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ОБРАЗЕЦ   ОФОРМЛЕНИЯ  УГЛОВОГО   БЛАНКА  ПИСЬМА  
В угловом  штампе  бланка  документа  необходимо  использовать  шрифт 
Times New Roman;
Наименование вышестоящей организации    – 10 шрифт;

Наименование организации (университета) – 12 шрифт (полужирный);

Реквизиты документа из нескольких строк печатают через 1 межстрочный интервал;
Справочные данные об организации, дата и регистрационный номер – 10 шрифт.
Каждый новый пункт печатается через 1 интервал.
Наличие  геральдического знака - ЭМБЛЕМЫ – ОБЯЗАТЕЛЬНО;
ОБЯЗАТЕЛЬНО:
Ф.и.о. исполнителя, телефон

Поля  бланков:

Левое – 20 мм

Правое – 10 мм

Верхнее- 20 мм

Нижнее – 20 мм

При   оформлении  письма  с двух сторон  - ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны.

При создании  письма (документа) на двух и более  страницах – вторую и последующие страницы нумеруют.

ОБРАЗЦЫ   РАСПОЛОЖЕНИЯ  И  ОФОРМЛЕНИЯ  ПОДПИСЕЙ 
С 01.12.2020 при оформлении писем следует правильно указывать наименование должности руководителя  МАГУ:

Ректор                                                                                              И.М. Шадрина
В случае замещения ректора назначенным должностным лицом подпись указывается следующим образом:

И.о. ректора                                                                                    И.О. Фамилия

В  СПРАВКАХ:
	Ректор
	_____________
(подпись)
	                      ____________

                        Ф.И.О.

	Декан/Директор
	_____________

(подпись)
	                       ____________

                          Ф.И.О.

	Секретарь
	_____________

(подпись)
	                        ____________
                            Ф.И.О.


                                  (М.П.)
