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введение
Значение документа для предприятия трудно переоценить. Информация, зафиксированная в документах, является основой любого бизнеса. Большую часть служебной информации работники предприятия получают непосредственно с документов. В каждой организации на составление документов и на работу с ними в среднем уходит до 60% рабочего времени.

На предприятии делопроизводитель несет ответственность за составление, сохранность, правильное оформление документов. Беспорядок в хранении документов может обернуться риском потери ценной информации, что может негативно отразиться на деятельности предприятия.

В каждой организации применяется множество документов, которые делятся на виды: организационно-распорядительные и информационно​справочные документы.

Служебные письма, о которых рассказано в этом учебном пособии относятся к информационно-справочным документам.

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ДЕЛОВОЙ ПЕРЕПИСКИ

Переписка – обобщенное название различных по содержанию документов (служебное письмо, телекс, телефонограмма, факсограмма (факс), электронное сообщение и др.), обеспечивающих оперативный информационный обмен между организациями, как состоящими, так и не состоящими в отношениях соподчинения.

Для осуществления информационного обмена в управленческой деятельности широко используются служебные, или деловые письма, пересылаемые по почте или посредством факсимильной связи. При составлении и оформлении служебных писем должны соблюдаться следующие требования:

· Деловое письмо составляется на специальном бланке письма формата А4 или А5 и подписывается руководителем организации или его заместителями в соответствии с предоставленной им компетенцией;

· Деловое письмо должно быть посвящено одному вопросу, в письме может рассматриваться два или более вопросов, только если они взаимосвязаны и по ним будет приниматься одно решение;

· Письмо не должно быть большим по объему, основная масса писем - до одной страницы текста (в исключительных случаях, когда речь идет сложных проблемах, требующих детального описания и анализа, письмо может содержать до 5 страниц текста);

· Инициативное письмо (просьба, запрос, требование и др.) требуют обязательного ответа, даже если этот ответ отрицательный;

· Письмо должно быть составлено грамотно, аккуратно, без грубых помарок и исправлений;

· Независимо от содержания письмо должно излагаться официально-деловым стилем, содержать объективные сведения о событиях, иметь достаточную аргументацию, в необходимых случаях иметь разъясняющие и дополняющие материалы.
Подготовка письма включает следующие стадии:

✓
изучение существа вопроса;

✓
сбор необходимых сведений, в т. ч. из предыдущей переписки;

✓
подготовка проекта письма;

✓
согласование проекта (при необходимости);

✓
подписание руководителем.

Проекты писем готовятся исполнителями по поручению руководителя предприятия.

2. текст письма
2.1. Характеристики текста

· нейтральность – отсутствие эмоциональной оценки фактов, недопустимы грубость, нетактичность и всякое другое проявление неуважения к адресату, так же чрезмерная вежливость,

· надличностный характер – например: фраза «Вы не выполняете принятые на себя обязательства», та же фраза, но в страдательном залоге: «Взятые Вами обязательства не выполняются».

· унификация, стандартизация терминов – набор штампов, клишированных оборотов, стандартов, 

· типизация различных средств – разбивка текста на абзацы. Абзац состоит из трех частей: абзацного зачина, абзацной фразы и комментирующей части. В абзацном зачине формулируется тема абзаца, т. е. сообщается, о чем речь пойдет дальше. В абзацной фразе содержится основная информация абзаца. В комментирующей части подводится итог сказанному в абзаце. Как правило, комментирующая часть вводится словами: поэтому, таким образом, в связи с этим и т. д.

· повторяемость языковых форм – связь между предложениями абзаца (в последующем предложении в неизменном или измененном виде повторяются различные фрагменты предыдущего предложения абзаца).

Задание: Найдите указанные характеристики в предлагаемом тексте

1) Просим выслать в наш адрес предложение на поставку запасных частей с прилагаемой спецификацией.

2) В предложении просим указать полное наименование, тип, технические характеристики, материал (где это необходимо), цену и массу по каждой позиции спецификации, а также возможные сроки и общий объем поставки в кубических метрах.

3) Просим также отдельно указать стоимость упаковки и транспортировки.

4) По возможности просим сообщить более точную дату высылки вашего предложения в наш адрес. В случае если по каким-либо причинам не сможете разработать предложение, мы будем признательны за ваше сообщение об этом в минимальный срок электронной почтой (e-mail:_____________).

2.2. Формы изложения писем

· от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);

· от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить») если:

· письмо оформляется на именном бланке должностного лица;

· письмо носит конфиденциальный характер или содержит персональное обращение к адресату.;

· от третьего лица единственного числа («завод не возражает», «институт считает возможным»).

2.3. Композиционная структура письма

Простое письмо имеет одну или две смысловые части. 

Письмо, состоящее из одной части, — это просьба без пояснения, напоминание без преамбулы, сообщение без обоснования, выражение благодарности или сочувствия и т.п.

Например:



Администрация ОАО «Роствертол» не возражает принять для прохождения практики студента 3-го курса группы ДО-3-001 Яковенко Сергея Владимировича, обучающегося по специальности 032001 «Документ-сведение и документационное обеспечение управления».


Простое письмо из двух частей

	Часть
	Содержание
	Пример

	Обоснование
	ссылка на документ, в соответствии с которым действует корреспондент, или адресат; констатация факта – описание конкретных обстоятельств, сложившейся ситуации или поставленной цели.
	В соответствии с постановлением мэра г. Ростова-на-Дону от 22.04.2008 № 815 и главы администрации Октябрьского района от 24.03.2008 № 125 прошу Вас направить студенческую молодежь в количестве 50 человек для участия в праздничном шествии (колонне Октябрьского района), посвященном 63-й годовщине Победы в Великой Отечественной войне 1941-1945 гг., которое состоится 06.05.2008 по ул. Б. Садовая — Театральная площадь.

	Заключение
	просьба, отказ, напоминание, предложение, согласие, требование, выражение гарантии и т.п.
	В целях совершенствования профессионального мастерства водителей автомобилей, популяризации и пропаганды профессии водителя среди молодежи, а также для выявления лучших водителей среди пассажирских автотранспортных предприятий города прошу рассмотреть вопрос о проведении городского конкурса профессионального мастерства водителей автобусов малой вместимости в соответствии с прилагаемым положением о проведении конкурса.


Сложное письмо 

Сложные письма посвящены вопросам, требующим подробного изложения ситуации, ее анализа, оценки, аргументации, формулировки выводов, мнений, предложений, просьб. 

Сложные письма могут содержать несколько страниц текста.

Текст сложных писем состоит из следующих частей: 

1) обращение, 

2) вступление, 

3) основное содержание, 

4) заключение

Обращение – это небольшая по объему часть текста исключительно значимая, поскольку определяет в тексте его особую этикетную нагрузку. Например,  

Уважаемый Михаил Васильевич;

Господин Серов;

Михаил Васильевич;

Уважаемый господин Серов;

Уважаемый г-н Серов;

Уважаемый господин директор;

Уважаемая госпожа Тихомирова;

Уважаемые господа.

Вступление – это формулировка темы письма, объясняющая причины или повод его написания. 

Вступление может содержать:

· ссылку на документ (организационно-правовой, распорядительный, нормативный, договорный, информационный или справочно-аналитический) и (или) его отдельные пункты, послужившие юридическим основанием или поводом для письма;

· констатацию факта, события, сложившейся ситуации. В условиях делового общения тема может быть в той или иной степени известна адресату, поэтому задача автора — установить связь между тем, что уже известно корреспонденту, и тем, что автор намерен ему сообщить. Например, 
Сообщаем Вам, что стало уже традицией по приглашению руководства Приволжской железной дороги ежегодно выезжать агитпоезду РГУПС в трудовые коллективы магистрали.

Основное содержание – раскрытие темы: описание сложившейся ситуации; анализ ситуации; доказательства – аргументы, позволяющие автору в заключительной части сделать вывод, высказать предложение, мнение, сформулировать просьбу или отказ относительно предмета письма. Например, 
Этот крайне важный в современных условиях проект ориентирован на предоставление молодежи возможности реализовать свои бизнес-идеи, организовать и развить собственный бизнес, занять достойное место в предпринимательских и управленческих структурах. Целью проекта является разработка и внедрение системы обучения молодежи при организации собственного бизнеса, а также содействие развитию деятельности Ростовской молодежной палаты.

Заключение – это итог рассмотрения темы или предмета письма: выводы в виде предложений, мнений, требований, просьб, отказов, напоминаний. Заключение обычно начинается словом, являющимся ключевым в выводе: «просим» (письмо-просьба или запрос), «высылаем», «направляем», «представляем» (сопроводительное письмо), «сообщаем» (информационное письмо). Например, 
Выражаем глубокую заинтересованность в сотрудничестве с Вами по реализации проекта «Будущее российского бизнеса за молодежью».

Обращаемся к Вам с просьбой оказать содействие в отборе потенциальных участников Проекта и предложить 20 кандидатур из числа студентов выпускных курсов вверенного Вам вуза, обучающихся по экономическим специальностям. Предпочтительно, чтобы это были наиболее способные и инициативные студенты, имеющие особые успехи в учебе и студенческой науке, занимающиеся предпринимательской деятельностью или планирующие организовать собственный бизнес.

Заключительная часть письма должна заканчиваться формулой вежливости: «Искренне Ваш», «С уважением», «С глубоким уважением», «С благодарностью и уважением», «С признательностью и уважением», «С уважением и пожеланиями всего наилучшего».
Задание:

1) Перечислите характеристики текста письма.

2) В каких случаях применяется изложение текста от первого лица единственного числа?

3) Назовите составные части сложного письма.

4) В какой части письма указывается повод его написания?

5) Раскройте содержание заключения письма.
6) расположите смысловые части письма в логической последовательности

3. Виды писем

Виды писем по функциональному назначению

	Письма, требующие ответа 
	Письма, не требующие ответа

	письмо-запрос, 
письмо-ответ, 
письмо-просьба, 
письмо-предложение, 
письмо-претензия
	письмо-напоминание, 
письмо-приглашение, 
сопроводительное письмо, 
информационное письмо, 
письмо-извещение, 
рекламное письмо, 
гарантийное письмо, 
письмо-разрешение, 
письмо-благодарность, 
письмо-подтверждение 


3.1. Письмо-запрос

Направляется в тех случаях, когда невозможно решить вопрос лично или по телефону. Письма-запросы предполагают обязательный ответ. Начинать текст следует со слов «Просим Вас сообщить...», предварительно пояснив причину, вызвавшую запрос. В конце текста допускается выразить пожелание по поводу сроков представления интересующей вас информации. Например, 
В связи с возникшей служебной необходимостью и на основании п. 13 ст. 11 Закона РФ «О милиции» просим Вас сообщить в наш адрес, проходил ли обучение в Вашем учебном заведении в период с 1995 по 2001 год гражданин Тикунов Константин Борисович, а также выдавался ли на его имя диплом об окончании РГУПС РФ ВВС № 0999506 от 21.02.2001.

3.2. Письмо-ответ

Посылают на письма-запросы, просьбы, предложения, претензии. Письмо-ответ должно содержать ссылку на индекс и дату инициативного письма. 

В тексте письма-ответа излагается принятое решение по инициативному документу: отказ от предложения, выполнение просьбы, ответ на запрос. Если в письме содержится отказ, то он должен быть аргументирован. Например,
Сообщаем Вам, что интересующее Вас письмо Министерства труда и социального развития Ростовской области № 206-АВ от 05.03.2008 нормативным правовым актом не является и носит разъяснительный характер, в связи с чем не подлежит регистрации в Главном управлении Министерства юстиции Российской Федерации по Ростовской области.

3.3. Письмо-просьба

Относится к инициативным письмам. Письмо-просьба может излагаться от первого лица единственного числа («прошу»), от первого лица множественного числа («просим»), от третьего лица единственного числа («администрация просит») и от третьего лица множественного числа («директора школ просят»). Например,
Для расширения производства и увеличения поголовья крупного рогатого скота в нашем хозяйстве необходимо реконструировать и отремонтировать старое помещение для размещения 170 голов телят.

В связи с этим убедительно просим выделить ссуду на один год в сумме 1,5 млн. руб. на реконструкцию коровника.

3.4. Письмо-напоминание

Направляют тогда, когда не удается с помощью переговоров или личного контакта получить необходимый ответ или добиться принятия нужного решения. Текст письма сообщает о приближении срока исполнения какого-либо действия, мероприятия, события. 

Состоит из двух логических элементов: 

· напоминание о выполнении принятых решений, договоренностей и 

· указание мер, которые будут приняты в случае их невыполнения.

Напоминаем Вам, что в соответствии с договором 24/16 от 15.03.2005 Вы должны завершить работу по ремонту складского помещения нашего предприятия до 18.04.2006.

Просим Вас сообщить о состоянии работы.

3.5. Письмо-приглашение

Содержит предложение принять участие в совещаниях, семинарах, научных конференциях, выставках и т.д. 

Может быть адресовано: руководителю организации, конкретному должностному лицу, коллективу организации. 

Если письмо адресовано руководителю или конкретному должностному лицу, то оно должно содержать обращение по имени отчеству (Уважаемый Виктор Андреевич!). Например,
Уважаемый Валерий Иванович!

Открытое акционерное общество корпорация «Трансстрой» свидетельствует Вам свое уважение и имеет честь пригласить Вас на торжественный вечер, посвященный празднованию 50-летия образования отрасли «Транспортное строительство».

3.6. Сопроводительное письмо

Составляется для сообщения адресату о направлении каких-либо документов, материальных ценностей. 

Назначение такого письма – контроль за прохождением документов, грузов. 

В этих письмах используются стандартные выражения: «направляем», «высылаем», «посылаем», «препровождаем». Например,

Направляем Вам оформленный с нашей стороны договор на использование подъездного пути № 216 д/97.

Просим Вас в срок, предусмотренный законом, рассмотреть, подписать, скрепить печатью, а первый экземпляр договора и протоколы разногласий к нему, если таковые возникнут, вернуть в наш адрес. В случае несогласия с пунктами договора представитель Вашей организации может решить спорные вопросы в отделе коммерческих услуг ОАО «Международный аэропорт Самара».

Надеемся на добрые и взаимовыгодные отношения.

3.7. Информационное письмо

Цель – своевременное информирование другого предприятия или заинтересованного лица о свершившемся факте. 

Подписывает руководитель предприятия, но бывает достаточно подписи секретаря или должностного лица. 

Объем письма варьируется от размера обычной справки, (одного предложения), до сообщения, занимающего несколько страниц. Например,
Уважаемые коллеги!

Издательская группа «Юрист» представляет Вашему вниманию первый номер журнала «Правовые вопросы энергетики».

Предлагаем ознакомить Ваших сотрудников с данным изданием и оформить подписку на первое полугодие 2009 года в любом почтовом отделении связи, а также через редакцию по телефону ... или почтовому адресу ...

Мы также будем рады видеть Вас среди наших авторов и рекламодателей.

С уважением и надеждой на сотрудничество.

3.8. Письмо-извещение

Составляется для конкретного адресата. Часто оно является ответом на запрос. Устойчивыми словосочетаниями являются: «Ставим Вас в известность», «Сообщаем Вам». Например,
Уважаемые родители студента Петрова С.Л.! 

Ставим Вас в известность, что Ваш сын по итогам 2-й межсессионной аттестации не аттестован по шести предметам из восьми и имеет 84 часа пропусков занятий (за период с 05.04.2008 по 12.05.2008). Просим Вас принять меры и связаться с администрацией факультета.

3.9. Письмо-разрешение

Содержит разрешение на выполнение той или иной просьбы. Например,
Администрация района рассмотрела учредительные документы ассоциации предприятий производителей и не возражает против регистрации данной ассоциации.

3.10. Письмо-благодарность

Направляется организации, должностному лицу для выражения благодарности за что-либо. Написание этого вида писем обусловлено требованиями этикета и необходимо с точки зрения перспективного сотрудничества. Чаще всего эти письма имеют персональную адресацию и составляются в более свободной форме, чем другие разновидности писем. Например,
Уважаемый Петр Алексеевич!

В октябре этого года в нашем институте проходил научно-практический семинар «Современные проблемы риторики», в котором приняли активное участие и преподаватели нашего института.

Семинар прошел на высоком научном уровне, привлек широкий круг участников из научных учреждений и вузов страны. Участники семинара смогли ознакомиться с современными достижениями в области риторики и новой научной литературой по данной проблематике, рассмотрели проблемы риторического образования и подготовки кадров преподавателей риторики.

Благодарим коллектив Института русского языка им. А. С. Пушкина за прекрасную организацию и проведение научно-практического семинара и за огромный труд по пропаганде риторических знаний.

Желаем Вам творческих успехов и надеемся на плодотворное сотрудничество.

3.11. Письмо-подтверждение

Направляется для подтверждения получения документов или других материалов. 

Если подтверждается предварительная договоренность, то в тексте письма следует коротко изложить ее суть, если подтверждается получение документов, необходимо назвать их. 

Письмо-подтверждение может заканчиваться просьбой, предложением, пожеланием. 

Употребляются следующие стандартные выражения: «Подтверждаем получение...», «Ваше письмо от ... нами получено...», «Мы получили...», «Посылаем наше подтверждение...», «Администрация ОАО «Антрон» подтверждает...». Например,
Подтверждаем участие в семинаре-презентации «Электронный архив документов по личному составу». Просим зарезервировать места для трех участников.

Задание:

Назовите виды писем, содержащие фразы:

Благодарим 

Ставим Вас в известность

направляем

администрация просит

Сообщаем Вам

Просим Вас 

4. Реквизиты письма
Обязательными реквизитами письма являются:

1) Государственный герб РФ;

2) Герб субъекта РФ;

3) Эмблема организации или товарный знак;

4) Код организации;

5) Наименование организации;

6) Справочные данные об организации;

7) ИНН/КПП

8) Основной государственный регистрационный номер (ОГРН)

9) Код формы документа
10) Дата документа;

11) Регистрационный номер документа;

12) Ссылка на регистрационный номер и дату документа;

13) Адресат;

14) Заголовок к тексту документа;

15) Текст документа;

16) Подпись;

17) Отметка об исполнителе.

В письме так же могут находиться реквизиты:
18) Наименование вида документа (только для гарантийного письма)

19) Резолюция;

20) Отметка о контроле;

21) Отметка о наличии приложения;

22) Визы согласования документа;
23) Отметка о поступлении документа в организацию
24) Отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

25) Идентификатор электронной копии документа;

Окончательный вариант служебного письма, напечатанного на бланке, визируются должностном лицом. Виза подтверждает точность изложенных в документах фактов, достоверность документов документа и соответствие действующему законодательству. Подпись визирующего должна быть разборчива. Ниже визы ставится дата визирования.

Служебные письма, направленные в адрес вышестоящих организаций или в других организации, подписывают руководитель учреждения, его заместитель.

Если письмо направляют одновременно многим подведомственным учреждениям подписывают только его оригинал, который остается в деле учреждения, а рассылают заверенные канцелярией копии этого письма.

После подписания служебное письмо со всеми приложенными к нему материалами направляют в канцелярию учреждения.

Копийный экземпляр исходящего документа содержит визы лиц, составивших документ, и визы лиц, с которыми документ согласован. В него вносят все исправления, сделанные при подписании подлинника. Текст бланка не воспроизводится, на его месте проставляют дату подписания и регистрационный индекс.

Примеры оформления писем приведены в приложении. 

5. Тест «Служебное письмо»

Задание № 1

Вопрос:

Характеристиками текста письма являются

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) унификация

2) нейтральность

3) индивидуальность

4) повторяемость языковых форм

5) личностный характер

Задание № 2

Вопрос:

На каком из видов писем обязательно указывается ссылка на дату и номер документа

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) гарантийное

2) претензия

3) запрос

4) ответ

5) информационное

Задание № 3

Вопрос:

Расставьте части сложного письма по порядку

Укажите порядок следования всех 4 вариантов ответа:

__ обращение

__ вступление

__ заключение

__ основное содержание

Задание № 4

Вопрос:

Какое из писем обязательно имеет приложение

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) ответ

2) гарантийное

3) сопроводительное

4) запрос

5) рекламное

Задание № 5

Вопрос:

Изложение письма в форме "Просим направить..." ведется от

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) первого лица единственного числа

2) третьего лица единственного числа

3) первого лица множественного числа

Задание № 6

Вопрос:

В какой части сложного письма указывается повод для его написания

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) заключение

2) основное содержание

3) вступление

4) обращение

Задание № 7

Вопрос:

Какие из видов писем не требуют ответа

Выберите несколько из 6 вариантов ответа:

1) запрос

2) предложение

3) претензия

4) приглашение

5) информационное

6) рекламное

Задание № 8

Вопрос:

Обязательными реквизитами письма являются

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) Виза согласования

2) Адресат

3) Гриф утверждения

4) ОГРН

5) Справочные данные о предприятии

Задание № 9

Вопрос:

На каком из писем ставится печать

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) гарантийное

2) рекламное

3) претензия

4) запрос

5) ответ

Задание № 10

Вопрос:

Ссылку на документ, послужившим основанием для написания сложного письма содержит следующая часть письма

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) вступление

2) заключение

3) основное содержание

4) обращение

Задание № 11

Вопрос:

Часть текста сложного письма, начиающаяся со слов "Просим оказать содействие..." относится к следующей части письма

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) обращение

2) заключение

3) основное содержание

4) вступление

Задание № 12

Вопрос:

Часть текста "Уважаемый Михаил Иванович" относится к следующей части сложного письма

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) вступление

2) обращение

3) заключение

4) основное содержание

Задание № 13

Вопрос:

Изложение текста письма от первого лица единственного числа применяется при

Выберите несколько из 4 вариантов ответа:

1) обращении от имени предприятия

2) оформлении на именном бланке должностного лица

3) обращении от имени отдела

4) конфиденциальности письма

Задание № 14

Вопрос:

Какие из видов писем требуют ответа

Выберите несколько из 6 вариантов ответа:

1) претензия

2) приглашение

3) предложение

4) рекламное

5) запрос

6) информационное

Задание № 15

Вопрос:

На каком из писем обязательно указывается реквизит Наименование вида документа

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) рекламное

2) претензия

3) ответ

4) гарантийное

5) запрос

6. Вопросы для самоконтроля
1) Дайте определение делового письма.

2) Требование к оформлению делового письма.

3) Какие существуют бланки письма.

4) Виды делового письма

5) Какие реквизиты составляют формуляр делового письма.

6) Структура письма.

7) Что является датой письма.

7. ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЯ

1.
Прочитайте текст и самостоятельно его сформулируйте, оформите деловое письмо.

Ученый секретарь НИИЧАВО Игорь Иванович Петренко направляет для ознакомления работы, научного сотрудника института Антона Андреевича Сидоренко "Об использовании плазмы для обработки металлических деталей" председателю Комитета Оборонной Техники (КОТ) Модесту Матвеевичу Кириленко и приглашает его принять участие в обсуждении этой работы на заседании Научно-технического совета НИИЧАВО. Заседание должно состояться 29 июня 2006 года в 12 часов в зале заседаний НИИЧАВО по адресу г. Китеж ул. Гаражная ,13.

Почтовый адрес: Комитет оборонной техники 123456 г. Соловец, ул. Печорина.

2.
Составьте и оформите письмо по следующим данным:

Автор письма - Институт неограниченной химии АН РФ; адрес института: 630090, Новосибирск, проспект Академика Лаврентьева, телефон (4213)
55-85-57, факс (4213)
55-86-55, E-mail :himia@.kha.ru. ИНН:

2703027301, ОКПО: 42637652, подписывает письмо заместитель директора института Иванов И.И.; адресат-директор Всесоюзного научно- исследовательского института радиационной техники т. Штань А.С.

Письмо является ответным на инициативное письмо с входящим номером 15 4/79 от 27.06.06.

В тексте письма изложено сообщение о возвращении технического проекта на АСУ «Кадры» в связи с тем, что проект имеет существенные недостатки, требующие переработки. Кроме того, адресату предлагают направить к ним сотрудника для обсуждения возникших вопросов и просят сообщить заранее время командирования сотрудника.

Все недостающие реквизиты служебного письма составьте самостоятельно.

Список используемых источников
1. ГОСТ Р 6.30-2003 Требования к оформлению документов
2. Ватолина М.В. Делопроизводство в вопросах и ответах. – Ростов н/Д: Феникс, 2010.
3. Ленкевич Л.А. Делопроизводство: учебник для учащихся нач.проф.учеб. заведений. – М.: Издательский центр «Академия», 2009.

Приложение

Пример сопроводительного письма


	МИНИСТЕРСТВО ЭНЕРГЕТИКИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

(Минэнерго России)

Китайгородский пр., д.7, Москва, 103074

Тел.: 220-52-00, Факс: 206-80-80

10.10.2014   № 01-22/891

На № 345-пр от 13.04.2014г.


	Правительство Российской Федерации




о целевой программе «Топливо и энергия»

Представляем на рассмотрение и утверждение Федеральную целевую программу «Топливо и энергия» на 2015 год, разработанную по поручению Правительства Российской Федерации и согласованную со всеми заинтересованными министерствами и ведомствами.

Приложения: 1. Федеральная целевая программа «Топливо и энергия» на 97 л. в 2 экз.

2. План мероприятий по реализации Федеральной целевой программы «Топливо и энергия» на 9 л. в 2 экз.

Министр



подпись




А.С.Иванов

Н.Е. Соколкин

220-09-23

Пример письма-просьбы

МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

им. М.В.ЛОМОНОСОВА

ИНСТИТУТ ПО ПЕРЕПОДГОТОВКЕ И ПОВЫШЕНИЮ КВАЛИФИКАЦИИ

ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ ГУМАНИТАРНЫХ И СОЦИАЛЬНЫХ НАУК

Ленинские горы, Москва, 119899
тел. 939-21-13 Факс: 206-80-80

	18.05.2014г. № 01-14/286
На ______ от_________


	Институт повышения

квалификации работников

средств массовой информации



о заказе литературы

Просим Вас выслать в наш адрес наложенным платежом 5 экз. 6-го издания книги-методики: Викентьев И.Л. Приемы рекламы и public relation 400 примеров, 200 учебных задач и 20 практических приложений. – СПб.: «ТРИЗ-ШАНС», 2014.

Замдиректора


подпись




П.К. Грачев

Н.Е. Петрова

220-09-23

Гарантийное письмо

	ООО «Форт»

ул. Ленина 2, 

г. Комсомольск-на-Амуре, 651000

Тел./факс. 43-76-87

ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО

12.01.10 № 1-3/28
	Генеральному директору

ЗАО «АСКОНТ»

Г-ну А.Е. Вербицкому 

Сретенка, 23, Москва,

117342


Уважаемый Александр Евгеньевич!
Просим подтвердить возможность отправки в наш адрес двух контейнеров изделий Вашей компании.

Мы заинтересованы в их получении до конца текущего месяца.

Предоплату гарантируем.

Наш расчетный счет 67543567, банк Корона.

Директор П.Г. Гек


Главный бухгалтер М.П. Свердова


Р.Е. Иванова

220-09-23
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