
Наименование должности, включая наименование организации (в дат. падеже)
Фамилия И.О./ г-ну(г-же) Фамилия И.О. (в дат. падеже)

или:
Наименование организации (в именительном падеже)

Наименование должности руководителя 
Фамилия И.О./ г-ну (г-же) Фамилия И.О. (в дательном падеже)

Почтовый адрес (в последовательности: улица, № дома, город, регион, индекс)
или:
Адрес электронной почты/ номер телефона/ факса (если письмо отправляется только по электронной почте или по факсимильной связи)



О __ (укажите тему письма) ____  


Уважаемый(-ая) Имя Отчество!

Текст письма ______ ( по ширине листа) _________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Приложение: 1. на __ л. в __ экз. (если приложение одно, то номер 1 не ставится)
                        2. наименование приложения (если не указано в тексте) на _ л. в _ экз.



С уважением, (может быть написано от руки подписывающим лицом)

[bookmark: _GoBack]Наименование должности                                                                		   И.О. Фамилия




Фамилия Имя Отчество, наименование должности и подразделения, 
номер телефона, адрес электронной почты исполнителя
