
27



 Исходящая информация, регистрация исходящих
документов; 

1.

 Пункты Устава товарищества по
делопроизводству;

2.

 Структура делового письма и конструктор
делового письма;

3.

 Особенности заключительной части делового
письма;

4.

 Оформляем приложения;5.
 Примеры деловых писем.6.
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ИСХ №___ ДАТА____

КОМУ ПОДРОБНО !









3.5.3. Регистрация исходящих документов осуществляется
в день подписания или на следующий рабочий день,
если документы были подписаны в конце рабочего дня
или в нерабочее время.

3.5.4. Перед регистрацией исходящих документов
проверяется правильность оформления документов, а
также указанных в исходящих документах приложений,
соответствие количества экземпляров количеству адресатов
по указателю рассылки, наличие отметки об исполнителе.

3.5.6. Дата регистрации и регистрационный номер
проставляются на отправляемом документе, а также на копии
исходящего документа, помещаемой в дело.



















Потенциальному читателю должно быть легко
понять смысл текста с первого раза!

Если нужно перечитывать документ, значит, это
провал автора.



Это тяжело для глаза и трудно для понимания!.
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А1 - короткое 
вступление

А2 - подводка к цели,
обоснование

А3 - цель письма

 



А1

В соответствии с письмом ИркутскСтата
№ТС-41-ТС/536 от 12 апреля 2022 года с
указанием примерных тем и сроков
проведения вебинаров..
 рганизаци



Обращаемся к Вам с предложением по
организации выставки "Огород. Сад.
Загородный дом" (далее - Выставка),
проведение которой запланировано
(место, время). Мы можем оказать
информационную поддержку
мероприятия, организовать видео-
запись Круглых столов (доклады
участников) с использованием
собственного оборудования..
 рганизаци

А2



Формулируем максимально 
просто +  конкретно!

 



Просим Вас рассмотреть данное
предложение и уведомить АНО "БЦИР"
о возможности участия и организовать
видео-запись события. 

Информацию и материалы просим
направить на  электронную почту
организации: centr_rsio@mail.ru.

А3
Просим вас ..



Приложение: реестр №3 от 17.12.2021г.,
платежное поручение №30 от 17.12.2021г.

А4





Уважаемые коллеги, добрый день!
 
Направляю официальное письмо по итогам
совместных вебинаров, проведенных 20 и 30
июня 2022 года на имя руководителя
ИркутскСтата Ивановой И.В. (см. вложении).

При опубликовании итогов вебинаров на
информационных ресурсах ИркутскСтата
просим Вас дать ссылки ответным письмом,
заранее спасибо и рады сотрудничеству!
 
С уважением:

 



Направляю 
1) что? 
2) подробности (даты)
3) на имя руководителя 
(обязательно).

Просим вас 
1) что? 
2) куда направить 
(контакты обратной связи).



Конструирование письма

А1 - короткое 
вступление

А2 - подводка к цели,
обоснование

А3 - цель письма

 





Ольга ..., добрый день!

Направляю проект обращения об изменении Приложения №2
Соглашения №...... от .......... 20...... года ....... (все реквизиты документы)
(см. вложение 1 файл).

Если нужно внести правку — жду вашей информации.
Спасибо за Вашу помощь!
 
С уважением: ФИО ............. тел .........



Уважаемые коллеги, добрый день!

Направляем ответ на письмо Росреестра о проведении выездных
консультаций на территории Ангарского городского округа (см.
вложение — 1 стр.)! 
 
Просим рассмотреть вопрос о ...

Ждем вашей информации, рады сотрудничеству!

С уважением: ФИО ............. тел .........







http://бцир.рф

http://t.me/baikal_centr

http://vk.com/ano_bcir


