	
	Приложение 1 

	Герб

(эмблема, товарный знак)

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ

почтовый адрес,

№ телефона, факса и т.д.

№ счета в банке

код предприятия

код формы документа

00.00.0000                              № 00/00-00

На № _______                       от ________00__г.

	Адресат:

Наименование должности

И.О. Фамилия (все в дательном падеже)

ул. название, № дома,

город, почтовый индекс

РЕЗОЛЮЦИЯ


Заголовок к тексту (отвечает на 

вопрос «О чем?», начинается 

с предлога «О»
Если текст письма состоит из двух и более абзацев, то письмо печатается от 1-го положения табулятора (1,25 см). Текст без абзацев может печататься непосредственно от левого поля (от 0-го положения табулятора).

Текст письма должен включать три структурных элемента: вводную часть, излагающую повод для написания письма; доказательную часть, приводящую доводы, ссылки на нормативные документы; заключительную часть, в которой излагается просьба, согласие, отказ и пр.
Возможен обратный порядок построения письма: заключительная часть приводится перед доказательной. Этот порядок характерен для писем вышестоящих организаций.

Приложение: на … л., в … экз.

	Наименование должности руководителя
	(подпись)
	И.О. Фамилия


	Исполнитель (И.О. Фамилия)
Телефон
	
	ОРГАНИЗАЦИЯ
Вх. №________
«00» 00 0000 г.




В дело 00-00
00.00.0000    (подпись)
