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Vastaanottaja / Vastaanottava yritys
Osasto / Kasittelija

Jakeluosoite

00000 Postitoimipaikka

MAA (tarvittaessa)

Lahettajan viite
Paaotsikko
Asiakirjan ja tekstin asettelu

Standardi siséaltda ohjeet asiakirjan tunnistetiedoista ja tekstin vakioasettelusta.
Standardin periaatetta sovelletaan sekd paperimuodossa, ettd sahkoisessa
muodossa oleviin asiakirjoihin.

Standardin tavoitteena on luoda ja yllapitaa yhtenaisia kaytantoja, joita noudattamalla
asiakirjasta I0ytaa nopeasti ja helposti vakioasettelun mukaiset oleelliset tiedot.

Reunukset, sarkaimet ja kirjasin

Asiakirjan vasen reunus on 2 cm ja muut reunukset vahintaan 1 cm. Sarkaimet
asetetaan 2,3 cm:n valein. Kirjaintyypista riippuen perustekstin sopiva kirjainkoko on
yleensa 11-12 pistettd. Otsikoinnissa kaytetdan1-2pt suurempaa pistekokoa kuin
varsinaisessa tekstissa.

Ylatunnistetiedot

Asiakirjassa tulee olla vahintaan seuraavat ylatunnistetiedot: laatija, asiakirjatyyppi ja
paivamaara seka monisivuisissa asiakirjoissa sivunumero. Ylatunnisteen jalkeen
jatetaan kolme tyhjaa rivia ennen vastaanottajan osoitetietoja tai asiasisaltoa. Kukin
tunnistetieto aloitetaan isolla kirjaimella ja kirjoitetaan muuten pienaakkosin.

Laatija
Laatijalla tarkoitetaan asiakirjan laatinutta organisaatiota tai henkil®a.
Laatijaorganisaatiosta kirjoitetaan nimi tai sen lyhenne tekstina tai logona. Kun
tunnistetieto on tekstia, voidaan laatijaorganisaation nimi kirjoittaa lihavoituna.
Asiakirjatyyppi
Asiakirjatyyppi kuvailee asiakirjan kayttétarkoitusta, esimerkiksi Tarjous, Muistio tai
Poytékirja. Asiakirjatyyppi kirjoitetaan lihavoituna. Asiakirjatyyppi kirjoitetaan
sarkainkohtaan 9,2 cmn vasemmasta reunuksesta.
Sivunumero
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Yksisivuiseen asiakirjaan ei tarvitse merkita sivunumerointia. Monisivuisessa
asiakirjassa sivunumeron jalkeen jatetaan yksi valilyonti ja kokonaissivumaara
merkitdan sulkeisiin. Sivunumeron paikka on 16,1 cm vasemmasta reunuksesta.

Alatunnistetiedot

Alatunnistetietoja ovat sivun alareunaan sijoitettavat laatijaorganisaation yhteystiedot.
Alatunnisteen ylapuolelle jatetdan vahintaan kolme tyhjaa rivia.

Yhteystiedot voidaan erottaa asiakirjan sisallosta vaakasuoralla viivalla.
Yhteystietojen kirjainkoko voi olla 1-2 pistetta pienempi kuin asiasisallon kirjainkoko.

Yhteystietoja ovat yrityksen tai yhteisén nimi, postiosoite, kayntiosoite,
puhelinnumero, faksinumero, sahkdposti- ja verkko-osoite. Yhteystietojen lisaksi
alatunnisteeseen merkitdan muut viranomaisten maaraamat tai muuten tarpeelliset
laatijaorganisaatiota koskevat tiedot, kuten Y-tunnus, kotipaikka seka
pankkiyhteystiedot.

Lopputervehdys ja allekirjoitus

Lopputervehdyksen yla- ja alapuolelle jatetdan vahintaan yksi tyhja rivi.
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