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 Голові Державного комітету

 статистики України

 Прізвище, ініціал(и)




Якщо документ надсилають посадовій особі, назву установи зазначають у називному відмінку, а посаду і прізвище адресата — у давальному.
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 Державний комітет архівів України

 Відділ формування Національного

 архівного фонду і діловодства

 Провідному спеціалістові

 Прізвище; ініціал(и)




Якщо документ адресують багатьом однорідним організаціям, адресата зазначають узагальнено.

Приклад



 Директорам центральних

 державних архівів України




Документ не повинен містити більше чотирьох адресатів. Слово «копія» перед зазначенням адресата не ставлять. За наявності більшої кількості адресатів складають список для розсилання, а на кожному документі зазначають тільки одного адресата.

До реквізиту «Адресат» входить поштова адреса. Порядок і форма запису відомостей про поштову адресу установи мають відповідати правилам надавання послуг поштового зв'язку [13].

Приклад



 Міністерство охорони здоров'я

 України,

 вул. Грушевського, 7,

 м. Київ, 01021




Якщо документ надсилають фізичній особі, то у називному відмінку зазначають прізвище, ім'я. по батькові (або ініціали) адресата, вулицю, номер будинку і квартири, населений пункт, район, область, поштовий індекс.

Приклад



 Іванченко Петро Семенович

 вул. Садова, буд. 7, кв. 24,

 м. Вінниця, 21003




5.17 Гриф затвердження складається зі слова ЗАТВЕРДЖУЮ (без лапок), назви посади, підпису, ініціалу(-ів) і прізвища особи, яка затвердила документ, дати затвердження.

Приклад



 ЗАТВЕРДЖУЮ

 Міністр фінансів України

 Підпис Ініціал(и), прізвище

 07.03.2001




У разі затвердження документа кількома посадовими особами їхні грифи затвердження розташовують на одному рівні.

Якщо документ затверджено постановою, рішенням, наказом, протоколом, то гриф затвердження складається зі слова ЗАТВЕРДЖЕНО (без лапок), назви, дати і номера затверджувального документа у називному відмінку.

Приклад



 ЗАТВЕРДЖЕНО

 Наказ Держкомархіву України

 16.05.2001 № 40




Гриф затвердження розміщують у правому верхньому куті першого аркуша документа.

5.18 Резолюція, яку ставить на документі посадова особа, складається з прізвища виконавця (виконавців) у давальному відмінку, змісту доручення, терміну виконання,
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Отримано з https://uk.wikisource.org/w/index.php?title=Сторінка:ДСТУ_4163_2003.pdf/6&oldid=374882
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		 Цю сторінку востаннє відредаговано о 19:00, 30 липня 2021.
	Текст доступний на умовах ліцензії Creative Commons Attribution/Share-Alike, також можуть діяти додаткові умови. Детальніше див. Умови використання.
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