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	[Кому]
Должность (если есть) [в дательном падеже]
Фамилия И.О.
[один одинарный междустрочный интервал]
[Куда]
ул. *, д. *, кв. *, г. *, обл. *, индекс
[Адресат и адрес пишутся через одинарный междустрочный интервал. Выравнивание по центру либо по левому краю. 
Если адресатов несколько, они отделяются друг от друга двумя одинарными междустрочными интервалами. Должность от ФИО пробелами не отделяется. 
Подробнее– в п.6.1.7 СМК П 03-2023]


	[ 1 одинарный междустрочный интервал]
____ ___ 20__ № ________________
[ 1 одинарный междустрочный интервал]
На  № ___________ от ____ ____ 20____
Вх. № ___________ от ____ ____ 20____
[bookmark: _GoBack][Указать исходящий номер документа, на который дается ответ и входящий номер ЮУГМУ (обязательно!)]
	
	

	[ 1 одинарный междустрочный интервал]
О / Об ... [Краткий заголовок от границы левого поля, без абзацного отступа, через одинарный интервал, без точки]
	
	


[один одинарный междустрочный интервал]
Уважаемый (ая) *!
Текст письма [через 1,5 междустрочный интервал, с абзацным отступом 1,25 см, выравнивание текста по ширине].

[два одинарных междустрочных интервала]
Приложение: текст приложения [от границы левого поля, через 1,5 междустрочный интервал, с абзацным выступом 2,5 см]
[два-три одинарных междустрочных интервала]


	Должность 
[от границы левого поля , через одинарный междустрочный интервал, без абзацного отступа, выравнивание текста по левому полю]
	
	И.О. Фамилия 
[через одинарный междустрочный интервал выравнивание текста по правому полю]



Исполнитель 
И.О. Фамилия
телефон +7 (351) 240-20-20 (доб.0001)
[может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя. Оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля (допустимо в колонтитуле). При отсутствии места – на оборотной стороне внизу слева, длина строки – не более 7,5 см]


Приложение 1
к письму
от ____. ____. 20___ № _______


Текст приложения

