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Правила оформления служебного письма.
Среди общего разнообразия видов деловых документов, которые обращаются в профсоюзных организациях, основное место занимают организационно-распорядительные документы (уставы, положения, штатные расписания, инструкции, постановления, распоряжения, протоколы, служебные письма, телеграммы, телефонограммы, акты и т.д.).
В делопроизводстве существуют единые нормы и правила оформления документов, которые установлены ГОСТом Р 6. 30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

Сегодня мы расскажем вам, как правильно составить служебное письмо.

- По   видам   служебные   письма   разделяются   на:   гарантийные,   информационные, рекламные, коммерческие, рекламационные, письма-извещения, письма-запросы, письма-приглашения, письма-ответы, сопроводительные письма и др.

Гарантийные письма наряду с руководителем организации подписывает, как правило, финансовый работник.
- В бланке письма наименование вида документа не указывается.

- На бланке наименование организации, являющейся автором документа, должно строго соответствовать свидетельству об уведомительной регистрации в органах юстиции. Над наименованием организации (автора документа) может быть выполнено сокращенное или полное наименование вышестоящей профсоюзной организации.

- Не допускается использование бланка письма для исполнения на нем документов (постановлений, протоколов) коллегиального органа профсоюзной организации (комитета, совета, президиума). В этих целях следует использовать общий бланк, или изготовить специальные бланки выборных органов. 


- Письмо состоит из следующих основных частей:

· обращение

· вступление

· основное содержание

· заключение

- Текст  письма  должен   быть   лаконичным,   последовательным,   убедительным и корректным.

- При обращении к адресату учитывается его служебное положение, сфера деятельности.

- Служебное письмо составляется в двух экземплярах: первый после подписания и регистрации направляется адресату, второй – с «живой» подписью руководителя и визой исполнителя остается в деле организации;

- В написании даты письма не следует использовать кавычки.

- Дату   письма   собственноручно   проставляет   руководитель,   который   подписывает служебное письмо.

- Регистрационный номер письму присваивается после его подписания и может состоять из собственно номера по журналу регистрации, а также индекса дела, где будет храниться копия документа, и номера по классификатору адресатов.

- При направлении письма одновременно нескольким адресатам сначала указывается адрес основного получателя, а затем без указания слова «Копия», перечисляются другие адресаты.

- В случае направления письма более чем четырем адресатам составляется лист рассылки и на каждом экземпляре письма указывается лишь один адресат.

- Заголовок к тексту письма начинается с предлогов «О», «Об» и выполняется без кавычек, точка в конце заголовка не ставится.

- Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте письма, отсутствует, письмо   подписывает  лицо   его  замещающее   с   указанием   фактической  должности подписавшего письмо и его фамилии.

- При исполнении расшифровки подписи не следует ставить скобки.

- На входящих служебных письмах руководитель организации после ознакомления с документом   проставляет   резолюцию на свободном от текста месте с указанием по исполнению документа.  Допускается  исполнение  резолюции  на отдельном листе  с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится.

