Az egyszerű ügyirat javasolt formája
Az irat megnevezése (Balra zártan vagy középre igazítható; utána 12 pt térköz)
Az irat szövege ………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………..

……………….…… (A lényeges mondanivaló kiemelhető; utána 12 pt térköz)
A szöveg új bekezdése………………………………………………………………………..

……………………………………………………………..(Utána 12 pt térköz)
Keltezés: Helységnév, 20… január 10.                                (Utána 36 pt térköz)
Aláírás                                                                                   (Utána nincs térköz)

Azonosító adat (beosztás, lakcím, egyéb adatok)                 (Utána 12 pt térköz)
Melléklet: x db (ha van)

