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Пример оформления распоряжения 
Краткое содержание, выраженное 

с помощью отглагольного существительного 

в предложном падеже; начинается

предлогом «О»


Текст констатирующей части распоряжения. Приводятся факты, послужившие основанием для издания распоряжения. Распорядительная часть начинается словом 

обязываю: 


1. Полное наименование должности исполнителя, инициалы, фамилия (в дательном падеже) или наименование структурного подразделения: предписываемое действие, выраженное в неопределенной форме.

Срок исполнения.


2. Полное наименование должности исполнителя, инициалы, фамилия или наименование структурного подразделения (если в пункте распоряжения несколько предписываемых действий, разных по характеру, то каждое из них выделяется в подпункт):


2.1. Предписываемое действие и срок исполнения.


2.2. То же.


3. Последний пункт распоряжения определят контроль за его исполнением и имеет постоянную формулировку: «Контроль за исполнением распоряжения возложить на …..(структурное подразделение или лицо, на которое возлагается контроль; наименование должности, инициалы, фамилия в именительном падеже)».

Наименование должности 

руководителя  



Подпись 


И.О.Фамилия

Визы

