili haqida”gi Qonun. Davlat
tili maqomi haqida. ,
2-mavzu. “Davlat tili hagida”gi Qonunning mazmun-mohiyati va ijrosi. O‘zbekiston
Respublikasi Prezidentining “O‘zbek tilining davlat tili sifatidagi nufuzini va mavqeini
tubdan oshirish chora-tadbirlari to‘g risida”gi Farmoni mazmun-mohiyati.
3.mavzu. Til va yozuv masalalari. Harf va alifbo. Yozuv haqida umumiy ma’lumot. O‘zbek
yozuvlarining rivojlanish bosqichlari.
4-mavzu. Lotin yozuviga asoslangan yangi o‘zbek alifbosi. Lotin alifbosiga asoslangan
o“zbek alifbosini joriy etilishi va uning bugungi kundagi ijrosi.
5-mavzu. O‘zbek tilining imlo qoidalari. Harflar imlosi. Asos va qo‘shimchalar imlosi. Qo‘shib
yozish. Chizigcha bilan yozish.
6-mavzu. O‘zbek tilining imlo qoidalari. Ajratib yozish. Bosh harflar imlosi. Ko*chirish
goidalari. ‘
=_mavzu. O‘zbek adabiy tili, uning me’yorlari. Nutq uslublari. O‘zbek adabiy tili,
uning me’yorlari. Adabiy tilining so‘zlashuv, badiiy, ilmiy, publisistik nutq uslublari.
Rasmiy uslub va uning boshga uslublardan farqi, o‘ziga xos xususiyatlari.
8-mavzu. So‘z, atama va termin. Terminologiya fani va uning rivojlanishi. Terminlar
va ularni o‘rganish masalalari. :
9-mavzu. Filologik terminlar va ular ustida ishlash.
10-mavzu. Badiiy asar terminologiyasi va ular ustida ishlash.
11-mavzu. Hujjatchilik tarixi va ularning turlari. Hujjatchilik tarixi haqida umumiy
ma’lumot. Amir Temurning “Temur tuzuklari” asari. So‘g*d hujjatlari va vasiqalar.
12-mavzu. Ma’lumot axborot hujjatlari va ularning xususiyatlari. Hujjat turlari va
xususiyatlari: tarjimayi hol va ulaming zaruriy qismlari.
13-mavzu. Ma’lumot axborot hujjatlari va ularning xususiyatlari. Hujjat turlari va
xususiyatlari: ariza va ularning zaruriy qismlari.
14-mavzu. Ma’lumot axborot hujjatlari va ularning xususiyatlari. Hujjat turlari va
xususiyatlari: tushuntirish xati va ularning zaruriy gismlari.




15-mavzu. Ma’lumot axborot hujjatlari va ularning Xususiyatlari. Hujjat turlarj va
Xususiyatlari: bildirishnoma, bildirish, bildirgi va ularning zaruriy qismlari.

16-mavzu, Ma’lumot axborot hujjatlari va ularning xususiyatlari. Hujjat turlari va
Xususiyatlari: tilxat, e’lon va ularning zaruriy qismlari.

17-mavzu, Ma’lumot axborot hujjatlari va ularning xususiyatlari. Hujjat turlari va
Xususiyatlari: ishonchnoma va ularning zaruriy qismlari.

18-mavzu. Ma’lumot axborot hujjatlari va ularning xususiyatlari. Hujjat turlari va
Xususiyatlari: ma’lumotnoma va ularning zaruriy qismlari.

19-mavzu. Ma’lumot axborot hujjatlari va ularning xususiyatiari. Hujjat turlari va
Xususiyatlari: tavsifnoma, tavsiyanoma va ularning zaruriy qismiari.

20-mavzu. Ma’lumot axborot hujjatlari va ularning xususiyatlari. Hujjat turlari va
Xususiyatlari: bayonnoma, bayonnomadan ko‘chirma va ularning zaruriy qismlari.
21-mavzu. Ma’lumot axborot hujjatlari va ularning xususiyatlari. Hujjat turlari va
Xususiyatlari: hisobot va uning zaruriy qismlari,

22-mavzu. Ma’lumot axborot hujjatlari va ularning xususiyatlari. Hujjat turlari va
Xususiyatlari: vasiyatnoma, dalolatnoma va ularning zaruriy qismlari.

23-mavzu. Tashkiliy hujjatlar va ularning xususiyatlari, Hujjat turlari va Xususiyatlari:
Shartnoma hamda mehnat bitimi hujjatlarning zaruriy qismlari.

24-mavzu, Tashkiliy hujjatlar va ularning Xxususiyatlari. Hujjat turlari va Xususiyatlari:
guvohnoma, yo‘rignoma, nizom-ustay hujjatlarning zaruriy qismlari.

25-mavzu. Farmoyish hujjatlari va ularning xususiyatlari, Hujjat turlari va
Xususiyatlari: buyruq va buyruqdan ko‘chirma hujjatlarning zaruriy qismlari.

26-mavzu, Farmoyish hujjatlari va ularning xususiyatlari. Farmoyish va ko‘rsatma
hujjatlarning zaruriy qismlari. ,

27-mavzu. Xizmat yozishmalari va ularning xususiyatlari. Xizmat yozishmalari haqida
umumiy ma’lumot. Xizmat yozishmalarining turlari va Xususiyatlari. Xizmat xatlari va
ularning turlari. :

28-mavzu. Xizmat yozishmalari va ularning xususiyatlari. Hujjat turlari va
Xususiyatlari: telegramma, telefonogramma, talabnoma va ularning zaruriy qismlari.
29-mavzu. Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar. Xodimlar faoliyatiga doir hujjatlar.
Mehnat daftarchasi va uni rasmiylashtirish, Shaxsiy hujjatlar yig‘majildini rasmiylashtirish.
30-mavzu. Normaﬁv—huquqiy hujjatning tili va uslubj. Normativ-huquqiy hujjat.

Normativ-huqugiy hujjatlarni tizimlashtirish tushunchasi va turlari.

III. Mustagqil ta’lim va mustaqil ishlar

“Davlat tilida ish yuritish” fani bo‘yicha mustaqil ishlarning tematik-rejasi 90 soat bo‘lib,

mustaqil ta’lim uchun tavsiya etiladigan mavzular quyidagicha:
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Murojaat xati va unt ko‘rgazmali qurollar tayyorlash y .
40. . ol . . _ 73 Q 2: 33 ko‘rgazmall
rasmiylashtirish orqali mazmun-mohiyatini 4, 6] :
anglash qlfI'O g
og‘zaki
Adabiyotlardan konspekt gilish, K;):;:reikt
prezentatsiya tayyorlash yoki taqd im:) "
41 | Eslatmaxatva uni ko‘rgazmali qurollar tayyorlash | [A8,9; koflr (:1zm aii
' rasmiylashtirish orqali mazmun-mohiyatini Q9] qirol
anglash og‘zaki
Adabiyotlardan konspekt qilish, Konspekt
0 Tasdiq xati va uni prezentatsiya tayyorlash yoki 1 £A112(')’Q daftari,
: rasmiylashtirish ko‘rgazmali qurollar tayyorlash | ¢’g 1’1] taqdqimot,
orqali mazmun-mohiyatini ik ko*‘rgazmali




anglash e

qurol, T~
0gzaki
Adabiyotlardan konspekt gilish, m\
prezentatsiya tayyorlash yoki daftarj,
T i ko‘reazmali qurollar tayyorlash | /4 10. | taqdgimor,
alabnoma va uni o‘rg q Yy 11,12;Q | ot .
43. rasmiylashtirish orqali mazmun-mohiyatini 6,8, 11] 0'rgazmali | 2
anglash qurol,
0g‘zaki
[
Adabiyotlardan konspekt qilish, KOnSpe.kt
prezentatsiya tayyorlash yoki (A 10 t dzﬂ?ﬂ,
Farmoyish xati vauni | ko‘rgazmali qurollar tayyorlash | ;™. ’Q kafl qlmot,v
-1 rasmiylashtirish orqali mazmun-mohiyatini 6,8, 11] O'rgazmali | 2
anglash qurol,.
og‘zaki
Adabiyotlardan konspekt qilish, Konspekt
prezentatsiya tayyorlash yoki [A 10 daftari,
45 Xodimlar faoliyatiga | ko‘rgazmali qurollar tayyorlash 11. 12- ’Q taqdqimot,- )
. doir hujjatlar orqali mazmun-mohiyatini 6,58, 1’1] ko‘rgaz;nah
qurol,
anglash og-zaki
V. Fan o‘qitilishining natijalari (shakllanadigan kompetensiyalar)
Fanni o°zlashtirish natijasida talaba:
¢ Ish yuritish va soha terminologiyasi haqida tasavvur va bilimga ega bo ‘lishi;
3 » Hujjatlarni to‘g‘ri yoza olish va terminlamni o‘rinli qo‘llay olish ko ‘nikmalariga ega
bo‘lishi;
e Ish qog‘ozlarini imlo xatolasiz, terminlarni esa 0‘z o‘rnida ishlata olish malakasiga
ega bo‘lishi kerak.
VL Ta’lim texnologiyalari va metodlari:
e amaliy;
4. e suhbat;
e tushuntirish;
e Bahs-munozara.
VIL Kreditni olish uchun talablar: )
Fanga oid nazariy va uslubiy tushunchalarni to‘liq o‘zlashtirish, tahlil natijalarini to‘g_‘rl
5. | aks ettira olish, o‘rganilayotgan jarayonlar hagida mustaqil mushohada yuritish va jor1y,

oraliq nazorat shakllarida berilgan vazifa topshiriglarni bajarish, yakuniy nazorat ishini
topshirish _
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- Madvaliyev A., Mahkamov N., Odilov Y. Davlat tilida ish yuritish. - Toshkent, 2021.
. 2B(;)ltayev M. Lotin yozuviga asoslangan o‘zbek alifbosi va imlosi. — T.: Oqituvchi
03.
- Ofzbek tilining asosiy imlo qoidalari. O°zbek tilining imlo lug‘ati. Tuzuvchilar =
Hojiyev A., Rahmatullayev Sh, - T.: O‘gituvchi, 2013 .
- Mahmudov N., Rafiyev A., Yo‘ldoshev L. Davlat tilida ish yuritish. — Toshkent, 20 &4
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Sharof Rashidov nomidagi Samarqand davlat universiteti Filologiya fakulteti
60230100 — Filologiya va tillarni o‘qitish: o‘zbek tili, tojik tili yo‘nalishlari

uchun “Davlat tilida ish yuritish” fanidan tuzilgan fan dasturiga
TAQRIZ

Har qanday demokratik davlatning rivojlanishdan asosiy maqgsadi - inson
manfatlaridir. Jamiyat taraqqgiyoti esa nafaqat mamlakat iqtisodiy salohiyatining
kattaligi bilan, balki bu salohiyat har bir insonning kamol topishi va uyg‘un
rivojlanishiga qanchalik yo‘naltirilgani bilan ham o‘lchanadi. Chunki ilmiy
salohiyat insonning qanchalik kuchga ega ekaniga bugungi kunda jamiyatimizning
taraqqiyotini yaqqol misol keltirishimiz mumkin.

O‘zbekiston o‘zining jahon maydonidagi o‘miga dadil qadam qo‘ydi. Eng
avvalo, respublikamizda ta‘limga alohida e’tibor qaratilidi. Chunki muhtaram
Prezidentimizning: “Har birimiz davlat tiliga bo‘lgan e’tibomi mustaqillikka
bo‘lgan e’tibor deb, davlat tiliga ehtirom va sadoqatni ona Vatanga ehtirom va
sadoqat deb bilishimiz, shunday qarashni hayotimiz qoidasiga aylantirishimiz
kerak” degan fikrlari barchamizdan ona tilimizga, urf-odat va qadriyatlarimizga
hurmat, Vatanga bo‘lgan mehrimizni amaliy faoliyatda namoyon etishimizni talab
etadi. Chunki ona tilini chuqur bilish mamlakatimiz kelajagi bo‘lgan
yoshlarimizning o‘z fikrlarini og‘zaki va yozma ravishda erkin, gisqa, mantiqan
izchil bayon qila oladigan mustaqil fikr sohiblari etib tarbiyalashdek dolzarb
vazifalami bajarishiga xizmat qiladi. Yuqoridagilarni inbotga olgan holda ushbu
fan dasturi yaratilish zarurat natijasida yuzaga kelgan ishlar jumlasiga kiradi.

Fan dasturida talabalarning yangi alifbo, imlo qoidalari, davlat tilida ish
yuritish va mutaxassisligiga oid terminlami bilishining ilmiy-nazariy asoslarini
hamda ulami ijtimoiy hayotning barcha sohalarida qo‘llay olishni, ilmiy va ta’lim

jarayoniga tatbiq qilishning ijtimoiy-metodik imkoniyatlari yoritib berilgan.

$3 AB.Pardayev
U fdfarqand daviat universiteti filologiya
Do Sialulteti professori, £.0d.
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Sharof Rashidov nomidagi Samarqand davlat universitet; Filologiya fakulteﬁ

naliShlari

uriga

60230100 - Filologiya va tillarni o‘qitish: o‘zbek tili, tojik tilj yo¢

uchun “Davlat tilida ish yuritish” fanidan tuzilgan fay dast

TAQRIZ

Mamlakatimiz o‘z mustaqilligini qo‘lga Kkiritganidan buyon O‘tgan chorak
asrdan ziyod vaqt davomida jahonda sodir bo‘layotgan barcha Sohalardag; globg)
o‘zgarishlar davlatimiz ta’lim tizimining barcha bo‘g‘inlarida ta’lim tiziminj ham
qayta ko‘rib chigishni, uni jahon ilm-fani andozalariga moslashtirishy; talah
qilmogda. Ana shu ehtiyoj tufayli mamlakatimizda 2017-2021-yillarga
mo‘ljallangan “O‘zbekiston Respublikasini yanada rivojlantirish bo‘yicha
“Harakatlar strategiyasi”ning ishlab chiqilishi barcha sohalar qatori oliy ta’limda,
ilmiy-tadqiqotlar olib borishda ham zamonaviy metodologiyani yaratishni taqozo
qilmogqda.

“Davlat tilida ish yuritishda keltirilgan “Davlat tilj to g'risida”gi Qonup,
Ozbek tilining asosiy imlo qoidalari, jamiyatda faol qo‘llaniladigan hujjatlar
barcha oliy ta’lim muassasalarida tahsil olayotgan talabalarga dasturulamal bo‘lib
xizmat giladi.

Mazkur fan dasturida har bir mavzuga doir amaliy mashg‘ulot matni,
topshiriglar, mavzu yuzasidan testlar, tushunarsiz so‘zlar lug‘ati berilganligi ilmiy
ahamiyatini oshirgan. -

Xullas, ushbu fan dasturi bugungi kun talablari asosida tabdi] qilinganligi va

amaliy ahamiyati hisobga olingan holda tasdiqlashga tavsiya etish mumbkin, deb
hisoblayman,

Tagrizehi M.A.Xolova

mDCHTE O*zbek {ili va adabiyoti
Wedrasi dofsenti.



