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                    2-3 межстрочных интервала 

О договоре на поставку оборудования 

                                                    2-3 межстрочных интервала 

Уважаемый Иван Иванович! 

1,25 абзацный отступ в тексте 

В соответствии с предварительной договоренностью направляем Вам проект 

договора на поставку оборудования. 

Прошу Вас после подписания один экземпляр договора отправить в адрес ИСл 

РАН. 

                  2-3 межстрочных интервала 

Приложение: на 6 л. в 2 экз. 

 

               2-3 межстрочных интервала          

Директор             К.В. Никифоров 

 

 

 

Исп.: Сидоренко Е.С. 

Тел.: 8 (999) 125-35-43 

 

Примечание [U1]: Реквизит 
«Адресат» размещается параллельно 
наименованию института.  

Примечание [U2]: Заголовок к тексту 
письма  - краткое содержание темы 
письма. Заголовок к тексту 
формулируется с предлогом "О" ("Об") и 
отвечает на вопрос "о чем?».  
 Заголовок должен состоять из одной 
фразы. Заголовок не заключается в 
кавычки и не подчеркивается. Возможно 
его выделение полужирным шрифтом 
 

Примечание [U3]: Текст набирается  
шрифтом Times New Roman 

размером 14 с начертанием «Обычный» 

и форматируется «по ширине». 

 Остальные реквизиты печатаются через 

1 межстрочный интервал без абзацного 

доступа: 

1)Адресат 
2)Заголовок к тексту 
3)Отметка о наличии приложения 
4)Подпись 
5)Исполнитель 

 
Поля документа: 

Верхнее – 2 см. 

Нижнее – 2 см. 

Правое – 2 см. 

Левое – 1 см.  
 

Примечание [U4]: В тексте письма 
сначала фамилия, потом инициалы, а в 
подписи наоборот сначала инициалы, 
потом фамилия.  
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