
Жолдама хат  



�Жолдама хат – 
құжаттар хатпен бірге қоса 
жіберіліп отырғандығы туралы 
адресатты хабардар ету үшін жиі 
қолданылатын құжат. 



� 1. Тақырыбы.
� 2. Датасы.
� 3. Хат жолданып отырған мекеменің аты мен адресаттың 

аты-жөні.
� 4. Кіріспе сөз.
� 5. Хаттың жалпы мазмұн, мақсатын керсететін бөлік.
� 6. Негізгі текст.
� 7. Хатты аяқтай келе айтылатын сыпайгершілік сақтау 

сөздері.
� 8. Жіберушінің қолы.
� 9. Қосымша берілетін болса, оған сілтеме.
� 10. Қосымша.
� 11. Құжатты дайындаушы, жіберуші туралы мəлімет.
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