  Sənədləşdirmənin  mahiyyəti  və  onun  idarəetmə  sistemində  yeri  və  rolu.

   Sənədləşdirmə və kargüzarlıq dedikdə idarəetmə sistemində idarəetmə  subyekti ilə idarəetmə obyekti arasında idarəetmə fəaliyyətinin nizama salınmasında tərtib edilən, işlənilən və istifadə edilən sənədlərin tərtibi və istifadə qaydasını öyrənən elm başa düşülür. Hər bir idarə aparatı işçisi bu və ya digər idarəetmə fəaliyyətini həyata keçirərkən müxtəlif sayda və müxtəlif növdə sənəd tərtib etməli olurlar. Həmin sənədləri tərtib edərkən hər bir işçi dəqiq və inandırıcı məlumata əsaslanmalıdır. Dəqiq və inandırıcı məlumata əsaslanmadan tərtib olunmuş sənəd  qeyri-müəyyən yəni, düzgün olmayan sənəd hesab edilir. Hər bir işçi sənədi tərtib etməmişdən əvvəl  dəqiq və inandırıcı, qeyri müəyyənliyi olmayan informasiya mənbəyinə əsaslanmalıdır. Vəzifəsindən, fəaliyyət növündən və funksiyasından asılı olmayaraq hər bir işçi sənədlərin tərtibi qaydasını, onların istifadə qaydasını, çoxaldılması, arxivə təhvil vermək üçün hazırlanmasını, arxivə təhvil verilməsini və saxlanmasını bilməlidir. Bu qaydaları sənədləşdirmə və kargüzarlıq elmi öyrənir. Deməli sənədləşdirmə və kargüzarlıq elminin predmeti, sənədlərin tərtibi, çap edilib çoxaldılması, əldə olunması, arxivə təhvil vermək üçün hazırlanması, arxivə təhvil verilməsi və saxlanması qaydasını öyrənir, metodu isə müvafiq qanunçuluğa uyğun olaraq idarəetmə subyekti ilə idarəetmə obyekti arasında qarışıqlı münasibətlərin tabeçilik prinsipinə uyğun olaraq həyata keçirilməsində istifadə edilən sənəd növləri və formalarıdır.
   Sənədlərin tərtibi və istifadəsi ilə həm xətti həm də funksiyanal işçilər məşğul olurlar. Bu baxımdan da hər bir işçi adi sənəd formasından tutmuş hüquqi yəni, normativ aktların tərtibi qaydasını bilməlidir. Hər bir sənədin əsasını informasiya təşkil edir.


Sənədlərin hazırlanması və istifadə edilməsində istifadə  olunan texniki vasitələrin təsnifatı.

    
     Müəssisə və təşkilatların fəaliyyəti sənəd vasitəsi ilə rəsmiləşdirilir.
Sənəd fəaliyyət və ya hadisənin obyektiv həqiqətə uyğun olaraq xususi materiallarda müxtəlif üsullarla rəsmiləşdirilməsi formasıdır.
  Məlumatların qavranılmasına görə sənədlər 3 qrupa bölünür: 1.Vüzal sənədlər. 2.Akustik sənədlər. 3.Vüzal-akustik sənədlər.
  İnsanların görmə orqanları ilə qavranılan sənədlər vüzal sənədlər deyilir. Vüzal sənədlər 3 qrupa bölünür: 1.Mətinli sənədlər. 2.Təsviri sənədlər. 3.Mətinli-təsviri sənədlər. 
Mətnli sənədlər məlumat daşıyıcılarında ifadə edilməsinə görə əlyazması makina və komputer yazısı reproqrafiq və mətbəə qaydasında hazırlana bilər. 
   Təsviri sənədlər məlumat xarakterinə görə statistik və dinamiki ola bilər. Statistik məlumatlı təsviri sənədlərə sxemlər, qrafiklər, dioqramlar, şəkillər, əkslər, rəsmilər və s. daxildir. Dinamik məlumatlı təsviri sənədlərə səssiz kinolentləri (kinosənədləri) və video yazılı maqnit lentləri aiddir.
   Statistik məlumatlı mətnli və təsviri sənədlərin hazırlanmasında kağız, kalka, plyonka kağız və plyanka əsaslı sürət çıxaran maşınlardan istifadə edilir.
   Dinamik məlumatlı təsviri sənədlər kinoplyonka və maqnit plyonkalarda hazırlanır.
   Vüzal sənədlər birbaşa qavranan və qavranmaq üçün xüsusi optik oxucu aparatlar kinolentlər və ya əks etdirən video maqintofonlar və televiziya qəbuledici qurğuları tələb edən sənədlərə bölünür.
   Oxucu aparatları əksi adi gözlə qəbul edilməsi mümkün olmayan sənədləri böyütmək dioproyektorlar isə sənədin böyüdülmüş əksini ekranda əks etdirmək məqsədilə istifadə edilir.
  Sənədlərin məzmunu və onların rəsmiləşdirilməsi qaydası.

   Sənədlər məzmununa, təyinatına, formasına, aşkarlıq dərəcəsinə, tezlik təyinatına və s. görə bir-birlərindən fərqlənirlər.
   Məzmununa görə sənədlər əsasən 5 qrupa bölünürlər: 
1. Təşkilati sərəncamverici sənədlər. 
2. Plan-uçot sənədləri. 
3. Operativ istehsalat sənədləri.
4. Texniki və texnoloji sənədlər. 
5. Şəxsi heyətin tərkibinə dair uçot sənədləri.
    Təşkilati sərəncamverici sənədlər inzibati və işçi sənəd olmaqla idarə aparatı işçilərinin təşkilatı-sərancamverici funksiyalarının yerinə yetirilməsində tətbiq edilir. Həm xarici həm də daxili məlumatları özündə cəmləşdirir. Bu sənədlərdən demək olar ki, bütün idarəaparatı işçiləri öz funksiyalarının yerinə yetirilməsində istifadə edirlər.
   Plan-uçot sənədləri maliyyə təsərrüfat fəaliyyətlərinin planlaşdırılmasında texniki-iqtisadi təhlil prosesində, mühasibat və statistik uçotunda, material texniki təchizatın və məhsul satışının planlaşdırılması və uçota alınmasında istifadə edilir.
   Operativ istehsalat sənədləri operativ planlaşdırma və istehsalın tənzim edilməsində istifadə edilir.
   Texniki və texnoloji sənədlər istehsalın texniki hazırlanması, xidmət edilməsi əsaslı tikinti və təmir, məhsulun keyfiyyətinə nəzarət üzrə kompleks sənədləşdirməni əhatə edir.
   Şəxsi heyətin tərkibinə dair uçot sənədləri özündə həmin heyətin işə qəbul edilməsi, işdən azad edilməsi, başqa işə keçirilməsi
və istehsalın inkişafı ilə əlaqədar olan sənədləri özündə birləşdirir.

Kargüzarlıq və sənəd dövriyyəsinin təşkili.


Kargüzarlıq dedikdə rəhbər işçi və mütəxəssislər öz fəaliyyətlərini həyata keçirilməsi gedişində müəssisə və təşkilatlarda sənədlərlə aparılan üsulların, qaydaların və iş proseslərinin məcmuvi başa düşülür. Bu xüsusi növ idarəetmə fəaliyyəti olmaqla özündə sənədlərin hazırlanması, istifadə edilməsi, qəbulu, qeyd edilməsi, icraçılara çatdırılması, icrasına nəzarətin təşkili, onların çoxaldılması, göndərilməsi, verilməsi, müəyyən fəaliyyət üzrə sənədlər çoxluğundan ibarət olmaqla habelə işlənilmiş sənədlərin arxivdə saxlanması prosesini özündə birləşdirir.
   Sənəd layihələrinin tərtibi, çap edilməsi, çoxaldılması, saxlanması, göndərilməsi ilə ələqadər olaraq olan əməliyyatlar ümumi yəni, inzibati kargüzarlığa aid edilir. Sənədləşdirmənin aparılması qaydası və tərtibi ilə ələqadar olan fəaliyyət isə xüsusi kargüzarlığa aid edilir.
   Müəssisə və təşkilatlarda kargüzarlıq işinin aparılmasının təşkili üzrə məsuliyyət təlimata görə müəssisə və təşkilat rəhbərinə həvalə edilir. Əksər müəssisə və təşkilatlarda kargüzarlıq işini mühasibat işçiləri, katibə-makinaçı, iri müəssisə və təşkilatlarda isə xüsusi texniki icraçılar dəftərxana işçiləri yerinə yetirirlər.
   Müəssisə və təşkilatlarda işin xarakterindən, həcmindən, idarəetmə quruluşundan asılı olaraq, mərkəzləşdirilmiş, qeyri-mərkəzləşdirilmiş və qarışıq kargüzarlıq sistemindən istifadə edilir.
   Mərkəzləşdirilmiş kargüzarlıq sistemi dedikdə, xidməti sənədləşdirmə ilə əlaqədar olan bütün əməliyyatın bir yerdə yəni, ya mühasibat işçilərində ya da katibə makinaçıda cəmləşməsi başa düşülür.
   

Kargüzarlıq xidmətinin operativ fəaliyyətinin   təşkili.

1. Müəssisə  və  təşkilatda  kargüzarlıq  xidmətinin  əhəmiyyəti.
2. Sənədlərlə  işin səmərəli təşkili  və  kargüzarlıq  xidməti  işçilərinin iş yerinin təşkili.
3. Mərkəzləşdirilmiş  və  qeyri-mərkəzləşdirilmiş  kargüzarlıqda işçilərin  vəzifə  və   huquqları.
4. Xidməti   sənədlərin    dövriyyəsinin   təşkili.
Müəssisə   və   təşkilatlarda   kargüzarlıq   xidməti    işinin   düzgün təşkil   edilməsi    mühüm    əhəmiyyət   kəsb    edir.   Çünki   kargüzarlıq   xidməti   mühüm   fəaliyyət   növü   olmaqla   özündə müəssisə    və    təşkilatların   fəaliyyəti   ilə   bağlı    olan sənədləşdirməni   birləşdirir.   Bu   işi müəssisənin   rəhbərinin    nəzarəti altında   kargüzarlıq   xidməti   işçiləri   təşkil   edir   və   yerinə yetirirlər.  Kargüzarlıq   xidməti   özündə   istər   daxil   olan   istərsə də xaric   olan   və   daxili   sənədləri   birləşdirir.  Müəssisə   və təşkilatlarda   kargüzarlıq   xidməti   elə   təşkil   edilməlidir   ki,   həmin xidmət   sahəsi   təsərrüfat   rəhbərinin,   xidmət   sahələrinin   və   quruluş   vahidlərinin   rəhbərlərinə   cavab   verməklə    onların  qarşılıqlı   əlaqəsinə   təminat   yaratsın.  Kargüzarlıq   xidmətinin düzgün   təşkili   rəhbər   işçi  və   mütəxəssislərin   quruluş   vahidlərinin   qarşılıqlı   əlaqələrinə   təminat   yaratmaqla   onların məsuliyyətini   artırır   ki,   bununda   nəticəsində   idarə   aparatı işçilərinin   əmək   məhsuldarlığı   yüksəlir,  nəticədə   idarə  aparatı işçilərini   onların   vazifəsinə   daxil   olmayan   işləri   görməkdən kənarlaşdırır.   Belə   olan   halda   hər   bir   işçi   əvvəlcədən   bilir ki,  hansı   sənədlərin    tərtibini   onlar   yerinə   yetirməlidirlər.   Bunun üçün   hər   bir   işçi   kargüzarlıq   xidmətinə   dair   məlumatlandırılmalı,   sənədlərin   tərtibi   qaydaları   və   sənədlərin tərtibinə   olan   tələblər   onlara    öyrədilməlidir. Bu   işi    isə kargüzarlıq   xidməti   rəhbəri   yerinə   yetirməlidir.   

Sənədlərin  qeydə  alınması,  nəql  edilməsi  və  icrası  üzərində  nəzarətin  təşkili.


 Müəssisə  və  təşkilatlarda   kargüzarlıq  xidməti  sənədlərin   qeydə   alınması  və  icrası  prosesində  aşağıdakı   əməliyyatları  yerinə  yetirir:  Sənədləri   qəbul  etmə,  sənədləri  qeyd  etmə ,   sənədləri  icra  üçün  göndərmə,    sənədlərin   icrası,   icarəyə  nəzarət,    icra  olunmuş  sənədləri   təyinatı  üzrə göndərmə  və  işə  tikmə.
Müəssisəyə  göndərilən   sənədlər,  daxil  olan  sənədlər   adlanır.   Kargüzarlıq  xidməti  işçiləri  tərəfindən  daxil  olmuş  sənədlər   açılır.  Onların   ünvan  üzrə  göndərilməsinin   doğruluğu  yoxlanılır.  Səhv   göndərilmiş   koresbandensiya   “Səhv  göndərilmişdir”   yazısı  ilə  rabitə (poçt)  şöbəsinə  qaytarılır.   Xüsusi   daxilolmalar,   yəni   teleqramalar,   telefonaqramalar,   bağlamalar  sifariş  məktubları  1-ci  növbədə  və  təcili  olaraq   lazım  olan  bölmələrə   çatdırılır.   Üzərində  şəxsən  yazılmış   və   şəxsən  idarə  aparatı  işçilərinə  göndərilmiş   koresbandensiya  zədələnmişsə   və   göndərilən   materialların  saxtalaşdırılması  şübhə  doğurursa  bu  haqda  mütləq  akt  tərtib  olunur.
Müəssisəyə  daxil  olmuş  sənədlər   mərkəzləşdirilmiş   qaydada  qəbul, qeyd  edilir  və   işlənilir.  Orta  həcmli   müəssisə  və təşkilatlarda   bu  işi  katibə-makinaçı (komputerşik),  iri həcmli   müəssisə  və təşkilatlarda   bu  işi  dəftərxana  işçiləri  yerinə  yetirirlər.
Müəssisə  və təşkilatlarda   daxil  olan  bütün   sənədlərə  qeydiyyat   möhürü  vurulur.   Sənədlərin    möhürü  vurulma  yeri   DSP   və  Meterologiya  Agentliyi  639-72   standartına  uyğun  olaraq  aşağı   sahənin   küncündə  təyin  olunur.   Həmçinin   bu   mərhələdə   qeyd  olunan və  qeyd olunmayan  sənədlər   seçilir.   Hər  bir  müəssisə  və təşkilatda  qeyd olunmayan  sənədlərin  siyahısı  müəssisə  rəhbəri  tərəfindən   müəyyən  edilməklə  müəssisə   üzrə  əmrlə   (protokolla)   rəsmiləşdirilir
Sənədlərin sistemləşdirilməsi və onların arxivə verilməsinin təşkili.


Arxiv latın sözüdür-arxinos sözündən götürülüb lüğəti mənası hökümət idarəsi deməkdir.
 Sənədləşdirmə və kargüzarlıq prosesinin mərhələsi yekunlaşmış sənədləri işə tikməkdir. Sənədlər icra olunduqdan sonra işə tikilir. İcra olunmuş hər bir sənəd növləri üzrə bir yerdə cəmləşir və həmin növ müxtəlifliyinə uyğun müəyyən edilmiş qovluqda tikilir. Hər bir sənəd müəyyən edilmiş yerdə saxlanılmalıdır. Bu hal idarə aparatına informasiya xidməti göstərilməsini asanlaşdırır. Ona görə də tərtib olunmuş, göndərilmiş və xaricdən daxil olan bütün sənədləşdirmə müəyyən sxem üzrə cəmləşir. Müəyyən məsələ və predmet üzrə bir yerə toplanmış ayrıca qovluqda yerləşdirilmiş xidməti sənədlər məcmusuna iş deyilir. 
İcra olunmuş sənədlər iş qeydiyyatı ilə müvafiq qovluqda tikilir, daimi və müvəqqəti saxlanılan sənədlər ayrı-ayrı işlərdə qruplaşdırılır. Bu isə arxivə vermə vaxtı işlərin səmərəli təşkili idarə aparatı işçilərinin vaxt və əmək məsarifinin azaldılmasına şərait yaradır. Formalaşdırılmış iş bağlı şkafda saxlanılır, qapının içəri tərəfinə sənədlərin siyahısı yazılır. Bu isə lazımi sənəd və informasiyanın tapılmasını asanlaşdırır. Müəssisə və təşkilatlarda işlərin aparılması üçün məsul işçi təyin edilir və ya bu iş katibə makinaçıya tapşırılır. İşlərin saxlanma yerindən asılı olaraq cari kargüzarlıq arxivini bir-birindən fərqləndirmək lazımdır. 
Cari ildə saxlanma müddəti qurtarmış arxiv materialları ləğv edilir. Müəssisə və təşkilatların arxivində daim saxlanılan sənədlər 5 il, şəxsi heyətin tərkibi üzrə kargüzarlığı yekunlaşmış sənədlər isə 40 il müddətinə saxlanılır. Müəssisələrin əsasnaməsi, nizamnaməsi torpaq xəritəsi, yer quruluşu, planları torpağı, daimi istifadəsi üzrə dövlət aktı və sənədlər onların yenisi ilə əvəz olunana kimi saxlanılır.
Sənəd rekvizitləri və onların müəyyən  edilmə qaydası.


Hüquqi səlahiyyət daşıması üçün hər bir sənəddə rekvizit adlanan müəyyən elementlər olmalıdır. İdarəetmə fəaliyyətinin tamamlanması ilə əlaqədar olan əsas tapşırıqlar sənədlərin asan işləmə qaydası, onların tərtibi və qanuniləşdirilməsinin sürətləndirilməsi təşkil edir. Onun yüksək dərəcədə həlli ümumiləşdirilmiş sərəncamçı sənədlər sistemi-DSM və PA-n 638-72 DSM və PA 639-72 standartların yaranmasına kömək edir. Bunlar sənədlərin hazırlanmasını və qanuniləşdirilməsi tələblərinin elmi əsasları toplusunu özündə birləşdirir. Bu standartların yerinə yetirilməsi sənədlərin tam ümumiləşməsinə və avtomatlaşdırılmış idarəetmə sistemində onların tam yenidən hazırlanmasına imkan yaradır. Standartların köməyi ilə sənədlərin təşkili qaydasını və həmçinin ayrı-ayrı rekvizitlərin qanunuluğunu təmin etmək olur. 
Təşkilati-sərəncamverici sənədlərin inkişafı uzunmüddət, qeyri-mütəşəkkil şəkildə inkişaf etmişdir ki bu da müxtəlif növlü və çoxlu miqdarda qulluq sənədlərinin ayrı-ayrı rekvizitlərinin qanuniləşməsinin müxtəlif üsullarının yaranmasına çıxarmışdır. Həmçinin qanuniləşmənin ümumi tələbi rekvizitlərin sərhəddi sənəd blanklarına olan tələb standarta uyğun aparılmalıdır. 
Sənəd vərəqədə rekvizit çoxluğunun müəyyən ardıcıllıqla yerləşməsinə onun formulyarı deyilir. Sənədin formulyarı onunla operativ iş aparmaq üçün bütün məlumata malik olmalıdır. Sənəd növünü ayırd etmək üçün xarakterik olan formulyar, nümunəvi formulyar adlanır. 
Nümunəsi sənəd formulyarı bu model ümumiləşdirilmiş sənəd formulyarıdır. Nümunəvi formulyarda sabit və həmçinin dəyişən rekvizitlərin uzunluğu müəyyən edilir. Rekvizit uzunluğu dedikdə onların hər hansı sənəddə yazılması üçün lazım olan işarələrin sayı başa düşülür.
Kammersiya sahəsi üzrə sənədlər və aktlarla işin təşkili.


   Müəssisələr arasında əlaqələrin aparılması, xidmətlərin göstərilməsi və satışın tənzimlənməsi kammersiya sənədləri əsasında başverir. Kammersiya üzrə sənədləşmələrlə satıcı və alıcı arasında möhkəm iqtisadi əlaqələr və sövdələşmələr təşkil edilir. Sövdələşmələr normativ hüquqi sənədlərə əsaslanmaqla aparılmalıdır. Bu sahələr  üzrə yaxşı  aparılmış sənədləşmələr müqavilə pozuntularının qarşısını alır.
   Kammersiya sənədləşməsinə aşağıdakılar daxildir.
- Müqavilələr
- anbarlara əmtəənin daxil olması ilə əlaqədar olan sənədlər
- yükdaşıma sənədləri
- kammersiya aktları
- kammersiya fəaliyyəti üzrə maliyyə bank sənədləri
   Kammersiya əməliyyatlarının qanuni və huquqi mühafizəsi müqavilə əsasında reqlamentləşdirilməlidir. Müqavilə ikitərəfli və yaxud çoxtərəfli sazişdir. Mülkü hüquqların və vəzifələrin əmələ gəlməsinə, dəyişdirilməsinə və yaxud xidmət olunmasına yönəldilən sazişlər müqavilə hesab olunur. Müqavilə əməliyyatlarının aparılması Azərbaycan Respublikasının Mülkü Məcəlləsi ilə tənzimlənir.
   Müqavilənin bağlanmasına ən mühüm şərt tərəflər arasında razılığın əldə edilməsidir. Müqavilənin predmeti, dəyər müddəti və onun əsas şərtləri qəbul olunur.
   Müqavilə bağlanması iki əsas mərhələdən keçir. Müqavilə bağlam üçün bir tərəf təklif irəli sürür və o biri tərəf həmin  təklifi qəbul edir. Müqavilə iki tərəfli öhdəlik haqqında yazılı razılıqdır. Bu vətəndaşlar, təşkilatlar idarə və müəssisələr aranıda bağlanır. Müqavilənin məzmunu ayrı-ayrı bəndlərdə göstərilir. 
İnzibati (təşkilati-sərəncamverici) sənədlər.


İnzibati   sənədlər   2  yerə  bölünür:
1. Təşkilati  sənədlər.
2. Sərəncamverici   sənədlər.
Təşkilati   sənədlər    təsərrüfat  fəaliyyətinin   nizama  salınmasında  tərtib edilən   və  istifadə  olunan  sənədlərdir.  Bu  sənədlərə  nizamnamə,   əsasnamə,   təlimat  və  qaydalar  aiddir.
Sərəncamverici   sənədlər   idarəetmə   subyekti  ilə   idarəetmə  obyekti arsında   tabeçilik  sistemində   uyğun  olaraq   tərtib  edilən  sənədlərdir.  Belə  sənədlərə   əmrlər,   sərəncamlar,   qətnamələr,   qərar,   protokol  aid  edilir.
Təşkilati   sərəncamverici    sənədlər  4  qrupa  bölünür:
1. Təşkilati sənədlər.  Bu  sənədlərə   əsasnamə,  nizamnamə,   təlimat  və  qaydalar  aiddir.
2. Sərəncamverici   sənədlər. Bu sənədlərə qətnamə,   sərəncamlar,    qərarlar,  əsas  fəaliyyət   üzrə  əmrlər  və  s.
3. Xidməti  məlumat  sənədləri.   Bu   sənədlərə  məktublar,   teleqramlar  (faks),  məlumat  vərəqələri,  arayışlar,   icmal  məlumatları  və  s.   aiddir.
4. Şəxsi   heyətə  dair məlumat  sənədləri.  Bu  sənədlərə  şəxsi  heyət   məsələlərinə   dair   əmrlər, şəxsi   işlər,   şəxsi   vərəqələr,   başqa işə  keçməyə  dair  qeydiyyat,   tərcümeyi-hal,  xasiyyətnamə  və  s.  aiddir.
 Əsasnamə əsasən  4  bölmədən   ibarət  olur:
1. Ümumi  bölmə.
2. Vəzifə və  funksiyalar.
3. Tapşırılan   funksiyanın  yerinə  yetirilməsi  üçün  hüquq  bölməsi.
4. İstehsal  bölməsinin  idarə  edilməsində  işlərin  təşkili.
      SƏNƏDLƏRİN LİNQVOPRAQMATİK XÜSUSİYYƏTLƏRİ.

Dil yaranmasına, formalaşmasına görə son dərəcə mürəkkəb, çoxcəhətli bir hadisə olduğu kimi, mahiyyət və xidmətinə görə də mühüm, vacib və əvəzsiz bir vasitədir.
Buna görə də dil müxtəlif elmlərin tədqiq obyektləri sırasına daxil olmuş və müxtəlif elmlərdə dil ilə əlaqədar xüsusi bəhslər açılmışdır. Məlum olduğu üzrə, dil fəlsəfənin, psixologiyanın, fiziologiyanın, tarixin, ədəbiyyatşünaslığın və musiqişünaslığın tədqiq obyektləri sırasında həmin elmlərlə əlaqədar cəhətlərinə görə tədqiq olunmuş, indi də tədqiq olunur və bu elmlərdə dil ilə əlaqədar dilin fəlsəfəsi, dil və təfəkkür, dilin psixologiyası, nitq prosesi, loqopediya, nitq orqanları, əsəb sistemi və nitq, üslub, vəzn, heca, qafiyə, akustika, vokal sənəti və nitq və s. kimi bəhslər xüsusi yer tutur.
Lakin bütün bunlara baxmayaraq, dili əsas tədqiq obyekti edən və elmlər silsiləsində xüsusi yer tutan ayrıca bir elm sahəsi yaradılmışdır ki, bu elm “dilçilik” adlanır. Dil hadisəsi çoxcəhətli bir hadisə olduğu üçün əsas tədqiq obyekti dil olan dilçiliyin də bir sıra sahələri vardır. Dilçilik elmləri silsiləsində üslublardan və bu üslubların əsasını təşkil edən ifadəlilik vasitələrinin sistemindən bəhs edən müstəqil bir elm sahəsi vardır ki, bu da üslubiyyat adlanır.
Üslubiyyat dilin ifadəlilik vasitələrinin məqsədəuyğun surətdə istifadə edilmə qayda və qanunlarından, xüsusiyyət və əlamətlərindən, ifadə vasitələrinin sistem təşkil etməsi xüsusiyyətlərinə görə formalaşan müxtəlif üslubların əlamətdar cəhətlərindən bəhs edən bir elmdir.
Bəziləri, xüsusən keçən əsrlərdə üslubiyyatı daha çox sözlərin istifadəsi ilə məhdudlaşdırıb burada söz bəhsini əsas bəhs, hətta yeganə, mərkəzi bəhs kimi qiymətləndirmişlər.

                         ƏRƏB İŞGÜZAR YAZIŞMALARININ
                            DİL XÜSUSİYYƏTLƏRİ.

İş sferası insan fəaliyyətinin həyati vacib sahələrindən biridir. Məhz iş sənədlərinin yazışmaların köməyilə rəsmi, xidməti əlaqələr, əməkdaşlıq əlaqələri yaranır, müəssisələr, təşkilatlar, dövlətlər arasında münasibətlər tənzimlənir, həmçinin insanlar arasında şəxsi əlaqələr qaydaya salınır.
Hər bir sivilizasiya səviyyəsinə özünəməxsus iş mədəniyyəti dərəcəsi uyğun gəlir. Bazar iqtisadiyyatının qanunları və hüquqi dövlətlərin qurulması müasir iş sahəsinə bir sıra tələblər irəli sürür. Bu tələblər düzgün şəkildə tərtib olunmuş sənədlər vasitəsilə yerinə yetirilir. Bu səbəbdən həmin sənədlərlə işləmək, təcrübə əldə etmək üçün nəzəri əsasları öyrənmək zərurəti ortaya çıxır.
İşgüzar sənədin janr-üslub xüsusiyyətləri təkcə məlumatın toplanmasına şərait yaratmır, həmçinin, xüsusi şəkildə əməkdaşlar arasında anlaşma yaranmasına da imkan verir. Bu xüsusiyyət dilin kommunikativ funksiyasının üsullarından biri kimi formalaşır. Kommunikativ funksiya semantika ilə sıx bağlıdır. Belə ki, ünsiyyət dilin məntiqi tərəfinə əsaslanır.
İşgüzar sənədlərin semantikası kimi iş sferasının dil vasitələri ilə ifadəsi də müəyyən dil sistemi, proseslər və situasiyalardan asılıdır. O, özünü müəyyən surətdə verilmiş sahənin terminologiyasında göstərir.
Funksional-kommunikativ nöqteyi nəzərdən hər bir mətn özündə çoxtərəfli özünütəşkil xüsusiyyətinə malik olan sistemin virtual vəziyyətlərindən birini əks etdirir. Bu sistem “müəllif-mətnin material daşıyıcısı-qəbul edən” üçlüyündən ibarətdir ki, burada da müəllif ən aktiv tərkib hissəsi funksiyasını yerinə yetirir. Eyni zamanda, sistemin iki digər komponenti də müəllifin nitq fəaliyyətinə müəyyən dərəcədə təsir edə bilər ki, onlar da informasiyanın saxlanması, ötürülməsi və emalı funksiyasını yerinə yetirirlər.
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