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Annotatsiya   Xat insonlar oʻrtasidagi muloqot shakllaridan biri boʻlib, uning yuzaga 

kelishi yozuv va masofa bilan bog‘liqdir. Ya’ni, u faqat yozuv yordamidagina shakllanadi 

va ma’lum masofada boʻlgan kishiga joʻnatiladi. Unda xat muallifining fikr-mulohazalari 

ifoda etiladi. Xatni joʻnatish esa ma’lum vositalar yordamida amalga oshiriladi. 

Kalit so’zlar: hujjat, xat, shaxsiy xat, rasmiy xat 

 

Yozuv bilan bog‘liq ravishda oʻz tarixiga ega boʻlgan va omma orasida keng 

tarqalgan xat bitish xalqimizning muomala madaniyati doirasida insonlarning bir-birlariga 

fikr ifoda etishning alohida usuli sanalgan va san’at darajasiga koʻtarilgan. Ayni paytda, 

xatga badiiy ijodning bir turi sifatida qaralgan. Shuning uchun ham u badiiyat ilmida 

alohida bir janr sifatida oʻrganilgan. «Aboʻl Hasan al-Marg‘iloniyning «Mahosinul-

kalom», Muhammad bin Umar ar-Rodiyoniy (XI asr) ning «Tarjimonul balog‘a», 

Rashididdin Vatvot (XII asr) ning «Hadoyiqus-sehr fi daqoyiq ush she’r», Shamsiddin 

Qays Roziyning «Al-mu’jam fi maosir ush ash’or ul Ajam», Tojud Xalaviy nomi bilan 

mashhur boʻlgan Ali ibn Muhammad (XIV asr) ning «Daqoyiqush - she’r» kabi badiiyat 

masalalaridan bahs etuvchi asarlaridagi alohida boblar, Amir Xusrav Dehlaviy (XIV asr) 

ning «Mahzanul – insho», «Sahifai Shohiy» nomli asarlari maxsus insho nazariyasiga 

bag‘ishlangan. 

Munshaot, ya’ni nasr yoki nazmda maktublar bitish Sharq poeziyasida san’at 

darajasiga koʻtarilgani uchun ham, u alohida she’riy janr sifatida e’tirof etilgan. 

Jamiyat taraqqiyoti bilan bog‘liq ravishda insoniy muomalaning xat usulidan 

foydalanish imkoniyatlari ham jiddiy ravishda kengaydi. Avvaliga ular ikki kishi 

oʻrtasidagi yozishmalardangina iborat boʻlgan boʻlsa, endilikda xat bitish rasmiy 

uslub doirasida qaraladigan nutqiy jarayonning alohida bir koʻrinishiga – yozma 

turiga aylandi. Hozirgi kunda xatlar idoralar va muassasalar, tashkilotlar va 

korxonalar oʻrtasidagi oʻzaro faol aloqa vositasi, mavjud ijtimoiy-iqtisodiy 

masalalarni hal qilishning qulay usuli sifatida xizmat qilmoqda. Shu ma’noda ularni 

ikki guruhga boʻlib oʻrganish mumkin boʻladi: 

1. Shaxsiy-xususiy xatlar; 

2. Xizmat (rasmiy) xatlari. 

Shaxsiy-xususiy xatlar  bir kishining boshqa bir kishiga yoʻllagan xati boʻlib, bu 

xatlar oʻzaro munosabatda va g‘oyibona muloqotda boʻlayotgan kishilarning yoshi, jinsi, 

jamiyatda tutgan mavqyei hamda  xatni yozishdan koʻzda tutilgan maqsaddan kelib chiqib, 
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turlicha mazmunda boʻladi. Jumladan, bunday xatlar biron-bir yangiliq voqyea-hodisa 

haqida, masalan, oilada farzand tug‘ilishi, toʻy-tantana yoki yaqin kishining vafoti 

toʻg‘risida xabar berishi, shu bilan birga, bir-birlarini uzoq vaqt koʻrmagan kishilarning 

sog‘inch tuyg‘ularini ifodalovchi yoki ishqiy mazmunda boʻlishi mumkin. 

Xizmat (rasmiy) xatlari  muassasalar orasida xizmat aloqalarini amalga oshiruvchi 

asosiy hujjatdir. Xat orqali bajariladigan masalalar koʻlami keng boʻlib, bularda turli 

koʻrsatmalar, soʻrovlar, javoblar, tushuntirishlar, xabarlar, takliflar, iltimislar, kafolatlar 

beriladi va qabul qilinadi. Xatlar bajaradigan vazifasiga koʻra 2 turga boʻlinadi: 

1. Javob xatini talab qiluvchi xatlar. Bunday xatlarga javob yoziladi (da’vo xatlari, 

soʻrov xatlari, iltimos xatlari). 

2. Javob xatini talab qilmaydigan xatlar. Bunday xatlarga javob yozilmaydi (ilova 

xatlari, tasdiq xatlari, eslatma xatlari, axborot xatlari, kafolat xatlari..). 

Xizmat xatlari odatda xatlar uchun tayyorlangan bosma ish qog‘ozlarga yoziladi. 

Xizmat xatlarda zaruriy qism boʻladi. Ularda avvalo, oʻzbek tilida, keyin rus yoki ingliz 

tilida matnlar beriladi. Zaruriy qismda vazirlik, tashkilot nomi, manzili, telefon raqami, 

elektron pochtasi kabi ma’lumotlar yoziladi.  Oʻzbek tilidagi, keyin rus yoki ingliz 

tililarining biridagi matnlar oʻrtasida Oʻzbekiston Respublikasining gerbi joylashtirilgan 

boʻladi. Keyin chap tomonda xat yoborilayotgan tashkilot nomi, uning rahbarining ismi, 

otasining isma,, familiyasi joʻnalish kelishigida yoziladi. Undan eyin xat matni, matnning 

oxirida xat yuborayotgan muassasa nomi, rahbarining imzosi, ismi, otasining isma,, 

familiyasi 

yoziladi. 

Har qanday xizmat xati oʻzaro bog‘liq  boʻlgan 3 qismdan iborat boʻladi. Xatning 

biranchi qismida xat bilan tegishli muassasaga murojaat etishga majbur qilgan sabablar 

koʻrsatiladi. Ikkinchi qismda xatda qoʻyilayotgan masalani hal qilish zarurligi dalillar 

asosida bayon qilinadi. Xatning uchinch qismida xat yozishdan koʻzlangan maqsad bayon 

qilinadi. Xizmat xatlari asosan 1 betlik, muhim xatlarning hajmigina undan koʻproq 

boʻladi. 

Xizmat xatlari odatda qisqa, aniq va ravshan hamda rasmiy uslubda yozilishi   talab 

etiladi. Rasmiy xatlarda ikki xil mazmunda tushuniladigan soʻlar boʻlmasligi uchun 

koʻchma ma’nodagi soʻz va iboralar boʻlmasligi lozim. 

Xizmat xatlari ikki nusxada yozilib imzolanadi. 1 nusxasi joʻnatilib, 2 nusxasi 

tasgkilotning oʻzida saqlqnadi. Xizmat xatlari odatda, muassasa nomiga, zarurat boʻlganda 

rahbar nomiga yoziladi. 

Xizmat xatlarida sarlavha muhum hisoblanib, u hujjatning qisqacha mazmunini 

ifodalaydi: “Afg‘oniston fuqarolarini oʻqitish markaziga homiylik qilish haqida“, 

“Talabalarning anjumanda ishtirok etishi haqida“, “Talabalarning Toshkent 

shahriga borib kelishlari haqida“. Sarlavha bir jumladan iborat boʻlib, haqida toʻg‘risida 

kabi koʻmakchilar yordamida tugatiladi. U xat matnidan oldin chap tomonda 

joylashtiriladi. 
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Xat matnidan soʻng xatga imzo qoʻyuvchi rahbarning lavozimi nomi koʻrsatiladi. 

Rahbarning imzosi, undan keyin uning ismi, otasining ismi, familiyasi yoziladi. Rahbar 

boʻlmagan taqdirda vaqtinchalik uning vazifasini bajaruvchi tomonidan imzo qoʻyadi va 

unung lavozimi, ismi, otasining ismi, familiyasi yoziladi. 

Xatda bayon qilingan masalalar boʻyicha javobgarlik bir necha xodim zimmasiga 

yuklatilgan boʻlsa, imzo qoʻyuvchilar soni ortadi, ularning imzolari egallab turgan 

lavozimlariga koʻra joylashtiriladi. 

Agar xatga hujjat yoki hujjatlar ilova qilinayotgan boʻlsa, xatning quyi qismi chap 

tomoniga „Ilova“ soʻzi yozilib, ilova qilinayotgan hujjatlarnomi, nusxasi va beti 

koʻrsatiladi. 

Shaxsiy xatlardan namunalar: 

Hurmatli Anvar aka, assalomu alaykum. Hammamiz sog‘ va salomatmiz. Kelin 

oyim orqaliq berib yuborg‘an xatingizni oldiq, sog‘lig‘ingizni, tinchlig‘ingizni oʻqib va 

eshitib juda xursand boʻldiq: ilohi, salomat boʻlsinlar. Soniy, bizdan ahvol soʻrasangiz 

alhamdulliloh tinchmiz, xotirjam boʻlursiz. Soʻratib yuborg‘an kitobingizni berib 

yubordim. Ayamdan sizga salom, boqiy soʻzni Shayxi Sa’diydan oʻqursiz deb xatni 

muxtasar  qildim, Ra’no. (Qodiriy A. Mehrobdan chayon.  580-bet). 

Huvalbori (ul tangri, ul yaratguvchi - muallif izohi) …koʻzimizning nuri, 

belimizning quvvati, hayotimizning mevasi oʻg‘limiz mulla Otabekka yetib ma’lum va 

ravshan boʻlg‘aykim, alhamdulilloh biz duogoʻy padaringiz, mushtipar onangiz va yaqin 

doʻstlaringiz    munda haq taoloning hifzi himoyatida sihhat va salomat boʻlib koʻz 

nurimizning  duoyi jonini subhi shom, balki aladdavom (doimo, hamisha) 

rabboʻlolamindan rajo (umid, tilak) va tamanno (istaq xohish) etmakdamiz. Janobi haq 

bod fursatlarda (tez vaqtda, tezlikda) yaqin va sa’id (baxtli) soatlarda  toʻkis tugallik 

birlan diydor koʻrishmakka  nasib va roʻzi qilsin, omin yorabboʻlolamin. Ba’da (keyin, 

soʻng) soʻzimiz: oʻg‘lim, Marg‘ilong‘a  sihhat va salomat yetish maktubingni olib haq 

taolog‘a Shukoʻrlar qildiq. Bizning Toshkanddan ahvol soʻrasang, balki Marg‘ilong‘a 

ham eshitilgandir, munda Azizbek qandoqdir bir kuchka tayanib Qoʻqong‘a isyon etdi. 

Xazina hisobini olish uchun kelgan devonbeklarini oʻldirib oʻrda darbozasiga osdi, bunga 

qarshi Qoʻqon ham tinch yotmag‘an boʻlsa kerak. Bu kun Kirovchidan (Qurama bilan 

Telov orasida katta bir qishloqdir) besh ming sipoh ila Normuhammad qushbegini 

Toshkand ustiga buyurilg‘anlig‘in eshitdik. Fuqaroning tag‘in qandog‘ koʻrguliklari bor 

ekan, oʻg‘lim! 

…Shuni ham aytib qoʻyayki, bu tinchsizlik bosilmag‘uncha Toshkandga 

kelmasliging maslahatdir. Toshkand tinchlangandan keyin (agar salomat boʻlsam) oʻzim 

xabar yuborurman. Munda barcha yoru doʻst salomat, mendan Hasanaliga salom ayt! 

Addoi otang Yusufbek hoji. Toshkand, 27 dalv oyida 1264-nchi yilda yozildi. 

Ular shakliy jihatdan ham umumiylikda ham oʻziga xos xususiyatlarga ega. 

Umumiyligi va oʻxshashligi shundan iboratki, har bir xat ma’lum qurilishga ega boʻlib, 

muqaddima, asosiy mazmunni ifodalovchi qism va xotimadan tashkil topadi. 

Muqaddima qismida kimga murojaat qilinayotgani, asosiy qismida murojaat etishning 
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sabablari va xotimada yakunlovchi, umumlashtiruvchi fikrlar bayon etiladi. Lekin xat 

mazmuniga qarab, bu har uch qismda qoʻllanilayotgan soʻz va iboralar bir-birlaridan 

farqlanadi. Hatto har bir qismning oʻzida qoʻllaniladigan soʻz va iboralar ham farq qilishi 

mumkin. 

Shaxsiy-xususiy xatning muqaddima qismidagi murojaatlarni tahlil qilib 

koʻraylik. Masalan, ota-onalarning armiyada xizmat qilayotgan oʻg‘liga yozgan 

xatining muqaddimasi bilan ularning oʻg‘li xizmat qilayotgan qism komandiriga  yozgan 

xati muqaddimasini taqqoslaylik. Xatlar oʻg‘liga nisbatan taxminan sevimli oʻg‘limiz, 

sevimli farzandimiz, koʻzimizning oqu qorasi, koʻzimizning nuri, belimizning quvvati, 

nuri diydamiz  singari murojaatlar bilan boshlansa, komandirga yozilgan xat boshidan 

hurmatli Nurislom Suyunov  yoki  muhtaram Nurislom Hamidullayevich Suyunov  

tarzida yoziladi. Har ikki holatda ham samimiyat va oʻziga xos hurmatni payqaymiz. Ayni 

paytda, ikkinchi holatda ma’lum ma’noda rasmiylik ham seziladi. Shunday ekan, uslub 

talablariga koʻra ularning biri oʻrnini ikkinchisi bilan almashtirib boʻlmaydi. 

Rasmiy xatlarda ham xuddi ana shu tarzda uslubiy farqlar bilinib turadi. Masalan, 

mamlakatlararo davlat rahbarlariga yozilgan xatlarning muqaddimasi bilan oddiy 

bir tashkilot, muassasa rahbariga yoziladigan xatning muqaddimasi ham oʻzaro farq 

qiladi: Oʻzbekiston Respublikasi Prezidenti Islom Karimov janobi oliylariga!  «Oriyon»  

konserni rahbari muhtaram (hurmatli) Fayzulla Ziyoyevga!  Respublika Prezidentga 

nisbatan hurmatli, muhtaram  soʻzlarini qoʻllash mumkin boʻlgani holda konsern rahbariga 

nisbatan janobi oliylari  iborasini qoʻllab boʻlmaydi. 

Oʻzbekiston Respublikasi Prezidenti Islom Karimov 

janobi oliylariga 

Janobi Oliylari, 

Sizni Oʻzbekiston Respublikasi Mustaqilligining 25 yillik bayrami bilan 

muborakbod etishga ijozat bergaysiz. Oʻzbekiston Respublikasi xalqiga bundan buyon ham 

ravnaq, baxt-saodat va farovonlik tilayman. Yelizaveta Ikkinchi. Buyuk Britaniya va 

Shimoliy Irlandiya Birlashgan Qirolligi Qirolichasi. 
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