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Эмблема (ГБОУ РБЛИ)





Вначале указывают полное наименование учреждения, а затем строкой ниже в круглых скобках сокращенное наименование так, как записано в уставе!





Регистрационный номер





Дата





20 мм





Наименование учреждения на башкирском языке должно полностью соответствовать наименованию на русском языке, в том числе по количеству строк и напечатано таким же шрифтом





Адрес указывают в строго определенной последовательности (в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи):


название улицы и номер дома; населенный пункт; 


административный район;


обязательно следует писать 


Республика Башкортостан (полностью)


в конце указывают почтовый индекс





Телефон обязательно указывают с кодом населенного пункта, при этом коммутационную 8 перед кодом 


не указывают!





Наличие официального электронного почтового ящика (E-mail) и сайта на бланке письма обязательно!





Дату письма можно написать 2 способами:


Цифровым 01.12.2013    или


Словесно-цифровым 01 декабря 2013 г.





Строка на №_____от_______


Заполняется в случае, если Вы готовите ответное письмо, при этом указывают исходящий регистрационный номер и дату письма, на которое дается ответ.





Первая буква наименования должности располагается на левой границе текста.





10 мм





20 мм





Должность на бланке указывают сокращенно. Таким образом, чтобы в наименование должности не входили слова из названия образовательного учреждения:





Не Директор лицея-интерната, а


      Директор





Инициалы ставятся перед фамилией, после фамилии ставится пробел





ВНИМАНИЕ!


Все надписи в тексте письма выполняют 


14 шрифтом Times New Roman. 


Никакого выделения курсивом или подчеркивания в тексте





НЕ ДЕЛАЙТЕ!





20 мм (нижняя граница


            текста документа)





Инициалы и фамилия выравниваются таким образом, чтобы последняя буква в фамилии располагалась на границе текстового поля. 








