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Рекомендации по оформлению официального письма согласно СТО-5.13.2-16

Руководитель
Организация
Фамилия И.О.
(в дательном падеже,
шрифт № 13, 14 «Times New Roman», одинарный межстрочный интервал)
ул. Профсоюзная, д. 82,
г. Москва, 117393
Или
mail@mail.ru

О чем (с заглавной буквы, шрифт № 12 
«Times New Roman», одинарный межстрочный интервал)


Уважаемый Имя Отчество!

БУ ВО «Сургутский государственный университет» просит направить….
Сургутский государственный университет считает возможным….

Приложение: на 2 л. в 1 экз. (если названо в тексте).

Приложение: 1. Положение об отделе на 8 л. в 1 экз.
2. Справка о кадровом составе Управления на 1 л. в 1 экз. (если не названо в тексте или их несколько).

Шрифт № 13, 14 «Times New Roman»; одинарный межстрочный интервал; выравнивание текста по ширине; абзацный отступ 1,25; поля: верхнее, нижнее, левое – 2 см, правое – 1 см. 



Ректор                                                                                                                   С.М. Косенок
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