


Информационно-справочные документы

Сообщают сведения, побуждающие принимать 
определенные решения, т.е. инициируют управленческие 
решения, позволяют выбрать тот или иной способ 
управленческого воздействия. Они не содержат 
поручений, не обязывают выполнять поручения.

Документы этой системы играют служебную роль по 
отношению к организационным и распорядительным 
документам.

Особенностью этих документов является то, что они 
идут снизу вверх по системе управления: от работника к 
руководителю подразделения, от руководителя 
подразделения к руководителю организации, от 
подведомственной организации в вышестоящую.



Информационно-справочные документы

Виды:
✔ Докладная записка;
✔ Служебная записка;
✔ Объяснительная записка;
✔ Предложение;
✔ Представление;
✔ Заявление;
✔ Протокол;
✔ Акт;
✔ Справка;
✔ Служебные письма;



                                         ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

1. Письменное сжатое изложение сущности дела, представляемое подчиненным 
чиновником своему начальству (Малый энциклопедический словарь Брокгауза и 
Ефрона, 1907-1909).

2. Документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего учреждения и 
информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, о 
выполненной работе, содержащий выводы и предложения составителя (Большой 
бухгалтерский словарь / под ред. А.Н. Азрилияна. - М.: Ин-т новой экономики, 1999).

3. Документ, адресованный руководству, излагающий какой-
либо вопрос с выводами и предложениями составителя 
(Краткий словарь видов и разновидностей документов. - М.: 
Главархив СССР, ВНИИДАД, ЦГДАДА, 1974).



Докладные и служебные 
записки

Докладная записка – 
документ, адресованный 
руководству, излагающий какой-
либо вопрос с выводами и 
предложениями составителя.

Обычно целью ее написания 
является желание побудить 
руководителя принять некое 
решение. Данное решение 
оформляется в виде резолюции 
руководителя. Но иногда 
докладная записка может быть 
просто информационного 
характера.

Служебная записка – записка о 
выполнении какой-либо работы, 
направляемая одним должностным 
лицом другому.

Служебная записка – документ, по 
назначению близкий к докладной 
записке, но составляемый 
работником или руководителем 
одного подразделения и 
направляемый в другое 
подразделение для решения 
вопросов, входящих в его 
компетенцию.
Служебные записки – это своего рода 
переписка между структурными 
подразделениями.



С точки зрения оформления, у этих документов много 
общего. Они имеют одинаковый состав реквизитов:

⚫ наименование подразделения – автора документа

⚫ наименование вида документа (ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА или 
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА)

⚫ дата

⚫ регистрационный номер

⚫  адресат

⚫ заголовок к тексту

⚫ текст

⚫ Подпись

Поскольку речь идет о внутренних документах, место 
составления может не указываться.

 При оформлении реквизитов следует придерживаться общих 
требований, предъявляемых к оформлению организационно-
распорядительных документов.



    Докладные                записки

Докладные записки, адресованные руководителю организации или отдела, 
являются внутренними документами и могут составляться на простом листе 
бумаги формата А4. Документы, направляемые в вышестоящие инстанции, - 
это внешние документы, их необходимо оформлять на бланке организации.

  
Внутренние 

  

Внешние

Если докладные записки информируют адресата о ходе выполнения работ, 
то они могут составляться регулярно. Это так называемые информативные 
докладные записки.



Классификация докладных записок



В зависимости от содержания докладной записки автор может 
сформулировать в ней выводы, предложения или ограничиться 

простым изложением фактов. Исходя из этого структура 
докладной записки, как правило, представлена следующими 

смысловыми разделами:

⚫ в первой части излагаются причины, факты или события, 
послужившие поводом для ее написания

⚫ во второй части – анализ сложившейся ситуации, возможные 
варианты решения

⚫ в третьей – выводы и предложения о конкретных действиях, 
которые, по мнению автора документа, необходимо 
предпринять.

Текст записки излагается от первого лица единственного 
числа.



Не делайте «вступительных речей»: не надо никаких «Довожу до Вашего 
сведения», «Обращаюсь к Вам, потому что...» и т. д. Лучше начать 

изложение так: «По Вашему поручению я провела...», «Во исполнение 
приказа...», «В соответствии с планом...» и т. п.

Избавляйте текст от «слов-паразитов» - они производят не самое 
приятное впечатление и говорят о недостаточном словарном запасе 

автора. Не рекомендуем в заключительной части текста писать: 
«Вносится на ваше рассмотрение», «Докладывается для принятия 

решения» и т. п.

В конце записки следует четко указать вносимое предложение (или 
просьбу), сделать выводы. Заканчивать текст лучше словами: «Считаю 

необходимым... (целесообразным и т. д.)», «Предлагаю...», «Прошу... 
(выделить, направить)» и т. п.



Написание докладной записки

Предпочтительно при оформлении докладной записки 
пользоваться угловым расположением реквизитов заголовочной 
части (однако это требование не является жестким). Примеры 
расположения заголовочной части внутренней докладной записки 
двумя способами:



Пример оформления докладной записки:



⚫ Служебные записки, в отличие от докладных записок, обеспечивают 
связь объектов управления на горизонтальном уровне, то есть 
составляются работником или руководителем подразделения на имя 
руководителя или специалиста другого подразделения. Следует 
помнить, что служебные записки направляются обычно от одного 
руководителя к другому или от одного сотрудника к другому только 
в случае их равнозначного должностного статуса, в противном 
случае это будет докладная записка.

⚫ Как правило, служебные записки составляются по вопросам материально-
технического, информационного, организационного и хозяйственного 
обеспечения. 

Текст служебной записки, как правило, состоит из 
двух частей – обоснования причин ее составления и 
заключительной части – предложения, просьбы и т.п.

Служебная записка подписывается непосредственно составителем 
или руководителем подразделения. Датой объяснительной записки 
является дата ее составления и подписания.

Написание служебной записки





Служебная записка



Справка

Информационные докладные записки часто заменяют таким документом, как справка, и наоборот, что 
является неправомерным. 

Справка — это документ, содержащий описания и подтверждения тех или иных фактов или событий, в 
том числе биографического или служебного характера; в отличие от докладных записок она не требует 
принятия каких-либо действий от руководителя.

                                В зависимости от целей составления справки могут быть:
                                                                      аналитические 
                                                                        отчетные 
                                                                    информационные 

Аналитические справки содержат информацию по вопросу или проблеме, требующей решения. Обычно 
аналитические справки имеют значительный объем текста (до 3-х страниц). Текст аналитической 
справки состоит из трех частей. В первой части излагается основание составления, во второй — анализ 
ситуации или вопроса, в третьей — выводы и предложения.

Отчетные справки содержат обобщающие итоговые сведения о результатах деятельности, поэтому 
заголовок отчетной справки включает указание на период времени, к которому относятся изложенные в 
справке сведения, например: Справка об объеме документооборота предприятия в 2006 г.

Справки информационного характера составляются с целью информировать руководство о положении 
дел и могут иметь, например, следующий заголовок: Справка о ходе выполнения работ по договору с …                    
Они составляются по запросу и представляются в установленные сроки.











                ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ   ЗАПИСКА
    Объяснительная записка - это документ, который поясняет отдельные положения 
основного документа (плана, программы, отчета, проекта) или объясняет  причины какого-
либо действия, факта, происшествия, поступка  Ее может составлять любой работник 
организации в адрес вышестоящего должностного лица.
По содержанию объяснительные записки делятся на две группы.
        Первая группа документов представляет собой приложения к основному документу 
(плану, отчету), они объясняют и дополняют его. Такие записки оформляются на общих 
бланках, подписываются руководителем.
        Во вторую группу включаются записки, в которых объясняются причины поведения, 
поступки, ситуации. Они составляются и подписываются отдельными работниками
     
⚫Объяснительная записка в трудовых отношениях, согласно ст. 193 ТК РФ, является 

обязательным документом, сопровождающим документирование дисциплинарных 
взысканий. В такой объяснительной записке работник объясняет причины нарушения 
трудовой дисциплины. Объяснительная записка является основанием для оценки 
работодателем тяжести совершенного проступка и обстоятельств, при которых он был 
совершен.
⚫Текст объяснительной записки, как правило, состоит из двух разделов:
•первый раздел содержит факты, послужившие поводом к ее написанию;
•второй раздел - причины, объясняющие сложившуюся ситуацию.
⚫В объяснительной записке предполагается использование предлогов с причинным значением: 

в связи с…, вследствие…, по причине тог, что 







Акт

Документ, составленный группой лиц (комиссией), 
подтверждающий установленные ими факты или события.

 Акт может быть оформлен на чистом листе А4 или на общем 
бланке.

   Дата акта должна соответствовать дате события и 
                        месту его составления.



Акт

Реквизиты:
✔ Наименование организации – автора 

документа;
✔ Наименование вида документа - А  К  Т;
✔ Дата, номер;
✔ Заголовок;
✔ Место издание;
✔ Текст;
✔ Гриф утверждения;
✔ Подпись.



Акт
Акты отличаются широким разнообразием по своему назначению и 

содержанию: 
✔Сдачи-приемки (работ, материальных ценностей, документов); 
✔Обследования (состояния техники безопасности, противопожарной 

безопасности; условий труда; результатов деятельности); 
✔Испытаний (образцов, систем, технологий); 
✔Выделения к уничтожению (материальных ценностей, документов); 
✔Передачи (структурного подразделения из одной организации в 

другую); 
✔Нарушения установленных правил; 
✔Ревизии, инвентаризации; 
✔Расследования аварий, несчастных случаев; 
✔Ликвидации организации и т.д.



Акт

Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной 
(констатирующей).

Может быть третья часть – заключительная, которая может содержать 
выводы или рекомендации.

Заголовок может начинаться с:
      1. Предлога «о или «об» и формулируется с помощью отглагольного 

существительного, например:
Акт ( о чем?) «Об уничтожении дел»

2. Либо с помощью существительного в родительном падеже, например:
Акт (чего?) ревизии кассы.

В водной части указывается распорядительный документ(в именительном падеже) на 
основании которого происходит работа комиссии. Начинается эта часть акта словом 

«Основание», с заглавной первой буквы через 2-3 интервала ниже заголовка с абзаца. После 
слова «Основание» ставится двоеточие и указывается наименование распорядительного 

документа в именительном падеже, его дата, номер и названия, например:
Основание: приказ директора школы от 17.04.2010 №34 «О проведении инвентаризации в 

школе»



        Далее с новой строки прямо от полей пишется 
«Составлен комиссией в составе: и затем 
указывается список фамилий с указанием 
должностей лиц, составивших акт( их перечисляют в 
последовательности: председатель комиссии, члены 
комиссии, присутствующие.



Акт

В основной части (констатирующей) 
излагаются сущность, характер, методы и сроки 
проделанной работы, установленные факты, а 
также выводы, предложения и заключения. 

В конце текста акта указываются количество 
составленных экземпляров и их 
местонахождение. Количество экземпляров акта 
определяется количеством заинтересованных в 
нем сторон или нормативными документами. 



Акт



                                                                

ПРОТОКОЛ -   документ, в котором 
фиксируют ход обсуждения вопросов и принятия 
решений на собраниях, совещаниях, заседаниях, 
конференциях.
Протоколы документируют деятельность постоянно 
действующих коллегиальных органов, таких как коллегии 
комитетов и министерств, муниципальных органов управления, а 
также ученых, технических, методических советов. Кроме того, 
совещания, проводимые руководителями структурных 
подразделений, заместителями генерального директора, 
директора, также могут протоколироваться.
Распространено составление протоколов для документирования 
деятельности временных коллегиальных органов (конференций 
собраний, семинаров и т. д.).
Протокол оформляется секретарем на основе записей, которые он 
вел на заседании. Это могут быть краткие записи, стенограмма 
или диктофонные записи. Для подготовки протокола секретарь 
собирает до заседания тезисы докладов и выступлений, проекты 
решений.



Протокол

Обязательные реквизиты:

✔Наименование организации;
✔Наименование вида документа- ПРОТОКОЛ;
✔Дата заседания, номер;
✔Место составления;
✔Заголовок к тексту;
✔Текст;
✔Подписи (председатель, секретарь).



     В ходе заседания можно составить лишь черновик протокола. В 
пятидневный срок протокол уточняется, добавляется, выверяется и 
оформляется.  При выборах должностных лиц в протоколе указываются 
результаты голосования отдельно по каждой кандидатуре. К протоколу 
подшиваются все представленные на рассмотрения материалы, которые 
оформляются как приложения.
     Решения, принятые на заседаниях, доводятся до сотрудников 

предприятия в виде копии самого протокола, выписки из протокола или в 

виде других распорядительных документов.

Протокол оформляется на общем бланке.
  Протокол может быть кратким или полным. Вид протокола выбирается в 
зависимости от вида заседания или статуса коллегиального органа.
Краткий протокол — фиксирует обсуждавшиеся на заседании вопросы, 
фамилии докладчиков и принятые решения. Такой протокол ведут чаше всего в 
тех случаях, когда заседание носит оперативный характер.
Полный протокол — содержит сведения не только об обсуждавшихся 
вопросах, принятых решениях и фамилиях выступавших, но и достаточно 
подробные записи, передающие содержание докладов и выступлений 
участников заседания, все высказанные мнения, прозвучавшие вопросы и 
реплики, замечания, позиции. Полный протокол позволяет документировать 
подробную картину заседания 



 Дата , номер и заголовок протокола .

Датой протокола является дата заседания (протоколы, как правило, 
оформляются после заседания). Если совещание продолжалось несколько 
дней, то дата протокола включает даты начала и окончания.
Например: 21 — 24.07.2014.
Номером (индексом) протокола является порядковый номер заседания в 
пределах календарного года или срока полномочий коллегиального 
органа.
   Заголовок протокола состоит из названия вида коллегиальной 
деятельности (собрания, заседания, совещания и т.д.) и названия  
коллегиального органа в родительном падеже. 
Например: Заседание кафедры  (в отличие от других документов, где в 
заголовке излагается суть вопроса)

           Текст протокола включает следующие части:
•вводную;
•основную.



Вводная часть
Во вводной части протокола после заголовка приводятся
1). Фамилии и инициалы председателя и секретаря заседания, например:
Председатель – В.И.Харченко
Секретарь – С.Б. Филимонов (также могут быть указаны члены президиума, если 
таковые имеются)
 С новой строки после слова «Присутствовали» в алфавитном порядке 
перечисляют фамилии, инициалы должностных лиц, присутствовавших на 
заседании. Если число присутствовавших больше 10, то указывается общее 
количество.
2) Сведения о присутствовавших. С новой строки после слова «Присутствовали» 
перечисляются Ф.И.О. членов коллегиального органа (в алфавитном порядке)
Если на заседании были лица из других организаций, то после слова 
«Присутствовали» с новой строки печатают слово «Приглашенные» и 
указывается список приглашенных лиц, в этом случае перед каждой фамилией 
указывается должность и название организации.
3) Повестка дня – краткое содержание документа, она содержит оптимальное 
количество вопросов и устанавливает последовательность их рассмотрения и 
фамилии докладчиков по каждому вопросу.

•Каждый пункт должен отвечать на вопрос «о чем?»
• Каждый вопрос повестки дня нумеруется арабской цифрой, его формулируют с 
использованием предлогов «О» или «Об».

•В конце пункта следует (если есть конкретный докладчик) указать Ф.И.О. и 
должность докладчика, 



ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.О перспективах развития завода. Доклад директора В.Р. Аксакова
2.Об итогах социологического опроса рабочих. Доклад начальника 

социологической службы Л.М. Булановой.

Основная часть протокола.
В соответствии с последовательностью вопросов в повестке дня 
оформляется текст основной части протокола — он должен содержать 
столько разделов, сколько пунктов включено в повестку дня.
Каждый раздел состоит из трех частей:
1. СЛУШАЛИ:
 ВЫСТУПИЛИ:
 ПОСТАНОВИЛИ:(РЕШИЛИ», которые печатаются от левого поля 
прописными буквами. Такое оформление позволяет выделить в тексте речь 
основного докладчика, участников обсуждения вопроса и постановляющую 
часть, в которой сформулировано решение.



В части «СЛУШАЛИ» излагается текст выступления. В начале текста с новой 
строки в именительном падеже указывают фамилию выступающего. Запись 
выступления отделяют от фамилии тире. Выступление излагается от третьего 
лица единственного числа. Допускается вместо записи выступления после 
фамилии указать («Запись выступления прилагается», «Текст доклада 
прилагается»).
В последнем случае доклады становятся приложением к протоколу.

1.СЛУШАЛИ:
        М.И. Романова – (текст доклада прилагается)
В части «ВЫСТУПИЛИ» с новой строки в именительном падеже указывают 
фамилию выступающего и после тире, текст выступления или вопрос (если в 
ходе выступления он был задан докладчику).
       ВЫСТУПИЛИ:
       В.К. Смирнов – были ли приняты меры для ликвидации аварии на стройке?

В части «ПОСТАНОВИЛИ» («РЕШИЛИ») отражают принятое решение по 
обсуждаемому вопросу. Текст постановляющей части печатается полностью в 
любой форме протокола.



Текст всего протокола печатают через 1,5 
межстрочных интервала.
Протокол оформляет секретарь заседания. 
Протокол подписывает секретарь и представляет 
на подпись председателю в течение 3 (трех) 
рабочих дней после заседания.
Подписи отделяют от текста 3 межстрочными 
интервалами. Наименование должности 
печатается от границы левого поля, последняя 
буква в фамилии ограничивается правым полем.
В день подписания протокола председателем он 
должен быть зарегистрирован.



Название учреждении

ПРОТОКОЛ

02.07.2015 № 34

Москва

Заседания коллегии

Председатель – А.В. Добровская 

Секретарь – Л.Ф. Пшеничная 

Присутствовали: (перечисляются фамилии членов коллегии в алфавитном порядке без
указания должностей)
Приглашенные: (перечисляются фамилии приглашенных в алфавитном порядке с
указанием должностей)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1 О работе отдела информатизации по обеспечению деятельности учреждения.
Доклад начальника отдела Сергиенко К.И.

2 О представлении Ракивненко О.О. к присвоению почетного звания "Заслуженный

работник культуры Российской Федерации".

Доклад начальника отдела Титоренко М.С.
1 СЛУШАЛИ:
Сергиенко К.И. - текст доклада прилагается
ВЫСТУПИЛИ:
Кузнецов С.Л. – ставит вопрос о дополнительном выделении компьютеров типа "
Pentium" для отдела.
Сумцов А.С. – предлагает передать отделу массив имеющихся в других подразделениях
информационных карточек.
Загладина О.А. – сообщает о имеющихся в отделе новых разработках по улучшению
организации информационных процессов.
ПОСТАНОВИЛИ:
1.1 Одобрить основные направления работы отдела
1.2 Разрешить административно-хозяйственной 





Выписка из протокола
Выписка из протокола представляет собой точную копию 
части текста подлинного протокола, относящегося к 
тому вопросу повестки дня, по которому готовят 
выписку. Выписка воспроизводит все реквизиты бланка, 
вводную часть текста, вопрос повестки дня, по которому 
готовится выписка, и текст, отражавший обсуждение 
вопроса и принятое решение. Выписку из протокола 
подписывает только секретарь, он же ее заверяет. 
Заверительная надпись пишется от руки, состоит из 
слова «Верно», указания должности лица, заверяющего 
копию (выписку), личной подписи, фамилии, инициалов 
и даты



Выписка из протокола
Выписка из протокола представляет собой точную копию части текста подлинного протокола, относящегося к тому вопросу повестки дня, по которому готовят выписку. Выписка воспроизводит все реквизиты бланка, вводную часть текста, вопрос повестки 
дня, по которому готовится выписка, и текст, отражавший обсуждение вопроса и принятое решение. Выписку из протокола подписывает только секретарь, он же ее заверяет. Заверительная надпись пишется от руки, состоит из слова «Верно», указания 
должности лица, заверяющего копию (выписку), личной подписи, фамилии, инициалов и даты (см. рис. 3.5).

                                       



СЛУЖЕБНЫЕ ПИСЬМА

Письмо – обобщенное 
наименование различных 

по содержанию 
документов, которые 

служат средством общения 
между учреждениями, 

частными лицами и 
учреждениями

.  



          ПИСЬМА ЯВЛЯЮТСЯ САМЫМ РАСПРОСТРАНЕННЫМ 
СПОСОБОМ ОБМЕНА  ИНФОРМАЦИЕЙ, ОНИ СОСТАВЛЯЮТ 

БОЛЬШУЮ ЧАСТЬ ВХОДЯЩИХ И ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ 
ЛЮБОГО УЧРЕЖДЕНИЯ. 

         Деловые письма решают организационные, экономические, 
   правовые, финансовые и другие виды деятельности организации.
    Служебные письма составляются  на бланке для писем формата 
                 

     



Деловое письмо выполняет ряд важнейших функций, через которые наиболее 
полно можно представить значимость этого документа в деловом мире. 
Прежде всего следует отметить информационную функцию — письмо 

содержит сведения, факты, информацию различного рода. 

Реализация данной функции в полном объеме зависит не только от количества и качества информации, но и от способа 
ее подачи, четкости формулировок, отсутствия двусмысленности и подтекста. 

Организационная функция реализуется, когда документ создается с целью 
организации, координации деятельности людей. В этом случае от логичности, 
структурированности текста документа зависит как процесс, так и результат 

этой деятельности. 
Содержание сведений, являющихся доказательной базой при рассмотрении 

спорных ситуаций, выявляет юридическую функцию письма. 
Грамотно оформленные документы служат гарантией разрешения 

профессиональных, коммерческих и других споров и конфликтов и, 
следовательно, являются основой стабильного развития компании. 

Коммуникативная функция обеспечивает связи организации с внешней 
средой, поддержание необходимых контактов, взаимодействие с реальными 

и потенциальными партнерами и клиентами. 

Выделение указанных выше функций позволяет сделать вывод, что 
деловое письмо является важным элементом делопроизводственной 

системы в частности и управления организацией в целом. 



                                             Классификация     писем
                                         1.     ПО ТЕМАТИЧЕСКОМУ ПРИЗНАКУ
 Деловыми принято считать письма, оформляющие 
организационные, экономические, правовые и другие виды 
деятельности организаций.
   Коммерческие письма используются при организации 
коммерческой сделки, заключении и выполнении контрактов; 
составляются от имени юридических лиц и нередко имеют 
правовую силу. К коммерческой корреспонденции относятся 
коммерческое письмо-запрос, письмо-предложение (оферта), 
письмо-претензия (рекламация) и ответы на эти письма.



  Деловыми принято считать письма, оформляющие 
организационные, экономические, правовые и другие виды 
деятельности организаций.
   Коммерческие письма используются при организации 
коммерческой сделки, заключении и выполнении контрактов; 
составляются от имени юридических лиц и нередко имеют 
правовую силу. К коммерческой корреспонденции относятся 
коммерческое письмо-запрос, письмо-предложение (оферта), 
письмо-претензия (рекламация) и ответы на эти письма.



2. По функции письма подразделяются на письма-ответы и инициативные 
письма. 
 3. По признаку адресата письма подразделяются на обычные и циркулярные.
Циркулярные письма - это письма, рассылаемые одним адресантом нескольким 
получателям, как правило, подчинённым инстанциям (организациям). 
Обычные письма направляются одному получателю.





Сложные письма – это письмо, состоящее из трех или 
четырех смысловых частей(вступление, основная часть, 
заключение)

Вступление – описание событий либо принятых решений, которые 
предшествовали ситуации, в которой находится автор письма и которая 

заставляет составлять письмо.
Вступление может содержать:

-ссылку на документ (нормативный, организационный и т.д);
-описание событий, имевших место в прошлом (предыстории).
Основная часть письма формулируется как аргументация последующих 
выводов, которые будут изложены в заключении.

Заключение – итог рассмотрение темы, представляющий собой 
выводы в виде предложений, требований, просьб, отказов, 

напоминаний и др.  Заключение обычно начинается словом или 
словами, являющимися ключевыми в выводе и определяющими 

разновидность письма.



Заключение – итог рассмотрение темы, представляющий собой 
     В соответствии с договором от 01.03.2015 № 15/83, заключенным 
между акционерным обществом «Сахалинрыба» и Дальневосточным 
пароходством Департамента морского транспорта, пароходство до мая 
текущего года должно было выделить пятьсот 5-тонных контейнеров, 
однако до настоящего времени контейнеры не выделены. 
(ВСТУПЛЕНИЕ)
     В связи с коротким сроком навигации и из-за отсутствия контейнеров 
под угрозой срыва поставка жителям Магадана товароы первой 
необходимости (ОБОСНОВАНИЕ)
     Убедительно просим Вас выполнить взятые на себя договорные 
обязательства и в срок до 01.06.2015 выделить первую партию 5-тонных 
контейнеров в количестве 200 штук (ЗАКЛЮЧЕНИЕ)



5.По композиции письма подразделяются на одноаспектные и 
многоаспектные. 

В одноаспектных письмах рассматривается один вопрос. В 
последнее время они доминируют в деловой переписке. Если 
необходимо обратиться в организацию сразу по нескольким 

вопросам, рекомендуется составить отдельное письмо по 
каждому из них, особенно в том случае, когда рассматриваемые 

вопросы не связаны между собой.
Многоаспектные письма составляют в том случае, когда они 
затрагивают несколько взаимосвязанных вопросов, которые 

будут рассматриваться в одной организации (одним адресатом). 
Например, это может быть письмо, одновременно являющееся и 

письмом-предложением, и письмом-напоминанием.
    Письмо целесообразно готовить по одному вопросу.



         Можно выделить следующие этапы

            подготовки и составления писем:

      - изучения существа вопроса;

      - подготовка и написание проекта текста

        письма;

      - подписание руководителем;

     - регистрация;

      - отправка;
 



Служебное письмо

Обязательные реквизиты: 
✔Наименование организации - автора документа;
✔Справочные данные об организации;
✔Код организации;
✔ОГРН;
✔ИНН/КПП;
✔Дата, номер;
✔Адресат;
✔Ссылка на регистрационный индекс и дату;
✔Заголовок к тексту;
✔Текст;
✔Подпись;
✔Отметка об исполнителе;
✔Отметка о наличии приложения (при необходимости);
✔Печать (гарантийное письмо).













                В письмах используют следующие формы изложения текста:
от первого лица множественного числа ("просим направить", "направляем на 
рассмотрение"); 
от первого лица единственного числа ("считаю необходимым", "прошу выделить"); 
от третьего лица единственного числа ("министерство не возражает", "ВНИИДАД 
считает возможным").
Письмо, оформленное на бланке формата А4, должно иметь заголовок к тексту, 
отвечающий на вопрос "О чем?": "О нарушении договорных обязательств", "Об оказании 
научно-технической помощи". На бланке форма А5 заголовок допускается не указывать. 
Письма подписываются руководителем организации, его заместителями в рамках 
предоставленной им компетенции, а также руководителями самостоятельных 
структурных подразделений, если им предоставлено это право. 
                        Письмо должно иметь отметку об исполнителе.
Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанные письма не разрешается. 
                    Датой письма является дата его подписания. 



   Деловое письмо может начинаться с этикетного обращения к адресату 

письма, а  заканчиваться – заключительной формулой вежливости. 

Обращение к адресату всегда заканчивается восклицательным знаком, 

который указывает на то, что обращение к данному лицу или затронутому 

вопросу придается особое значение.

               Уважаемый господин Павлов!

               Уважаемый господин президент!

               Уважаемый Юрий Михайлович!

               Уважаемые господа!

               Господа!

К лица, составляющими определенную социальную группу, 
обращаются:

              Уважаемые жители района Марьино!

              Уважаемые избиратели!

К особо уважаемым персонам принято обращаться:

             Глубокоуважаемый Александр Николаевич!



Надеемся, что(наша просьба будет выполнена, наши предложения будут 
встречены с пониманием, вопрос будет решен положительно)

     



Нежелательно включать в заключительные этикетные фразы разговорные слова 
и выражения, имеющие излишне эмоциональную окраску (демонстрация 

преувеличенного внимания, подобострастия):
 
К счастью, наши опасения не подтвердились.
Очень рады оказать Вам услугу.
К сожалению, мы поздно получили Ваше приглашение.
С наилучшими пожеланиями.
                 Употребление глагольных конструкций
Действительный залог – мы рассмотрели ваши предложения;
Страдательный залог -    нами рассмотрены ваши предложения
1.Проектом предусмотрено сооружение здания, отвечающего мировым стандартам.
Проект предусматривает сооружение здания, отвечающего мировым стандартам.
2. Московскими организациями будет поставлено в Белоруссию электромеханическое 
оборудование.
Московские организации поставят в Белоруссию электромеханическое оборудование.



                                       ВИДЫ ПИСЕМ

                  Сопроводительное письмо
В некоторых случаях составляются сопроводительные 
письма, когда направляемый адресату основной 
документ требует дополнительного пояснения. 
 В сопроводительном письме указывается, с какой 
целью направляется основной документ, что с ним 
необходимо сделать и в какие сроки. 



                   Сопроводительное письмо

Текст сопроводительного письма начинается словами: 
«Представляем Вам…» (в вышестоящую организацию); 
«Направляем Вам…» (в подведомственную организацию); 
«Высылаем Вам…» (в стороннюю организацию). 
Одновременно с этим может содержаться дополнительная 
информация, отражающая характер управленческой ситуации, в 
которой осуществляется деловое общение: 
«В соответствии с предварительной договоренностью высылаем 
Вам…» 
«В соответствии с дополнительным протоколом высылаем 
Вам…» 



Сопроводительное письмо



 ПИСЬМО-ПРОСЬБА.
Излагает какую-либо просьбу, предельно кратко, четко и 

уважительно подчеркивает заинтересованность организации в ее 
скорейшем выполнении, заранее выражая благодарность за 

проделанную работу.

Письмо-просьба содержит :
✔обоснование просьбы 
✔ изложение  просьбы.

Обоснование должно предшествовать изложению просьбы,но 
может отсутствовать в случаях очевидности просьбы, его типового 
характера, а также в случае, если осуществление действий, 
составляющих просьбу, является обязанностью организации, 
подразделения, должностного лица.
В одном письме может содержаться несколько просьб.
Письмо-просьба требует письма-ответа. 



Письмо-просьба



ПИСЬМО-
ЗАПРОС. 

Письмо-запрос – деловое письмо, направляемое с целью получения 
каких-либо официальных сведений или документов.

Текст письма-запроса содержит обоснование необходимости 
предоставления сведений или материалов и собственно изложение 

запроса (просьбы). В обосновании могут содержаться ссылки на 
законодательные и иные нормативные акты, организационно-правовые 
документы, так как организация не имеет права запрашивать сведения, 

не обусловленные ее функциональной деятельностью.
В целом письма-запросы составляются так же, как письма-просьбы. 

Письма-запросы, как правило, подписываются руководителем 
организации или официально уполномоченным на это должностным 

лицом. Письмо-запрос требует письма-ответа.
Особый статус имеют запросы, направляемые органами власти. В 

законодательстве определен порядок направления запросов 
представительных органов власти (парламентский, депутатский 

запросы), а также должностных лиц других ветвей власти.



Письмо-запрос



Письмо-ответ
Служебное письмо, составляемое как ответ на письмо-просьбу или письмо-
запрос. Ответ может быть положительным или отрицательным (письмо-

отказ).
Отрицательный ответ должен быть обоснован, нельзя просто отказать в просьбе 
без объяснения, поэтому письмо-отказ целесообразно начинать с обоснования 
отказа. Такое письмо составляется по следующей схеме:
      1.повторение просьбы;
      2.обоснование причины отказа, почему просьба не может быть 
удовлетворена или почему предложение не может быть принято;
      3. констатация отказа или отклонение предложения.



Письмо-ответ





Если письмо является ответным, то в бланке 
письма указывают номер и дату письма, на 
который дается ответ 
На № ________ от __ 



ПИСЬМО-ТРЕБОВАНИЕ 

Деловое письмо, цель которого – заставить адресата 
выполнить взятые на себя обязательства в условиях, когда 

имеются серьезные нарушения ранее принятых 
договоренностей.

Письма-требования, как правило, – письма сложной 
структуры. В них обязательно излагаются условия 

заключенных договоренностей со ссылкой на конкретные 
документы, существо сложившейся ситуации, требование о 
необходимости выполнения обязательств и угрозы в адрес 
корреспондента, если обязательства не будут выполнены.



Письмо-напоминание – служебное письмо, используемое в 
случаях, когда организация-партнер не выполняет взятые на себя 

обязательства или принятые договоренности.
Текст письма-напоминания, как правило, состоит из двух частей: ссылки 

на официальный документ, в котором зафиксированы обязательства 
сторон или обстоятельства, в связи с которыми организация обязана 

предпринять определенные действия, и просьбы выполнить те или иные 
действия.

Ключевой фразой письма-напоминания является:
«Напоминаем Вам…»

«Вторично напоминаем Вам…»
«Обращаем Ваше внимание на то, что…»

«Ставим Вас в известность, что…»
Письмо-напоминание может заканчиваться указанием на санкции, к 

которым вынуждена будет прибегнуть организация – автор письма, если 
адресат не выполнит взятые на себя обязательства, например: «В случае 

невыполнения взятых на себя обязательств Вам будут предъявлены 
штрафные санкции».

                 Отправлять заказным письмом.







Письмо-подтверждение





Письмо-сообщение



Гарантийное письмо
Содержат обязательство или подтверждение.

Гарантийные письма адресуются организациям. Гарантироваться 
могут оплата работы, продукции, услуг, аренды, качество и сроки 
выполнения работы и др. В тексте гарантийного письма содержатся 
просьба в адрес корреспондента и юридически значимая формула: 
"Оплату (предоставление услуг и т.д.) гарантируем". Эта фраза 
является юридически значимым компонентом текста. Если в письме 
гарантируется произвести оплату, автор сообщает свои банковские 
реквизиты. 

Гарантийные письма всегда подписываются двумя лицами: 
руководителем организации и главным бухгалтером. 

Гарантийные письма также удостоверяются печатью организации.





Гарантийное письмо



Письмо-извещение (приглашение)

Информирует о публичных мероприятиях (совещаниях, семинарах, выставках, 
конференциях и т.п.). 

Рассылаются широкому кругу организаций, учреждений, предприятий с целью 
принять участие в семинарах, совещаниях и т.д. В тексте письма необходимо 
указать вид и название мероприятия, его программу, время и место проведения, 
а при необходимости и форма одежды. В письме может быть оформлен 
реквизит «Приложение», в котором сообщается программа мероприятия. Оно 
может оформляться не на бланке, иметь различный формат, цвет, 
дополнительные элементы оформления, иметь различный формат, цвет, 
дополнительные элементы оформления в виде орнамента, рисунков. 
  Подписывают письма-извещения (приглашения) руководитель организации
 или заместитель руководителя, отвечающий за организацию и проведение 
мероприятия. Письма-извещения могут подписываться и несколькими 
руководителями, если мероприятие проводится совместно несколькими 
организациями.



Письмо-извещение



Рекламное  письмо 
Представляет в выгодном свете какие-либо товары, 

услуги, организацию (производителя или 
распространителя продукции), с целью вызвать у 
адресата заинтересованность и расположение по 
отношению к презентуемому объекту. Чаще всего 
обращено не к конкретному предприятию 
(должностному лицу), а к публике, широкой 
общественности.

 Стоит отметить, что данный вид письма не рассылаются 
по одному, поскольку призван проинформировать, 
возможно, большее количество людей. В письме 
должна быть приведена полная и четкая информация о 
предмете рекламы, указан адрес организации и 
телефон для справок.







При составлении текста претензии используются следующие фразы: 

Направляем Вам претензию на…
Предъявляем Вам претензию (рекламацию) в связи с…
Заявляем Вам претензию в отношении…
Высылаем Вам акт экспертизы от _______ № _____, из которого следует, 

что…
Наш заказчик предъявляет Вам претензию (рекламацию) в отношении 

качества…
В партии товара, отгруженной…, обнаружена недостача… 

При приемке товара, поступившего (дата) по накладной №…, была 

установлена недостача… и т.п.

В конце текста используются выражения: В соответствии с изложенным 

просим Вас заменить дефектный товар новым (отправить нам новую 

партию товара; поставить недостающий товар; возместить 

стоимость поврежденного товара; возместить убытки; предоставить 

скидку с цены в ___%; перечислить на наш расчетный счет сумму ____; 

компенсировать расходы в сумме ____ и т.п.).

Претензия должна иметь заголовок к тексту, содержащий ссылку на договор, по 

которому она составлена, например: О претензии по договору купли-продажи 

от _____ № ___ .

 

 

 

 



ПИСЬМО-ПРЕДЛОЖЕНИЕ 
(ОФЕРТА) 

Пример коммерческой переписки. Такое письмо 
направляется одним лицом (оферентом) в адрес другого лица 
(акцептанта), выражающее желание заключить с ним договор 

или сделать ему официальное предложение относительно 
поставки (допоставки) той или иной продукции. Различают 

твердую оферту и оферту без обязательства.
 

Первая характеризуется исключительной конкретностью и 
точностью в изложении условий предполагаемой 

коммерческой сделки (сроков, наименований продукции или 
услуг, ее количества, порядка расчетов и т. п.).

 Вторая, скорее, сообщает о принципиальной готовности 
адресата к сотрудничеству, для налаживания и развития 

которого, требуется предварительное согласие получателя 
такого письма.





Письмо-благодарность

Письмо-благодарность – служебное письмо, направляемое организации, 
должностному лицу или гражданину с выражением благодарности за со-

вершенные действия.
Эти письма, как правило, составляются в более свободной форме, чем 
другие разновидности писем. Ключевыми фразами письма могут быть 

следующие выражения:
«Благодарим за оказанную помощь в…»

«Выражаем Вам свою благодарность за…»
«Позвольте Вас поблагодарить за…»

«Позвольте выразить Вам искреннюю благодарность за…»





Письмо-поздравление – служебное письмо, составляемое в торжествен-ных 
случаях, связанных со значительными событиями в положении должност-ного 
лица, организации, учреждения, предприятия. 
Письма-поздравления, как правило, составляются в свободной форме, могут быть 
как небольшими по объему – одно-два предложения, так и доста-точно 
развернутыми. В последнем случае в письме-поздравлении излагаются основные 
этапы жизни, деятельности лица, к которому обращено поздравление, наиболее 
важные его достижения. Если письмо обращено к организации или ее 
структурному подразделению, в нем излагаются наиболее важные и значимые 
достижения организации или подразделения. 
В письмах-поздравлениях используются следующие ключевые фразы: 
«Поздравляем Вас в связи с…» 
«Искренне поздравляем Вас с…» 
«Примите наши искрение поздравления в связи с…» 
«Сердечно поздравляем Вас с…» 
Письма-поздравления могут оформляться не только на бланках органи-зации, но и 
на специальной бумаге различной цветовой гаммы, украшенной ор-наментом, 
водяными знаками, имеющей большую плотность и т.п. 




