ПАМЯТКА ПО ОФОРМЛЕНИЮ ПИСЕМ

КОММЕНТАРИИ К ОБРАЗЦУ




Уважаемая Анна Александровна!

	МИНОБРНАУКИ  РОССИИ

Федеральное государственное

автономное образовательное

учреждение высшего образования

«Национальный исследовательский

Томский государственный университет»

(ТГУ, НИ ТГУ)
________________________________
Ленина пр., 36, г. Томск, 634050
Тел. (3822) 52-98-52, факс (3822) 52-95-85

E-mail: rector@tsu.ru
http://www.tsu.ru
ОКПО 02069318, ОГРН 1027000853978
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                         04.06.2014          №           956
                   на №    11-200          от        23.04.2014
О представлении информации о ТГУ
	Директору Административного департамента Министерства образования и науки 
Российской Федерации 


А.А. Шевченко


Направляю Вам информацию о Томском государственном университете для подготовки справочника телефонов и адресов высших учебных заведений, подведомственных Минобрнауки России. 

Приложение: на 1 л. в 1 экз.

С уважением,


Ректор
  








 Э.В. Галажинский




Е.В. Бельская 

(3822) 529-860
· Письма на бланке университета в обязательном порядке регистрируются в управлении делами университета.

· При подготовке писем на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют посредине верхнего поля листа, начиная с цифры «2».

· На первом листе приложения к письму в правом верхнем углу пишут без кавычек – Приложение. Если документ имеет несколько приложений, то их нумеруют: Приложение № 1, Приложение № 2 и т. д

· Печать на письмах не ставится, за исключением гарантийных писем и писем, к которым предъявляются особые требования Минобрнауки России либо других организаций.  

· Оформление письма на бланке факультета (института) и письма на англоязычном бланке осуществляется по тем же правилам, что и оформление письма на бланке письма университета. 
· Письма, оформленные на бланке факультета (института), подписывает руководитель подразделения или лицо, исполняющее его обязанности. Регистрация и хранение писем, оформленных на бланке факультета (института), осуществляются работником факультета (института), ответственным за делопроизводство.
Постоянные реквизиты бланка, расположенные  в левом верхнем углу и не подлежат изменению и сокращению.
- адресат печатается шрифтом Times New Roman размером № 13 и выравнивается по левому краю.

- в качестве адресата могут выступать должностные или физические лица.

- при адресовании документа должностному лицу инициалы ставят перед фамилией, а наименование организации входит в состав наименования должности адресата, которые указываются в дательном падеже. Допускается использовать официально принятые сокращенные наименования организаций.
- почтовый адрес не указывается в письмах, адресованных должностным лицам.
- инициалы и фамилия выделяются полужирным шрифтом. 

- при адресовании документа физическому лицу инициалы ставятся после фамилии, затем указывается почтовый адрес, например:

Семенову О.П.

Озерная ул., д. 5, кв. 8,

г. Асино, Асиновский район,

Томская область, 636845

- Дата и номер письма могут быть впечатаны (шрифт Times New Roman размером № 10) или проставляться ручкой с чернилами синего или фиолетового цвета.

- Ссылка на регистрационный номер и дату документа обязательно указывается при подготовке письма-ответа. 

Сведения в реквизит переносятся с поступившего письма-запроса и проставляются после реквизита «дата и номер письма», но не в тексте документа. 
 Заголовок к тексту письма
- пишется с прописной буквы  шрифтом Times New Roman размером № 10 

- выравнивается по центру

- должен кратко и точно отражать содержание текста письма и отвечать на вопрос «о чем?».

- длина заголовка не должна превышать 33 печатных знаков (с учетом пробелов) в строке 

- точка в конце заголовка не ставится.

- Текст письма должен начинаться с обращения. Обращение печатают по центру относительно текста письма полужирным шрифтом Times New Roman размером № 13. В конце обращения ставят восклицательный знак.
- Текст письма печатается через один межстрочный интервал  шрифтом Times New Roman размером № 13 и выравнивается по ширине текстового поля. Возможно использование 1,5 межстрочного интервала, если объем текста не большой. 

- Текст письма не должен допускать различного толкования. 

- Письмо целесообразно готовить по одному вопросу, или может касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязаны. 
- Если письмо направляется в дополнение к ранее направленному, то в нем следует указать номер и дату ранее отправленного письма.

Отметка о наличии приложения: 

- включает слово Приложение, которое всегда употребляется в единственном числе, независимо от количества прилагаемых документов. Если приложение названо в тексте письма, в отметке о приложении указывается только количество листов и количество экземпляров приложения, например:

Приложение: 
на 5 л. в 1 экз.

- Если приложение не названо в тексте, то указывают его наименование, количество листов и количество экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

Приложение:
1. Положение об Административном управлении на 6 л. в 1 экз.

2. Должностная инструкция юрисконсульта на 3 л. в 1 экз.

- Если к документу  прилагают  другой  документ,  также  имеющий  приложение,  отметку  о  наличии  приложения  оформляют  следующим образом:

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2003 № 02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л.

- На первом листе приложения к письму в правом верхнем углу пишут без кавычек – Приложение. Если документ имеет несколько приложений, то их нумеруют: Приложение № 1, Приложение № 2 и т.д.

После текста письма или отметки о наличии приложения принято использовать заключительную «формулу вежливости» (например, «С уважением»), после которой ставится запятая.

Реквизит «подпись» состоит из наименования должности личной подписи и ее расшифровки. Между инициалами и фамилией ставится пробел.

Письмо должно содержать отметку об исполнителе – информацию о лице, ответственном за подготовку письма.

- Отметка об исполнителе включает инициалы и фамилию исполнителя и номер его телефона. 

- Номер телефона исполнителя для иногородних адресатов указывается с телефонным кодом г. Томска. 

- Отметка печатается через один межстрочный интервал шрифтом Times New Roman размером № 10.
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2 одинарных межстрочных интервала





Последняя буква фамилии ограничивается правым полем
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2 одинарных межстрочных интервала
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Левая  граница текстового поля





Положение отметки об исполнителе ограничивается  левым и нижним полем
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