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Maiatzaren 25ean egin zenidan eskariari erantzuteko, honekin batera bidaltzen dizut 1993ko martxoaren 17ko Erabakiaren bidez(1) dei egindako azterketara aurkeztu zirenen zerrenda, jakinaren gainean egon zaitezen.
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(1) Erabakia, 1993ko martxoaren 17koa, Herri-Arduralaritzaren Euskal Erakundeko zuzendariarena. Erabaki horren bidez, Euskal Autonomi Elkarteko administrazioetan euskara normaltzeko  plangintza arautzen duen urriaren 12ko 224/89 Dekretuan ohartarazitako hizkuntza-eskakizunak egiaztatzeko azterketara dei egiten da (EHAA, 

1993ko martxoaren 26a).

Ofizioa    

Nondik norakoak                          

Administrazioak edo erakunde ofizialen batek sortutako komunikazio idatzia da ofizioa, administrazio-jardunbidearen tramitazioan sartzen dena. Hartzaileei begira, bi motatako ofizioak ditugu: barrukoak eta kanpokoak. Barruko ofizioa erakunde ofizial batek beste administrazio-organo bati edo bertako langile bati igorritako idazkia da. Kanpokoa, berriz, erakunde horrek administrazioz kanpoko pertsona edo erakundeari bidalitako mezua dugu. Ofizioak, kasu bietan, gai bakarra jorratu ohi du.

Idazteko irizpideak

Ofizioaren hizkera formala da. Tonu-aldaketarik ez dago; hortaz, begirunea

-gehiegikeriarik gabe-, objektibotasuna eta formaltasuna dira nagusi ofizioan. Testua ahalik eta ulergarrien izateko, hona zenbait gomendio:

· Administrazioko gainerako idazkietan bezala, laburdurak eta, batez ere, siglak lehen aldiz aipatzean, azaldu egin behar dira. Horretarako azalpena esaldiaren baitan jarriko dugu, eta, parentesi artean, izen horren sigla edo laburdura. Ondorengoetan nahikoa izango da sigla erabiltzea.

· Erantzuteko ofizioa bada, aurreko ofizioaren zenbakia, gaia eta eguna aipatu behar dira, hartzaileak erreferentzia hori izan dezan.

· Legeen, dekretuen eta horrelakoen aipamenak (nork eman dituen, noiz eta non argitaratu diren... ) behealdeko oharretan jasotzea komeni da, testua korapilatsuegia gerta ez dadin

Osagaiak

Idazpurua

Orrialdearen goialdean, eskuinean, jartzen da. Bertan hau adierazi behar dugu: ofizioaren tokia eta eguna, gaia eta espediente-zenbakia. Tokia eta eguna jasotzeko badira zenbait bide, esate baterako:

Arrasate, 1993ko apirilaren 8a, edo

Arrasate, 1993-04-08 ( laburrago)

Bestalde, ofizioaren gaiaren aipamenak zehatza, laburra eta orekatua izan behar du: ahal dela, gehienez bost hitzeko esaldia edo, asko jota, bi esaldi labur.

Amaitzeko, espedientearen zenbakia jarriko dugu. Kasuan kasuko administrazio-erakundeak emango du zenbaki hori.

Norentzakoa

Hartzailearen datuak idazpuruaren eta testuaren artean jasoko dira. Barruko ofizioetan honakook jarriko ditugu: hartzailearen kargua (letra xehez) bere izena (ez da beharrezkoa jauna edo andrea jartzea), erakundearena eta helbide osoa. Kanporako ofizioetan, aldiz, hartzailearen izena eta helbide osoa jarrita nahikoa dugu.

Sarrerako agurra eta azken hitzak 

Barruko ofizioetan ez da normalean agurrik egiten; dena dela, administraziotik kanpora bidalitakoetan agurrak erabil daitezke hartzailearenganako hurbiltasuna areagotzeko. Hona zenbait aukera:

Jaun/Andre (a) (hori) - (ak, ok) (horiek), (Sarrerakoa)

Besterik gabe. agur. / Honenbestez, agur. (Bukaerakoa)

Testua

Testua lerroalde labur eta berezituetan antolatuko dugu, ideiak argi eta hurrenkera logikoan adieraziz. Ofizioak gai bakarrekoak izaten dira, eta hizkerari begira, formal samarrak. Hortaz, ofizio gehienetan errepikatu egiten dira egitura eta esamolde jakin batzuk. Ikus itzazue ofizioaren gaia, helburua eta zertarakoa zehazteko erabiltzen diren egitura horietako batzuk:

Gaia: ... dela eta, /... -(a)ri dagokionez,

Helburua: honekin batera bidaltzen dizut... /ofizio honen bidez... jakinarazten dizut.../... -(a)ri erantzuteko..., adierazten dizut.

Zertarakoa: ... jakin dezazun eta dagozkion ondorioak izan ditzan/jakinaren gainean egon zaitezen.

Igorlearen datuak

Kargua (letra xehez), sinadura eta izen-abizenak (ez dago letra larriz edo lodiz zertan nabarmendu) adierazi behar ditugu.

Toki eta eguna

Igorlearen datuak eman ondoren, aukerakoa da tokia eta eguna jasotzea; izan ere, eguna goiko idazpuruan idatzita dago eta.

Noizbehinkako argibideak      

Informazio gehigarria (lege-arauen aipamena, gainerako argibideak...) ofizioaren behealdean emango dira aditzera, honako laburdura honen ondoren: Oh (Oharra). Horrelakoetan erreferentziazko zenbakiak ere erabil ditzakegu: (1), (2), ...
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