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Фирменный бланк организации
образец шапки и полей для писем и приказов

16 ноября 2026 г. № 14

О месте и дате — по центру или слева под шапкой. Ниже — заголовок к тексту: «Об
утверждении графика отпусков».

Текст письма или приказа печатают под шапкой с отступом от края листа.

Подпись: должность, личная подпись, фамилия и инициалы.
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