	Зразок листа-попередження:

	“Hemospektr”
Klochkivska, 366
310051, Kharkov
Ukraine
Tel./fax.: +380 572 378 534
E-mail: blud@kharkiv.com


Керівнику підприємства
ТОВ “Асоціація ЛТД”

АТ “Гемоспектр” доводить до Вашого відома, що згідно з угодою № 17 від 7 квітня 1998 р. Вам були відвантажені під реалізацію медпрепарати (накладна №209 від 7 квітня 1998 р.) з відстрочкою платежу 14 банківських днів, але, на сьогодні, оплата за товар не проведена. 

Просимо Вас зробити оплату, згідно з вищезгаданою накладною, протягом п’яти банківських днів, у крайньому разі ми будемо змушені звернутися з позовною заявою до обласного арбітражного суду щодо відшкодування збитків у розмірі 0,5 % від суми простроченого платежу за кожний прострочений день.

29 квітня 1998 р.


Директор АТ “Гемоспектр” 


(підпис) (Розшифрування)



	Зразок листа-прохання:

	 

Директорові Центральної наукової 
бібліотеки імені В. Г. Короленка

Просимо дозволу користуватися фондами Вашої бібліотеки викладачеві кафедри української та російської мов Семенченкові Віктору Анатолійовичу, який працює над проблемами оптимізації викладання російської та української мов іноземним студентам.

Дата
Проректор


(підпис)

Печатка


Розшифрування




	Зразок листа-інформації:

	АКАДЕМІЯ ПЕДАГОГІЧНИХ НАУК УКРАЇНИ

ПЕДАГОГІЧНИЙ МУЗЕЙ УКРАЇНИ


Адреса: м. Київ, вул. Володарського, 57 тел. 224 – 10 - 09, 224 – 25 – 90
 


Начальникам управлінь освіти
обласних держадміністрацій
Директорам обласних інститутів
післядипломної освіти



Педагогічний музей України відкрив постійнодіючу виставку

“УКРАЇНСЬКА МОВА – ДЕРЖАВНА МОВА В ЗАКЛАДАХ ОСВІТИ”, на якій, відповідно до статті 10 Конституції України, подано екскурс в історичні періоди боротьби за українську державність 1917 – 1920 р.р., українізації в 20-х роках, розкрито впровадження державної мови в закладах освіти за 8 років незалежності України, пропагується досвід роботи освітян України (методичні розробки, відео-аудіозаписи, рекомендації) в реалізації історичної місії української мови як державної мови в навчально-виховному процесі. 

Просимо організувати відвідування виставки освітянами областей.

На базі виставки освітні заклади можуть проводити семінари, круглі столи з обміну досвідом, зустрічі з науковцями відповідних педагогічних галузей, а також послухати лекції з історії педагогіки та шкільництва України. 

Музей пропонує освітянам співпрацю у висвітленні їх досвіду роботи відповідно до зазначеної тематичної виставки.

Житлом і харчуванням адміністрація музею не забезпечує.

Виставка відкрита з 10.00 до 17.00, крім неділі, в залі 203, за адресою: м.Київ, вул. Володимирська, 57.
Телефони для довідок: Код (044) 224 – 25 – 90; 224 – 10 – 09


Директор


(підпис) А.І. Кирпач




Зразок листа на ім’я мера про проведення заходу

Назва громадської організації

             ( адреса, телефон, факс, Е-mail)
Вих. №                                              

Миколаївському 
міському голові

Чайці В.Д.

Шановний Володимире Дмитровичу!

(Назва громадської організації, що подає проект) спільно з управлінням у справах сім’ї, дітей та молоді міськвиконкому в рамках програми “Молодь” планує/проводить (назва проекту, дата та місце проведення, приблизна кількість учасників, відповідальний з боку громадської організації із зазначенням контактного телефону).

Просимо Вас надати для проведення даного заходу організаційну/фінансову підтримку в розмірі   (грн.)

Надання послуг по проведенню заходу буде здійснювати (реквізити).  

