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Noti :

- Formatul textulw, excepténd eventugl titlurile, va {i urmitiorul:
o Caractere (font): Times New Roman (preferabil), fie Palatino Linotype, 5
o Mirimea caracterelor (font size): 12-14;

Alinierea textului: stinga-dreapta (justificd);

Qa

© Spafierea indre linii; 1-1,5,
= 8e vor utiliza diacriricele;

- .Pentru documentele care confin mai mulie pagini, hewder-ul si footer-ul pot i folosite doar pe
prima pagind (pagina de gardd), sau se poate folosi doir headereul.

Lista de verificare a elementelor din documentele intocmite

ELEMENTUL DOCUMENTULUI CARE SE VERIFICA PE CATRE DIRECTOR EXISTENT
Da/Nu

a} Antetul- MENCS, sigla si numele in clar al unitd{ii geolare; iar in subsoln! documentului se vor
reghsi urmdtoarele informatii de contact: adresit, cod pogtal, numir de telefon, numdr de fix, adrosi
e=-mail, paging web,

b) numdrul 3i data intocmirii §i expedierii sau dupl caz, transmiterii in vederea expedicrii,
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¢) destinatarul — denumirea institutiei, functia, numele i prenumele,
d) titul corespondentei — delimitarea genului de luerare (dupd cav,).
e) formula de introducere, cu precizarea numarului lueririi la care se face referire, acolo unde oste
cazul,

f) continutul corespondentei — prezentarca, pe scurl, a problemei tratate, el juridic, rezolujic/
solutionare,
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g} formula de Tﬁch«.-ziare,

h} semndlura — functia, numele i prenumele pe
i) stampila aplicatd pe semnatura aulorizali,
J) in partea de jos a paginii exemplaralui din document care rdmdne I institutic se va Sorie numbrul
de exemplare, numele $i funclin persoanei care o inloemit documentul,
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