Деловое письмо с угловым расположением реквизитов
    Герб Российской Федерации                          Адресат
или герб субъекта России
Наименование организации
Наименование структурного подразделения
(или бланк конкретного должностного лица,
к примеру заместителя министра)

Справочные данные организации,
ОГРН, ИНН/КПП
Дата, регистрационный номер,
ссылка на N и дату при письмах-ответах

Заголовок письма

Текст

Должность     (подпись)        Инициалы, фамилия

Фамилия исполнителя (или Ф.И.О. и номер телефона)
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