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KARGUZARLIQ ISININ TOSKILI VO ONUN NOVLORI

Xiilasa

Mogalads innovativ metodlardan istifads etmoklo kargiizarligin toskili vo onun
novlorindon bohs edilir. Diizgiin sonadlogdirms aydin dork edilon mogsadyonlii
naticalor oldo etmok baximmindan  kargiizarligin inkisaf etdirilmosi prosesini
mitkommoal, tam vo soligali sokilds toskil etmoys imkan verir. Dovriin toloblorine
uygun olaraq kargiizarliq islori, o climlodon isgiizar yazismalar dinamik xarakterli bir
proses olmalidir. Filologiya sahasinds kargiizarliq isi linqvistik molumatlarin, badii
motnlorin va tarixi sonadlorin sistematik togkili vo idaro edilmosini ohato edir. Bu isi
bir neco ndvo bolmak olar: motnlorin transkripsiyasi, oalyazmalarin redaktosi vo
yoxlanilmasi, linqvistik materiallarin arxivlogdirilmosi vo bibliografik todqgigatlarin
apartlmast. Hor bir ndv dil vo odobiyyatin qorunmasinda, linqvistik tohlilin
asanlagdirilmasinda vo elmi iinsiyyotin dostoklonmasinds miihiim rol oynayir.
Filologiyada effektiv kargiizarliq tocriibasi todqiqat¢ilar arasinda amokdasligi inkisaf
etdirmok va linqvistik todqiqatin biitovliiyiinii tomin etmok tigiin vacibdir.

Acar sozlar: kargiizarliq, sonadlosdirmo, isglizar yazismalar, kontekst.

THE ORGANIZATION OF CLERICAL WORK AND ITS TYPES

Rustamova Gunel, Gulamova Elvina
Abstract
The article deals with the organization of clerical work and its types by using
innovative methods. Proper documentation enables the perfect, full, and clean
management of the clerical development process in terms of reaching clearly
comprehensible targeted results. In accordance with the requirements of the period,
clerical work, including business correspondence, should be a process of a dynamic
nature. Clerical work in the field of philology involves the systematic organization
and management of linguistic data, literary texts, and historical documents. This
work can be categorized into several types: transcription of texts, editing and
proofreading manuscripts, archiving linguistic materials, and conducting
bibliographic research. Each type plays a critical role in preserving language and
literature, facilitating linguistic analysis, and supporting scholarly communication.
Effective clerical practices in philology are essential for fostering collaboration
among researchers and ensuring the integrity of linguistic research.
Key words: clerical work, documentation, business correspondence, context.
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OPI'AHM3AIIUA JEJOITPOU3BOACTBA U EI'O BU/IbI
Pycmamoesa I'onenw, I'vnamosa Inveuna
Pesrome
B nmanHOM cTaThe pacCMAaTPUBAETCs OPraHU3aLMsl AEJIONPOU3BOACTBA U €TI0 BUABI
C UCIOJIB30BaHMEM MHHOBALIMOHHBIX METONOB. Hajuiexxamas noKymeHTanus
o0ecrieynBaeT HAeaNbHOE, IOJHOE M YHMCTOE YIIPaBJIEHHE IPOLECCOM pPa3BUTHS
JIETIONIPOU3BOJICTBA C TOUKH 3PEHHUs JOCTUKEHUS JKeJlaeMbIX Lieeil. B cooTBercTBUM
¢ TpeOOBaHUSAMM 3IOXHU JEJIONPOU3BOJCTBO, BKIIIOYAS JI€TOBYIO IEPENHUCKY, JOIKHO
NpEeACTaBIATh CO00M TpoIecC AWHAMHYHOTO XapakTepa. Jlemonmpou3BOACTBO B
o0acTi (pUIOIOrUM HPEANoaraeT CUCTEMAaTHYECKYI0 OPTaHU3aIUI0 U yIIpaBlIeHHE
JUHTBUCTUYECKUMHU JAaHHBIMH, JIUTEPATYpPHBIMHU TEKCTAaMU U HCTOPHUYECKUMHU
JOKYMEHTaMH. DTy paboTy MOXKHO pa3JieuTh Ha HECKOJIBbKO BUIOB: TPAHCKPUITLIUSI
TEKCTOB,  pENAaKTUpPOBAaHME U  KOPPEKUUs  PYKOIHMCEHW,  apXMBUPOBAHUE
JUHTBUCTUYECKMX MaTepUaJIOB M MpoBeJeHHe Oubanorpaduueckux Mcciael0BaHuM.
Kax1p1i1 TUII UTPAeT BaKHYIO POJIb B COXPAHEHUH SI3bIKA U JINTEPATYpPhl, CONEHCTBUU
JMHTBUCTUYECKOMY aHAJIU3y U MOJEpKKEe HAydHOH KOMMYHHUKAIMH. D PeKTUBHAS
JIeNTOTIPOU3BOJICTBEHHAs MPAaKTHKAa B (uionorun HeoOXoauma JUIsl yKpeIUIeHUs
COTPYAHHMYECTBA MEXIYy MCCIENOBATEsIMU M 00ECHEeYeHHUs  LEJIOCTHOCTH
JIMHIBUCTUYECKHUX UCCIIETOBAHMM.
KiroueBbie ciioBa: 1eonpou3BOACTBO, IOKYMEHTALMs, [€JI0Bas IEPENUCKa,
KOHTEKCT.

Bu giin diinyanin gabaqcil 6lkalorinds aydin sokilds dork edirlor ki, XIX-XX
osrlordo formalasmis sonaye maodoniyyoti artiq c¢oxdan Oz yerini qloballagsma
modaniyyatine vermisdir. Bu yenilik har sahads, o ciimlodon kargiizarliq sahasindo
do Oton iki osro moxsus kargiizarligin toskili yollar1 vo sonadlorin saxlanma
metodlarini radikal siirotdo doyismis vo onlar1 yeni osrin toloblorino uygunlasdirmaq
zoruratini meydana ¢ixarmigdir.

Olkomizds bas veran vo miixtalif saholori ohato edon dinamik xarakterli doyisik-
liklor kargilizarliq sistemino do ohomiyyyatli tosir gostormisdir. Azorbaycanda
karglizarligin mozmunu, qurulusu, Ttsullari, metodlar1 vo elaca do sonadlagdirma
sistemi ciddi keyfiyyot doyisikliklorina moruz qalir. Respublikamizin qloballasan
diinyaya inteqrasiya etdiyi bir vaxtda diinyada global iinsiyyat dili kimi gobul edilmis
ingilis dili Azorbaycan Respublikasinin ¢oxsahali siyasi, iqtisadi vo madoni
olagolorinin inkisaf etdirilmosindo, o ciimlodon, isgilizar yazigsmalarda da xiisusi
ohomiyyato malikdir.

Miiasir Azarbaycanda karglizarligin, xiisusilo do isgiizar yazismalarin diizgiin
hayata kecirilmasina boyiik ehtiyac duyulur.

Miiasir kargiizarliq qaydalarmma yiyslonmodon miixtolif saholordo ¢alisan
insanlarin professional cohatdon inkisaf etmolori geyri-miimkiindiir.
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Bu giin isglizar yazismalarin dilini 6yronon gonclorin boylik oksoriyyati dildon
insiyyat vasitosi kimi istifade etmok bacariina yiyslonmayi qarsilarina bir maqsad
kimi qoyurlar. Beynolxalq biznes sahasindo, transmilli neft sirkotlori, banklarda
isloyan kadrlarin say1 gilinii-giindon artmaqdadir.

Bu ciir soraitdo diinyanin aparici dillorino, eyni zamanda beynolxalq isgilizar
yazigsmalarin dili olan ingilis dilino mitkommal sokilds yiyslonmok oldugca aktual vo
vacib bir masalo kimi meydana ¢ixir.

Belo ki, sozii gedon masolodo e- kargiizarliq vacib amilo ¢evrilir. Bu tolobat
tokco somoroli planlasdirma, birgo omokdasliq vo kommunikasiya qura bilon
bacariqli ig¢ilore olan ehtiyacla bagli olmaqla 6z masuliyystini dork etmok vo yeni
global vaotondas rolunu monimsomok zoruratindon dogur. Naticalor vo ya magsadlors
xtisusi dar ¢orgivali yolla nail olmagi nozords tutan ononovi tortibatdan forqli olaraq,
bu giin innovasiyalara ssaslanan kargiizarliq islorinin togkiline ehtiyac vardir.

Burada kargilizarliq dord komponenti 6ziindo birlogdirmalidir:
moqsadyodnliiliik, planlagdirma, yerino yetirma vo diizgiin tortibat.

Diizgiin sonadlosdirmo aydin dork edilon vo mogsodyonlii naticolor oldo etmok
baximindan kargilizarligin inkisaf etdirilmasi prosesini miikkommal, tam va soaligali
sokildo toskil etmoyo imkan verir. Bu zaman “info”’nun Otiiriilmasi (information-
transmission) modelindon konstruktiv, faal iso keg¢id etmok miimkiindiir [5, s.56].

Bundan basqa, e-kargilizarliq sonoadlosdirmo prosesini bu mogsodlo ayrilan
vaxtdan daha somorali vo vaxt itkisine yol vermadon hoyata kecirmok baximindan da
ohomiyyatlidir. Qeyd edok ki, sonad sozii arob mansali olub, siibut, dalil monasin
verir. Bagqa sozlo, hor hansi faktin tosdiqini oks etdiran rosmi kagizdir.

Sonadlorin idarsetma orqanlarindaki faydalar: bunlardir:

1. Sonadlor dovlet shomiyyetine malikdir;

Bu zaman burada ictimai miinasibatlor, dovlst idaracilik sistemindoki qarsiligl
olagoalor vo omokdasliglar, miinasibatlor oks olunur. Dévlot institutlarinin isinin
mogzi On plana ¢akilir vo gostorilir.

Belo desok , sonadlarle qarsiya qoyulmus mogsadlor hayata kegirilir.

2. Sonadlar hiiquqi shomiyyat dasiyir .

Belo ki, burada vatondaglarin hiiquq ve azadliglar1 rosmi sokildo qeyd olunaraq
nizama salinir.

3. Sonad iqtisadi oshamiyyat dasiyir.

4. Sonod dovlotin hoyata kecirdiyi foaliyyati vo nail olduglarin1 6ziindo ehtiva
edir.

5. Sonad tarixi baximdan shomiyyatlidir.

Ciinki 6ziinds tarixi ger¢okliklori yasadir vo nasilden -nasle otiiriir.

Bu monada isglizar yazismalar da formal vo passiv deyil, proqressiv ve
dinamik sokildo toqdim edilmoklo miistoqil ideya vo miitoroqqi fikirlorin
formalagmasina miihiim tovho vers bilor.
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Sonadlosdirmoni togkil edon vo homin prosesin ayrilmaz komponentlori olan
isglizar yazismalar bu prosesin bas verdiyi soraitdir. Onlarin bir-birilo six alagado
olduglan xiisusiloe qeyd edilmalidir.

Bu sahods todqiqatgr E. Musayevin kitabinda sonodlorin tosnifati, hazirlanmasi,
dovriyyesinin toskili, sonoadlorin saxlanmasi gaydalari, beynoalxalq, maliyya,
kommersiya, kadr sahasi iizro sonadlogdirmelor, moxfi kargiizarliq, e- kargiizarliq
haqqinda molumat verilir vo qeyd edilir ki, arxiv isinin toskilindo vahid prinsiplor
miioyyonlosmolidir [1, s.57].

Kargiizarliq isinin togkilindo rohborin soxsiyyati vo onun rolu haqqinda
danisarkon, onun kifayat qodar tolobkar, bu sahado on foal rol oynayan bir insan
oldugunu geyd etmok lazimdir.

Yerino yetirilon funksiyalardan bohs edorkon, onun sonadlosdirmo qaydalarini
izah edon, is¢ilorlora tapsiriq veron, onlarin yerino yetirilmasino dair gostorislor
veran, miiossiso vo kompaniyada bas veran proseslora nozarat edon biri oldugu qeyd
edilmolidir.

Qeyd edok ki, isgilorin passivliyi movcud kargiizarliq sisteminin osas
noqsanlarindan hesab edilir.

Aparilan tadqiqatlar va tocriiba onu gostarir ki, isgiizar yazismalar prosesindo foal
sokildo istirak edon soxslor natico etibarilo daha yiiksok nailiyyatlor alds edirlor.
Kadrlarin foallig1 kargiizarliq prosesinin somoraliliyini tomin edon osas sortlordon
biridir. Kargiizarligin toskilindon danisarkon, burada asagidaki osas morhololor
gostarilmoalidir:

1. hazirliqg morholosi

2. foaliyyatin yerins yetirilmasi

3. icra edilmis harokotlorin tonqidi tohlili

4. miisbot vo manfi cohatlorin aydinlagdirilmast

5. catismazliglarin aradan qaldirilmasi vo is prosesinin somoralog-
dirilmasi istigamatinds atilacaq addimlarin miisyyanlosdirilmasi.

Miiasir kargiizarligin osas gostaricilorinden biri informasiyanin 6tiirtilmosi deyil,
onlar tatbiq etmak, yani sonadlors aid biliklorin monimsanmasi, bu sahads vardis vo
bacariqlara yiyslonmo yollarini agilamaqdir.

Kargilizarligin toskili kontekstindo rohbor-is¢i miinasibatlorindon danisarkon
onlarin partnyorluq, konstruktiv omokdagliq osasinda qurulmasinin vacibliyini
xtisusilo vurgulamaq lazimdir.

Kargilizarligin, o ciimlodon is prosesinin ohali, rohbor, ig¢i arasinda qarsiliqh
hormot, omokdasliq vo istiraker olan toraflorin sonadlosdirma prosesino mosuliyyatlo
yanagmalar1 vo hamin prosesin naticaloring gors 6zlorinin soxsi mosuliyyatlorini doerk
etmolori kargiizarliq islorinin dyranilmasi prosesinin samarsliliyini tomin edon asas
sortlordandir.

Kargiizarliq islorinin hoyata kecirilmosindo moévcud Tolimat vardir. Belo ki,
Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 2003-cii il 27 sentyabr tarixli 935 sayh
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Formani bu iso hosr edilmisdir. Bu Tolimat “Dovlat hakimiyyet orqanlarinda, idars,
togkilat vo miiossisalorinds kargiizarligin aparilmasina dair” adlanir.
Tolimatda kargiizarligin vozifalori asagidaki kimi xarakterizo edilir:
1. Qobul olunmus sonadlori geydiyyatdan kecgirmok, istigamatlorino gora
paylasdirmagq, icragilara ¢atdirmaq
2. Sonadlari yola salmaq
Icras1 hayata kegirilmis sonodlori strukturlardan istomok
Arxiv amoeliyyatlarini reallagdirmaq
Sonadlori qorumagq va istifadosine tominat1 gergoklosdirmok
Peso hazirligiin formalasdirilmasini hayata kegirmoak
. Nozarati giiclondirmak
Bundan olave, Vahid Dovlot Kargilizarliq Sistemi forma vo metodlarinin
tacriibads 6ziinli dogrultmasi da buraya daxildir.
Bu VDKS adoston Beynolxalq Yazigmalar Sistemi ilo birgs hoyata kegirilir.
BYS vo VDKS ii¢iin asagidaki timumi qaydalar mévcuddur:

No ok w

1. Sonadlorlo  islomonin forma vo metodlarinin  keyfiyyot
baximindan miikommal olmasi

2. Vahid sonad formalari va standartlarinin olmast

3. Kargiizarliq prosesinin ¢evikliyi

Bundan oslave, DSMB deyilon moxvi kargiizarliq sahosi do mdvcuddur ki, bu
daha aydin sokildo dovlat sirrinin miihafizasi bolmasidir ki, burada dovlst torafindon
ayrilmig soxs bu islori hoyata kecirir.

Qeyd etmoliyik ki, sonadlordon idaroetmo mogsodlori iiciin istifado etsok do
onlar:
Hor hansi fakt demokdir
Faktin siibutudur
Tarxi istinaddir, manbadir
Sonad gorarlarin verilmasi vo hoyata kegirilmasi hagqinda monzaradir
5. Informasiayanm &tiiriilmo aktidir.

Todqgigatgr E. Musayev yazir ki, sonod insan fikrindon yaranan molumatlarin,
hadisalorin, faktlarin, hor hansi bir xiisusi materiallar {izorinds qeyd olunmasi deyil.
Sonad xiisusi materialda faktlar, hadisslor, obyektiv haqiget hallar1 vo insanin
tofokkiir foaliyyoti hagqinda molumati miixtalif tisullarla mohkomlondirib dasiyan
vasitadir [1, s.18].

Kargiizarligin iki novii miisyyonlogdirilir:

1. Umumi kargiizarlq ;
2. Xiisusi kargiizarliq

Miiossiso  vo toskilatlarin  hor sahosinin sonadlor vasitosilo informasiya
otiirticiiliiyli kargilizarligin ohato dairosino daxildir.

Kargiizarligda sonadlarls aparilan islora rohbarlor torafindon nazarat edilir.

N
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Bu is xiisusi nov idaroetmo foaliyyoti olmaqla 6ziindo sonadlorlo bagli biitiin
mosalolori birlogdirir. Buraya  sonodlorin toplanmasi, artirilmasi, capi, arxivo
gondorilmasi va s. kimi masaloalor do daxildir. Bunlar inzibati kargiizarliga aiddir.

Lakin onlarin tortibati, sonadlogdirmonin aparilmasi qaydasi xiisusi kargiizarliga
aid edilir.

Kargiizarliq isinin toskili vo gedisi asagidaki qaydalara cavab vermolidir:

1. ixtisaslasma prinsipi.

Bu zaman is bolgiistinlin diizgiin togkili aparilir;

2. Paralellik prinsiplorine riayat edilmosi ;

Bu zaman vaxt sorfino yol vermomaok ii¢iin paralel islorin hoyata kegirilmasi

3. Nizamlama prinsipi.

Burada sonadlorin talob olunan zamanda yerina ¢atdirilmast nozords tutulur;

4. Fasilosizlik prinsipi.

Bu zaman islorin operativliyinin tominati ti¢lin miioyyan fasilolorin logv edilmasi
hoyata kegirilir;

5. Ritmlilik prinsipi.

Bu prinsip islorin lazimi vaxtda yerins yetirilmasini nozards tutur.

Dovriin toloblorine uygun olaraq kargiizarliq islori, o ciimlodon isgiizar
yazigsmalar dinamik xarakterli bir proses olmalidir. Bu da kargiizarliq sahosindo
calisan miitoxassislorin yaradici, innovativ ideyalar1 qobul etmoyo, onlari tocriibaya
totbiq etmoys hazir olan miitoxassislor olmalarini tolob edir.
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