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Организация
Должность
Фамилия И.О.
Должностному и физическому лицу – инициалы после фамилии. 
Шрифт: Times New Roman №13-14pt.
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(при отправке ответа следует указать № и дату входящего письма) 

Заголовок (О чем?) 
(Пример: О пролонгации договора) 
Шрифт текста: Times New Roman №12pt. 


Обращение (пример: Уважаемый Сергей Юрьевич!)

Основной текст
(Пример: В дополнение к ранее направленному письму в адрес директора по почтовому бизнесу УФПС г. Москвы – филиал ФГУП «Почта России»       Рыжкова А.В. от 23.11.2016 № 8346-07-051 сообщаю следующее….)
Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами, печатается по ширине текстового поля. Шрифт: Times New Roman №14, для писем большого объема – 13pt., для таблиц – 12pt.

	Приложение:
	1. Название приложения на … л. в … экз.

	
	2. Название приложения на … л. в … экз.




Подписывающее лицо  (пример:                                                              И.О. Фамилия
Проректор по безопасности
и общим вопросам                                                                                        И.М. Исаев)
Информация об исполнителе указывается Times New Roman №10pt. (в левом нижнем углу документа)
Фамилия Имя Отчество (полностью)
Телефон
E-mail: корпоративная электронная почта @misis.ru (при необходимости)
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