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ORGANISME O UNITAT A QUE ADRECEU LA SOL-LICITUDE


Prova Rectorat UPC
El DNI s’escriu sense cap punt. Entremig dels grups de números es deixa un espai en blanc. Cal afegir-hi la lletra, que no se separa del número.


Prova Rectorat UPC
Tots els elements del domicili se separen amb comes, llevat del número del pis i el de la porta. L’abreujament del tipus de via s’escriu amb majúscula perquè és a començament de línia.

C. Albertí, 25, pral. 4a


Prova Rectorat UPC
Els elements de l’exposició de motius es numeren. Els números s’escriuen amb xifres i amb un punt al darrere, sense cap altre signe.

1. no 1.-


Prova Rectorat UPC
Si la sol·licitud consta de més d’un element, es numeren. Els números s’escriuen amb xifres i amb un punt al darrere, sense cap altre signe.

1. no 1.-


Prova Rectorat UPC
El lloc se separa de la data amb una coma. El mes s’escriu amb lletres i minúscula inicial. L’any no porta cap punt entremig i la preposició no porta l’article. No es posa cap punt al final.

Sant Cugat del Vallès, 24 de febrer de 2000


Prova Rectorat UPC
No s’hi ha de posar el càrrec, sinó l’òrgan, el centre o la unitat a què s’adreça. S’escriu amb totes les lletres amb majúscula.

VICEGERÈNCIA DE LA UNIVERSITAT POLITÈCNICA DE CATALUNYA




1. Definicié

La sol-licitud és el document mitjangant el qual una persona demana a I'Administracié alguna cosa.
Aquest document esta regulat per l'article 70 i seglents de la Llei 30/1992, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comda.

2. Apartats

2.1. Dades personals

Informacié basica:

- Nom i coghoms

- DNI

- Domicili i codi postal (lloc on es volen rebre les notificacions o mitja pel qual es volen rebre)

Informacions opcionals:
Si la sol-licitud és en nom i representacié d'un organisme, s'ha d'esmentar I'organisme, s'hi ha de
posar el NIF de lI'organisme en lloc del DNI de la persona i I'adreca ha de ser la de I'organisme.

2.2. Exposicio de fets
S'hi exposen els fets i els motius que justifiquen la sol-licitud.

Si hi ha més d'un motiu, es numeren i s'escriuen en paragrafs separats, i s'exposen segons el temps
en que succeeixen o segons l'argumentacio.

2.3. Nucli de la sollicitud

S'hi exposa el que es demana.

Si se sol-liciten diverses coses, es numeren i s'escriuen en paragrafs diferents.
2.4. Signatura

Només s'ha de signar, perqué el nom i els cognoms, i el lloc de treball o el carrec ja s'esmenten a
I'apartat de dades personals.

2.5. Dataci6
S'hi ha de fer constar el lloc i la data.
2.6. Destinaci6

La sol-licitud s'envia a I'organ, el centre o la unitat administrativa a qué s'adreca i no pas a un carrec.

3. Redaccio

Tradicionalment, la sol-licitud es redactava com un text seguit. Actualment, en els impresos
estandarditzats s'utilitzen recursos grafics per estructurar la informacié en blocs i identificar els
continguts amb etiquetes que permeten reduir el text als elements essencials d'informacié.

De la construccié amb dos verbs principals:



(Dades personals) Expose: Que... Per aix0, Sol-licite: Que...

es passa a la distribucié en blocs d'informacié seguent:
Dades personals
Exposicio de fets

Sol-licitud

També desapareix la referéncia al receptor i es fan servir férmules impersonals.

Sol-licite: Que em concediu l'autoritzacié per absentar-me del meu lloc de treball.

Sollicitud

L'auteritzacis per absentar-me del meu Ioc de reball.

4. Terminologia: sol-licitud, no instancia

La Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu fa referéncia en aquest document amb el nom de sol-licitud. Per aix0

es considera obsolet el terme instancia, que es feia servir a la Llei de procediment administratiu de
1958.
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