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Abstrakt: "Ish yuritish hujjatlari terminologiyasi” sozi "Employment
Documentation Terminology"” degan tarjima gilinadi. Bu terminologiyaning asosiy
magsadi, ish bilan bog ‘liq jarayonlarda, xizmat ko ‘rsatish va ishning boshqarilishida
ishlatiladigan maxsus so zlarni, gisqartirishlarni, va tushunchalarni ifodalashdir. Bu
terminologiya ishchi, ishni gabul qgilish dasturlari, HR mutaxassislar, va boshga
shaxslar uchun muhimdir, chunki uning yordami bilan ular ish bilan bogliq
hujjatlarni tushuntirish, yorliglar berish va gonuniy tartibni boshgarishlari mumkin.

Kalit se‘zlar: Yagona Konsensus, ish yuritish hujjatalri, Universalizm, semantik
xususiyatlar.

Ingliz tilidagi ish yuritish terminologiyasining semantik xususiyatlari
quyidagilardan iborat bo‘lishi mumkin:

Kasbiylik: Ingliz tilidagi ish yuritish terminologiyasi kasbiy va so‘zlararo bo‘lishi
lozim. Uning maqgsadi, ish bilan bog‘liq jarayonlarni tushuntirish va o‘rganishni
osonlashtirishdir.

Qisga va aniq: Terminologiya gisga, aniq va aniq bo‘lishi lozim. Bu, ma’lumotlar
ogimini osonlashtiradi va foydalanuvchilar uchun yorginlik yaratadi.

Tekshirish va Tasdiglash: Ingliz tilidagi ish yuritish terminologiyasida
foydalaniladigan so‘zlar va ifodalarning tekshirilishi va tasdiglanishi muhimdir. Bu,
ma’nolarni to‘g‘ri ta’kidlash va qgat’i tasdiquvchi bo‘lish uchun kerakli magsadlarni
amalga oshiradi.

Universalizm: Ingliz tilidagi ish yuritish terminologiyasi ko‘plab mamlakatlarda
ommalashtirilgan, shuning uchun uni barcha dunyoda bo‘lib joriy gilish oson.

Tarqatilganlik: Terminologiyada ish bilan bog‘lig jarayonlarni tushuntirishda
go‘llaniladigan so‘zlar va ifodalarning targatilganligi muhimdir. Bu, foydalanuvchilar
uchun o‘rganishni osonlashtiradi.
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Yagona Konsensus: Ko‘pgina so‘z va ifodalarning bir xil ma’nosi bo‘lishi kerak.
Bu, kommunikatsiyani osonlashtiradi va nomzodlar, ishchi va HR xodimlari
o‘rtasidagi tushunchalarning o‘xshash bo‘lishini ta’minlaydi.

Harakatlanish va Yangiliklar: Ish yuritish terminologiyasi yangi o‘zgarishlarga
oson moslashish uchun o‘ziga xos yangi so‘zlar va ifodalardan foydalanishi mumkin.
Bu, ish xayotida harakat gilish va yangiliklarga moslashish uchun muhimdir.

Ingliz tilidagi ish yuritish terminologiyasining semantik xususiyatlari,
foydalanuvchilarga ma’lumotlarni oson tushuntirish, ish bilan bog‘liq jarayonlarni
oson o‘rganish va kommunikatsiyani osonlashtirish uchun juda muhimdir.

"Ish yuritish hujjatlari" O‘zbek tilidagi "employment documents" deb tarjima
gilinadi. Bu hujjatlarni ish ro‘yhatiga olib kelish va ish bilan bog‘lig boshga amallar
uchun ishlab chigiladi. Ular yordamida ishchilar, ishga gabul gilinish, shaxsiy
ma’lumotlarni to‘ldirish va boshga ish bilan bog*liq jarayonlarni bajarish mumkin.

"Ish yuritish hujjatlari”ning boshga atamalari va turli turdagi hujjatlari mavjud
bo‘lishi mumkin, masalan:

1. Resumes/CVs: Shaxsiy ma’lumotlar, o‘quv va ish faoliyati tarixi, bilimlar va
ko‘nikmalar to“g risida ma’lumotlar to‘plami.

2. Anotatsiyalar: Ishtirokchilar ro‘yxatini yordam berish, xodimlarning ta’limi,
buyurtmalar va hokazolar uchun formalarni yaratish va boshga ma’lumotlarni
o‘z ichiga oladi.

3. Ish bilan bog‘lig qgonunlar va qoidalar: Korxonaning to‘plam va
protseduralariga oid gonunlar va qoidalar.

4. Topshirish ma’lumotlari: Xodimlarga topshirilgan vazifalar va mas’uliyatlarni
to‘g‘ri ko‘rsatish uchun yaratilgan hujjatlar.

5. Ish hagida ma’lumotnoma: Ish hagidagi boshga ma’lumotlar va ko‘rsatkichlar,
masalan, kompaniya maqsadlari, faoliyat turlari, tuzilish shakllari va boshga
ma’lumotlar.

Ular turli sohalarda foydalanish uchun ishchi, ishni gabul gilish, ish o‘zgarishlari va

boshqga ish bilan bog‘liq jarayonlarni boshgarish uchun ishlab chigiladi.

Semantik xususiyatlar tilning ma’noni ifodalovchi o‘ziga xos tomonlaridir. Ish
yuritish terminologiyalari hagida gap ketganda, tushunish uchun muhim bo‘lgan bir
nechta semantik xususiyatlar mavjud. Ofis ishi terminologiyalarining ba’zi asosiy
semantik xususiyatlari:

Harakatga yo‘naltirilgan terminologiya: Ofis ishi ko‘pincha "delegate,"
"prioritize,” "schedule,” "organize,” va "coordinate.” kabi turli xil harakatga
yo‘naltirilgan atamalarni oz ichiga oladi. Ushbu atamalar ofis sharoitida vazifalar va
mas’uliyatni boshqarish bilan bog‘liq harakatlar va tadbirlarni bildiradi.
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Hamkorlik va muloqot: Ofis ishi samarali hamkorlik va mulogotni talab giladi va
semantik xususiyatlar "meeting," "conference call," "email," "agenda," "minutes,"
"feedback," va "discussion.” bilan bog‘liq atamalarni o‘z ichiga oladi. " Bu atamalar
ish yuritishning interaktiv va kommunikativ xususiyatini aks ettiradi.

Loyiha boshgaruvi terminologiyasi: Ofis sharoitida loyihalar ko‘pincha asosiy
e’tiborga ega bo‘ladi, shuning uchun semantik xususiyatlarga "milestone," "deadlines,"
"task list," "scope,” "deliverables,” va "progress report,” Loyihalarning borishini
boshqgarish va kuzatish uchun zarur bo‘lgan.

Ma’muriy terminologiya: Ish yuritish ma’muriy vazifalarni oz ichiga oladi, ular
uchun semantik xususiyatlar ""filing,” "documentation,” "record keeping,"
"inventory,” "procurement,” "compliance,” va "policy,” kabi atamalarni o‘z ichiga
oladi. ish yuritishning ma’muriy va tashkiliy jihatlari.

Inson resurslari terminologiyasi: Bunga tegishli bo‘lgan "recruitment,” "hiring,"
"onboarding,” "training,” "performance appraisal,” "compensation,” "benefits," va
"employee relations,” bilan bog‘liq semantik xususiyatlar kiradi. tashkilotda inson
kapitalini boshqarishda.

Texnologiya va IT terminologiyasi: Texnologiyaga tobora ortib borayotgan
ishonch bilan ofis ishi endi "software installation,” "network configuration,"
"troubleshooting,” "data security,” "backup,” va "cloud computing,” kabi IT bilan
bog‘liq bir qator semantik xususiyatlarni o‘z ichiga oladi Ofis operatsiyalarida
texnologiya integratsiyasini aks ettiruvchi "va" bulutli hisoblash.

Ushbu semantik xususiyatlarni tushunish ofis sharoitida samarali aloga, hujjatlar va
ish jarayonini boshgarish uchun juda muhimdir. Ushbu atamalarning ma’nosi va
go‘llanilishini har tomonlama tushunib, shaxslar ofis ishlarini yanada samarali va
samarali boshgarishlari mumkin.
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