Iratmintak

5.1. Kimeno levél minta

PENZUGYMINISZTERIUM
[politikai fels6vezetd vagy szakmai felsévezeté/szervezeti egység megnevezésel

[név] részére lktatédszam:[...]
[beosztds] Hiv.szam:[...]

Ugyintézé:[...]

Telefonszéam:[...]
Intézmény/Cég Targy:[...]
Helység
[Megszélitas]
[Levél szovege]
[Keltezés]

Udvozlettel:

[...]

alairé neve

1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.; Postafidk: 1369 Budapest, Pf. 481; Telefon: +36 1 795 1400



5.2.Feljegyzés minta

PENZUGYMINISZTERIUM
[...] Foosztaly

Ikt. sz.:
FELJEGYZES
[cimzett neve, beosztasa] asszony/ur részére
szervezeti egység
Targy:[...]
Hattér:
[szoveq]
Javaslat:
[szoveq]
[Keltezés]

[...]

féosztalyvezetd

Latta: [kozvetlen szakmai felettes neve, beosztasa, aldirasa]
Készitette: [ligyintézd neve, beosztasa, aldirdsa]



5.3. Borité minta

PENZUGYMINISZTERIUM
Iktatoszam:
Targy:
UGYINDITO: ...covvveeeiiii Féosztaly
Ugyintézé neve, telefonszama
Datum:

ERKEZETT TOVABBITVA

(név)

helyettes allamtitkar asszony/ur

atjan
ERKEZETT TOVABBITVA

(név)

allamtitkar asszony/ur

utjan
ERKEZETT TOVABBITVA

(név)

kozigazgatasi dllamtitkar asszony/ur

utjan
ERKEZETT TOVABBITVA

(név)

miniszter asszony/ur
részére
tajékoztatasul/alairasra/jévahagyasra

TOVABBI UGYINTEZESRE: .....cevvvveriinnn. FSosztélyra/Vissza az iigyinditéhoz





