Zarzadzenie nr 2/2011
z dnia 3 stycznia 2011
Dyrektora Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN, Zabrze

w sprawie wprowadzenia wzoru blankietu firmowego Centrum

Z dniem 3 stycznia 2011 roku wprowadzam blankiet listowy Centrum Materiatow
Polimerowych i Weglowych PAN w wersji polskiej i angielskiej.

Wzér blankietu jest zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Blankiet firmowy wedtug zatacznika 1 powinien by¢ stosowany w kazdej zewngtrznej
korespondencji Centrum, jesli przepisy nie stanowig inaczej.

Zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia jest obowigzujacy w Centrum wzor listu.

Dyrektor Centrum

prof. dr habJAndrzej Dworak

Otrzymuja:
1. Kierownicy pracowni, dziatéw, projektow, grantow
2. a/a
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Zabrze, dnia ....
W cafym tekscie stosujemy times new roman 12 punktéw lub calibri 11 wzgl. 12 punktow
Pole adresu: pojedyncze odstepy, miasto i kod pocztowy mozna wyttuscic¢
Pan/Pani
Petne tytuly, imie i nazwisko
Funkcja, jesli sprawuje i jesli to wazne w aspekcie tresci listu
Instytucja
Kod pocztowy, miasto
Ulica, nr domu
Dotyczy: ....cccovvvreineeneeennnnnn. (WaZne szczegolnie, jesli piszemy do instytucji, nie podajqc nazwiska. Jesli

mozna, podac referencje — np. Wasze pismo .... z dnia .....)

Tres¢ pisma:
Nagtéwek: Szanowny Panie ..., Szanowna Pani ...
Nagtowek stosujemy tylko, jesli piszemy do cztowieka, nie do anonimowej instytucji

Tekst listu: times new roman 12 punktéw lub calibri 11 wzgl. 12 punktéw. Odstep po akapicie 12
punktéw. Optymalny wydaje sie odstep miedzy liniami co 1,15 wiersza. Mozna wybra¢ mniejszy, jesli
diugos¢ tekstu to uzasadnia. Nie nalezy stosowac odstepu wigkszego: 1,5 lub 2 wiersze.

Zakoriczenie:
tacze wyrazy szacunku

zakoriczenie stosujemy tylko, gdy adresujemy do cztowieka, a nie do instytucji.

Zataczniki:

Nalezy wymienic¢ wszystkie zatqczniki w sposéb umozliwiajqcy ich identyfikacje, np.: umowa na dostawy
tlenu z dnia ..., faktura znak .... Z dnia itp.)
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