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интервал

фамилия пробел инициалы



Заголовок письма печатается шрифтом 
Time New Roman, № 14 через один 
междустрочный интервал,

в конце заголовка точка
не проставляется
Уважаемый      ! 

Исходящие письма адресуют в организации, их структурные подразделения или конкретному должностному лицу (междустрочный интервал 1,5).

Первые экземпляры исходящих писем, подписываемых Проректором, исполняются на цветном бланке.

Вторые экземпляры исходящих писем (с визами) исполняются на чистых листах. При ответах на обращения граждан, направляемых в правительственные организации, в обязательном порядке указывается, дан ли ответ заявителям (заявителю).

Приложение: План мероприятий на 2 л. в 1 экз.

 




подпись

инициалы, фамилия

На последнем листе исходящего письма в левом нижнем углу указываются инициалы и фамилия исполнителя и номер рабочего телефона (шрифт № 10).
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