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	Должность адресата
Наименование организации
Фамилия И.О.



	Уважаемый Имя Отчество!

	Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием для подготовки письма. 

Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т. д.

В деловой переписке принята форма изложения текста от первого лица множественного числа (просим, сообщаем, направляем, напоминаем и т. д.), так как должностное лицо, подписавшее письмо, выступает от имени организации.

	Приложение:
	1.  … на … л. в … экз.                         
2.  … на … л. в … экз.

	Наименование должности
	И.О. Фамилия

	И.О. Фамилия исполнителя
Тел. 00 00 (номер телефона)
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