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Структурно-
композиционные и речевые 

особенности текста 
служебного письма

Доклад подготовила Берест 
Полина из ФГиМу_3-18-08 на 
основе интернет-ресурсов:



Служебное письмо – это обобщенное название 
различных по содержанию документов, 
выделяемых в связи с особым способом передачи 
текста, – пересылкой почтой.



🙢
🙢 Обращение.  Обычно используется либо обращение 

"господа", либо добавление к имени и отчеству 
определения "уважаемый«

🙢 Вводная часть. Необходимо указать причины 
составления, зачастую требуется подтверждать 
информацию ссылками на документы и факты.

🙢 Основная часть. Указывают главную цель письма. В 
этой части подробно описывают необходимые события, 
приводят доказательства или анализируют ситуацию.

🙢 Заключение. Делают вывод в виде просьб, 
предложений, отказов или мнений. Заканчивают 
стандартными выражениями – например, «Надеюсь на 
дальнейшее сотрудничество», «С наилучшими 
пожеланиями». 

Структура служебного 
письма



🙢
🙢 Стандартизация изложения
🙢 Нейтральный тон
🙢 Точность и однозначность формулировок
🙢 Лаконичность
🙢 Применение языковых формул
🙢 Шаблоны
🙢 Использование терминов и лексических, графических 

сокращений
🙢 Преобладание простых распространённых одно или 

двухсоставных предложений
🙢 Формат листа А4 или А5

Правила оформления деловой 
переписки


