4.1.Kimend levél minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Tktatd szam:
>> Cimzett neve << >> Cimzett beosztasa << részére
>> Cimzett cime (Helység) <<

>> Cimzett cime (Utca, Hazszam) <<
>> Cimzett cime (Iranyitoszam) <<

Targy: >> Téma << >> Idopont << >> Kért intézkedés <<

Tisztelt >> Rang / beosztas / cim <<!

>> Tartalom jol strukturaltan, sorkizartan <<

>>Alairé neve<<
>>Alairé beosztasa<<

Kiilgazdasagi és Kiltigyminisztérium H-1027 Budapest, Bem rakpart 47.
tel.: >>telefonszam<<; fax: >>faxszam<<
e-mail: >>e-mail cim<<



4.2. Kimend elektronikus levél minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

>> Cimzett neve << >> Cimzett beosztasa << részére
>> Cimzett cime <<

Targy: >> Téma << >> Idépont << >> Kért intézkedés <<

Tisztelt >> Rang / beosztas / cim <<!

>> Tartalom jol strukturaltan, sorkizartan <<

>> Alairé neve <<
>> Alair6 beosztasa <<

Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium
>> Szervezeti egység neve <<
>> Szervezeti egyseég cime <<

Tel.: +36 1 >> XXX-XXXX <<
Fax.: +36 1 >> XXX-XXXX <<
Mobil: +36 >> XX XXX-XXXX <<
Email: @mfa.gov.hu

Ezen Uzenet és annak barmely csatolt anyaga bizalmas, jogi védelem alatt all, a nyilvanos kozléstdl védett. Az lzenetet kizardlag a
cimzett, illetve az altala meghatalmazottak hasznalhatjak fel. Ha ©On nem az lizenet cimzettje, tigy kérjiik, hogy telefonon, vagy e-mail-
ben értesitse errél az lzenet kildgjét és térolje az Uzenetet, valamint annak &sszes csatolt mellékletét a rendszerébsl. Ha On nem az
Uzenet cimzettje, abban az esetben tilos az Gizenetet vagy annak barmely csatolt mellékletét lemasolnia, elmentenie, az lizenet tartalmat

barkivel kézélnie vagy azzal visszaélnie

This message and any attachment are confidential and are legally privileged. It is intended solely for the use of the individual or entity to
whom it is addressed and others authorised to receive it. If you are not the intended recipient, please telephone or email the sender and
delete this message and any attachment from your system. Please note that any dissemination, distribution, copying or use of or reliance
upon the information contained in and transmitted with this e-mail by or to anyone other than the recipient designated above by the

sender is unautherised and strictly prohibited.



Helyszin:

Idopont:

Jelen vannak:

4.3. Emlékezteté minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

EMLEKEZTETO

>> Helyszin megnevezése <<

>> [dépont EEEE.HH.NN. OO:PP formatumban <<

>>Név <<, >>Cég / Szervezeti egység<<, a tovabbiakban >> <<
>> Név <<, >>Cég / Szervezeti egység<<, a tovabbiakban >> <<

>> Név <<, >>Cég / Szervezeti egység<<, a tovabbiakban >> <<

Targy:
>>Téma <<

Elézmények:
>> Elézmények kifejtése <<

Az egyeztetés soran kialakult lehetséges megoldas:
>> Lehetséges megoldasok kifejtése <<

Intézkedések:

1. feladat: >> 1. feladat szovege <<
Hatarido: >> Az 1. feladat hatarideje <<
Felelos: >> Az 1. feladat felelose <<

2. feladat: >> 2. feladat szévege <<
Hatarido: >> A 2. feladat hatarideje <<
Felelos: >> A 2. feladat felelose <<

Készitette:
>> Készité neve <<
>> Készitd szervezeti egységének neve <<

Kiilgazdasagi és Kiiliigymuinisztérium H-1027 Budapest, Bem rakpart 47.
tel.: >>telefonszam=<; fax: >>faxszam<<
e-mail: >>e-mail cim<<



4.4. Feljegyzés minta

>>Z8Ir0 szam=-

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Ikt.szam:
Ugyintézo:
Elérhetoség:

FELJEGYZES

=>> Cimzett neve ¢s beosztasa << részére

Targv: >> Feljegyzés targya <<

>>Tartalom jol strukturaltan, sorkizartan<<

Javaslat:

>>Esetleges javaslat leirdsa<<

Budapest, >>Datum=<

>>Alairé neve<<
>>Aldird beosztasa<<

Latta:
>>Alairé neve<<
>>Alairé beosztasa<<

Jovahagyta:

>>Aldiré neve<<
>>Alairé beosztasa<<

Killgazdasagi ¢s Kitliigyminisztérium H-1027 Budapest. Bem rakpart 47.
tel.: >>telefonszam<=<: fax: >>faxszam<=<
e-mail: >>e-mail cim<<



4.5. A miniszteri rendeletek alairasahoz szlikséges eléadoiv (boritd A/3)

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG MEGNEVEZESE>> )
MINISZTERI RENDELET ALAIRASRA TORTENO FELTERJESZTESE

Iktatoszam:

Targy:

Eléadé: <<miniszteri rendelet elokészitéséért felelos szervezeti egység vezetoje >>
Kozigazgatasi egyeztetés megkezdése:

Kozigazgatasi egyeztetés lezarasa:

Kiilonleges rendelkezés, megjegyzés:

Alairas elott lissa:

<< miniszteri rendelet elokészitéséért felelos szervezeti egység vezetéjét iranyitoé
helyettes allamtitkar megnevezése >> alairasa:

<< miniszteri rendelet elokészitéséért felelos szervezeti egység vezetojét kozvetleniil vagy
helyettes allamtitkar utjan iranyité helyettes allamtitkar megnevezése >> alairasa:

Jogi és igazgatisi helyettes allamtitkar alairasa:

Kozigazgatasi allamtitkar alairasa:





