Mévzu 14. Isgiizar sahads yazisma etiketi va faksla isgiizar

informasiya miubadilosi

Plan
Isgiizar iinsiyyot formalar.. Isgiizar moktublarin
tortibatina ta3loblor. Moaktublarin matnina olan tdlablar.
Isgiizar maktub névlori. Isdon azad etma moktubu. Zomanat
moktubu. Radd moktubu (imtina). Minnatdarhq moktubu.

Xatirlama maktubu.

Miiasir isglizar hoyatin toloblorino aid olan isgiizar linsiyyot

formalar1 movcuddur. Bunlar asagidakilardir:

isglizar moktub

zomanat maktubu

bildiris, xobardarliq moktubu,

xatirlatma moaktubu.

Bozi vaxt isglizar etiket dovotnamolor, tobriklor vo s.
molumati yazili surotdo yollamagi maslohot goriir. Bozi hallarda
yazli molumatlar ollo yazilir. Moasolon, bas saglhgi, toy
miinasibati 1lo bagli tobriklar.

Isgiizar hoyatin toloblorindon olan yazili malumatlar asagidaki

siyahi ilo miisahido olunur:



- tobriklor (har hansi yubiley tarixi qeyd olunarsa, nigahla

olagodar, yeni vazifoys toyin miisabiqo qalibi vo s.),

- bas saghig (allo yazilir),

- gobula goro minnotdarliq (bir giin sonra), hodiyyayo,

tobriko (allo) gora vo basqa oxsar hallarda.

Isgiizar moktublar ollo imzalanmali, oks halda bu moktub
kimo iinvanlanirsa, ona qarst hérmotsizlik olar. Oziino hdrmat
edon kompaniyalar moktublarin yazilisinda yaxst ag pogt
kagizlarindan istifado edirlor. Pogt kagizlar yiiksok keyfiyyatli
vo miixtalif formatda olmali (A 4, A 8 kimi), kagizlarin rongi ag,
krem, acig-boz olmalidir. Voroqin yuxarisinda vo yaxud bir
kiincilinds togkilatin adi, emblemi1 va ya loqotipi geyd olunmali,
bozi hallarda omokdaslarin adi, soyadi vo dasidigi vozifasi do
qeyd edilir.

Moktublarin matnins olan talablor:

- 1isglizar maktublar aydin olmali, ciimlalor asan oxunmali,
qrammatika noqteyi nozordon climlslorin qurulusunda
onanavi sOzlordon istifads etmok,

- ogor moktubda bir ne¢o suallara toxunulursa, onda onlari

bir-birindon ayirmali,

- moktub isgiizar ciimlalordon qurulmali,

- moktub qisa, lakonik, asan qobul olunmali,

- moktub ¢ox savadli yazilmali,
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- savadli, qisa, lakonik moktub iinvanlanan insana hormot

demokdir.

Isgiizar hayatda on cox istifado olunan moktub novlori:

[.  Rezyume va isa qabul haqda xahis maktubu. Bu iki nov
moktubun osas moagsadi tinvanlanan soxsin digqatini calb etmok
vo 159 gobul etmok istoyini oyatmaqdir. ©gor konkret bir soxso
miraciot edilirso, “Conab Hosonov”, “Conab saodr” kimi
{imumqgobul olunmus tituldan istifado etmok olar. Isgiizar

maktublarin mazmunu eyni olmalidir:

1. Maktubu yazarkon ilk novbads ad, soyad vo atasinin adi
miitlogdir.

2. Tohsil aldigr todris ocagi, necgonci ildo hansi ixtisasa
ylyalonmasi, bir ne¢a tohsil alibsa hamis1 geyd olunmalidir.

3. Hazirda isladiy1 yer geyd olunmalidir.

4. Hans1 vozifodo islomok vo noyo goro mohz bu vozifodo

1slomok arzusunda olmasi geyd edilmali.

II. Isdon azad etmo moktubu. Bu moktubda da ad, soyad
atasinin adi geyd edilir, sonra 1so 13don azad olmaq motni yazilir.
Isdon azad olmagin sobobi geyd edilir. Belo moktubda rohbarliya

minnatdarliq da bildirmak olar.



IIl. Zomanat maktubu. Maslohot moktubunun on sado varianti
maslohot¢inin vizit kartinin {istiinds allo yazilmis tigiincii soxsin
adi ilo belo sozlor, masalon, ........ toklif edir (filankosi) yaxsi is¢i

kimi ...vo s.

1V. Radd moaktubu (imtina). Rodd moktubu c¢ox genis
yayillmayib. Adoton, kimoso monfi bir cavab vermok {iciin
yazilir. Belo moktub yazarkon toassiif hissi bildirmok lazim golir

vo radd cavabinin sobalori agiglanir.

V.  Minnatdarlig maktubu. Minnordarliq moktubu rosmi olmali,
hom do somimi olmalidir.
Isgiizar  tocriibbodo  minnotdarliq moktubu  miixtolif

sabablordan yazila bilar:

yubiley vo tobriklar,

150 diizolmok {iclin zomanat,

gobula dovot {iclin,

hor hans1 bir molumati toplamagda komoyo gora.

VL Xatirlama moaktubu. Miisavirlorin, qobullarin, 1sgiizar

goruslorin kecirilmasi barodo xatirlama moktubudur.
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Yuxarida geyd edilon moktublar1 faks ilo vo pogt vasitosi ilo
gondormok olar. Faksla gondorilon moktubda birinci sohifoda:
Date: /Tarix, Time: /Vaxt, To: /Ad, soyad, ata adi, Fax No:
/Faksin nomrasi, Company: /Taoskilatin adi, Number: /Telefon
nomroasi, Number of pages including / Daxil olan sohifolorin
say1l. If you do not receive all these pages, please call or fax-Bu
sohifolorin hamisini aldo edo bilmasoniz, zohmot olmasa, bizo
zong edin, yaxud faksla bildirin. Comments/Tokliflor soziindon
sonra moktubun moatni yazilmalidir. Faksla yollanan isgiizar
moktub ollo imzalanir. Alinan moktublar cavabsiz qalmamal,
hatta rodd cavabi olsa bels.

Miiassisa daxili yazismalar da movcuddur. Bels yazigmalar
miixtolif mozmunlu ola bilor. Belo moktublar qisa, lakonik
olmali, tarix miitloq geyd olunmali, soxsi masalalors aid
cumlalara yol verilmomali, molumatlara saligali vo ehtiyyath

yanasilmali, yazilis aydin olmali vo asan oxunmalidir.

alava etmak






