  وتمتاز رسالة التغطية ببداية موضوعها  باإلشارة إلى اإلعالن وتاريخه والوظيفة المقصودة بالطلب،  إذ يحتوي اإلعالن أحياناً على أكثر من   كما يجب على المتقدم أن يبين سبب تقدمه لهذه الوظيفة،  إذا كان يعمل في وظيفة أخرى،  مشيراً إلى ما يمكن تقديمه لهذه الوظيفة إذا عيّن فيها،
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