Diputacié )
@ Barcelona #DibaOberta

NOTES DE LLENGUA #53 marg de 2019

Tipus documentals (lll)

Ofici

Document pel qual ’Administracié comunica de manera oficial continguts relacionats
amb la tramitacié d’'un procediment administratiu.

— Ofici intern: adregat a un organ administratiu.

— Ofici extern: adregat a una persona fisica o juridica.

Codi del tipus documental DIBA: TD06-016

i

Estructura

— Dofici intern no té ni salutacié ni comiat. A l'ofici extern, aquestes férmules

son optatives.
— Tenint en compte el caracter formal d’aquesta comunicacié, és preferible
utilitzar férmules neutres.

Senyor, / Senyora, Atentament, / Ben atentament,

— La férmula de salutacié va seguida d’una coma.
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Mﬂ Signatura i datacié

o Criteris de redaccié
A

Més informaci6 i exemples.
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