Деловой ответ на запрос информации
Пустой бланк — поля для заполнения обозначены в квадратных скобках.
Авторский проект образца. Адаптируйте условия и проверьте применимость перед использованием.
Связь с запросом
Ответ № [Номер ответного письма] от [Дата ответного письма].
Кому: [Адресат ответа]. От: [Отправитель ответа].
В ответ на [Номер, дата и тема исходного запроса] сообщаем следующее.
Сведения по пунктам
[Ответы по номерам вопросов].
Источники и актуальность: [Источники и дата актуальности ответа].
Вопросы, требующие уточнения
[Неизвестные сведения и порядок уточнения].
Отсутствующие сведения не включены в ответ как установленные факты. Если требуется иной период или редакция материалов, просим отдельно обозначить их.
Передаваемый комплект
[Передаваемые приложения и ограничения доступа].
Просим сообщить, если указанный комплект недоступен или получен не полностью. Письмо описывает предоставленные сведения и не подменяет отдельное согласование договорных условий.
Обратная связь и подпись
[Контакт для уточнений].
[Подписант ответа]. Подпись __________________ /__________________/
