
АНЫҚТАМА-
АҚПАРАТТЫҚ 
ҚҰЖАТТАР.

ҚЫЗМЕТТІК ХАТ



⚫ Қызметтік хаттар –  қандайда бір мəселе туралы 
мекемелермен, ұйымдармен жəне жеке 
тұлғалармен пікір алмасу құралы қызметін 
атқаратын əр түрлі мазмұндағы басқару 
құжаттарының үлкен тобының жинақталған аты. 

⚫ Мекемеден жіберілетін барлық хаттар екі топқа – 
бастама жəне жауап хаттар болып бөлінеді. Егер 
жауап хат болса, онда құрастырушы жауап беріп 
отырған бастама хаттың күні мен нөмірін 
көрсетеді.



















Қызметтік хатта құжаттың атауы жазылмайды, мəтін 
мазмұнына қарай  түрі анықталады.
Қызметтік хаттың құрылымы
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⚫ Егер істелген іс жайлы жазатын болса, онда 
қысқаша баға беру, Шешілмеген мəселелер туралы 
жазылса, себебін түсіндіру.  

⚫ Хатты қорытындылай келе ұсыныс, өтініш, 
тілектер жазылады. Бұл сөздер хаттың негізгі 
мəтіні жазылып біткеннен кейін азат жолдан 
бастап жазылады. 

⚫ Егер қосымшасы болса, қосымшаға сілтеме 
жазылады. Онда «қосымша» деген сөз жазылып 
қосымшалардың  данасын, бетін көрсетіп қою 
керек. 
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Қарағанды

              Жыл мұғалімі сайысын
               өткізу туралы

               2020 жылдың 25 қыркүйегінде  Қарағанды қаласындағы  «Кеншілер» мəдениет сарайында жылдық мұғалімдер 
сайысы өтеді. Əр лицейден бір мұғалім қатысуы міндетті.
              Осыған орай лицейаралық мұғалімдер сайысы өткізілсін. Жеңімпаз туралы толық ақпарат облыстық білім 
басқармасына жіберілсін.

Білім басқармасы А.Ж.Тегі

Орын. Жұмабаева Рая  459086

01-03 Іске
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