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--------------------------------------------------------------------------
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____________ N _______________                       [сведения об адресате]
На N _______________________

[Заголовок к тексту]
Многоуважаемый Имя Отчество!
Мне было исключительно приятно получить от Вас письмо с предложениями к проекту договора о сотрудничестве между нашими организациями на 0000 год.
Сообщаю Вам, что проект договора только что рассмотрен на заседании научно-технического комитета. Решением комитета указанный проект принят за основу. Комитетом также рекомендовано ускорить подготовку окончательного варианта договора.
В связи с этим я просил бы Вас, уважаемый Имя Отчество, сообщить мне удобную Вам дату для встречи, в ходе которой мы могли бы обсудить с Вами окончательный вариант указанного договора. Перечень вопросов для обсуждения прилагается.
Буду искренне рад, если Вы сочтете возможным обсудить со мной окончательный вариант договора до конца текущего месяца. Позвольте также выразить надежду на то, что сотрудничество между нашими организациями в предстоящем году будет успешным.

Приложение: "Перечень вопросов...", на 3 листах, только адресату.

    С неизменным уважением,
(наименование должности, личная подпись)                   И.О. Фамилия

Источник - "Справочник по делопроизводству", "Налоговый вестник"
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