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Nosriyyat redaktoru torafindon ¢apa hazirlanan hor bir kitabin nasr prosesi bir
neg¢o moarhoaloya boliiniir.

Birinci marhalo — hazirliq marholasidir. O tematik planin hazirlanmasindan
miollifin slyazmani nogriyyata toqdim etmasinodak olan dovrii shato edir. Miiallif
olyazmani nosriyyata toqdim etdikdo ona plan-prospekti, tadris proqramini, nasrini
tovsiya edon raylar do toqdim etmolidir.

Ikinci marhals — redakto morholosidir. O, miiolifin alyazmam nosriyyata tog-
dim etdiyi vaxtdan onun istehsalata tohvil verildiyi anadok olan dovrii shats edir.

Uciincii morhalo — istehsalat morhalosidir. O, osason redaktorun nozaroti
altinda aparilan istehsalat, matbaa proseslsrinden ibaratdir.

Doérdiincii morhald — yekun morholosidir. Buraya kitabin yayimi, homg¢inin
kitabin ictimaiyyat torafindon Oyronilmasi masololori daxildir.

Tematik plana daxil olan kitabin ndvii hom nogriyyata, hom do miiollifo aydin
olmalidir.

Nosriyyata daxil olan olyazmanin qiymsotlondirilmosino olan toloblor
asagidakilardan ibaratdir:

a) tortibatin keyfiyyati qiymatlondirilmslidir;

b) olyazmanin komplektlogdirilmosine vo miiollif torofindon olyazmanin
tortibatina vo torkibino aid miigavilonin asas sortlorino amol olunmasini yoxlamali;

¢) olyazmanin hocminin miigavils sartlorine uygun olmalidir;

¢) miallifo olyazmanin nosriyyat torafindon qobul olunmasi haqqinda arayis
verilmolidir;

d) olyazmanin gobulu haqqinda xiisusi jurnalda geydlor edilmoli, miallifin
toqdim etdiyi illiistrasiyalarin vacibliyini vo keyfiyystini yoxlanmali, bu yoxlamaya
texniki vo badii redaktorlar da calb edilmolidir;

e) agar olyazma komplektlasdirilmayibsa va onun xarici tortibatinda noagriyyat
tolablarine uygunsuzluq olarsa, nogriyyat torafindon alyazma qosma maktubla birlikds
misllifs islonilmok ii¢ilin qaytarilmalidir;

9) ogor olyazmanin hocmi miioyyon edilmis gaydadaki hacmdon artiq olarsa,
nasriyyat onu miiallifo gaytarmalidir. Miistosna hallarda- slyazmanin hacmi artiq
oldugda, onun gsbulu iiciin qrif veran teskilatin razilig1 alinmalidir;

f) ogor nosriyyat olyazmanin tortibini vo torkibini giymotlondirmok {igiin
miioyyon olunmus vaxt corgivesinds mioallifo diizgiin tortib olunmamis kimi
qaytarilarsa, tokraron (qaydaya salinmis halda) qobul etdikds ilkin gobul olunmus
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kimi qobul edilmolidir.

Istehsalata tohvil verilmok iiciin hazirlanmis olyazma asagidaki osas tolobloro
cavab vermolidir:

1) asorin hansi oxucu auditoriyasi soviyyasi ii¢lin hazirlanmasindan asili olaraq
otrafli iglonilmali vo gostarilon mévzuya cavab vermslidir;

2) alyazmanin kompozisiyasi daqiq, aydin plan iizorinde qurulmalidir;

3) olyazmanin dili sado, aydin, golizlikdon va bayagiligdan uzaq olmalidir;

4) ctimlolordoki sozlorin ardicilligi, uzlagmasi, durgu isarolori, orfoqrafiya
oasarin diline uygun olaraq cavab vermolidir;

5) iimumgobul olunmus vo hami terofindon islonon ixtisarlar vo sorti isaralor
istisna olmagqla biitiin s6zlar aydin va biitovliiklo yazilmalidir;

6) cadvallar, certyojlar, sxemlor, illiistrasiyalar vo sokillor tokrarlamaya yol
verilmodon ardicil ndmralonmolidir;

7) olyazma xarici goriinligco yaxsi formalagdirilmali, standart formali yazi
kagizinda oks olunmali, formulalar, riyazi vo kimyavi gostaricilor vo isaroalor, hom-
¢inin xarici matnlor kallligrafik cohstdon ollo elo doqiq ve aydin yazilmali, miirattibde
heg bir siibho va ¢otinlik yaratmamalidir;

8) alyazmanin biitiin sshifalari ikitarafli ndmralonmalidir.

Olyazmaya annotasiya, miindaricat, odobiyyat siyahisi, sokillorin tosnifati va s.
olavo olunmalidir.

Tasvir formasina gora istinadlari iki grupa ayirmaq miimkiindiir:

1. Ilkin istinadlar — miiollifin olyazmada ilkin miiraciot etdiyi istinadlardir.
Burada istinadlar tam sokildoa, biitiin elementlori ilo tosvir olunur.

2. Tokrar istinadlar — miiollifin olyazmada irolido bir vo ya bir ne¢o dofo
miiraciot etdiyi etdiyi istinadlardir. Tokrar istinadlarda istinad olunan odabiyyatin
miloyyon elementlori verilmoyo bilor vo burada qobul olunmus ixtisarlardan istifads
edilo biler.

1. Tadris odobiyyatlart tadris fonnlorine uygun olaraq miixtolifdir: proqramlar,
plan — prospektlor, monoqrafiyalar, dors vosaitlori, dorsliklor, fonno miivafiq
illiistrativ materiallar va s.

2. Todris odobiyyatlar

- programda miioyyan edilmis nozeri biliklori, elmin son nailiyyatlorini oks
etdirmoalidir;

- tolimin torbiyoedici va inkisafetdirici vozifolorinin halline komok etmolidir;

-Talaba va sagirdlorin miistaqil isi li¢iin alverigli sorait yaratmalidir;

-metodiki cohoatdon toloba vo sagirdlerin yasina vo anlama saviyyasine miivafiq
tortib edilmali, mévzunun monimsanilmasine komok edon metodik aparata (izahatlar,
suallar, tapsiriglar, niimunalor, ayanilik va s.) malik olmalidir.

Kitabn titul elementlori onun arayis aparatina daxildir. Bu aparata {iz qabigi,
titul, kontrtitul, smustitul, kolontitul, sarlévhalor, homginin miindaricat aiddir.

Arasdirilan isdo arayis aparatinin hor bir elementi iizorindos otrafli dayanilir.

1. Uz qabig1. ©lyazmanin iiz qabiginda miiollifin adi, soyads; kitabin ads, cildi,
hissosi, buraxilis ili vo mokani verilir.

2. Titul varaqi. Kitabin {iz gabigindan sonraki sohifasi titul voraqi adlanir. O
da iz qab1g1 kimi nosr haqqinda arayis verir, lakin daha genis sokilds.

3. Kontrtitul adston seriya vo yaxud coxcildliklords istifade olunur. Burada
nogrin biitiin seriyalar1 ii¢lin imumi olan molumatlar yerlogdirilir. Torciima
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nagrlorinds oksetdirici kontrtitullar da verilir. Burada kitabin asl — yani ilk buraxilig
dilinds (hans1 dilden terciims edilibsa) olan matn yerlogdirilir.

4. Titulun arxa varaqi. Burada miisllifin ikiraqgomli miisllif cadvelindoki
nomrosi, BKK nomrasi, kitabin elmi redaktorunun, roygilorinin adlari, soyadlari,
kitabin arsoys golmasinds istirak edon heyatin torkibi, miisllif vo ya tortibginin adi,
kitab mozmunu haqqinda kicik annotasiya, onroqomli vahid tosnifat ndmrosi,
nosriyyatin kodu vo qrifi, ISBN-in némrosi, kitabin sosr olundugu il vo mokan
gostarilir.

5. Kitabxana-bibliografiya tasnifatundan - KBT (BBK) 1968-ci ilden
istifado olunmaga baslanilmisdir.

Kitabxanalarda elektron kataloglarin yaranmasi ilo olagodar KBT-don
istifadonin somaraliliyi kaskin sokilds agagi diismiisdiir.

6. Ikiragomli miiallif isarasi hor kitabin titul sohifosinin arxasinda Kitabxana
Bibliografik Tosnifatin alt hissesindo verilmolidir.ikiroqgomli codveldon kitablarin
kitabxana raflorinds diiziilisiinii gaydaya salmaq vo oxucuya lazim olan kitab1 tez
tapib vermak {igiin istifads olunur.

7. Kitab nasrlorinda adabiyyatlarin vahid tasnifat1 kitablarin tosnifat1 {igiin
nozords tutulmusdur.

Tosnifat, onun osas sirasinin 12 tematik istiqgamatini ohato edon 50 hissadon
ibaratdir. Bolmolorin (hissolorin) ardicilligr beladir: ictimai elmlor - tobist elmlori-
texnika - totbiqi elmlor va s.

8. Miislliflik hiiququ. Titul elementlori arasinda miislliflik hiiququ da mithiim
oshamiyyat dasiyir. Miislliflik hiiququ asorin miiallifi kimi taninmaq , hiiquqi cohotdon
miollifin soxsi hiiquglarinin qorunmasi demokdir.

Kegmis SSRI Miialliflik hiiququ hagqinda Umumdiinya konvesiyasina (1952)
yalniz 6ton asrin 70- ci illorinds qosulmusdur. Homin dévrden etibaran kitablarin titul
sohifasinin arxa hissasindo miiallif hiiququnun gorunmasi isarasi olan dairayo alinmis
C yazilir.

9. ISBN - Beynolxalq standart kitab nomrosi. Beynolxalq standart kitab
nomrosi (ISSN) beynolxalq miqyasli abbreviatura - ISBN-don istifado edilmasi
mosalasi 1966- c1 ildo Berlindo kegirilmig Kitab Ticarotinin Rasionalligr vo Kitab
Bazarmin Arasdirilmasi {izrs 111 Beynolxalq Konfransda galdirilmis va ilk dofs ISBN-
don noagrlorin yegana vo sado identifikasiyasi kimi ilk dofs 1967-ci ildo istifads
olunmaga baglandi. Rogomlor arasinda defislor qoyulur vo bununla onlar biri-
birindon menaca ayrilirlar.

Redaksiya islonilmoesi noticesinds motnin doyismoesindon asili olaraq
diizolislorin dord noviinii geyd etmok olar: 1) diizelis-oxuma; 2) diizalis-ixtisar; 3)
diizalis- dayisiklik etmoak ; 4) diizalis- igloma.

Olyazmada diizalislorin edilmasi metodikasinin osasini togkil edon bir sira
gaydalara amol etmoak vacibdir:

- redaktor diizolislori geyd edib, onlarin iizorindo islomoyi miiallifo toklif edir.

- miiollif materiali redaktora nisboton daha doarindon bilir, hor bir fikrin biitiin
calarlarma varir. Redaktor da ¢alismalidir miisllif yazisinda fikir tohriflori etmasin;

- redaktorun iradlar1 miiollifi 6ziiniin yazdigi motno daha dorindon varmaga
vadar edir. Bunun noticosindo miisllif noinki nazordon qagirdigi qiisurlari aradan
qaldirir, homginin redaktorun gérmodiyi xotalar1 da agkarlayir vo motni yenidon
igloyir;
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- redaktor qasilagdigi sshvlori, ¢atismazliglari miiallifa els torzde yetirmolidir
ki, miisllif onun fikrini tam sokilds anlaya bilsin.

Ogoar redaktor hansisa bir sababdon slyazmada diizalislori 6zl etmis olarsa, bu
halda asagidaki sortlora omol etmolidir:

Birinci sart - olyazma ilo tam tanis olmamis diizalislor etmomoalidir.

Ikinci sort - diizolisi lazzm bilinon hisseni dogiqlosdirdikden sonra diizaliso
baslamaq olar.

Uciincii sort - redaktor diizolislor edorkon miisllif motnine daxil olmaq hoddini
agmamalidir.

Dérdiincii sort - diizaliglors az yol vermalidir.

Besinci sort — ayri-ayn hissalordo diizolislor etmok ¢otinlik toratdikds, vaxti
itirmoyib, hamin hissays matn tam redakts olunduqdan sonra qayitmaq lazimdir.

Tacriibali redaktor diizalis tiglin ¢atin olan hissolors rast goldikde vaxtini bos
yera sorf etmoyib, motnin redaktosini davam etdirmolidir. Ola bilor ki, homin
hissadoki ¢atinliyin hallini névbati hissads tapa bilsin. Ciinki hor bir adam qarsisina
goydugu magsads yetmak iigiin miitlaq yollar axtarir. Odur ki, nagriyyat redaktoru da
0zilino axtaris imkan1 vermalidir.

Altinct sort - soxsi tokliflorine vo diizaliglorine daim tonqidi va siibho ila
yanagmalidir. Tacriibali redaktor 6z qeydlorini vo tokliflorini bildirmozdon 6nco
mioallifin onun iradlarmi neco qarsilayacagi haqda da diistinmslidir. Ola biler ki,
redaktorun geydlori miisllif torafindon naraziligla qarsilansin. Bu halda redaktor
iradlarmin dogru oldugunu siibut etmok {igiin arqumentlor tapmalidir.

Yeddinci sart — hor bir diizolisi miislliflo razilagdirmaq, musllifin etirazlarina
digqotlo, tomkinlo yanagmagqdir.

Hor bir kitab hom elmi, ham ideya, hom mozmun, ham do badii cohatdon
qiisursuz olmali, oxucu talobins yiiksok saviyyads cavab vermolidir.

Olyazma hansi dildodirso, onu redakto edon goxsin do ana dili homin dil
olmalidir. ©ks toqdirds redaktor no slyazmanin ruhunu, no do no miollifin fikrini
dorindon duyub, tohlilini somorali vo keyfiyyatli edo bilmoz. Buradan bels bir natico
¢ixarmagq olar.

1. Olyazma redaktorun ana dilindo olarsa, o, redakto etdiyi isin dil vo odobi
iislubunun da hansi talablors cavab verdiyini aydin tosovviir eder, 6hdasine diison
vozifoni qlisursuz icra edar.

2. Tadris odobiyyatinin strukturu vo kompozisiyast motn vo motndonkonar
komponentlorin funksional vohdatini togkil etmasini daha dorindon duyar.

Tadris nagrlorinin qurulus komponentlarini bels sistemlogdirir:

- 3sas matn - todris predmetini toskil edon biliklor tasbit olunur;

- dlava motn - todris predmetinin xarakterindon asili olaraq miixtolif
formalarda vo mozmunda verilir.

- izahedici motn - tanidan vo populyarlasdiran funksiyalar1 yerine yetiron
niimunalords oksini tapir.

- qavramamin toskili aparatt (metodiki aparat)- strukturun osas
komponentidir. Bu komponent todris predmetinin qavranilmasinda yardimg¢i rolunu
oynayir v tadris prosesinin miistoqil qavrayis foaliyyatini istigamotlondirir.

- miixtalif sapkili illiistrasiyalar - rongli, ag-qara illiistrativ materiallar,
certyojlar, sxemlar, xaritolor mohz bu qobildandir.

-istiqamatlondirici aparat - giris, miindoricat, rubrikalar, gostoricilor va s.-ni
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ohato edir. Onlar i{mumilikde todris oadsbiyyatinin moazmun vo strukturunu
istigamatlondirir, kitabla miistaqil i vordislorini asilayir.

Osoarin dilinin va tislubunun tahlilini tomin edsn uzlagma talablarine riayst eden
redaktor sohvloro yol vermodon vazifasini yerino yetirir. Bu toloblor asagidakilardir:

Birinci talob — tohlili matnin dil va islubunun tohliline matnin dilinin iimumi va
spesifik xiisusiyyatlorini miioyyanlosdirmokls baglamalidir.

Ikinci tolob — iislubi giymotlondirmada, diizelislorde vo qeydlorde subyektivliyo
yol verilmomalidir.

Ugiincii tolob — normativ {islubiyyatin qayda vo tdvsiyolorinden ehtiyatla,
moqsadyonlii sokilds istifads edilmalidir.

Dérdiincii tolob — tipik normativ-lislubi xatalar1 agkarlayib aradan qaldirilmasi
ticiin tohlil Gisullarini bilmali vo bu iisul vo vardislori inkisaf etdirmalidir.

a) birinci hadd - todris kitabinin motni daha anlasigh vo aydin olmalidir. Bu
todris odobiyyatinin dilins olan tolobin ilkin haddidir.

b) ikinci hadd- slyazmanin dilinin redaktor torafindon giymotlondirilmasinda
doqiglik tolob olunur. Dilin doqiqliyi biliyin diizgin serhi ve ugurlu
monimsonilmosinin miitloq soraitidir. Miiallif torofindon osas toloblori- dilin asan
anlasigliligini, daqiqliyini vo yigcamliligini tomin etmok todris adobiyyatinin redaktor
tohlilinin miihiim obyektidir.

Tadris adabiyyatini redakts edon soxs (redaktor) sdz vo ciimlo birlogsmolorinds
olan olagolorini diizgiin aydinlagdirmali, burada sozlorin uzlagmasi qaydasinin
pozulmasinin sabablorini aragdirmali vo onlar1 {islubi qiymstlondirmslidir. Burada,
hor seydon ovval, sozlorin semantikasi, onlarin islubi monsubiyysti, emosional
calarlar, gqrammatik xiisusiyyaetlori, frazioloji bagliliq vo s. ilo miioyyon olunan leksik
alaqa hadlarinin pozulmasini geyd etmok lazimdir. Leksik uzlagmanin pozulmasi bozi
hallarda ciimlonin eynicinsli tizvlerindon hansininsa olmamasi noticasinds bas verir.

Nosriyyat redaktoru olyazma iizorindo isloyorkon miitloq s6zlor arasindaki
sintaktik olagolora diqgot yetirmoli, onlarin doaqiqliyine, he¢ bir qaranliq hissonin
galmamasina cohd etmolidir.

Tadris adobiyyatinin redaktasi zaman1 miihiim shomiyyat kasb edon amillorden
biri do olyazmanin yazildig: dilin orfoqrafiya gaydalarina amol olunmasidir.

Nosriyyat redaktorunun vo korrektorunun on baglica vozifasi olyazmanin
yliksok cap mohsullart hazirlanmasi talablorine miivafiq olaraq islonilmosidir. Yoni
olyazma mozmununa, dil (lislub, orfoqrafiya, punktuasiya) cohotlorine, motnin daxili
tortibatina vo hamginin texniki soraitlorinin gdzlonilmasine gora yiiksak saviyyads
olmalidir.

Redaksiya torofindon ¢ap iigiin hazirlanan olyazma asagidaki tolablora cavab
vermalidir:

1) slyazma 6z oxucu auditoriyasinin saviyyasine miivafiq olaraq islenilmoli vao
hazirlanmalidir;

2) olyazmanin kompozisiyasi doqiq, aydin plan lizro qurulmalidir;

3) alyazmanin dili sads, aydin, salis va axici olmalidir;

4) s0z va ciimlalordaki ardicillig, orfoqrafiya vo punktuasiya slyazmanin dilinin
gaydalarina cavab vermolidir;

5) biitiin s6zlor tam (gobul olunmus ixtisarlar vo sorti isarslorden bagga) tam
aciq sokilds yazilmalidir;

6) cadvallar va sakillor ardicil olaraq ikitorafli ndmrolonmalidir;
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7) alyazma xarici goriiniisca yaxsi tortib olunmali, cadvallar, formulalar, riyazi
vo kimyavi isaralor, hamg¢inin xarici motnlor diiriist, aydin yazilmahdir ki, yigim
zamani ¢atinlik yaranmasin.

8) redaktor islomosindon sonra olyazmanin moatni korrektor vo oxucu-
korrektor siizgacindon kegmolidir.

Faktiki materiallarin 6ziinamoxsus bir ndvii do sitatlardir.

Arasdirilan isdo sitatlarin diizglin tortibino dair tdvsiyolor do toqdim
olunmusdur.

Redaktor osarin tohlili zamani sitatlarin verilmasinds iki asas mosaloys diggat
yetirmolidir:

- birincisi, sitatin labiidliiyiins;

- ikincisi, onlarin saymin artirilmasina vo ya azaldilmasina.

Abzaslar haqqinda da aragdirilan isds genis malumat toqdim olunur.

Hor bir nosriyyat redaktoru olyazmada olduqca bdyiik ohomiyyot dasiyan durgu
isaralorina da xlisusi diqgot yetirmalidir.
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TPEBOBAHMS K PEJAKTUPOBAHUIO YYEBHBIX U3JAHUM
Y.I.JKAHUEBA
PE3IOME
B cTaTtbe aBTOp 00CTOATENHHO M3NIAraeT paboTy MO HOATOTOBKE PYKOIUCH K U3/IAHUIO,
a Take O(OPMIICHHS THUTYJBHOTO JUCTa W ero obopora, OOJOXKKH, LUTAT, CHOCOK,
UCIIOIB30BaHHON JIUTEPATYPBI, TAONHII, CXEM U T.JI.

ABTOp 320CTpsIeT BHIMAaHHE U Ha COOIIOJICHNE TpaBUI opporpadui B pyKOIHCH.
DEMANDS FOR THE EDITION OF EDUCATIONAL LITERATURE
U.Q.JANIEVA
SUMMURY

The article deals with the preparation of handwritings for the publication, as well as the

organization of title sheet and its backside, quotes, references, tables, charts etc.
The author focuses on the spelling rules as well.
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