Opšta uputstva o dopisima
1. Upotreba
Postoje dve vrste dopisa: zvanični i interni. Zvanični se koriste u prepisci koja se šalje iz štaba, komande, položaja ili sličnih organizacijskih delova Ministarstva odbrane u druge organe, zatim u rutinskoj prepisci sa agencijama Vlade koje su van sistema Ministarstva odbrane, za obaveštavanje o vojnim i civilnim aktivnostima, kao i za ocenjivanje i davanje preporuka zaposlenima u Ministarstvu vojske i vojnim licima.

Interni dopisi koriste se u internoj prepisci u okviru istog štaba ili komande ili sličnih organizacijskih delova. Oni se, po pravilu, ne koriste kada pišete licima ili organizacijama koji nisu iz vaše organizacione jedinice ili komande. Uzorak za interne dopise može se unapred pripremiti i koristiti kao šablon.

2. Opšta pravila
a . Originalni dokument
Za zvanične dopise koristite beli papir sa zaglavljem, kao prvu stranu, i prazan beli papir za ostale strane. Interni dopisi se pišu ili štampaju na praznom belom papiru bez zaglavlja.

b. Kopije
Pripremite samo potreban broj primeraka.

c. Datum 

Otkucajte dan, mesec i godinu ili stavite pečat sa datumom, mesecom i godinom uz desnu marginu dopisa.

d. Margine
Standardna margina je postavljena na 2,5 cm od leve, desne, gornje i donje ivice papira. Ne treba poravnavati tekst uz desnu marginu.

e. Potpisnici
Otkucajte imena vojnih zvaničnika u tri reda, navodeći u prvom redu ime (velikim slovima), u drugom čin i rod vojske, a u trećem zvanje. Ukoliko zvanje zahteva dodatni red, dozvoljena je upotreba četvrtog reda. Prvo slovo u četvrtom redu treba da se nalazi ispod trećeg slova u trećom redu.

Otkucajte imena civilnih zvaničnika u dva reda, navodeći u prvom redu ime (velikim slovima), a u drugom zvanje. Ukoliko zvanje zahteva dodatni red dozvoljena je upotreba trećeg reda. Prvo slovo u trećem redu treba da se nalazi ispod trećeg slova u drugom redu. U prostoru za potpis nemojte pisati akademske titule, oznake za pripadnost verskoj zajednici ili neke druge titule, ukoliko ta informacija nije važna za Vojsku, odnosno primaoca. Na primer, upotreba medicinske titule pokazuje da su dostavljene medicinske informacije zasnovane na mišljenju medicinskog stručnjaka.
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	1. U tački 1. definisana je upotreba dopisa.

2. Između redova koristite jedan, a između pasusa dva reda razmaka.

3. Kada dopis ima više od jednog pasusa, pasuse numerišite. Kada su pasusi podeljeni na manje delove označite ih slovima abecede i postavite na dole opisan način. .

a. Kada je pasus podeljen mora imati najmanje dva potpasusa.

b. Ukoliko postoji potpasus „a“ mora postojati i potpasus „b“.

(1) Označite sledeću potpodelu brojevima u zagradi; na primer (1), (2) i (3).

(2) Ne delite tekst više od treće potpodele.

(a) Nakon druge potpodele nemojte uvlačiti red više nego što je pokazano u ovom  primeru.
(b) Ovo je primer pravilnog postavljanja treće potpodele. 
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pukovnik, GŠ
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	Kopija za:

Načelnik Vojne policije (sa prilozima)
	


