Spisak priloga, dostavljenih kopija i određivanje lica za kontakt

	MINISTARSTVO VOJSKE

ORGANIZACIJSKI DEO

STANDARDIZOVANA FORMA ADRESE

GRAD, DRŽAVA I POŠTANSKI BROJ

	Pečat/grb                            Odgovor poslati

                                           na ruke
	

	1 

2
	OZNAKA KANCELARIJE
	                                                          1 

                                                          2 Datum

	1 

2

3
	DOPIS ZA: Kancelarija za informisanje, Komanda Kopnene vojske SAD, Avenija Hardi, 1777, SW, Ft. Mekfirson, GA 30330-1062

	1 

2
	PREDMET: Spisak priloga i dostavljenih kopija

	1 

2

3     
	1. Otkucajte „Prilog“ ili „Prilozi“, u zavisnosti od broja priloga, na levoj margini u istom redu sa prvim redom imena potpisnika.

2. Obeležite brojevima i složite priloge istim redom kojim su navedeni u dopisu. Ukoliko je moguće, bolje je da navedete priloge u samom tekstu dopisa nego da posebno date njihov spisak.
3. Ako postoji samo jedan prilog, ne stavljajte broj „1“ ispred „Prilog“.
4. Stavite napomenu „Kopije se dostavljaju“ kadgod, pored direktnih primalaca, obaveštavate i druga lica o predmetu. Kada koristite ovu napomenu otkucajte „Kopija se dostavlja“ u drugom redu ispod poslednjeg reda potpisnika, spiska priloga ili spiska za dostavljanje, koji god red je niži. Počnite spisak adresa u „Kopija se dostavlja“ u sledećem redu uz levu marginu.

5. Kada navodite kome se kopije šalju navedite da li se dostavljaju prilozi na svaku adresu tako što ćete dodati reči „(sa prilozima)“ ako se prilozi dostavljaju ili „(bez priloga)“ ako se ne dostavljaju.
6. U poslednjem pasusu navedite kontakt osobu, njen broj telefona, imejl adresu ili adresu organizacije, ako je potrebno.

	1 

2
	OVLAŠĆEN:
	

	1

2

3

4

5
	3 priloga

1. Spisak kadrova

    24. maj 99

2. Obrazac MV 2A

3. Naređenja 114-6
	BRAJAN A.DŽONS

major, GŠ
načelnik Službe za delovod i arhivu

	
	KOPIJA ZA:

FORSCOM (AFCI-A) (sa prilozima) ili (sa prilozima 1 i 3) ako nisu svi prilozi dostavljeni

TRADOC (ATCG) (bez priloga)


