Мемлекеттік және мемлекеттік
емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы басқарудың
үлгілік қағидаларына
9-қосымша


Хаттама мәтінінің құрылымы


Ұйымның ресми атауы                      Ұйымның ресми атауы
 (мемлекеттік тілде)                                 (орыс немесе өзге тілде)

ХАТТАМА				     ПРОТОКОЛ
(мемлекеттік тілде)                                  (орыс немесе басқа тілде)

________________________ 			      № ____________
		          (күні)
	Шығарылған жері 	                                            Шығарылған жері             
         (мемлекеттік тілде)                                          (орыс немесе басқа тілде)

┌                                             ┐			
... жөніндегі комиссияның отырысы							

Төраға – Т.А.Ә.
Хатшы – Т.А.Ә.
Қатысқандар: (саны) адам (тізімі қоса беріліп отыр) 	                      		           Кіріспе                       
											       бөлік
КҮН ТӘРТІБІ

	1. әзірлеу және оның қағидаттары туралы …
	. . . меңгерушісінің баяндамасы
	2. …туралы

1. ТЫҢДАЛДЫ:
	Т.А.Ә.. – баяндаманың мәтіні қоса беріліп отыр.

СӨЗ СӨЙЛЕГЕНДЕР: 
	Т.А.Ә. –сөйленген сөздің қысқаша жазбасы.
	Т.А.Ә..– 				           	
Негізгі
												бөлік
ҚАУЛЫ ЕТТІ:							                         		                                                                                                                                      
1. . . . мақұлдансын
2. …

2. ТЫҢДАЛДЫ:

СӨЗ СӨЙЛЕГЕНДЕР: 

ҚАУЛЫ ЕТТІ:

Төраға		          қолы               Қолтаңбаның толық жазылуы
Хатшы	           	қолы		   Қолтаңбаның толық жазылуы

                                                                                            А4 (210Х297) форматы

_________________________

