Општа упутства о дописима
1. Употреба
Постоје две врсте дописа: званични и интерни. Званични се користе у преписци која се шаље из штаба, команде, положаја или сличних организацијских делова Министарства одбране у друге органе, затим у рутинској преписци са агенцијама Владе које су ван система Министарства одбране, за обавештавање о војним и цивилним активностима, као и за оцењивање и давање препорука запосленима у Министарству војске и војним лицима.

Интерни дописи користе се у интерној преписци у оквиру истог штаба или команде или сличних организацијских делова. Они се, по правилу, не користе када пишете лицима или организацијама који нису из ваше организационе јединице или команде. Узорак за интерне дописе може се унапред припремити и користити као шаблон.

2. Општа правила
а .Оригинални документ
За званичне дописе користите бели папир са заглављем, као прву страну, и празан бели папир за остале стране. Интерни дописи се пишу или штампају на празном белом папиру без заглавља.

б. Копије
Припремите само потребан број примерака.

в. Датум 

Откуцајте дан, месец и годину или ставите печат са датумом, месецом и годином уз десну маргину дописа.

г. Маргине
Стандардна маргина је постављена на 2,5 цм од леве, десне, горње и доње ивице папира. Не треба поравнавати текст уз десну маргину.

д. Потписници
Откуцајте имена војних званичника у три реда, наводећи у првом реду име (великим словима), у другом чин и род војске, а у трећем звање. Уколико звање захтева додатни ред, дозвољена је употреба четвртог реда. Прво слово у четвртом реду треба да се налази испод трећег слова у трећом реду.

Откуцајте имена цивилних званичника у два реда, наводећи у првом реду име (великим словима), а у другом звање. Уколико звање захтева додатни ред дозвољена је употреба трећег реда. Прво слово у трећем реду треба да се налази испод трећег слова у другом реду. У простору за потпис немојте писати академске титуле, ознаке за припадност верској заједници или неке друге титуле, уколико та информација није важна за Војску, односно примаоца. На пример, употреба медицинске титуле показује да су достављене медицинске информације засноване на мишљењу медицинског стручњака.

Пример: Употреба и припрема дописа
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	1. У тачки 1. дефинисана је употреба дописа.

2. Између редова користите један, а између пасуса два реда размака.

3. Када допис има више од једног пасуса, пасусе нумеришите. Када су пасуси подељени на мање делове означите их словима абецеде и поставите на доле описан начин. .

a. Када је пасус подељен мора имати најмање два потпасуса.

b. Уколико постоји потпасус „а“ мора постојати и потпасус „б“.

(1) Означите следећу потподелу бројевима у загради; на пример (1), (2) и (3).

(2) Не делите текст више од треће потподеле.

(a) Након друге потподеле немојте увлачити ред више него што је показано у овом  примеру.
(b) Ово је пример правилног постављања треће потподеле. 
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	Прилог
	ЏОН В. СМИТ
пуковник, ГШ
заменик начелника Штаба за операције
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	Копија за:

Начелник Војне полиције (са прилозима)
	


