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ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОТЫ 
 

Актуальность темы исследования определена все возрастающей 
ролью служебного делового письма в современном мире. Сегодня служебное 
деловое письмо - один из самых распространенных видов служебных 

документов. Письма служат средством внешних коммуникативных связей со 
сторонними организациями и предприятиями, их применяют для передачи 

информации между двумя корреспондентами: адресатом и адресантом.  
Деловая коммуникация осуществляется в определенных социокультурных 

условиях, которые детерминируют положение коммуникантов в социуме и в 
бизнесе.  

Исторический опыт подтверждает, что официальное (деловое) письмо 
это один из важнейших компонентов документационного обеспечения 

управления. Деловая корреспонденция, общение с ее помощью с внешним 
миром занимает в отдельных организациях до 90% всей управленческой 

переписки. Удачно составленное деловое письмо и строгое соблюдение 
существующих правил документирования открывают путь к успешному 

решению производственных и иных задач компании, организации. 
Переживаемый Россией процесс обновления в экономике внес свои 
существенные изменения в характер документационного обеспечения 

деятельности предприятий. Кардинальные изменения претерпели прежде 
всего содержание и форма деловых писем, которые в рыночных условиях 

призваны решать совершенно иные нежели при командно-административной 
системе задачи. 

Управление невозможно без соответствующего механизма, которым 
выступает служебное деловое письмо. Но в документоведении, несмотря на 

обилие практических рекомендаций по составлению и использованию 
служебных деловых писем, отсутствует полноценная теория, 

рассматривающая эту разновидность документов комплексно, не определено 
ее место в сложившихся системах коммуникации, не выстроена 

классификация, нет четко разработанной терминосистемы – сам термин 
«служебное деловое письмо» не разграничен с рядом смежных или близких 
по смыслу терминов. 

Огромное количество писем при однотипности управленческих 
ситуаций, требующих их составления, вызывает острую необходимость в 

унификации служебного делового письма. Сегодня во многих странах 
активно идет этот процесс, что обусловлено широкой автоматизацией 

информационных процессов в управлении. Сейчас, когда компьютеризация 
охватывает все новые и новые сферы информационной деятельности 

учреждений, предприятий, организаций, трансформация служебного 
делового письма обретает важное значение. 

В современных условиях информатизации общества служебное деловое 
письмо видоизменяется и может использоваться как в традиционном виде, 

так и в электронном. Однако электронная форма служебного делового 
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