[image: ]
2













О (об)... [текст заголовка, интервал 1, выравнивание по левому краю. 
Длина строки не более 7,5 см]


[Текст констатирующей части. Интервал текста 1. Выравнивание по ширине.]


РАСПОРЯЖАЮСЬ: 

[Текст распорядительной части. Интервал текста 1. Выравнивание по ширине.]


Приложение: [Текст приложений. Интервал текста 1. Выравнивание по ширине. При наличии нескольких приложений, нужно указать: «Приложения:». Сами приложения в таком случае перечисляются списком и нумеруются. В каждом пункте указывается количество листов соответствующего приложения] на 3 л.
2. [Текст приложений] на 2 л.
3. [Текст приложений] на 2 л.



И.о. ректора,
проректор по образовательной деятельности	О.С. Абрамовских

Поля: левое – 2 см, правое – 1 см, верхнее и нижнее – по 2 см, шрифт - Times New Roman.
Проект распоряжения вносит

Должность	И.О. Фамилия

СОГЛАСОВАНО

Должность	И.О. Фамилия

Должность	И.О. Фамилия

Должность	И.О. Фамилия





Визы согласования ставятся на оборотной стороне последнего (подписного) листа распоряжения (перед приложениями).

Поля листа согласования должны быть зеркальными: левое – 1 см, правое – 3 см. В противном случае при подшивке документа фамилии согласующих лиц не читаются.



















Отделу документационного обеспечения ознакомить с распоряжением путем рассылки на адреса электронной почты:

- перечень структурных подразделений и должностных лиц, кому направить сканы распоряжения 
(можно скопировать необходимый перечень из Табеля распорядительных документов и вставить сюда)

При указании поручения о рассылке на обороте документа, 
пункт о рассылке из самого текста распоряжения ИСКЛЮЧАЕТСЯ
[bookmark: _GoBack]

Приложение 
к распоряжению 
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