
РОЗМІЩЕННЯ РЕКВІЗИТІВ

ВІТЧИЗНЯНОГО ДІЛОВОГО ЛИСТА

Заголовок
(емблема, назва організації, адреса, 

номери телефону, факсу)
   

Адресат

Індекс та дата
відправлення

Посилання на індекс
Та дату вхідного

документа

Заголовок до тексту

Вступне звернення

Текст листа

Позначка про наявність
додатків

Підпис

Найменування посади та 
прізвище виконавця

Ініціали машиністки,
кількість надрукованих 

примірників


