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ON SOz

Foaliyyetini 6lkede demokratiyanin ve vetondas cemiyystinin
inkisafi istigamotinde quran Beynoslxalq Matbuat Klubu bu ydnde
artiq bir sira iglar gérmiisdiir. ilkin olaraq 2003-cii il iyunun 12-13-de
NATO-nun Ictimai Diplomatiya Idaresi ile birge “Bohran
veziyyetlerinde KIV-in rolu” mévzusunda beynelxalq konfrans
kegcirorak togkilat ictimaiyyatin diggetini bu masloye yonaltmaye nail
oldu.

Cemiyystin inkisafi istiqgametinde gorilen islerini davam etdiron
qurum 2003-cii ilin iyul ayindan etibaren Avrasiya fondunun maliyyo
dostoyi ilo sokkiz aylq “Hékimet ve KIV. Informasiyanin olde
olunmas1” mévzusunda layihenin icrasina baglamigdir. 9sas meqsadi
hokiimet strukturlarinin metbuat xidmotlerinin emekdaglar1 ile
jurnalistlor arasindaki miinasibatlori daha da yaxsilagdirmaq olan
layiho ¢or¢ivesinde her iki terefin istiraki ilo miixtelif bashqlar
alinda on deyirmi masa kegcirilmigdir. Gorlislor zamani terafler
arasinda miixtalif messalelorle bagh fikir miibadilesi aparilmis ve
problemin birge halli yollar: aragdirilmigdir. Seminarlar zamani bir
daha vurgulanmisdir ki, obyektiv vo qoerezsiz matbuatin demokratik
comiyyetin inkisafinda her zaman Oziinemexsus rolu olmusdur.
Tosssiif ki, bu giin do biz bir sira maqamlarda geyri obyektiv vo
gerazli informasiyalarla qarsilagiriq; lakin aydindir ki, obyektivliye
nail olmagq liglin informasiya hartorofli aragdirilmalidir. Comiyyatin
dovlet orqanlarinin fealiyyeti haqqinda infomasiya almaq hiiququ
var. Bununla yanagi bir sira hallarda jumnalistlorin do doviot
memurlarina qars1 anlayis géstormealori ve imumi dévlet menafc ori



baximindan agiqlanmasi zeruri olmayan faktlarla bagh tekid
etmoemolari zennimizco diizgiin olardi. Bu maselalor xarici siyaset,
milli tohlikesizlik, soxsi hayatla bagh moselslorinde daha boyiik
ohamiyyet kasb etmakdadir.

Son zamanlar KiV ve hoékumsat arasindaki miinasibetlorin
yaxsilagdirilmasi istiqametinde irsliloyislor bas vermisdir. Lakin holo
do istonilen naticolari olde etmomisik. Buna gore do KIV-lo dévlat
qurumlar arasinda informasiyanmin miibadilesini idare eden yeni
mexanizmlor tortib etmok vacibdir. Keyfiyyatco yeni olan toroflor
arasinda danisiglara kegid indi xiisusile vacibdir. Bu 6nce 6ziinii yeni
texnologiya ve anlamlarin menimsenilmesinde goéstorir. Bu ciir
anlamlara comiyyat, KIV vo dévlatlo alagenin yeni keyfiyyotli idaro
formalar1 olan KIV menecmenti, ictimaiyyotlo olageler (Public
Relations) vo b. anlamlar daxildir.

Qeyd olunan layihe c¢orcivesinde metbuat xidmetlorinin
amokdaslar1 {igiin hazirlanan bu kitab¢a Azerbaycanda bu istiqamétde
hazirlanan ilk nagr olmaqla matbuat xidmatlori emekdaglarinin iginin
daha semersli sokilde formalasdirilmasi iiglin bir sira tovsiyyaleri
oziindo comlosdirmigdir. Kitabganin toertibinde “Hokiimet ve KIV.
Informasiyanin slde olunmasi” mévzusunda Beynslxalq Metbuat
Klubunun Avrasiya Fondunun maliyye dastoyr ile kegirdiyi
seminarlarin materiallarindan, jurnalistlor vo matbuat xidmeti
omokdaslart ilo birbasa linsiyyat zamani aldoe edilon tacriibaden, ABS
dovlet departamentinin hékiimat qurumlarinin matbuat xidmatlerinin
omokdaglari {igiin hazirladigr telimatdan ve mixtelif xarici
adebiyyatdan istifade olunub. Inaninq ki, kitabga yalmz hékiimet
qurumlarimin motbuat xidmetler ligiin  deyil, eyni zamanda diger



toskilatlarin analoji qurumlan liglin deo lazimh praktiki vesait
olacaqdir.

Umid edirik ki, Azerbaycan cemiyyatinds bu meseleye bundan
sonra daha ¢ox diqqet aynilacaq ve bu istiqgametde daha ¢ox adebiyyat
cap olunacaqdir. Taskilatimiz ise 6z ndvbasinde bundan sonra da
Azorbaycanda demokratiyanin inkisafi ve teraqqisi istiqgametinde
biitiin qlivvesi ile ¢alisacaq, bu istigametde gostordiyi seylerini daha
da artiracaqdir.

Sonda layihe ¢orgivesinde toskil olunmus miizakirelorde foal
istirak eden va bu yolla da kitab¢anin hazirlanmasina dolayis: ilo
boyik tovhe veron dovlet qurumlarinin metbuat xidmati
omokdaglarina, jurnalistlore, biitlin igtirak¢ilara, xdsusile layihenin
icrasina va kitabganin nosrine maliyye vesaiti ayiran Avrasiya
fonduna bir daha 6z tosokkiiriimiizii bildirir vo kitabgada ola bilecek
sohflore gore pesokarlardan iizr istoyirik.

Tortibgilor



GIRIS

Moatbuat Xidmati nadir?

Hokumat qurumlarinin  ictimaiyystle alagsler sdbasi
haqginda danisarkan, ilk ndvbads bltdv bir sistemin insanlarla
Unsiyystde olmasina gerait yaradan markez tasavviri
formalagir. Bu markaz hékimatin bu va ya diger qurumunun
foaliyyeti hagqinda maetbuata va bu yolla ictimaiyyste malumat
vermoak masuliyyatini dasiyir.

Matbuat xidmatinin an baslica rolu hokiimaetin siyasat ve
programlarinin ahaliya neca tasir edacayi barade vatandaslari
melumatlandirmaqdir.  ictimaiyyste  &tirlilen  melumatlar
hokiimatin resmi strukturlarinin cemiyyatle bagli masuliyyatini
artirmaga xidmat edir, eyni zamanda cemiyyeate hokimatin ona
yonalik siyasatinin tasirlarini anlamaga kémak edir.

Bununla yanasi hékimat malik oldugu genis informasiyanin
yayilmasi Ugtin muixtslif usullara ehtiyac duyur ki, burada asas rol
yana da matbuat xidmatlarinin uzarine diglr. 9slinde matbuat
xidmatlari hoékimstin har hansi qurumu daxilinds faaliyyst
gOstaran va ictimaiyyst Ugln- lazimi saviyyeds daha ¢ox
informasiya toplayan mduxbirlardirlar. Yani onlar daha g¢ox
malumat toplamaga va cemiyyata 6tlirmaya say gostarmalidirler.

Belalikle, hokimat qurumlarinin nazdindeki matbuat
xidmatlerinin iki rolu var:



1. Matbuatla (insiyysts giren zaman temsil etdikleri qurumun
her hansi faaliyysti haqqinda izahat vermokla, hemin
strukturun vekili rolunda ¢ixig edirler.

2. KiV-in her hansi mesasle ile bagh melumat almaq
ehtiyacini  hékumet sturkturlan qargisinda gtindema
getirmekls, bir nbv matbuatin vekili rolunu icra edirlar.

Matbuat xidmstinin amekdaslar hdkimatle vetendaslar
arasinda korpu olmagla, temsil etdiklari qurumun malumatlanni
insanlara 6tlrlr, eyni zamanda vatendaslarin hemin hokumat
qurumunun faaliyysti hagginda disidncelerini  hdkumat
resmilarina ¢atdirirlar.

Matbuat xidmatinin isgisi fealiyyatde olmayan her hansi
program hagginda misbat fikir formalagsdirmaq gticine malik
“sehrbaz” da deyil. Ona goére da onlar tamsil etdiklari qurumun
faaliyyatsizliyi ite bagh matbuatda yayilan manfi xabsrler tUzrs
masul olmali, daha dogrusu bu barade mealumatli olmalidiriar.
Lakin matbuat xidmatinin amakdaslanni temsil etdiklori
qurumun atdigi har hansi menfi addima va ya faaliyyatsizliye
géra suglamaq olmaz. Cunki her seydan evval metbuat
xidmatinin isgisi adi mamurdur. Onlar ancaq gorilan isler
haqqinda cemiyysti matlumatlandirmagdan masuldurlar ve her
hansi hékiumat programinin gabulu va ya icrasi ile bagdh hec bir
masuliyyst dasimirlar.

Jurnalistlor vo matbuat xidmatinin omokdaslar:

Mstbuat- xidmatinda isleyan amakdaslar jurnalistlerle ne
dost, ne de diigman olmamalidiriar. Ciinki jurnalistler hokiimatin
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va onun faaliyyatinin bitaref misahidacileri olmalidirlar. Bels ki,
demokratik camiyyatlordes matbuat va hokimet emakdas
olmamalidir. Onlar bir-birilering hdrmatls yanasmall va har hansi
massaleye munasibatde aralarinda fikir ayrihiginin va hatta
gerginliyn ola bilacayini de gabul etmalidirler. Bir sira hallarda
matbuat xidmatinin emeakdasglar  hadise ile bagh o6z
versiyalarinin icitimaiyystsa oturllmasini isteyirler. Matbuat
nidmayendslari ise 6z novbalorinde hamin masals ila bagh
aidiyyati olan hokimat strukturunun sshvlerini tapmaga ve
hadisenin bu tarefini ictimaiyyete c¢atdirmaga calisirlar.
jurnalistlerle  matbuat xidmetlari arasindaki minasibatler
garsihgh olmalidir. Yani matbuat xidmatlerinin emakdasglar
hokimeatin fsaliyystini daha aydin anlamaqda jurnalistlere
komeklik etmalidirlar.

Maetbuat xidmatlerinin bazi amakdaslarn disiindrler ki, dost
hesab etdiklori bazi jurnalistler onlarin temsil etdiyi qurum
haqgqinda manfi rey yuritmamali ve onu tangid etmemalidir.
Lakin pesekar jurnalist he¢ vaxt sexsi minasibstlerle pese
munsaibaetlorini garigdirmamali va unutmamalidir ki, camiyyatin
inkisaf dinamikasinda onun 6ziinemaxsus yeri var.

HOékUmatin resmi nimayandelari her zaman verdiklori
bayanat ve ya sdyladiklari fikirle bagli ehtiyatli olmalt ve bunun
dcin siJortalayict  muhit hazirlamalidirlar.  Onlar  verilon
informasiyanin  “gizli” oldugunu (har vyerde istifadasinin
mimkinsizldyind), “Umumi malumat c¢lin” (ad vermaden
istifade edilo bilacayini) ve ya “ictimaiyyst lg¢in tam agiq”
oldugunu geyd etmslidirler. Dévlatin rasmi nimayesndasi (iglin
‘gzl gayda” ertesi gun c¢ixacaq qezetlerin ilk sahifesinda



oxumagq istemadiyi malumati hatta an yaxin adami hesab etdiyi
jurnalistdan gizli saxlamaqdir. Clnki bir ¢cox hallarda bilmaden
dost hesab etdiklori jurnaliste maxfi malumatlan sdylsysn ve
onun maxfiliyi hagda heg¢ bir xlsusi geyd etmayan dovist
mamurlart sonradan arzulamadiglari galmaqgalla Uzlesirlsr.
Unutmaq olmaz ki, jurnalistlik sanati glinun yalmz musyyen
hissasini deyil, biitiin 24 saat| shats edir.

Motbuatla slagads olmaq vazifasi

Umumiyystls, hékimat nimayandesi mslumatin ictimaiyysts
otitriilmesine  manesa  yaratmamalidir.  Ginki  hokiret
nimayandsleri ictimai xidmatgi olarag vetendaslar uglin hansi
malumatin yaxsi, hansinin pis olmasi haqda onlann svazins
gerar vermamesalidirlar. Onlarin vazifasi bitln jurnalistleri, hatta
dost hesab etmadiklerini bele tam melumatlandirmaqdir.
jurnalistlarla tinsiyyat qurarken an vacib nuans har mixbirls eyni
saviyyali pegakar munasibat qurmaga say gostermoakdir. Bels
ki, matbuat xidmati emakdaslarinin har hansi jurnaliste malumat
dtlirmak ehtiyaci ola biler.

Bazi hokiimat nimayendsleri matbuat konfranslarinda
jurnalistlerin konfransin mévzusundan kanar sual vermalarini
teaccuble garsilayirlar. 9Sslinde ise bu normal haldir, cunki
jurnalistlerin bu ve ya diger massle ile bagh hokimaet
nimaysndalari ile alags qurmasinda problemisr ola bilsr va
buna gére do mdévzu ile baglii§n olmasa bels jurnalist unu
maraglandiran masaleni gabartmada ssay g0Ostaracakdir. Aciq
camiyyatlorde istanilen masale il  bagh ictimaiyyat



malumatiandinimali ve jurnalistlarle mutemadi slage saxlamaq
vazifays ceviriimalidir.

informasiyani 6ti]rmek dglin  istek olmahldir. Hoékimat

informasiyani niys matbuata 6tiirmalidir?

> Insanlar informasiyani gézlayirler. Yasadigimiz dévr
informasiya dovradur.

» Demokratik comiyystdo vetendaslar sec¢diklari hékumatin
hansi isle masqul oldugunu bilmak hiiququna malikdir.

> Pragmatik sebebler de var - ager hékiimet infomasiyani
vermirse onda matbuat (ictimaiyyat) onu basqa yerdsn alde
edacok.

> Ictimaiyyst hansi sahslords problemin oldugunu bilir -
maeselen igsizlik problemi her kase bellidir. 9mok
Nazirliyinin ise bu problemin aradan qaldirimasi ile bagl
gordiyu isler barade melumatlari ictimaiyyote 6tlirmekde
maraql olmaldir.

» Hokiimetlo KIV arasindaki  mutinasibatlarden tersflor
hamginin qarsihql xeyir de alde edirlar. Hékiimat moatbuat
vasitesile ictimai fikri &yrena ve eyni yolla ictimai fikri
formalasdira  bilir. Matbuat ise hékimeti qiymotli
informasiya menbayi kimi istifads edir.

» Hékimat miosyysn masalelerle bagl cemiyyati xeberdar
etmek Ugln KiV-den istifade ede bilor. Bu megsadio
ictimaiyyati maariflondiron birge kampaniyalar heyata
kecirile biler. Masalon, Sshiyys Nazirliyi televiziya va
gezetlordan siqaretin  zoroari, saglam qida, xoastolik
haqqinda ahalini xebardar etmek Ug¢ln istifads eds bilar.
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MOTBUAT XiDMOTI iSi

Mikammal matbuat katibi olmaq Gg¢lin bu igi icra eden saxs
islediyi resmi hoékimet nimayandesi ile garsiligh hérmate
asaslanan igguzar munasibatiara malik olmalidir. Matbuat katibi
tomsil etdiyi hdokiimst strukturunun rahbarina tam balad olmali
ve ona bir basa ¢ixis imkanina sahib olmalidir. Matbuat
xidmatinin rahbari goriislerde istirak etmali va bu gorisler
haqqinda metbuata malumat verilmasinin vacibliyini qurumun
rehbarinin diggstine ¢atdirmall ve bunun hayata kegciriimasina
nail olmaldir .

Matbuat xidmatinin rahbari hamginin gararlarin verilmasi
prosesini yaxindan izlamak salahiyyatina malik olmalidir. Ancaq
bu halda o, hadisenin mahiyystini tam qavraya ve matbua:
nimayandalarinin suallarina dolgun cavab vers bilar. Mahz bu
aspekta gobrs ictimaiyystle alageda olan gexsin strateji
komandada olmast zeruridir.

Matbuat katibinin rolu

Hokimat  strukturlarinda isleyan  metbuat  xidmsati
amokdaslarinin funksiyalarini  asagidaki sekilde siralamaq
mumkinduir:

» Matbuat uGgln brifingler kegiran hoékimet temsilgisini

muisaiyst etmak;

» Ictimaiyyetle ve ya matbuatla alagaler sébasinin giindalik

fealiyystini tenzimlamoak ve idare etmok;
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» Toamsil etdiyi h6kiimat strukturunda strategiyanin ve siyasi
kursun hazirlanmasinda misahids¢i gisminde yaxindan
istirak etmak ve metbuata gértilan islor hagda mitemadi
melumat vermak. :

» Her hansi layihonin  metbuatda uzun middstli
kampaniyasini tagkil etmak.

> KiV-in  géndoardiyi  sorgularin  cavablandinimasina
moasuliyyest dasimaq.

» Temsil etdiyi hokumat strukturunun rehberi ve ya
amokdaslarinin jurnalistlerle misahibalarini ve gbrislerini
toskil etmok.

» Qurumun rahbsr ve amokdaslarina metbuatla lnsiyyst
qurmasina kémeklik goéstarmok ve her hansi addim
atiimadan 6nce metbuatin reaksiyasi haqda mdilahizalor
hazirlamaq.

> Mutamadi olaraq matbuat konfranslari tagkil etmek.

» KIV dgiin agiglamalan ve diger materiallari hazirlamagq.

» Diger hokiimet ve qeyri-hokiimet strukturlarinin metbuat
xidmetleri ile slaqslar qurmaq.

» Gundslik metbuat xtlasesi hazirlamagq.

» Temsil etdiyi hdbkimet strukturunun resmi metbu
orqanlarina va nagrlarina nazarst etmak.

» Temsil etdiyi qurumun metbuatla alaqalarini tahlil etmak ve
daha da yaxsilasdirmaq Ggln strategiya hazirlamaq.

Bu glin Azarbaycan jurnalistlari arasinda 6zinun masbat isi
ile nufuz qazanmis Azarbaycan Respublikasi Milli Bankinin
ictimaiyyatlo alagaler sobasinin is sxemina nazar salmagla bu
isin reallgda mévcud olan formasina nazer salaq. Ug nafer
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amakdasi olan Milli Bankin ictimaiyystle slageler sdbasi
asagidaki istigamatlerds is aparir:
1. . Kiitlavi informasiya Vasitsleri ila alage
a. Motbuatla slage
b. Elektron KiV-Is slage
c. /hformasiya agentliklori ilo alaga
"d. Xarici KiV-la olage
2. Dévlet strukturlan ils slaqe
a. lcraedici orqganlarla slags
b. Qanunverici orqanlarla slaqe
c. Bealadiyyalsrla alags
d. Haquq muhafize orqanlan ile alaga
3. Bank Ictimaiyysti ilo slage
. a Diger dévlst banklari ile alage
b. Kommersiya banklar ile elaqa
c. Kredit tagkilatlan ile slago
Ictimai Birliklar ve qeyri-hékiimaet taskilatlar il slaqe
Beynalxalg qurumlaria ve xarici Olkaleriri
Azarbaycandaki séofirlikleri ile alaqe
6. Vatandéglarla elage
9ger 2003-cl ilin orta statistik gostaricilerine nazar salsaq
onda Milli Bankin ictimaiyystlo slagsler sébasine edilen
miracistler arasinda telefon zanglerinin ¢oxluq teskil etdiyini
mﬂsah'ida ederik. Oten ilds giin arzinds orta hesabla 10-a yaxin
zong daxil olub va bu zanglar gunun birinci yansinda 11:00 ile
13:00 arasinda va gilniin ikinci yansinda 16:00 ile 18:00
arasinda g¢oxlug teskil edib. 2003-ci ilde daxil olan sorgularin

LN
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26.8%-i informasiya agentliklori, 25.6%-i qazetler, 14.6%-i
telekanallar, 33%-i isa vatandaslar teskil etmisdir.

ictimaiyyatlo alagsler isinin bels ugdurlu qurulmasinin
sabebini ise Milli Bankin ictimaiyystle slagsler sébasinin midiri
Kamran Nezirli bels izah edir: “Man sadece gbérdiyim isin
masuliyyatini dastyiram” Ictimaiyyatle slaglsler sébasinin isinin
mabhiyyatini informasiyanin alinib, éturdlmasinds gbren cenab
Noazirli hesab edir ki, muasir dovrde bu udgurun baglica
amillsrindan biridir.

Matbuat xidmati isinin qurulmasi

Har hansi bir hoékimet strukturunda meatbuat xidmeti isi
gurularkan an boylk masuliyyat hamin qurumun rahbarinin
Uzsrine duslr. Strukturun rshbari bilmalidir ki, matbuat
xidmatinin rahbarini tayin edearkan bu qurumun goéracayi is ve
vazifalarin  masuliyyatini onun Gzarine qoyur. Bu zaman
hokimat strukturu goraceyi U¢ asas magama digqat yetirmalidir:

» Vazifaya tayin edilan saxsin matbuatla islomeays havasinin

olub-olmamasi, jurnalistlerlo alaqasinin mévcudlugu ve
bunun saviyyasi.

» Hamin saxsin idaranin diger emekdagslari ile elaqalarinin

SoViyyasi.

» Digar héktumet strukturlari ile elagenin soviyyasi.

Masalaya daha ince yanagsaq, onda asagidaki magamiar da
vacibdir:

» Motbuat xidmeti rehbarinin jurnalistipre misahibe verme

intensivliyi

> Motbuat konfranslarinin kegirilmasine maraq
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> Tayin edilan saxsin isin mesuliyyetini derk etmasi. Ciinki
oksor hallarda jurnalistlerin har hansi mesels ile bagh <
olaraq olaqays girdiklari sexs mehz metbuat xidmstinin
rehbari olur. ,

Jurnalistler Giglin ideal variant ise ondan ibaratdir ki, hoklimat
strukturunun rahbari sexsen malumati 6tirmak imkanmna malik
olsun, tez-tez metbuat konfranslari teskil etsin ve 24 saat
orzinde jurnalistlerin xidmetinde duran metbuat xidmati
aparatinin faaliyyatini temin etsin. Lakin realligda bu, he¢ de her
zaman mimkin olmur. istenilon hékiimat strukturunun rshbari
¢ox masgul oldugundan jurnalistiarla her zaman bir basa
unsiyystde ola bilmir. Burada albstts, ¢ixis yolu metbuat
nimayandsleri ilo birbasa slagesys malik olan ictimaiyyastie
alagsler ve ya matbuat xidmati emakdasiandir.

Niifuz vo koordinasiya

Matbuat xidmati rahbarinin hamin qurumun diger soba
mudirlari arasinda nifuza malik olmasinin boylk shamiyyati var.
Burada vacib olan masalaler arasinda asagidakilar geyd etmak
olar:

> Matbuat xidmatinin rehberi jurnalistlerin hemin strukturda

olaqe saxiladidi ilkin sexsdirmi?

» Qurumun diger amakdaslarinin metbuatla birbasa slaqs

qurmasina mesuldurmu?

» Digar gsbbslor metbuat xidmeti ilsa razilasdirimadan

Jurnalistlerle alaqe yarada bilarmi?
- » Metbuat xidmeti terofinden hazirlanan metbuat Ugln
agiglamalarin yoxlaniimasinda mesul sexs varmi?
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» Metbuat xidmeti rehbarinin qurumun an mosul sexsine giris

imkani varmi?

idarede geyd edilan taskilatciligin zeif olmasi daha sonra
fosadlara sabab ola biler. $6bslarin matbuat xidmati ile slagali
sokilde islemamasi sonradan eyni maessle ila baglt forgli
malumatianin yayilmasi ile naticalenar ki, bu da hamin qurumun
nufuzuna xalal gstire bilar. Ona gdra ds jurnalistlerie bagh olan
bitiin masslalarde matbuat xidmatinin alagslendirici olmasn her
bir teskilatda baslica gayda olmakhdir.

Hoklimsatin resmi numayandssi va ya onun tamsil etdiyi
qurumun matbuat xidmatinin isinde an asas qaydalardan biri
“surpriz’lera yol verilmamasi, ya da mumkin gader az yol
verilmasidir. Bunun {g¢lin makazlagdirimis va daqiq
slagelendirmaya ehtiyac var. Koordinasiya masalasi yalniz
matbuat xidmatlari Ggun deyil, hamginin matbuat organlar tiglin
de zearuri olan gertlordandir. Bir sira hallarda bir matbuat
orqanindan eyni masals ile badlh bir hékumsat strukturunun
matbuat xidmatine dafslarle miracistler olur. Bels olan halda bir
nec¢o dafe tekrarlanan miiracistler seriyasindan sonra asablerini
cilovlaya bilmaysn matbuat xidmati iscilari jurnalistierle kobud
reftar edirler ki, bu da menfi naticelars sabsb olur. Yaxud bir
gazetin miixtalif amakdaglan eyni va ya muxtslif masalolarla
bagl bir hdkimat strukturunun rahberliyi ils gérismak istayirler.
Ona gb6re bu masaslalar ham do gazet redak3|ya3| torafindan
idare olunmalidir. '

Isinin  6hdasinden miiveffaqiyystle gslen ictimaiyyeﬂa
alagelar sdbasinin amakdasinin 'ugurunun esas hissesi ham
idare daxili, heam de idaradan kanarda aparilan alagalendirms
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prosesindon asilidir. Bunun Ggln matbuat xidmeti rehbarinin
hamin qurumun goérdiyl baglica isler ve masul oldugu
masaleden xabardar oimasi baglica sartdir.

- Dlagalendirmanin shemiyystli - olmasinin diger
sebabslerindan biri de budur ki, bagga qurumlarda da har hansi
masela ilo bagl oxsar igler ve ya alagali isler gérulur. Buna gors,
koordinasiya isin daha effektli tagkil edilmasina kdmaklik eder.

‘Bundan slave, shamiyyatli bir melumatin ictimaiyystds daha

tosirli teassurat yaratmasi Gglin bir nega hokiimat qurumunun
muvafig strukturu saylarini birlasdira bilarlar.

Etibarh matbuat katibi

Yaxsl matbuat katibi hansi xtsusiyyatlare malik olmalidir?
ideal maetbuat katibinin xUsusiyystleri hagqinda gox séz

- demak olar. Lakin sksar miitexassislerin fikrince, matbuat katibi

cox ¢alisgan olmali, yumor hissina, stratli nitq séylemak va yazi
yazmagq- gabilliyyatine malik olmall va unsiyystcil olmalidir.
Etibarliig ise matbuat katibi tgln an vacib xtsusiyyatdir. Basaa
miitoxassislar hesab edir ki, matbuat xidmati emakdaslar gé:zsl
yaddasa ve idaregilik  qabiliyystine,  soyugganhhga,
problemiarden darhal ¢ixis yolu tapmaq istedadina, insan
psixologiyasina aid biliklere, hadissleri derhal idars etmsk ve
yuksak taskilat¢iig bacangina malik olmalidir. Butlin bunlardan
olave matbuat xidmstinin amakdaglan yukssak etikaya malik
olmall ve insanlarla Unsiyyatdan zévq almalidiriar.

Aydindir ki, matbuat xidmatinin jurnalistlerle olan minasibati
onun iglediyi idare va ya miassisenin rahbarinin matbuat

—
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nimayandaleri ile olan miinasibatlerina tasir edir. Mahz buna
goro meatbuat xidmetinin emekdaslari yalniz tamsil etdikleri
qurumun rahberi yaninda etibarll saxs olmamal, ham de
jurnalistlerin  yaninda etibar gazanmalidir. 9ger jurnalistier
moatbuat xidmatinin smakdaslarina inanmirlarsa ve ona etibar
etmirlerss, onda hamin hékumat strukturunun bitiin cahdleri
ugursuz olacaq.

Son iller dlkemizde matbuatin ikisafi ile bagh metbuat
xidmetloerinin isi daha da c¢atinlesib. Belo ki, xabarleri
auditoriyaya daha tez ve slratle ¢gatdirmagda ¢alisan jurnalistier
matbuat xidmatlarinden 24 saat arzinds faaliyystde olmagdi ve
onlara xidmat gostermayi taleb edirlor. Béhranli vaziyystlerde
ani gerar verarak, measals ils bagll malumatin hansi rasmi
soxsdan alinmast mimkunliyind buraya slave etsak onda bu
isin na gader masuliyyastli oldudu bir daha aydinlasar.

Qeyd etmsk lazimdir ki, moatbuat xidmeatinin isi tekce
malumatin Gtlrilmesinden ibarst olmayib, eyni zamanda bir
nega mixtalif minasibatleri - temsil etdiyi hokiimat rasmileri ils,
metbuat ils, digar hokumat strukturlar ve onlarin matbuat
xidmatleri ile vo s. tarazlagdirmaqdan da ibaratdir.
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MOTBUAT XiDMOTI IS ZAMANI

istor hokimat, istorse de geyri-hdkiimat strukturlarinda
igloayan matbuat xidmatleri smakdaslarinin miixtslif vezifleri ve is
istigamatleri var. Onlardan bazisi ancaq metbuatla slagslerdan,
bagqgasi butin slagalardan, digar gismi ise tamsil etdikleri qurum
rahbarinin ¢ixiglannin hazirlanmasindan tutmus bitiin slagslerin
yaradilmasinadek her bir isin goérulmasindan ibaratdir. Bu
farglara baxmayaraq, onlarin hamist bir ortaq vezifeni icra edir.
Onlar matbuatla temsil etdikleri qurum arasindaki -
munasibatlarin yaranmasindan Vo mdvcudlugundan
masuldurlar. Bu miuinasibatlerin esasinda iss informasiya
mubadilasi dayanur.

Matbuat xidmatlarinde igleyan amakdaslarin jurnalistiorden
ibarat oldugunu disglinsak, o zaman onlarin isladiyi idarsni har
hansi bir matbuat qurumunun xabar markazinse banzatmak olar.
Belaki buraya xsbar markezinds oldugu kimi, islanmamis
material gslir ve islanib, hazirlandigdan sonra 6z Unvanina
catdirlir. 9gar bu markazin amakdaslarinin sayi mehduddursa,
bu zaman is bélglisu prinsipi geyri-resmi xarakter dasiyir, yani
amakdaglar arasinda konkret gorilscak isle bagh bolgu olmur.
omakdaglar ¢ox olan matbuat xidmatlerinde isa is bolgusu
miixtslif ola biler. Bu bélgii hetta elektron KiV-e bir ve matbuat
numayandalarina ise bir bagga sexsin tahkim olunmasinadak
aparila biler. Lakin matbuat xidmati smakdaslarnin sayi eyni
zamanda gorllan igle de mitanasib olmaldir. Bele ki, bazi
mabtbuat xidmatlari bltlin alagaler, gorlsler ve tadb larin
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teskili, ¢ixislann hazirlanmasina masuldursa, digerleri ancaq
KiV-la slags ve ya mehdud hacmda iglars masuldur.

Uzun voa ya qisa miiddotli magsadlar

Umumiyyetle, meslumatin metbuata 6turiilmesinds ki
istiqGamat vardir. Bunlardan birincisini qisa muddstli magsad
adlandira bilarik. Bu zaman giindslik gériilan isler ve ya carayan
edean hadisalar hagda meatbuata gisa melumat 6turdldr. ikinci
isﬁqameti isa sorti olaraq, uzunmaddatli magsaed ‘adlandira
bilerik. Buraya galacakls bagli strateji planiarin hazirlanmasi va
bu istiqgamatda gorlilen isler aiddir. istenilan veziyystds matbuat
xidmatinin foaaliyyati har iki magsads istigamatlanmalidir.

Bununla bele ham gindalik bas veran hadisaler haqda
mealumatin yayilmast, ham da matbuatla bagh uzun muiddatli
strategiyanin hazirlanmasi mimkin deyildir. Bazi hallarda bag
veran hadisa va ya bdhranh veziyystden cixis yollarmlh
arasdinimasi daha shsmiyyatli oldugundan bu, uzun middatli
strategiyanin toxira salinmasi ile naticalenir ki, bu da onun icra
edilmamasina sabab olur.

Is bolgiisii

Matbuat xidmstinde amakdaslarin birlikds islemési cox
vacibdir. Yeni yaranan hoékimat qurumunda adsten
alagalalerin qurulmasi maxtalif strukturlar arasmdalpaylanma
prinsipinds hayata kegirilir. Lakin faaliyyat istiqamatleri.aydm
olan hdékumat qurumlarinda ictimaiyyastla elaqéler sobasi
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birbasa rahbsra ve ya onun miuavinine hesabat veran
strukturdur. 12 nafar amakdasa malik ictimaiyystle slagalar
sObasinda is bolglsi ¢ asas istigamatde olmahdir. Birnici
istiqameats hamin strukturun temsilgisi- kimi vetandaslarla
resmi Unsiyystde olan sexsin fealiyysti aiddir. Ikinci
istigamata rasmi ve qeyri-rasmi alagslsrin qurulmasi va
nahayat, Ugluncl istigamate matbuatla slagslsre masul olan
soxsin faaliyysti aiddir. Umumilikda, bu sébsnin smakdaslari
metbuat Gglin glndalik malumatianin yayimasi, har gun
matbuat xilasasinin  hazirlanmasi, teskilat. rahbarinin
c¢ixiglarinin - ve  goéruslerinin - tagkili, isle bagh texniki
masalalarle maggul olurlar. $6ba daxilinde geyd edilan Gg¢
istigamatin har birina masul saxs tayin edilmasi igin effektivlik
g0stericisini artiran amildir.

Matbuatla olan miinasibstlerin daha da yaxsgilagdiriimasi
Gglin sslinda killi migdarda vesaita, coxsayli is¢i ordusuna
va tachizata ehtiyac yoxdur. Har hansi h6kumat qurumunun
metbuat ximstine diqgat yetirsak, orada boyuk jljrnalist
ordusunun igladiyinin sahidi olariq. Lakin realliqda onlarin
az qismi metbuat ile alagada olur. Bunun sabsbi onunla
izah edilir ki, hamin hokimet strukturunun rshbarliyi bu
yolla vatendaslara daha ¢ox informasiya 6turule bilecayine
inanir.

Gordlyl isden asili olmayaraq, meatbuat xidmatinin her bir
amakdasinin fardi kompyuteri va internete gixist olmaiidir. Clnki
bu ham igin icrasimi sdrstlandirir, heam da salagslarin daha
samarali gakilde quruimasina sarait yaradir.
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Mbotbuat xidmatinin giindalik is mexanizmi

Gorislar: Tez-tez kegirilon gorisler bltiin is glinind masgul
eda biler. Lakin bu, samarali faaliyyst Gigin xeyirlidir. Gorlslerin
#sas megsadi malumat muibadilesi, informasiyanin
daqgiqlesdiriimasi ve onlarin otirdlimasi Ggln hazirliq ola biler.
Har hansi hokimet qurumunda soébe midirleri ile kegirilan
mutemadi gorisler hamin struktur hagda metbuatda yayilan
fikirlarin tahliline ve dolayisi ile bu isin daha da yaxsi teskilina
sabab ola biler.

Adaten, hékimat qurumlannin rahberlari is glniine sdba
mudirlerinin istirak etdiyi 30-45 daqigalik iclasla baslayiriar. Bu
iclas zamani har kas qisaca goérilan isler barads malumat verir.
Matbuat xidmatinin rahbari 6z névbasinds qurumla bagh hamin
gin metbuatda yayillan informasiyalar haqqinda qisa malumat
verir. Umumi iclasdan sonra matbuat xidmetinin rahbari
gurumun rahbari il taklikde gértsur va hamin glinin onlar Ggln
shamiyystli olan hadisalari hagda atrafi malumat verir. Bu
gorusde metbuata otlrdimasi zeruri hesab edilen malumatlar
hagginda da fikir mubadilesi aparnlir va hamin giin glin
musahibaslarin vaxti dagiqlogdirilir. Bazi teskilatlarda ise bu
gorasds matbuat xidmatinin bitin emakdaslar istirak edir ve
qurum rahbeari ginin an 6namli hadissleri hagda vacib olan
maqgamlari onlarin nazarina g¢atdinr, lazimi tapsinglarini verir.

Xabarlerin monitoringi: Matbuat xidmeatinin emakdas-
laninin vazifalarinden biri glindalik matbuatda yayilan xabarlerin
monitoringini aparmaqg va onlann xilasasini hazirlayaraq,
qurum rahbaerine teqdim etmakdir. Meatbuat xidmatlerinde bu
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masalays ayri sexsin masul olmasi daha magsadauygundur.
Hamin saxs matbuatda derc edilan maqalsleri oxumalt, onlarin
xilasesini hazirlamalas, suratini ¢ixartmall ve ager mimkin
olarsa elektron KiV-in de monitoringini apararaq, onun da
xulasasini hazirlamalidir. Matbuat xulasslerini hazirlayarken
xabarler daha vacibdan nisbatan az shamiyyst kasb edens
dogru siralanmalidir.

Telefon zanglari: Matbuat xidmatinin vaziflalerindan biri de
KIV niimayandslerinin telefonla etdiklori sorgulara cavab
vermakdir. Nezere alsaqg ki, jurnalistik muayyan vaxt
¢argivasine sigmayan va sutkanin 24 saatinda davam eden bir
pesadir, demsali, onlarla bilavasite slagade olan strukturlar
(matbuat xidmatlari) da eyni is rejiminds islemalidirlor. Adatan,
matbuat xidmatlarinde telefon zenglarine cavab vermek Uglin
bir nafer amakdas masul edilir.

Bazan matbuat xidmatinin emakdaslan dlglnurler ki, agar
jurnalistlara mobil telefonlarinin némrasini veriblarse, bu, artiq
jurnalistlerin onlara istenilen vaxt c¢ixis imkaninin olmasi
demsakdir. Lakin bu, bels deyildir. Belo ki, bir ¢cox hallarda
jurnalistter mobil telefonlar vasitesile metbuat xidmati
amakdasina ¢ixisin  geyri-mumkunliyindan $ikayatlenirler.
Bunun sababi mobil telefonun ya sondiriimus olmasi, ya da
zanglera cavab verilmamasi ile badlidir. Buna gora de matbuat
xidmatine ¢ixisi olmayan jurnalistiar bir ¢gox hallarda bir basa
qurumun rahberi ilo alage saxlamagda cahd gdstarirlor.

Bezi hallarda iss matbuat xidmatinin hadisslerden tam
xaebardar olmamasi onu xosagelmez veziyyste salir. Avropa
6lkslerindan birininin xarici isler naziriliyi meatbuat xidmatinin
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rehbari Yugoslaviyanin kegcmis prezidenti Slobodan Milosevigin
Beynoelxalg Miihariba cinayatlari Tribunall terefinden mihakime
edilmasi haqda melumata malik olmadigindan, gece mobil
telefonu vasitasile ona zang vuran jurnalistin gargisinda onun 6z
sOzl ile dessk “axmaq” veziyystde galmisdir. Bununla bels
matbuat xidmati samakdaslarinin veriloan suala derhal cavab
vermemsak hiququ da vardir. Jurnaliste yarmgiq malumat
otirmakdsnssa, malumati dagiglesdirerak, tam ‘dolgun-melumat
vermak daha maqgsadauygun olardi. Ancaq buradan bels natica
cixmamalidir ki, jurnalistlerin telefon sorgusuna bir nega-saat ve
ya bir ne¢a gun sonra cavab vermak olar. Nezers alsaq ki,
jurnalistlerin iginde operativlik vacib amildir. Bu zaman gecikma
onlar G¢tin vacib olan hamin malumatin shamiyyatinin itmasina
sabab ola bilar. Mehz buna godre dagiq malumat olmadidi halda
daqiqlasdirma prosesi siratle apanimal va tez bir zamanda
jurnalistin sorgusuna cavab veriimalidir.

- Vacib niianslar
Motbuat xidmeti isloyorkon

» Motbuat ile uzunmiddatli emékdasllq layihesi tzarinde

- galismaq. Matbuat xidmetinin isi ancaq gundalik malumatin
otarulmesi ile mahdudlasmamalidir.

. » Temsil etdiyi qurumun resmi sexsleri ila glindalik gorigler
kecirmek. Onlarin hsr hansi biri meatbuata 6tiurtiimasi
mumkdin olan malumata malik olsun.

» Matbuat xidmeti emekdaslari ile gtindelik iclas keg/rmak va
onlari gbéracaklori isla bagl telimatlandirmagqg.
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> Yanlshqdan qagmaq ugln hoékimet strukturunun . digor
emekdaslari ile elagali sekilde faaliyyat gdstermék.

» Matbuatin  monitoringini éparmaq, onlann  xilasesini
hazirlamaq ve ¢oxaldaraq diger sébalsra paylamaq.

» Temsil etdiyi qurum haqda metbuatda yayilan xeberlorlo

- bagh heftslik ve ya aylq tahlil hazirlamaq.

Matbuatin slage - saxlamasini - gézlamadan onlarla slage

saxlamag@a can atmagq.
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MOTBUAT XIDMOTININ ISTIFADO
EDOCOYI VASITOLOR

Maetuat xidmatinin iginde an c¢ox istifade edilecek vasita
metbuat nimayendsleri arasinda genis yaylan yazil
materiallardir. Bu materiallara hokimat rasmilerinin gixislari,
metbuat konfranslan dglin hazirlanan sanadlar, matbuat Ggln
agiglamalar, hokimatin heyata kegirdiyi ve ya kegiracayi her
hansi programla bagl izahatlar, hékimatin yeritdiyi xarici va ya
daxili siyasatle bagh izahatlar aiddir. Bu Usul tekcs jurnalistlerin
isini asanlagdirmaga deyil, eyni zamanda matbuat xidmatlori
amakdaslarinin da isini ylinglllesdirmays xidmat edir. Miiayyan
masala ile bagl avvalcadan malumata malik olan jurnalisler
meatbuat xidmatine daha konkret suallarla miraciat etmsk
imkani gazanirlar.

Hokimat bayanatlarinin, faaliyyatinin va planlarinin yazili
sokilde matbuat va ya elektron KiV-in niimayendalari arasinda
yaylimasinda bir sira magsadler var:

» Bununla hékumet resmileri ictimaiyyste 6tlirmak istadiklori
ismarici daha doqiq vo aydin sekilde jurnalistlere gatdira
bilsrlar.

» Bu, jurnalistin melumati daha deqiq anlamasi ve
ictimaiyyste tohrife yol vermoadan ¢atdirmasi tglin vacibdir.

» Jurnalistlarin bir sira suallara cavab tapmasma'kc'imeklik
edir.
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Malumatin metbuata yazih sakilde 6tiirilmasinin ise bir nege
audio, vizual ve vyazii Usullan vardirr. Matbuatla alaga
saxlayarkan an ¢ox istifade edilan vasitslar ise asagidakilardir:

Matbuat ti¢iin agiqlamalar (press reliziar): Bir ¢cox hallarda
matbuatda darc edilen magalslar gakilinde hazirlanir. Matbuat
Uglin asiglamalar dedikde sizin yaymagq istadiyiniz ismariclann
bir va ya iki sshifslik (A4 formatinda) maeagale sgakilinde
oturdimasidir. Onlarin ilk abzasi “kim”, “na”, “harada”, “na vaxt’,
“niy@” ve “nece” suallarina cavab vermalidir. Matbuat Ggln
aciglamalarda mealumat  piramida formasinda  olub,
ahamiyyatina goére ardicilliq teskil etmalidir. Bu zaman digqgst
yetirmak lazimdir ki, asas shamiyyat dagiyan melumat avvelds
geyd edilsin.

Matbuat li¢iin malumat: Bunlar adatan har hansi bir tedbir
haqgda jurnalistlera avvalicadan malumat vermak tglin hazirlanir.
Adsten tadbirdan bir nega giin 6nce hazirlanan bu malumatlar
kicik hacmli - bir nega satirden ibarat olub, orada tedbirin
movzusu, kegirilacayi vaxt, yer va istirakgilar haqqinda
informasiya geyd edilir. Agiglamalarda oldudu kimi burada da
“kim”, “na”, “harada”, “na vaxt”, “niya” ve “necs” suallarina cavab
verilmalidir. Lakin bu sayaq malumatin hacmi an ¢ox bir
sohifadan ibarat oimaldir.

Faktlar: Matbuat iglin agiglamalarin bir gadar genis hacmli
formasidir. Burada adsten mévzu ila bagl atrfall malumat verilir.
Lakin burada metbuat Ugln agiglamadan fargli olaraq
misahibalarin yerine daha ¢ox statistik faktlar geyd edilir.
Adaten, doérd-bes sahifalik hacma malik olan faktlar toplusu
agiglamalar ile birlikde meatbuata paylanithr. Faktlarn
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hazirlanmasi zamani onlarin asan basa dlslilmasine, xUsusi
ahamiyyst kasb edan faktlarin forgli sriftlerla yazilmasina diggst
yetirilmalidir.

Vizual: Buraya matbuat agln hazirlanan agqlamalan
musayist edan foto sakillar, caedvaller va xaritalar aiddir,

Bioqgrafiya: Adstan, yeni vezifeya tayin edilon saxsin
tercumeyi-hali hazirlanaraq, meatbuata teqdim edilir. Eyni
zamanda meatbuat konfranslannda c¢ixis edan hékimet
rasmilarinin de tercimeyi-hali hazirlanaraq istrak¢ilar arasinda
paylantlir.

Miitaxassislarin siyahisi: Bu siyahi adstan har hansi mévzu
ilo bagh yayillan aciglamaya alava edilir. Siyahida masale ila
bagh jurnalistiora strafll mslumat vers bilscak mitaxassislorin
ad! qeyd olunur. L

Digar matnlar: Buraya har hansi iclasin- stenoqramiar,
maktublar, bayanatlar va diger materiallar aiddir.

Sorgular: Bir stra hallarda matbuat nimayandaslarini
maraqglandiran masalaleri aydinlasdirmaq meqgsadils jurnalistier
arasinda paylanir. v

Matbuat baglamasi: Vahid modvzu altinda bir nege
masalalari ehtiva edan va jurnalistlar ¢lin hazirlanan senadler
toplusudur. Adeatan iki cibli govluq sakilinds olan bu baglamaya
asa@idakilar daxil olur:

» Kegirilacaek tadirlerin siyahisi bareds metbuat Ulgln

melumat

> Motbuat lglin agiglama :

> Aidiyyati olan mesaela ilo bagli faktlar toplusu

. » Tadbirlarde ¢ixis edacek saxslerin terciimeyi-hall
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» Foto sokiller, xaritoler vo s. kimi vizual senedler

Vldeo ve audio vasﬂalar Metbuat tetin aglqlamalar kimi bu
vaS|teI9r ds “k|m" “na” “harada na vaxt’, “niya” va “neca”
suallarina cavab verur,r|akm burada audio-vizual elementlerden
istifade olunur. Tele-radio yayimgilan xsbarler programini
hazirlayarken, bu materiallardan tam ve ya gisman istifads
ederek onun ictimaiyyatls ve ya metbuatla elagsler sbbesi
tarafinden gonderildiyini geyd eds bilerlor.

Telefon zanglari: Matbuatla slagenin skser hissesi adatsan
telefon vasitasi ile quruldugundan bu sébanin bir nega ayrica
- telefon xsttinin olmasi daha yaxsi olardi. Xisusile de bdhranli
vaziyystlards daha ¢ox malumat alde etmak istaysn jurnalistior
tez-tez moatbuat xidmatine miuracisat etmak istayirlar ki, telefon
xattinin sayinin az olmasi bu proéesin serhereliliyini azalda biler.

Moatbuat konfranslan: Periodik  kegirilan  matbuat
konfranslan adsten ictimaiyyetin  diqgst merkazinds olur.
Burada jurnalistlsr hokimetin resmi nimaysndasi il bir-baga
alagada olmagq imkani gazanirlar. '

‘Misahibalar: Adaten, hdékimat resmilarine fikirlerini
jurnalistlerle bélusmak imkani yaradir.

Yazilmaq igiin = olmayan gorisler: Bu gorislords
jurnalistlare har hansi bir masala ile bagh malumat verilir, lakin
jurnalistierden bu mslumati he¢ bir yerds istifade etmemak
xahis olunur. Bu gorislera adatan an etibarli matbuat iscilari
davat.olunur. - A

Cixaslar: Hokimsatin yeritdiyi siyasi-kurs va ya har hansi
masale ile bagh resmi nlimayandanin ictimaiyyst qargisindaki
ciaslandir. -
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internet: internet sohifsleri hokiimet strukturlarinin matbuat
va ganclerle slags saxlamasi Ggln olduqca effektiv Gsuldur.
internet sahifasi hékiimat strukturlarina nasr va yayim Gglin heg
bir xarc gakmadan jurnalistlera lazim olan malumati ¢atdirmaq
imkani verir.

Jurnalistlerin aksariyyati matbuat relizleri ve digar Gsullardan
daha cox internet sehifslerinden istifade etmays Ustlnliik
verirler. Matbuat xidmatleri auditoriyani tanimali, onlarla nayi
paylasmaq istediyini bilmali va aydin rabite qurmaldir.
Texnologiyanin  bitiin névlerinden istifade edin, internet
sshifsleri  sizin miracieti ve malumati yaymaga alema
catdirmaga imkan verir. internet sahifesi cezbedici olmasina
baxmayaraq, ager gundalik yenilanmirsa onun ziyaratgisi gox
olmayacagq.

Elektron meaktublarn: Hokumet strukturlanna matbuat
relizlerini jurnalistiore daha tez ve effektiv ¢atdirmaq imkani
verir. Matbuat katibi jurnalistlerin elektron maktub tGnvanlanni
toplamalt ve vaxtasin mutemadi olarag hamin siyahini
yenilemalidir. Eyni zamanda matbuat katibi amin olmalidir ki,
onun siyahisinda olan jurnalistler bilavasitsa bu malumatlarla
isleyir. Hemin materiallardan istifade etmek istemayan
jurnalistiori cox sayda materialla yuklamak dizgin deyil. 9ger
onlar mesguldurlarsa, uzun-uzadi yazilmig press relizi
oxumayacaqg va sadacs, silacsakler.

Mobil telefonlar: Mobil telefonlar genis yayldigindan ve
inkisaf etmis telefon rabitasi mdvcud oldugundan matbuat
katiblori nazera almalidirlar ki, gin arzinde onlar goxsayl
zanglar gabul etmak macburiyysti ile Uzlagacakler. Matbuat
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katibleri buna hazir olmali ve goxsayl telefon zanglerini nezers
alaraq, ¢ox insanla (nsiyyatde olmagin yollann bilmalidirler.
9ger jurnalist matbuat katibina telefon aga bilmirsa ve telefon
gln arzinde daim masguldursa, ona ele gele biler ki, qurum
bunu gasdan edir, naticade iss bu pis tabligata asas verir.

Vacib niianslar
Motbuat xidmotinin istifada edacayi vasitalor

» Matbuatda yaymagq lgtin mimkin qadar genis hacmli yazili
materiallardan istifade edin.
» Audio-vizual materiallardan istifade etmak.

» Meatbuatin misahibae Gg¢un sizi mdracist etmayini
gbzlamayin, ¢alisin ki, bunun ag¢iin tssabbus sizdan gelsin.
> internetdan ve elektron moktub sebskasindan genis

sokilda istifads edin. '
» Etibar etdiyiniz jurnalistlorle six temasda olun ve onlarin
soboakasini qurun.
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MBTBUAT UCUN ACIQLAMALAR
MOLUMATLAR VO FAKTLAR HAQQINDA
‘DAHA BTRAFLI

Matbuat Ucln agiglamalarin, melumatiarin va faktlarin
a2|rlanma3| b|r goxX hokumet qurumlarlnda metbuatla bagl
gérilen’ |$Ier|n ehem|yyet|| “hissasini - '(6$k|| edir.. Miixtslif
taskilatlarda onlardan istifads deracasi farqli ola biler, 1akin bunu
bir megsadi olmaldir - masalenin mahiyysti, onunla bagh
faktiari, tedbirleri ictimaiyyets gatdirmag. :

Metbua.t_ ii¢iin dglqlamélar

Matbuat iiclin agiqlamalar matbuat xidmatinin har hansi
bir. masale ile bagh jurnalistlerin dquetlnl calb etmak
istadiyi faktlarin macmusudur. Baslica meyar kimi xeber
zanginliyi asas goéturulen acgiglamalarin standart formasi
olur.

Xabear matnlari kimi matbuat lg¢lin agiglamalarin da
qurulusu piramida formasinda olur. ilk abzas matnin an
@sas hissasi olur ve an shamiyystli malumati 6ziinds
dasiyir. Sonraki abzaslarda iss mealumat geniglenir ve
daqiglasdirmalar aparilir. Matbuat G¢liin mslumat xsber
meatnleri kimi “kim”, “n8”, “harada”, “nsa vaxt”, “niya” ve
‘neca” suallarina cavab vermslidir. Burada malumatin
subyektinda kimin dayandidi, malumatin na haqda oldugu,
hadisenin bas verdiyi tarix, msakan, msalumatin niys
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ahemiyystli olmasi ve s. maessleler aydin sakilde
gostarilmalidir. o h ’

Metbuat G¢im malumatin: formasina galdikde ise bu
mixtelif clr ola biler. Lakin agagidaki meyarlar matbuat
" Uglin hazitlanan bitiin melumatlarda gdstorilmalidir:

» Toskilatin logotipi (emblem/) )

> Huaqugi anvani

» 9lage telefonu faks, Internet unvan/ “elektron pogt
“Unvani '

"> Malumatin hazirlandigr vaxt

» Melumatin ne vaxt yayilmasi vacibliyi (Adsten,
mealumatin Gzerinds “darhal yayilima dgin” qrifi ve ya
digar konkret vaxt géstarilir)

» Meatnin mezmununu izah eden basliq

“no”" “harada”, ‘ne vaxt’, “niye” ve “necas

> ‘kim”, “ne 7
suallarina cavab olmalidir

* »Kagiz sohifesinin ancaq- bir Gzindsn istifads

olunmalidir

‘Motbuat ticiin malumati géndararken iizarins tanidiginiz
ve etibar etdiyiniz jurnalistin adini gqeyd eds bilersiniz.
Matbuat (i¢lin- hazirlanan melumatiar bas redaktora da
invanlana ' biler. Lakin istsnilan halda telefon acgaraq
malumatin -nazerde tututmus (invana c¢atib-catmamasi
haqda mealumat alin. 9gar malumati faksla génderirsinizse
sahifanin sayl birdan ¢ox olan halda sahifenin sonunda
“birinci sehifenin sonu,” “ikinci sahifenin sonu” ve s. yazir,
malumat tamam bitdikde  ise ccccc isarasini ve ya
“moelumatin sonu” séziinii yazin. Malumat! géndermazdan
avval bir daha orfografik sahvleri yoxlayin.
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Vacib nianslar

Mbaotbuat ii¢iin agiqlamalar

Matbuat Ggln agiglamani hazirlamazdan svval bu suallara
cavab verin:

» Bu malumat niys vacibdir ve ondan xeber olarmi?

» Burada vurgulanan masalalar hansilardir?

> Malumat getdikdan sonra slave tedqiqata ehtiyac olacagmi
ve ager olsa jurnalist ugltn bu tedqiqati aparmaq no
derscade rahat olacaq?

» Malumatda hansi dévist resmisindan sitatlar gatirilo bilor?

» Dlave malumat Uglin faktlara ehtiyac olacaqmi?

Mbotbuat ii¢iin malumatlar

Adatan matbuat G¢lin malumatlardan galacskds bag veracek
har hansi hadise va ya tadbir hagda malumat verir. Onlar da
matbuat G¢ln agiglamalar kimi “kim”, “na”, “harada”, “na vaxt”,
‘niye” ve “nece” suallanna cavab vermalidir. Lakin onlar
nisbaten kigik olur vo 6ziinde gisa mealumat dagsiyir. Matbuat
Ggln melumatlarda da eyni ils tegkilatin adi, elags telefonlari,

“derhal yaymagq Ggun” grifi ve ya konkret tarix gosterilmalidir.

Faktlar

Faktlar jurnalistlare matbuat ligiin agiglamaya nisbaten daha
genis mealumat verir. Burada faktlardan daha genis istifads
olunsa da sitatlardan istifade olunmur. Matbuat Uglin

34




aciglamalarin formatinda hazirlanan bu senadler statistik
faktlarla zangin olmaqgla yanasi, asan oxunmall ve sada dilde
yazimaldir. Bu senadlarin matbuat konfransalar baglamazdan
avval jurnalistiora paylanmasi daha semerali olur. Adsten
jurnalistlor matbuat konfranslarinda axiradak istirak etmir ve
baslayandan bir gader sonra konfransi terk edirlar. Buna gora
do meatbuat konfransinda jurnalistlerin istedikleri suala cavab
tapa bilmaleri Gglin onlara genis mazmunlu senadier toplusu
taqdim edilmalidir. '

illik hesabatlar

illik hesabatlar qurumun gérdiiyi islerin xilasasini ve qurum
hagqinda melumatlar 6ziinds aks etdiran kitablar gaklinds nagr
edilir. Rangli sakillor va grafiklarle zenginlagdirilen bu kitablar
- ham da prestij Ggln hazirlanir. 9sasen qurumun illik hesabat va
maliyya cadvallerinin do daxil oldugu bu vasitenin qurumun
amokdaghq etdiyi diger tegkilatlarin yilksek seviyyali
rehbarlerina ve diger saxslara gondoarilir.

Vacib niianslar

Metbuat Gigin har hansi malumat hazirlanarkan:

» Ad, yer va zaman kimi melumatlar mitleq yaziimalidir;

» Matbuat bllleteni mitlaq mivafiq sshife baglanmazdan
énce qoazeta gatdinimalidir ;

» Sehifs dayisdirildiyi teqdirde clmlalar ve paraqraflar
béliinmemealidir ;
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> Cox sehifeli matbuat biilletenlarine sshife némresi

qoyulmalld/r;
» Xabarlar miimkiin qader qisa yazimaldir; .
» Moatbuat bulletenlnm islubu qezet xaber uslubuna yaxm
olmahdir; - : e =
> Kegmis xaberlar yeni xebar kimi taqdim edilmamsalidir;,
» Xobar xtisusiyyati olmayan movzular matbuat billetenina:
< qoyulmamalidir; e v

» Meatbuat bdlleteni farq qoyu/madan bUtUnr“matbuat'

orqanlarina géndarilmelidir

» Har bir mestbuat billeteninda: génderildiyi yerin l(nvani,
telefon némralari ve lazim olarsa, daha genis informasiya
vera bilan saxsin adi yaziimahdr. :

” “ 3 &,

» “kim”, “na”, “harada’,
emal ,ed//malrdlr.
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MUSAHIBO HAQQINDA DAHA 9TRAFLI

Hokimeatin resmi nimaysndssinin verdiyi har bir mlisahibs
hamin qurumun yeritdiyi metbuat -strategiyasinin bir hissasi
olmaldir. Hokimat nimayendesi 6z hadsflerini dagiq secmali
va  nitgini dnvanladig auditoriyanr tam musyyanlasdirmalidir.
Yadda saxlamaq lazimdir ki, misahibaysa qoyulacaq . basliq
sOGhbat zamani hékimat numayandesmm vurguladigr maslalor
strafindaolacaq. »

Miisahibas iiciin edilon miiraciatin doyorlondirilmosi

Hoar hansi masale ile bagl Size misahiba' Ugun muracist
edildikde asagrdaki ‘suallara cavab almaga calissaniz taklifin
qebulu |Ie bagll cavab vermek daha asanola bller

‘> Msahibays sabab olan am// nadir? -
» Misahiba toklifi hansi KIV - den gélib? :
~ » Musahibani gétiren jurnalist kimdir?. -
" » Masahiba 1i¢lin ne qadar vaxt ayrimasi xahis. olunur?
> Cavab ug¢tin axinnci giin ne vaxtdir?
> Misahibe ictimaiyyets ne vaxt ¢atdinlacaq?
-» Maqalenin yazilmasinda ve ya reportajin hazirlanmasinda
‘ancaq Sizden misahibe gbtirilecok?
- Eyni zamanda bunlan aydinlagdirmagq yaxsi olardi:

> Muraciat edsn KiV-in maselo ile bagll mévqgeyi nadsn

ibaratdir
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» Musahibeys gelen jurnalist mévzunu tam gokilde
manimsayibmi
» Kegmisde hemin KIV mévzu ila bagh hansi mesalslora
toxunub
» Jurnalist mehribandir, yoxsa ziddiyat yaratmag: sevir
» Misahibanin tinvanlanacag! auditoriya ‘
Televiziya ve radio misahibasi (iglin asagidakilara diqqet
yetirilmalidir: '
» Misahibe canli olacaq yoxsa videolente yazilacaq
» Musahibe studiyada, idareds, yoxsa basqa mekanda
olacaq
» Misahibe montajlanacaq, yoxsa oldugu kimi efire gedacak
> Efir middsti no gador olacaqdir
Musahiba ila bagli bazi suallar:
» Maqals qazetin hansi hissasindas yerlogdirilocek
» Miisahibada fotomuixbir istirak edecakmi
Bundan slave istanilen misahiba bitdikden sonra onun
efiro gedacsk ve ya c¢ap edilocak son variantini elektron
maktubla size gbéndarilmasini xahis eds bilarsiniz. Lakin
unutmag lazim deyil ki, agar verdiyiniz misahiba har hansi bir
maqalanin va ya reportajin ancaq bir hissesidirse onda ancaq
sitatlariniz olan hisse size taqdim edilecakdir. Jurnalist
magaleni ve ya reportaji size tam sakilde vermamak
higuguna malikdir. 9ger sizin miusahibada dediyiniz ifadsler
tahrif olunmayibsa, o zaman hamin maqalani va ya reportaiji
lagv etdirmeak hiiqugunuz yoxdur. Odur ki, miisahiba verarkan
cox diqgatli olun. ‘
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Vacib niianslar
Miisahibo

Musahibe ile badh mdlracisti gsbul ederkan asagidaki
maqamilara diqqat yetirin:
‘Misahibani gotirsn teskilat ve jurnalist haqginda nas
bilirsiniz
» Musahibe Ggin ne qader vaxt lazimdir ve son cavab ugtin
son tarix ne vaxtdir '
» Misahiba ayrica efire gedscoek (¢cap olunacaq) yoxsa
reportajin (meqalanin) tarkibinds olacaq
» Miisahibanin dogura bilaceyi naticelar nadir
» Sizdan gétiriilan miisahibaden istifads edilocak sitatlar
efire getmadan (¢ap olunmadan) avvel nazardan kegirin

Qaydalarin miiayyan edilmasi

istenilen miisahiba zamani Siz miisyyen qaydalar qurmali ve
ham 6ziniz, ham de hamsohbatiniz bu qaydalara riayet
etmalisiniz. Bu gqaydalara asagidakilar aiddir:

» Musahibsnin geyd lgin ve ya qeydsiz olacagi

> Diktafondan istifadeye icaze verilir ve ya verilmir

» Misahibe lglin na qader vaxt ayrilir ve s.

Calismaq lazimdir ki, her zaman qaydalar musahibadan
avval tayin edilsin bels ki, sonra gec ola biler. Masalen jurnalist
Sizdan musahiba Uglin yanm saathq vaxt istadiyi halda, vaxtiniz
yoxdursa, siz ona on bes dagigslik vaxt ayira bilacayinizi deya
bilarsiniz.
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Miisahibaya razihq verilibsa

Misahibe zamani an g¢ox (¢ masale eotfrafinda muzakire
- apariimalidir. Bu ham misahibsni mévzudan yayindirmaz, ham
de galdiridan problemi ictimaiyystin daha y’axsydark -etmasing
sarait yaradar.

Misahiba teyin edilmamisdan evve! matbuat x1dmet|n|n
amakdaglan . bununla  bagl asagldakl miayyan  igleri
gormalidirlar: : |

» Musahibeda qaldirilacaq lg esas massla tayln edilmeolidir

» Hamin masalalarla bagh misyyan ara§d/rma aparmal

> Mdsahibade sorusula bilecek suallarin taXmini Siyahisini

tartib etmali va evvelcadsan onlara hazir olmall .

» Musahibaya gelen jurnalistin hansi maselaler haqqinda

arasdirma apardigini muayyenlagdirmali

» Hemin masale strafinda toxunula bilacok elave messleleri

aydinlagdirmalidir. Cinki jurnalistlér adaten “bir glille ile iki
dovsan vurmagi” sevirler ve firsatden istifads ederak onlar
maraqlandiran measeleler haqqinda da serh almaq istayirlor

» Gundslik xaberlari /zleyarak gundem/ teyln etmok vo

onunla badl verilo bilocak suallar/ mueyyanlagd/rarek
texmini hazirliq gérmeak

Qeyd olunan suallarin texmini siyahisini ve onlara cavablari
tortib edarkan asadidaki masalslers da dquet yetirilmalidir:

> 9n ¢ox miibahise dogura bilacek ve /urnallst terefmdan

qaldinlacaqg mesale hansidir

» Mubahisoali masals ile bagl /ct/ma/yyate oturmek /stedlylnlz

mealumat nadir
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» Cavab vermek istamadiyiniz an ¢etin sual hansidir ve bu
sual verilarsa onu nece cavablandiracaqsiniz

» Misahibanin diktafona yailib-yazilmamasi bareds qerar
vermalisiniz ,

» Jurnalisti musahibs Ugln temsil etdiyiniz hoékimat
rasmisinin yanina buraxmazdan evvel reqlamento riay:t
etmasi Uglin ciddi xebardarliq edin

» Jurnalistdan istadiyi mesale haqda sual vermesini xahis
etmakdan ¢akinmayin

» Son daqiqe melumatlarini izlayin ve misahibadan svval
qisa sokilde rehbarliyi xaberdar edin ki, misahibs zamani
hamin mesaels ilo baglh sual verilierss, ¢asqinliq yaranmasin

» Musahibaden evvel teyin etdiyiniz qaydalar haqqinda
jurnalisti xabardar edin

Miisahibs zamam

Galisin misahibaya siz hakimlik edesiniz. Musahiba zamani

na gader diqgatli ve darindan fikirlessaniz, misahibsa prosesini

daha yaxs! idare eds bilarsiniz. Unutmayin ki, pis sual yoxdur,

pis cavab var.

AsaQidakilara riayst etssniz, misahibays nazarst sizin

slinizda ola bilar:

» Misahibsys baslamazdan ovval mioayysn etdiyiniz
qaydalari tekrar edin. Misahibs veran saxsler adstan qeyd
uguri olmayan mesalelar haqqinda danigsmirlar. Bunu bir

~ daha musahiba gétiren jurnaliste xatirladin.

» Miihiim masalalarle bagll uzun-uzadi danismaymn. Calisin
mumkin qodar deqiq vo lakonik cavablar verssiniz.
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» Caligin ki, miisahiba zamani miizakiraleri svvalcadan tayin
edilmis mosalsler strafinda aparasiniz. Tez-tez qeyd edilen
mesaloni vurgulayin. Calsin  batin suallan  hamin
masalalars yénaldesiniz.

> Suallara cavab versrken calisin netice g¢ixardasiniz.
Vurgulamagq istadiyiniz maqamlari tokrar edin.

» Calisin nitginiz aydin ve anlasilir olsun ki, oxucu, dinleyici ve
ya tamasac! Sizi basa dugsdn.

» Cavablarinizi sibut edin. Nitginizds statistik reqamlarden,
faktlardan, nlmunslarden, sitatlardan, lotifalordoen,
hekayslardan istifade edin. Insanlar onlarn
istigamaetlandiren vo tasir edan amillari yadda saxlayirlar.
Basqalarinin tocriibasi daha tez yadda qalir.

Unutmayin ki, mévzu heg bir miixbir ve ya jurnalista sizdan
daha yaxsl balli ola bilmaz. Ona g6re de her seyi izah etmakdsn
¢okinmayin.

» 9gar hor hansi bir masala ilo baglh manfi reyinizi yrenmoak
istayirlorse, ¢alsin bu haqda danismayasiniz ve suali
moévzuya ybnaldin.

» Her hansi yanhs anlasiimis megami ve ya daqiq olmayan
melumati darhal diizaldin.

» Metbuatda gérmek istemadiyiniz melumat haqda he¢ vaxt
sitat gstirmayin.

> Calisin galecakda sizin aleyhiniza istifade edile bilocek har
hansi bayanat vermoyasiniz. Bele ki, redaktor va ya
jurnalist bu bayanatin ancaq ona sarfali hissasini gotiriib,
onu diger hissaleri nezare almadan istadiyi kimi saerh eda
bilor.
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» Hec vaxt “bu hagda milahize ylritmoek istemirom”
demayin. Galigin sualdan basqa cur yayinasiniz. Maselen
“galin bu masslani sonra miizakire edek” kimi.

» Jarqonlardan heg vaxt istifade etmayin.

» Calisin aydin danisasiniz ki, matbuat Sizin fikrinizi izah
etmoak macburiyystinde qalmasin. Bu zaman onlar sehvea
yol vero bilorlor.

» Caligin her zaman ancaq bildiyiniz mesale ile bagh haqigati
deyssiniz. 9gar maseleden  xeberiniz  yoxdursa,
gokinmayin, jurnaliste bunu etiraf edin ve qisa zamanda bu
Suala cavab verin. Unutmayin heqigetden kenar olan
mealumat har zaman eleyhinize istifads oluna bilor.

Movzudan yayinmamagq

Mévzudan yayinmamaq Uglin asagidaki elageslendirici
ifadalordan istifade eds bilersiniz:

> “Measaslo burasindadir ki,........... ”

> “Olave edim ki,........... "

» “Onu da qeyd edim Ki,...........

» “Bunu da qeyd etmoak ¢ox vacib olardi................

» “Daha maraqlisi odur ki,............... e

» “Demeak istardim ki,.........

» “Hesab edirem Kki,........... 7

» “Mene an g¢ox verilon suallardan birido ............... ”

» “Xeyr, icaza verin agiglayim........ ”

> “Mano ela galir diizgun ifads etmadim, .......... "

> “Bu masalani sonra muzakire ederik......"

» “Siz haqlisiniz, lakin onu da qgeyd edsk Ki,....... "
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> “Bu ¢ox gdzal sualdir. insanlar burada yanila biler, maselo
ondadir ki, .......... "
~» “Man bundan emin deyilom, lakin mene ele galir

Televiziyada neca tasirli olmaq olar?

» 9ger Sizdan muisahibe go6tiran soxs ekranda

‘ gérsenscakss, birbasa ona baxin. 9ger jurnalist kenarda
aylesaceksa ve  ekranda goérinmeyecekso,
tele-kameraya baxin, c¢lunki bu zaman Sizin
hamsdhbatiniz rolunda tele-kamera ¢ixig edir.

» Calisin bayaz ve parlaq roengli paltar geyinmayasiniz.

» Xanimlara isa bazok aksesuarlarindan miimkiin gader az
istifads etmok maslohoat gordlir.

» Kisilore ise qalstuklarina nisbaton daha tind rangli
kéynak geyinmamak maslahat olunur. Bu cur geyimlar
diggetin yayinmasina sabab olur.

» Calisin 6ne, kameraya dogru aylagasiniz.

» Tok hecali cavablardan uzaq olun.

» Vatandaglara tanis olmayan texniki ifadelordan istifade
etmamesys say gostarin

- » Galigin nitqinizds reqamlarden ¢ox istiada etmeayasiniz.

9gar hansisa statistik faktlari miqayisoe etmek istasaniz,

yuvarlaq reqamlarden istifade edin. Bu cir anlayislar,
tamasacilar ve dinlayiciler daha tez qavrayir.
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Miisahiboadan sonra

» 9ger musahibadsan sonra jurnalistlo elage saxlayib, alave
melumat veracayinizi vad etmisinizsa, bunu darhal edin.

> Miisahibani tahlil edin: Miisahibads qaydasinda gedsn
gedan ne oldu? Daha yaxsi ola bilardimi? Qeydlorinizi
gelacak miisahiba ve ya metbuat konfransi ligin saxlayin.

» Musahibani gétiiran jurnalistin ve program rahbarinin adini
Oyranin.

» Misahibani 6z arxivinizds saxlayin.
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MOTBUAT KONFRANSI

Matbuat konfranslar hokimet resmilarinin matbuat ve
ictimaiyyst . nimayendalerinin suallarina cavab vermasi
prosesidir. Meatbuat konfransinin kegirilacayi yeri adeten
kanfranst kegiranlar, yani hokimat rosmilari teyin edirlar.

Motbuat konfransindan avvsl

Matbuat konfransini kegirmazdan avval amin olmaq lazimdir
ki, malumat var. Bir cox hallarda jurnalistiori matbuat
konfranslarina celb etmak ¢atin olur, sabab kimi onlar daha
vacib bir xsbarle masgul olduglanni gosterirler. Calismaq
tazimdir ki, sizin konfrans daha shamiyystli olsun. Ona gére da
konfransi kegirmazdan avval asagidakilar dagiglesdirmak
lazimdir:

~ Konfransa calbedici baslq segin.

~ Mosala ilo badh metbuat konfransi kegirmek zoruridir,

yoxsa jurnalistloero mesaleni acgiqlamalar ve ya faktlarla
catdirmagq mumkundur.

» Acilisda resmi nimaysndenin ne haqda ¢ixis edacayini

daqiglogdirin.

» Acilis nitginin baslica magamlarini yazili soekilde hazirlayin

va ¢ixis edacak resmi niimayandaya toklif edin.

~ Sorusulacagini texmin etdiyiniz suallarin ve onlara verilo

bileacek cavablarin siyahisini tertib edin. Bu, sizi bas vers
bilacek hor hansi ¢casqinligdan sigortalaya biler.
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» Motbuat konfransinin Kegirilocoyi saati daqiqglasdirin.
Ginin birinci yansi metbuat konfransi Ugtn ideal vaxt
hesab edilir. Gandn ikinci yarisinda jurnalistler magale ve
reportajlart hazirlamagq dgin redaksiyada olmaga caligiriar.

» Motbuat konfransinin kegirilmasi lg¢tin uygun olan meakani
se¢in. Konfrans ugin yer segerken cgalisin ki, bu yer
naqliyyat vasitslerne (metro, avtobus dayanacagi) minasib
olsun ve jurnalistler burani rahat tapa bilsinler. Bu yer
texniki cohatdan hom sizin, hem da jurnalistlerin isteyine
uygun gelmolidir. Metbuat konfransinin kegirilacayi yer isiql
va genis olmalidir ki, foto-mixbirlor ve tele-operatoriarin
islemasi rahat olsun.

» 9ger konfrans sehoar kanarinda kecirilocekss, o zaman
jurnalistlerin oraya apariimasi Ugln neqliyyat vasitasinin
taskili de avvalcadan nazerde tutulmalidir.

» Moatbuat konfransinin kegirilmasi Ggln yeri daqiqlesdiren
zaman ¢alisin ki, orada konfransdan evval ve sonra
niimayende heystinin magvarat etmeasi uglin ayri otaq
olsun.

» Konfrans zamani vizual vasitalardan istifada
edib-etmayacayiniz barods qerara galin.

» Mastbuat konfransinda giris ve yekun nitqlerinin  kim
toerofindan edilacayini daqiqlesdirin.

» Matbuat konfransina davet edilocok jurnalistlarin siyahisini
tertib “edin. Bu zaman sizin idarenin igini yaxindan
isiglandiran jurnalistlerin tadbirde istirakini temin edin.

» Siyahida adi olan jurnalistlera tedbir haqqinda mealum..
vermek ugln bir-nega gln avvelcedan xaber verin 3
onlarin igtirakini daqiqlesdirin.
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» Matbuat konfransinda jurnalistlere teqdim edilocok

materiallari avvelcedsn hazirlayin.

» Tadbirdan bir gtin evval konfransin kegirilacayi yero

gedoarok, texniki tachizati bir daha yoxlayin.

Konfransin kegirilecayi yerdsn asili olmayaraq, svviceden
bltiin maslalalar idarada hall edilmslidir. Bas vers bilacak butin
ekstremal vaziyyatlara hazir olmalisiniz ki, onlari yerinde derhal
hall eda bilasiniz.

Mbatbuat konfransinda

» Konfransa gelen jurnalistlorin ve digar istirakgilarin
qgeydiyyatini aparin. ;

» Konfransin awalinds jumalistlore vaxt barssinde melumat verin
vo suallann qisa, konkret verilmasi bareds xebsrdariiq edin.

» Baslangicda konfransda istirak eden ve jurnalistlarin
suallarini cavablandiran resmi saxsleri teqdim edin.

> Moatbuat konfransinda edilacak ¢ixist vo bayanatlan qisa

 edin ki, sual vermak Ugln jurnalistlerin daha g¢ox vaxti

olsun.

» Suallarin verilmasi zamani calisin har kase eyni hecmdo
vaxt ayrilsin. A

» Moatbuat konfransinin video ve audio lente alinmasini temin
edin ki, daha sonra tahriflere yol verilmasin.

Matbhuat konfransindan sonra

» On qisa vaxt erzinde matbuat konfransinin stenoqramasini
hazirlayaraq, 6z internet sahifenizds yerlasdirin.
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> Konfransda istirak eda bilmaysn, lakin maraq gésteran
jurnalistlori konfrans materiallan ile tachiz edin.

> Ola biler ki, metbuat konfranst zamani ¢ixis eden rosmi
nimayende verilon her hansi bir suala cavab vermayib .o
jurnaliste daqiqilesdirmeden sonra cavab veracayi barads
vaed verib. Konfransdan sonra ‘(;él/.sln bele veadler yerina
yetirilsin ki, jurnalistler arasinda naraziliq yaranmasin. ’

» Caligin -6ziintize qars! "'t;enqidi' mévqeds dayanaraq,
konfransin tagkili ilo bagll hesabat hazirlayasiniz. Hemin
geydlarinizden gelen tedbirin tagkili zamani istifads etmaye
caligin. L '
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BOHRANLI VOZIYYOTLOR

Boéhranl veziyystler adatan hadisaleri normal axarindan
gixanr va geyri deagqiqlik, stress yaradir. Bdhranli vaziyystlerin
sababi ham zslzale, dasqin kimi tebii felakst, partlayis,
milnaqisa, terror akti kimi geyri-tabii hadisaler ola biler.-Naticada
bu bitévildkds hokiimaetin ve ya masalayas birbasa aidiyyati olan
har hansi qurumunun nufuzuna zarar gatirs biler. Lakin béhran
vaziyyastlarinde dogru idaragilik tekca nifuza dayan zersrin
aradan qaldinimasinda deyil, eyni zamanda hamin qurumun
ictimaiyyatda nifuzunun galxmasina sabab olar.

Bohranl veziyystlerde diizgin idaragiliyin @sasi béhran bas
vermoazdan svval ona hazir olmaqdir, ¢linki béhran aninda
distnmak UGgun vaxt gcox mehdud olur. Ona gora de bas vera
bilecek mixtslif hadissler avvsicedan nszers alinmal ve
onlardan ¢ixis yollari hazirlanmalidir.

Boéhranh veziyystlarde ictimaiyystin bltin sahslerinds
oldugu kimi matbuatda da hayacan tabili calinir ve is prosesi
suratlenir. Jurnalistler hadisslari daha yaxindan izlemoek va
genis sokilds isiglandirmaq tiglin resmi qurumlarla daha tez-tez
slage saxlamaga ve bodhran yerine daha yaxin olmaga seay
gosterirlar. Bele olan halda jurnalistiara hadisenin gedisati
haqinda mutemadi malumat veran bir nafar resmi sexs olmalidir.
Hadise haqginda hazirlanan reportajlarda ve ya vyazilan
meqalelerde asas rollardan birini tutmaq sizin maraglariniz
daxilinds olmahdir. Bela ki, barenizds yayillan menfi ve ya
mulsbat malumatlar sizin hadisadan xsbardar olmaginizi ve
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onun aradan qaldinimasi Gglin say gOstermayinizi niimayis
etdirir. Béhranl veziyystlerds hadiss ilo badh kegirilen iclaslar
vo tadbirler barade KiV niimayandalarine miitemadi mslumat
verin ki, onlar ictimaiyyste hadisslerin gedisatindan meslumat
versinler. Bu ham da ‘cemiyyat arasinda yarana bilacek har
hansi panikanin qar$|suh| élmaga kémak edar. Unutmayin ki,
motbuata vers bilacayiniz an az melumat bele xsberlards
“hokumetin  resmi nimayandesi bas veroen hadisaden
xebersizdir’ ve ya “hékiimet resmileri masale ila bagl rasmi
aciglama vermekdean imtina edir’ sekilinde verilan sarhlerden
daha yaxsidir. '

Béhranli  veziyystlorde jurnalistlerin  suallarina cavab
verarakan digget yetirilmasi vacib olan masalalardan biri do
ancaq dogru malumatin sdyleniimasidir. He¢ vaxt bilmadiyiniz
ve ya amin olmadiiniz masalsler hagginda sarh vermayin.
Unutmayin ki, deyacayiniz har bir sdéza goére masuliyyst
daslyirsiniz ve iglatdiyiniz har climle sonra sizin eleyhiniza
istifada oluna biler.

Bohrandan avval

» Matbuatla daim davam edacak etibarl miinasibatler qurun.
Bela olan halda béhranli veziyystlerde matbuat Sizinle
miinaqiso yaratmayaraq, daha c¢ox emokdasliga can
atacagq.

» Bohranli veziyyetlorde metbuatla elaqe quracaq bir nafer
soxsin olmasina ¢aligin.
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» Hamin goxsle bas vere bilocek bbéhranl hadiselerle bagh
muzakire apain ve hemin anla baglh metbuat strategiyasini
avvalcadon muayyan/egdlr/n , :

" » Bbhranl vaziyyatlorde matbuatla elaqe saxlamag/n
muxtolif tisullar barade miizakireler aparnn. - ‘

» Béhranly veziyyetlords Sizin qurumun iglerini igiqlandira
bilacak jurnalistlsrin /:5, ev va mob// telefonlarinin siyahisini
tartib edin. - B o ,

» Bohranl vaziyystlorde matbuat ugiin béhran msrkezlarinin

“qurulmasi igin hazir plana miaik olun. Buraya is stollari,
telefon, surat gixarma vo faks aparatlan daxildir.

"Bohran aninda

> Bohran bas verdiyi zaman darhal matbuatla elada saxlayin.
ks halda metbuat malumat basqa cir isiqlandiracaqdir.

»24 -saat foaliyyat gbstorocek matbuat markazinin
faaliyystini temin edin. E ‘ ‘

- » Mitemadi olaraq metbuatla alago saxléy/n. Moatbuat
bbhranin aradan qaldinimasi istiqamatinds Sizin faaliyyet
gozterdiyinizden xabardar olsun.

» Bilidyiniz va ancaq bildiyiniz barasinde meatbuata mslumat
verin. Bilmadiyiniz haqda heg¢ bir s6z demayin va bu barados
sual verilorse “bu istigamotdes ara§d/rma aparlllr" dey/b
suala cavab.vermayin. . :

» Béhranin yarandigr andan baslayaraq mimkin qadar ¢ox
melumat. toplamaga c¢alisin. Xidsusen da “kim”, “na”,
‘harada”, “ne vaxt” ve “niys” suallarina cavab vermeys

cahd gosterin.. -
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> Temsil etdiyiniz qurumun rehberinin béhran vaziyyati (iglin
yaradilan matbuat merkeazinde jurnalistlarle géristni taskil
edin. Unutmayin ki, bele hallarda hem jurnalistlar, ham do
ictimaiyyet  hadiselor haqqinda melumati  birbasa
qurumdaki birinci sexsden almagq istayirlar. Bels olan halda
batiin diger planlannizi texire salaraq ancaq bbhrania
maraqlanmalisiniz.

» Motbuata verdiyiniz melumatlann eyni zamanda 6z
amaekdaslanniza da 6étdrin ki, hadisslerin gedisatindan
onlarin da xabori olsun. Clnki bels hallarda isladiyi yerden
ve tutdugu vezifadan asili olmayaraq, qurumun her bir
nlimayandasi jurnalistler lc¢iin potensial xeber menbayine
cevirilo biler. Ona gbro de onlarin her birinin metbuata
oturilimesi zeruri olan melumati bilmesi olduqgca
shamiyystli olardi.

> ictimaiyyatda yayilan menfi melumati tekrar serh edin.
Calisin haqgqinizda yayilan menfi xabarlere miinasibatinizi
béhranin aradan qaldirimas: istigametinds gérilen igler
barasinds malumat verarak tekzib edassiniz.

» Calisin, telefon zenglarine cavab verasiniz. 9ger buna
ehamiyyat vermasaeniz jurnalistler malumati basqa yerdsn
almaga c¢alisacaqlar ve maqalani sizin kémayiniz olmadan
yazacaqlar ki, netice sizin glin xosagslmaz ola bilor.

» Matbuatin monitorinqini kegirin ve orada yalnis olan
mealumatlan toplayaraq, onlara darhal munasibetinizi
bildirsrak, onu duzsltmays ¢aligin.

» Oger hadise ile bagl derhal yeni bir internet sahifasi
agsaniz ve ya 6z internet sehifanizde bununla bagl ayrica
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bélme acsaniz bu, ancaq sizin pesekarliginizdan xaboar
verar.

Bohrandan sonra

» Bbhran zamani tatbiq etdiyiniz plant sarh edin.

> Insanlanin béhranl veziyystde sizin iginizle bagh fikir ve
raylarini dyranin.

> Sohvlerinizi tohlil edin ki, bir daha bu ssehviars yol
vermeayssiniz.
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TODBIRLORIN PLANLASDIRILMASI

Matbuat xidmatinde calisan smoakdaslar bir sira ictimai
hadisalarin tagkilinde de masul olurlar. Bu tadbirlar iki hissaye
ayrilir: metbuata agiq olan, yeni KiV nimaysndaslarinin davatli
oldugu va olmadi§l tadbirler. Matbuat xidmatinin emakdasiari
matbuatin davatli oldugu ve olmadigi butin tadbirlards istirak
etmalidirfer. Bela tadbirlarin hazirlanmasini  hansisa bir
tamasanin hazirlanmastina banzadirler. Burada her kasin rolu
vardir va har kas 6z rolunun 6hdasindan layigince gaimalidir.
Kimsa rolunu ifa ede bilmadikde bu, bltin tamasanin
ugursuzluga diicar olmasi ile naticalenir. 9ger tamasada
aktyorlarin yerini va rolunu rejsissor muayyanlagdirirss, idareds
bu funksiyani rahbar yerins yetirir. Ona gbre ds ondan ¢ox sey
asilidir. Tadbire hazirlagarken agagidaki magamlara diggat
yetirmak yaxsi olardi:

» Hor hansi tedbirin planlasdinimas: zamani atilacaq ilk
addim onun idarsgiliyini tzearina gétilre bilacek saxsin
musyyan edilmasidir. Eyni zamanda onun tapsiriqlarini icra
edacak bir nege isgisinin olmasi zaruridir.

» Daha sonra mévzunu bir daha daqiqlasdirin.

» Tadbirin kegirilmasinin sebebi nadir?

» Tadbirin meqgsadi nadir?

» Tadbirin ictimaiyyate nece tasir etmesini istayirsiniz?

» Planlasdirma zamani gdrilacek har bir is Ggln son tarix
tayin edin.

» Toadbirin togkilinden measul olan sexslerle mitemadi
goértgler kegirin.

55



» Tadbirdan sonra igtirakgilarin her birine tesekkir qeydler/
olan maktub yazin.

» Jurnalistlerin tadbiri genis isiqlandirmalan (g¢ln sorait
yaradin.

» Todbirden sonra tedbir haqqinda yayilan meslunatlan
arxivlegdirin.

> Tadbirdan sonra hesabat xarakterli iclas kegirin vo gériilan
isleri dayarlandirin.

Toaskil edilon tadbirin migyasindan asil olarag, onun har bir

saatina 5-10 saat hazirlasmagq lazimdir.
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ETIK MOSOLOLORO DAIR

Etiketin tarixindon

insanlar  arasindaki  {insiyyet = madeniyysti  (etiket)
baseriyyatin min illar boyu yaratdidi sabit enanslere asaslanir.
Etiket - daha ¢ox Unsiyyatin formalarini, texniki cshatlerini,
davranis mexanizmini muayyanloesdirir: - masslen, mulsahibin
soxsiyyatina toxunmadan neca mubahiss etmak olar; stol
arxasinda, gonagliqda 6zin( nece aparmaq olar; hadiyysni
necs tagdim va ya gabul etmak olar va s.

Qorbdas ilk bels davranis traktatini 1204-cii ilde ispan kesisi ,
Pedro Alfonso yazib... Ancaq biz hale 5 min il bundan avval
yasamis qgadim Sumerlorin adebi metnlerinds «ilk axlaq
ideallari» haqqinda milahizealarin oldugunu bilirik. Azarbaycan
xalginin zangin manavi-madani dayarlerini, klassik adabi-badii
irsini, folklor ananalerini arasdirdigda bol etik-axlagi davranis
macmuslarine rast galmak olur. Boyuk alim Nasireddin Tusi
«9xlagi-Nasiri» (Xl asr) asarinda axlaq ve etika gaydalarindan
atrafli behs edib, maclisds 6ziinl aparmaq, serab icmak, soxsi
gigiyena, ev, aile, usaq terbiyasi va s. masalalerdan s6z acib.

Hagigeatan, etiket gaydalarina, davranig normalarina axlaq
prinsiplarindan ayr baxmaq mimkin deyil. Adamlarin davranig
gaydalari asasinda onun olkssi, xalg hagginda mdlahizaler
yurudurldiyindan, har kesin etiket gaydalarnina ciddi riayaet
etmasi vacibdir.
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Etiket qaydalan

Mduxtelif dairalore moxsus etiket gaydalan mévcuddur (saray
etiketi, diplomatik etiket, sanatgilor, alimlar, pedaqoqlar
arasinda va s.). Etiket cemiyystde muixtslif tabagalarin
nimayandalari, sslahiyystli adamlarla minasibst qurmagqg Gg¢ln
ciddi sekilde hazirlanmig, cilalanmig nazakst gaydalarinin
murakkab sisteminda 6zinu gostarir. Batiin bu zahiri slamatler
har bir insanin daxili madaniyystinden xabar verir, onun
barssinde strafdakilarda Umumi tasavviir yaradir. Nazaketli
olmagq - insanlar arasinda lUnsiyyst zamani rahat saraite sabsb
olur. Oxlagh, etikal, tarbiysli, davranig gaydalarini menimsamis
adam cemiyyate daha tez uygunliasa bilir, ugur alds edir, inkisaf
pilleleri ila irsliloyir. Kobud adamlar ise daim problemisrlo
uzlagirlor.

Muayyan serti gaydalar bilmsk ve onlara riayst etmoak

zoruretinden basqa, etiket dlculeri ham de vacib exlagi dayer
olan - insanin manavi yetkinliyina, ziyaliigina dslalst edir. Lakin
ager etiket qaydalarina amal edilmasi zeifloyarse, yaranan
boslugu mitiaq etinasizhq, kobudluq tutacaq, madaniyyatsizlik
tezahurleri peyda olacaq.

insanlar arasinda sivil, madeni (insiyyat sartlari cox vacibdir.
Bela Unsiyyat 6ziinl her addimda, an miixtslif sahalards biruzs
verir: isde etiket (is yerinde roftar, midir-isci mUnasibeﬂeri,
geyim, JUnsiyyst gaydalan va s.); Sohbst etmok (rosmi
danisiglar, qadinla danisiq, is yoldasi ile, vezifeli sexsla, siravi
adamla danigiqg gaydalari ve s.); Salamlasma, miracist etma,
6zinu tagdim etms; Xidmati yazisma, maktublagsma ve s.
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Bunlarin har biri ¢ox da ¢atin olmayan, ancaq gindalik
hayatimizda  zeruri olan  normalardir va  onlarin
manimsanilmasi har bir miasir insanin sadaca yasam tarzina
cevrilmalidir.

Peso etikasi

Etiket, davranig, nazakat gaydalar barede danisarken, pese
etikasina xiisusi dtqgat yetirilmalidir. Pega faaliyyatinin yerine
yetirilmasi baximindan miayyan grup insanlar arasinda manavi
miinasibatleri miayysn ve tanzim edan davranig kodeksi
moévcuddur. Bunu - pesa etikasi anlayistila izah etmak olar. Yani
Umumi oxlaqi talablerden basqa, pese fealiyyatinin icrasi
zamani insanlann davranigini tanzimlayan xisusi normalar da
mdévcuddur.

Pesa etikast cemiyyatin manavi-madani inkisaf ananalarini
goruyub saxlamaq, davam etdirmak baximindan muihim rol
oynayir. Bela ki, dovrler, ictimai proseslar yenilagande, muhit
deyisenda peso etikasi insanlarin hayatini sabit, dayanigh ve
sinanmis gaydalarla temin etmisdir. Bu ve ya digsr pese
niimayandasinin seraf, layagst, maraq oOlguleri ham ds o
adamin Umumi gebul olunmus prinsip va normalara na
deracada riayat etmasi ilo miayyanlasir. Peso etikasinin agagi
soviyyede olmasi - dagidici proseslera tekan vera biler.
Xiisusen harbi, polis sistemlerinda, inzibati strukturlarda bu,
6zinu tez gosterir.

Hekimlar arasinda pese etikasi - nege osrlardir sabitl
olaraq ¢ox etibarl Hippokrat andi ile tenzimienir.
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HlGqgqugsinasiarda - ganungulu@a riayst etmak, prinsipialliq
gostermak, huquqi dovletin asaslarini gorumaq ve s. pesa
etikasina dslalet edir. idaracilik ve inzibatciliq pesasinde asas
sart - har bir vetandasin hlgququna, sexsiyystina hérmaetla
yanagmadgdan ibaretdir. Yazi¢i, jurnalist, alim uglin - pese
etikasl hagigeti dogru-dizgiin ve obyektiv yazmaqgdan,
madani teragiyye xidmet etmakdan ibarotdir. Xidmet
sahslarinds igleyanier ugln pese etikasi - daqgiq, nazakatli,
glleruz, temizkar olmagqdtr. Siyasetgilor arasinda - raqibin
fikirlorina qarst dézumli olmaq, emosiyalara uymamagq, fikir
va ray pluralizmina hormatle yanasmaq, nitqds Kkorrektli
olmaqg va s. Ibaratdir.

Hokimet strukturlannin  metbuat xidmatlerinds isloyan
amakdaslar isa bir vaxtda iki istiqamatde faaliyyst gdstaririar.
9ger onlar bir terafden ictimaiyystds hékimati temsil edirlerss,
diger terafden ds hokumet daxilinda ictimaiyystin maraglarni
tamsil edirler.

Belo olan halda ager sizden 6z faaliyyatinizi ancaq bir
istigamarda gormak teleb olunursa, bu zaman na edacaksiniz.
Bu clr problemle dunyanin butin olkslerinin  matbuat
xidmatlerinin emakdasian rastiasiriar. Vo bu tekce metbuat
xidmatlerine deyil, eyni zamanda butin pesalera aid olan
problemlardsndir.

Hokumat strukturiarinin metbuat xidmetlarinin amakdaglan
ham ictimaiyyatin, ham da tamsil etdikleri qurumun rahbaerinin
maraglarini tarazlasdirmall va bu moévgedan ¢ixis etmasiidirler.
Buna gbre da matbuat xidmatinin smakdasglan her iki tersfin
etibanini  qazanmahdir. Matbuat xidmetinin amakdaslan
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jurnalistlerin etibarini ancaq uzun iller davam edan pegekar
muinsaibstlorden sonra gazana bilirler. Bele munsibatlarin

quruimasi Ggilin peso etikasina ciddi sekilda riayet edilmasi
zoruridir.
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XULASO...

Hokiimst strukturlarinin matbuat xidmetlerinin en esas
vazifalardan biri ictimai rayi aydinlatmada an tesirli vasite olan
matbuatla temsil etdiyi qurum arasinda xos niyyst kérplsini
yaratmagqgdir. On tasirli vasite olan matbuati yaxs! istifade eda
bilmek U¢lin onu vyaxsl tamimaq ve 6yrenmak lazimdir.
Azarbaycan dilini bilmayan birine bir seyi basa salmaga
calismaq na gadear manasizdirsa, matbuati tanimayan biri ile
matbuata yaxinlasmaga ¢alismaq bir o gadar manasizdir. Ona
gora de matbuati tasirli bir vasita kimi istifade etmak istayan
matbuat xidmati amakdaslari matbuati taniyan, onun dilini basa
ddgen, nece iglediyini bilan sexsler olmalidirlar. Masalen,
kollektivin idara olunmasi sahasinda ixtisaslagmis va sadaca o
saha Uzra islamis saxslar vasitasile matbuatla slaga qurmagq
yanhs addim olaradi. Matbuatla slagaler miitaxassisi, qurumla
alagadar malumatiarin matbuata suratli, dogru ve bol sakilde
verilmasini temin etmali ve matbuat ilo teskilat arasinda olan
alagsleri qarsiligl etimad ve anlayig ¢ergivasinda qurmall ve
inkisaf etdirmalidir. Matbuata yanls malumatlarin verilmasi
olagolerda etimad hissini zadslayacakdir. Qazetlor verilon
malumatin tesdigleanmasi Ug¢ln onu yeniden va mixtalif
monbalardan yoxlayirlar. Yanlis malumat veren matbuat xidmati
amakdasi matbuatin ona qarsi olan etimadini itirir va sonra onun
verdiyi dogru malumata da shamiyyat verilmir.

‘Malumat taskilat UGglin arzuolunmaz bir malumat olsa bels,
matbuata durtst bir sakilde catdinimaldir. Hagqigstleri uzun
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muddat gizletmak mimkin olmadigina godre, manfi
moelumatlarin matbuata verilmasinin boylk faydasi vardir. 9ks
teqgdirds bu xabar igiq Uzl gbéracak, ancaq basqa manbalardan
alindigina goére daha yanlis ve sisirdilmis olacaq.

Jurnalistler qurum ile slagedar mslumati an salahiyyaili
saxsdan Oyranmaya can atirlar, lakin ¢ox vaxt bu gaxslar bu
saha Uzrs ixtisaslagmis soxsler deyilir. Ona gora de matbuat
xidmatinde isleyan mitoxassislor taskilat ile slagadar
malumatlarla minimum an salahiyyatli sexs qadsr temin
olunmalidiriar. Matbuatla slagsler mitaxassisi matbuatin qurum
ile bagli bitin suallarina cavab vers bilmirsa, bu zaman matbuat
daha solahiyyatli sexsle slaga qurur ki, bu bszan manfi
naticalera gatirib ¢ixarir. Metbuatin esas ve kisayan bir
xarakteri vardir; KiV mshdudiyystlors, tezyiglere dézmir. Bu
xiisusiyyst hamise nezere alinmali vo buna gére de bezi
malumatlann isiq GzG gérmemasi Ugun matbuata tazyiq
gostarilmaya cehd edilmemalidir. Arzu olunmayan bir xabarin
ictimayysta catdirnimasi ve ya arzu edilon bir melumatin
camiyyats ¢catdinimamasina gore kiismak ve jurnalistden yuxar
instansiyalara sikayst etmak kimi davraniglara heg¢ vaxt yol
verilmamealidir. Bele seraitde on optimal yol 6nce jurnalistle
olage qurulmasi ve miimkiinse daha genis informasiya
verilmasidir.

KiV-lo alagelor qurulan zaman metbuat organlarina
boyiklik, kiciklik, teskilatiniza miinasibsti, siyasi ve sosial
maoévgeyi kimi kriteriyalar asasinda farq goyulmasi geyri-optimal
yoldur. Malumatlarin verilmasinds bazilarina Ustltnlik veriimasi,
matbuatla slagslerinize manfi tesir eds biler. Bezen jurnalistlor
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06z menbalarinden va imkanlarindan istifade edarak qurum ile
bagl har hansi bir xabari dyranir vae dagiglasdirmak tgliin hamin
strukturun matbuatla ve ya ictimaiyyetlo slagalor gobasine
miracist edirlor. Bels olan halda oncealik haggina hoérmstle
yanasaraq bu malumat basqgalarina verilmamsalidir.

Vacib niianslar

Maetbuatla slaasler zamani:

» Dartst olun.

» 9lags qurulacaq soxsi dogru segin.

» Matbuata 6z isini gérmesi Gi¢lin bitin imkanlan yaradin.
» Reallasmasi imkansiz olan telablar irsli stirmeyin.

» Maraq kasb edan xaberlar verin

> Moalumati metbuatdan gizletmayin.

QO9ZETLORO MOLUMAT CATDIRMA
METODLARI

Mbatbuat Biilletenlori

Malumatlar esasan qazetlora matbuat (gln agiglama
vasitasi ite gdndarilir. Matbuat Ug¢iin aciglama (matbuat
billeteni) ham gérinust, ham de miindericatina gére bazi
xususiyystleri 6zinda camlasdirmalidir. Masalan, maktub
asanligla agilmall ve metbuat Ugin informasiya dasidigi
asanhgla basa dasllmslidir. Bundan slave basligla xasbar
arasinda va sahifenin iki terefinde ve asagdi hissasinds bosluqg
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olmamalidir. Bu bosluglar vacib olduqda geydier, alavalar va
duzaltmsler Ugln istifads olunur. Gatdirimasi nezards tutulan
xabarin na oldugu matbuat bdlleteninin ilk paragrafinda asas
xotlorile ifade edilmalidir. Matbuat bllieteninin marag kasb
edib-etmamasi, bagliqg ve ilk cumisalerie muayyen edildiyina
goro matbuat billeteninin bu hissasina shamiyyast verilmalidir.
Matbuat bulletenlsrinds hegigsten xsber xususiyysti olan
matumatiara yer veriimali, elan va reklam saklindaki mévzuiar
matbuat bdlletenlerinda olmamalidir. Matbuat bulletenlari els
tertib -edilmalidir ki, haradan gondarildiyi asanligia- malum
olsun. Matbuat' balletenini goéndsren qurumun adi, dnvan,
telefon nGmralari,matbuat billetenini tartib eden ve.gondaran
saxsin adi basgligda mitlaq yaziimalidir. Unutmayin ki, gazetlar
unvani bslli oimayan xabarlere shamiyyet vermirier. Qazetlar
lazim olacaq slave malumatlart kimdsn ala bilacaklarini
bilmalidir. - . .

Mbotbuat Konfranslari vo reportajlar

Matbuat konfranslar-ancaq g¢ox, ahamiyystli bir mévzunun
inceiiklerinin. agiglamasi zsrursti yarandigda kegirilmalidir.
intensiv=feyaliyyet gosteren KiV niimaysndsisrine Matbuat
billetenleri vasitasilo mévzu baradsa avvaicadan hazirlanmis
yazii matnler, senadisr va gekiller paylanmaiidir. Bundan
slave farqg qoyulmadan butin kitlavi informasiya vasitsloeri
matbuat konfransi baresinds xsbaerdar edilmali ve jurnalist:sr
mumkln gadaer tez davat edilmalidirlor ki, programlarini tartib
eda bilsinler. Matbuat konfransinin kegirildiyi yer ictimai
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nagliyyat vasitalerinin margrutundan uzaqgdadirsa bu zaman
jurnalistiarin konfransin kegirildiyi yera apariimasi tamin
edilmalidir.

Uz-iiza va ya telefon ilo s6hbot

Uz-Gze sbhbat ve ya telefon ile séhbat yazili iinsiyystden
fargli olaraq, garsiligh va iki istigamatli tnsiyyatdir.. Bu cir
Unsiyyatda razilasma slda etmak tez va daha asan mimkiin
olur. Bu metodla movzunun agiq sokilde gavranmasi
mimkindidr. Mévzu barasinds fikirlar-sdylanildiyi Gelin qurum
haqda ictimaiyystin taleb ve mdvgeyini dyranmaya serait
yaranir. Bu Unsiyyst formasinda miisahibays inam va rahatliqg
verilmasine calismaq lazimdir. Telefon danisigr ile
muqayisads Uz-Uzs gOrls misahibin davranis ve
imkanlarindan neticalar gixarmaga imkan verir. Telefonla
sOhbat zamani hansi qurumdan zang edildiyi, danisan saxsin
adi ve s. bu kimi malumatlar verilmali ve danigiq vaxt
mimkin gader uzadiimamahdir. Uz-lize ve telefon ila
sbhbeatda Unsiyyatin effektivliyi séhbati aparann liderlik ve
anlatma qabiliyystinden asili olaraq artir. S6hbatin effektiv
alinmasi Ggln magsad dogru miiayyan edilmasli, sbhbat planh
apariilmah va istigamatlendirma olmalidir. Bu metodla natics
alds etmek Ugln musahiblerin sayr ¢ox olmamalidir.
Misahibler gox olduqda ise qurumun tamsilgisi hamin qrupun
liderlori sayilan sexslarlo sOhbat aparmagla netice slda
etmak mimkdnddr.
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Konfrans vo Seminarlar

Konfrans ve seminarlar yazili iinsiyystle miigayisede daha
effektiv metoddur. Konfranslar bir qrupa miisyyan vaxt erzinde
melumat verilmasi ve fikirlerin catdinimasini tamin edir. Bu
metodlarda vasitalorde sks slage yoxdur ve mdvzu maragh
deyilsa effektivlik daracasi de az olur. 4

Radiova TV

Matbuatla slagsler qurarksn bu vasitaden miixtalif sakilda
istifade olunur. Genis kitlalar Gglin nszarde tutulan programda,
televiziyadan istifade imkani mitleq axtanimalidir. Radioya ve
televiziyaya ¢ixmagq dgln xabarlar, reportajlar ve agiq gorusler
kimi metodlardan istifads olunur.

Xsbarlor: Qszet, jurnallar Ugun godndarilon = matbuat
billetenlari radio va TV lg¢un da gondarils biler. Lakin, televiziya
va radio uUgin hazirlanan matbuat billitenlarinin bazi forgli
cehatlari vardir. Bela ki, qazetlar matbuat billetenlarinin qisa
xiulasesini va ya tam formasini eds bilerler. Ancaq
radio-televiziya sirkatinin zamani uzatmasi mimkin deyil. Bir
radio va ya televiziya sirkati an cox 24 saat efira ¢gixa biler. Ona
gora de gonderilan matbuat biilietenlerinin her zaman efira
veriimamasi, ya da qisaldilaraq verilmasi matbuat xidmatlerini
incitmamoalidir. Bllletenlar ancaq 6nam kasb edan xsbarlori
Ozuinds aks etdirmali va ¢alismagq tazimdir ki, az s6zle gox sey
ifade etmam mumkun olsun.
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MOTBUATLA DLAQO QURARKON NOYIi
ETMOK OLAR VO NOYI ETMOK
MOQSODIUYGUN DEYIL

_ Bunlar etmak tovsiyys olunur

» HOR ZAMAN - haqiqati séyloeyin o 7 -

» Qerozsiz ve vicdanl olun. Nifuz ve etibar qazanmaniz
bundan asilidir.

> Oger verilon sualin cavabini bilmirsinizse, onu qabul edib,
sonra on tez vaxt ¢arcgivesinds ona cavab verin.

> Sehvleri darhal diizeltmeys ¢alisin. Qeyd edin ki, ola bilor
verdiyniz cavab tam aydin olmayib ve yen/dan izahat
vermays ehtiyac var.

> Jargonlardan ve terminlerden istifade etmesyin. Caligin
nitginiz sade olsun ki, sizi her kes anlaya bilsin.

» Calisin séyladiyiniz her bir seyi yazilmagq iigiin deyasiniz ki,
sonra jarnalistlarle probleminiz olmasin.

» 9ger darc edilen har hansi maqgalada sehva yol verilibsa,

 nezakstli sakilde hsmin maeagqgalenin mdaoallifi ile sohbet
edsrak, ona dogrunu izah edin.

~ Arasdiracaginiz measale ile bagil jurnaliste s6z veribsinizse
miitlag bununla mesqul olun. Arasdirma bitdikden sonra
derhal jurnalistle alags saxlayin.

» Miisahibadan sonra derc olunacaq ve ya efiro gedacek
sitatlarinizin size teqdim olunmasini xahis edin. _

» Jurnalistlerla linsiyyst zamani yumordan istifads edin.

~ Verdiyiniz melumatin tam maesuliyyatini dagtyin..

Bunlar etmak tovsiyya olunmur
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» HEC VAXT - yanhs malumat vermayin.

» HEC VAXT - “bu masala ile bagl serhimiz yoxdur” demayin.

> Spekulyasiyaya sebab ola bilecek malumat vermayin.

» 9Qvvelcadan elan verib, daha sonra matbuat tigtin agiqlama
vo faktlar hazirlamayin. Calisin har zaman elan vermazdan
avval bltun materiallar alinizin altinda olsun.

» Moatbuat konfranslarina hazirligsiz getmayin.

» Unutmayin istanilan tadbirde Size sual verils bilor. Suallara
hazirhgsiz olmayin.

9GOR SOHVO YOL VERILIBSO...

Sahvleri necs diizaltmali?

Hansisa maqgale barasinds sizden mealumat alinan zaman
yanhs informasiya vermisinizsa, vaxtinda faaliyyata baslayin.
Derhal jurnalistte slags saxlayin. Faktlarda yanlishga yol
verdiyinizi geyd edin ve dogru malumati séylayin. 9gar jurnalisti
tapmaqda catinlik ¢akirsinizse, o zaman redaktorla slags
saxlayin.

Unutmayin ki, saehvin dizsldilmasi ile bagh mdracist eden
yegana saxs siz deyilsiniz, bir cox mamurlar bunu edir. Lakin
internet sahifesine yerlasidirilan ve oraya istinadsn yayilan
malumatin dizaldilmasi bir gadar ¢ox vaxt ala bilar. Ona goéra
da har hansi malumati internet sahifesine yerlosdirmazdan
avval onu daqiglikle yoxlayin. Bu zaman goéracayiniz ilk is
olaraq internet sahifasindaki malumati dizsltmak va sonra
internet sshifasina istinaden malumat yayan jurnalistlorie
slage saxlayib, onlara dizgin informasiyani yeniden
gatdirmaqdir.
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Sahvlar zamani
» Yenidan yalnis malumat vermayin.
> Oziinlzy midafiays etmaya galismayin.

» Jurnalistlarin telefon zenglarinden gagmayin.

» Sehvin dizsldilmasi yollanni izah edin.
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SON...

Olkads s6z vs matbuat azadh@ ile baglh ganunvericilik
aktlarinda informasiya almagq hiquglan gsti sakilds tasbit edilib.
Azarbaycanda informasiya slde etmek sahesinds movcud
normativ  hliquqi baza dolgundur. Habels bu ganunlarda,
normativ aktlarda tesbit edilmis informasiya olde etmak
hiqugqunu temin edsn mexanizmlar de mdvcuddur. Lakin bir
tarafdan onlar tam tekmil deyil, digar tarfdan onlarin iglemasi
hiss olunmur.

Bu glin Azerbaycan jurnalistleri informasiyani daha ¢ox bu
malumata malik olan, bu informasiya Gglin masuliyyst dasiyan
- vazifeli gexsin 6zundan almaga Ustinlik verirlar. Yeni yaranan
va yaranmagqda olan matbuat xidmatlori, ictyimaiyyatle alagaler
tzra qurumian 6zlerini dogruitmaqgda langiyirler.

.Diger terefden, idare, miessisa rahbarleri matbuat
xidmatloring serbastlik vermakda xeyli qisgancliq edirlar.
Naticade KiV-de informasiya qithidi yaranir, bir cox ciddi
problemlar, "ictimai maraq doguran hadisaler barade jurnalist
daha ¢ox farziyysler vo milahizalar yuriutmali olur. Sibbatds,
KiV emekdaslan informasiya manbsaleri kimi bir sira obyektlors
sdykenirlar; bu sirada matbuat agentlikleri, ictimai tagkilatia-,
idars ve muassisaler, polis, mahkama prosesslari , parlament,
matbuat xidmatlari va.s. geyd etmak olar. Matbuat xidmatlari do
an ciddi resmi informasiya manbayi hesab edilir. Qeyd edsk ki,
KIV Gglin resmi informasiya manbayi c¢ox ciddi masalalerdir.
Normal dlkelorde rasmi informasiya manbalarine istinad
etmoadan xabarin ictimayysta oturilmasi magbul sayiimir. Bu
yerda konfedensial manba ila “etibarli manba” kimi micarrad bir
anlayigl dayisik salmaq olmaz. Azsrbaycanda matbuat
xidmatlarinin informasiya vermskla bagl yaratdigi qisgancliq
faktlar “etibarli menbs “ kimi anlayisin KiV-de ghenis
yayilmasina serait yaradib. . Lakin matbuat xidmatlarine
munasibatde jurnalistlerin ds bezi ndgsanlar var. 9vvala,
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healslik tezaca formalasan matbuat xidmatiarinden bu gin bitdn
do!guniugu ile informasiya goéziemak g¢atindir. Azerbaycanda
mamurun informasiyadan imtina etmasi jurnalisti xosa gslimaz
situasiyaya salir. Buniardan biri informasiya menbayini “yorma”
Usulu ile musahibays calb etmakdir. jurnalist prezidentin istirak
etdiyi merasim ve yigincaqglarda doévist mamurunun zorla
dindirmak macburiyystinde qgahr. Xususi ile tele-jurnalistier
‘yorma” Gsuluna = daha ¢ox Ustlnlik veririer. Matbuat
xidmatlarinin misteqiliiyi seraitinde bels hallara ehtiyac olmur.
Matbuat xidmaetinin smakdasiari informasiya tglin masuliyyat
dasidiglari mlsssise idare ve nazirliyin is xlsusiyyatini, bu
sahanin bitln xarakterini yaxst bilmalidir. Matbuat xidmatinin
amakdagiari, xiisusile rehberi daha gox jurnalistlerle igleyir va
onu 6z sahaesinds pesakariigl ¢cox vacib kefiyyat sayiimalidir.
istor matbuat xidmati, ister de dovist memuru bilmalidir ki, o,
jurnalista informasiya vermeys borcludur. ictimai maraq
doguran informasiyanin camiyyate otrulmesi doviet maragi kesb
edir. CUnki dovlst cemiyyste otriisn bu informasiyalara verilen
reaksiyalar asasinda 6z isini tagkil edir. Qanunvericilikde dovist
memurunun jurnalist sorgusuna cavabinin daqiq muddati
gosteriidiyi halda, ¢ox vaxt buna smsal edilmir. Lakin ganun
pozuntusu hesab edilen bu faktia bagii hslslik heg bir mehkema
cozas! tadbiq edilmayib. Informasiya miilahizelere sdykans
bilmaz. Manbayi melum olmayan informasiyani KiV vasitasile
comiyyata Otlirmek olmaz. Haetta bir yerdan alinan informasiya
basga istigamatden yoxianiimaidir. informasiyanin dsqiqliyi
normal olkelarin jurnalistikasinda doktrinalar sekline salinib.
informasiyanin segilmssinds ve taqdiminde prioritetlik mutleq
godzlenilmalidir. - Informasiyanin  hazirlanmasinda  balans
prinsipine amal etmak vacibdir. 9ks halda informasiya qerazli
va bir torofli olacaqdir. Qerezsizlik KiV-in an vacib
doktrinalanindan olmaidir. Qerazsizliyin temin edilmasinin
baslica serti informasiyada jurnalistin 6z md&vgeyinden
cokinmasidir. Serh informasiyani gerazli gOsterir.
informasiyanin hazirianmasinda dagigliye nail olmaq ilkin
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sartdir. Sehvlar darhal dizsldilmalidir. Faktiarin dagiqliyi onun
dili ile de gox baglidir. informasiyada epitetler, sisirtmalar geyri -
daqiqliys imkan verir. Statistik gdstericilardan ehtiyatla istifade
edir. Stasistika daqiq izah tsleb edir. Qaza ve falakatiarin teqdim
olunmasinin xususi qaydalari var ve bu qgaydalara smal
olumalidir. Bazi alda edilmis informasiyalarin ddvlst sirri ve diger
masalalarle bagli qadagan edilmeasi nazara alinmalidir. Milli
facie vo hearbi amaliyyatla bagl reportajlara fakt kimi hassas
yanasmaq lazimdir. $Saxsi mévgeyi oks etdiron mulahizslorla
resmi informasiya menbayini ayird etmak vacibdir. Gizli
mikrofon, telefon danisiglari , gizli kamera ilo informasiya
toplamagq qanunvericilkle gadagan edilir. insanlarin saxsi hoyat
hiququna hérmatle yanasmaq vacibdir. Lakin ictimai
xadimlerin bu hiqugqunun mahdudlagsmasindan da sui-istifada
yol veriimazdir. Bazan jurnalistleri négsanlan daha c¢ox
gabartmaqda ginahlandinrlar. Lakin bilmak vacibdir ki,
jurnalistika dérdiinci hakimiyyat kimi 6ziinden svvalki Ug resmi
dovlet hakimiyyatinin (izerinde ictimai nazarat funksiyasini 6z
izerina gotlrib. Diger tarafden oxucu, tamasagi ve dinlayici,
adstan manfi emosiya doguran informasiyaya meyillidir. Bazar
miinasibatlari soraitinde KiV bunu nszare almaga mehkumdur.
informasiyani almagq, toplamaq gox gatin bir prosses olsa da, bu
isin  hale ilkin merhalasidir. Novbati marhslalerds onun
hazirlanmasi va 6tlirlilmasi kimi ciddi prosseslar dayanir. Buna
gora matbuat xidmatlerinin faaliyystinin saviyyesi jurnalistlerin
isinde 6zUnl biruze verir. 9gar matbuat xidmatine malik har
hans!i hokiimat qurumu ile bagl KiV-de yanhg informasiya
gedibss burada yalniz jurnalistin giinahi yoxdur. Yaxs teskil
edilmis matbuat xidmeti isi metbuatda yanhs informasiyanin
yayllmasi ehtimalini gox asa@ salir va bu da 6z novbasinde
tagkilatin nifuzunun lekalenmasinin garsisini ahr. Unutmag
lazim deyil ki, faaliyyatini yilksak saviyyada qura bilen matbuat
xidmati yol verilacek har hansi bir yalnighga gére masuliyystin
béyik bir hissesini bir név KiV-in lizerine goymus olur.
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