	
	Первому заместителю Мэра Москвы в Правительстве Москвы

И.И. Иванову 



Уважаемый Иван Иванович!
Во исполнение Вашего поручения к № 00-1122/33 от 01.10.2003 г. по вопросу согласования и выпуска распорядительных документов по программе «Очередное Кольцо» сообщаю.

Подготовлен проект ответа Заместителю Мэра Москвы  Петрову П.П. (прилагается).
Инструкция по оформлению письма:

«Выравнивание» адреса производится относительно центра листа.

Между наименованием должности и фамилией в адресе должна быть пропущена одна строка.
Текст  письма печатается  с применением шрифта Times New Roman Cyr № 14. 

Адрес, обращение «Уважаемый ____!» и подпись выделяются жирным шрифтом.
Ссылки на тот или иной документ в тексте выделяются жирным шрифтом, например, «Во исполнение поручения к № 00-1122/33 от 01.10.2003 г.».

Приложение: на ___ л.





Генеральный директор					                 В.Х. Жилов





Исп. И.А. Семенов


Т. 123 45 67








