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Аннотация: В статье рассматривается типология синтаксических структур 
русского делового письма. Определены отличительные особенности русского 
делового письма. На основе анализа типов синтаксических структур русского 
делового письма выявлены особенности синтаксического построения текста 
делового письма. Отмечено, что деловое письмо представляет собой инстру-
мент управления речевыми действиями и речевым поведением в процессе 
создания целенаправленного письменного сообщения.
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Summary: The article deals with the typology of syntactic structures of 
Russian business writing. The distinctive features of Russian business 
letter are determined. Based on the analysis of the types of syntactic 
structures of the Russian business letter, the features of the syntactic 
construction of the text of a business letter are revealed. It is noted that a 
business letter is a tool for managing speech actions and speech behavior 
in the process of creating a targeted written message.
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Деловое письмо является одним из документов 
официально-делового стиля. Основной их целью 
является воздействие на адресата благодаря та-

ким качествам текста как информативность, точность, 
ясность, этикетность, краткость. Деловое письмо XXI 
века продолжает традиции соответствия критериям 
стандартизированности, регламентированности и обра-
щенности автора к адресату [2]. 

И.А. Петина аналогично Г.Я. Солганику считает, что 
идеальное деловое письмо обладает точностью и кра-
ткостью [4]. По мнению С.Н. Растамхановой, А.Р. Фазлет-
диновой, Р.Р. Хафизовой [6], Е.Н. Роготневой [5] деловое 
письмо не включает в себя выразительность, доступ-
ность и богатство речи. Тем не менее, Н.С. Валгина счи-
тает, что выразительность делового письма заключается 
в акцентировании волевых компонентов, императив-
ности [6]. Однако Е.М. Казанцева отмечает, что вырази-
тельность заключается в авторском субъективном отно-
шении к написанному, средств выражения которого не 
лишены деловые письма [9]. 

В общественном сознании сложилось определенное 
отношение к деловой документации, которые различа-
ются у носителей разных языков, в частности, русского 
и английского [7]. 

Отличительными способностями русского делового 
письма являются отсутствие свободы в стиле написания, 
строгость стиля, наличие небольшого количества эмо-
циональности, шаблонность, а также деперсонализация 
речевого высказывания ввиду «искусственности» дело-
вой письменной речи, поскольку субъектом речевой 

деятельности выступает профессионально подготов-
ленный субъект [1]. К еще одной особенности именно 
русского делового письма относится отсутствие инди-
видуальность автора, отдела, компании, письмо носит 
сугубо деловой характер [10], [1]. Тем не менее присут-
ствует тенденция к минимизации клишированности, бю-
рократического языка, стремление к употреблению об-
щелитературными языковыми единицами [8]. Особенно 
тенденция отхода от тяжелого делового стиля проявля-
ется в синтаксисе, что связано с желанием автора отраз-
ить индивидуальное видение конкретной бизнес-ситуа-
ции, а это не может быть реализовано только на уровне 
модифицирования форм и значений языковых единиц.

Синтаксическая структура русского делового пись-
ма отличается строгим и определенным порядком слов 
в предложении, что вызвано требованием логичности, 
последовательности, точности изложения мысли [4]. 
В.В. Колесов, М.В. Пименова, В.И. Теркулов отмечают, что, 
согласно В.В. Виноградову, считал центральной грамма-
тической единицей синтаксиса простое предложение, а 
сложное предложение рассматривает как синтаксиче-
скую конструкцию, тесно связанную с простым предло-
жением, но отличающуюся от него как по структуре, так 
и по характеру сообщения [3].

В связи с этим целесообразно рассмотреть типоло-
гию синтаксических структур, наиболее характерных 
для русского делового письма. 

Представим типологию синтаксической организа-
ции на уровне словосочетаний, простых и сложных 
предложений.
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Таблица 1. 
Типы синтаксических структур на уровне словосочетаний

Виды словосочетаний Типы синтаксических структур

Именные

Притяжательное местоимение + существительное

Возвратное местоимение + существительное

Существительное + существительное в род. пад.

Существительное + инфинитив

Существительное + наречие

Существительное + сравнительный оборот

Существительное + предлог ИЗ + существительное в род. пад.

Существительное + предлог В/НА + существительное в предл. пад.

Существительное + предлог ДЛЯ + существительное в род. пад.

Существительное + предлог С + существительное в тв. пад.

Существительное + предлог С + существительное в род. пад.

Существительное + предлог ПО + существительное в дат. пад.

Существительное + предлог НА + существительное в вин. пад.

Существительное + количественное числительное

Субстантивированное прилагательное + наречие

Краткое прилагательное + предлог В + существительное в предл. пад.

Прилагательное + существительное

Прилагательное + наречие

Количественное числительное + существительное в род. пад.

Глагольные

Глагол + наречие

Глагол + количественное местоимение + глагол

Глагол + существительное в тв. пад.

Глагол + предлог ИЗ + существительное в род. пад.

Глагол + предлог В + существительное в вин. пад.

Глагол + субстантивированное прилагательное 
в тв. пад.

Глагол + предлог ЗА + существительное в вин. пад.

Глагол + предлог С + существительное в тв. пад.

Глагол + предлог С + существительное в род. пад.

Глагол + предлог О + существительное в предл. пад.

Глагол + предлог НА + существительное в вин. пад.

Глагол + предлог К + существительное в дат. пад.

Глагольные

Глагол + существительное в дат. пад.

Деепричастие + существительное в вин. пад.

Причастие + предлог В + существительное в предл. пад.

Причастие + инфинитив

Краткое причастие + предлог В + существительное в предл. пад.

Наречные
Наречие + предлог ИЗ + существительное в род. пад.

Наречие + наречие
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Таблица 2. 
Типы синтаксических структур на уровне простых предложений

Простые 
предложения

Виды Типы

Простое 
двусоставное 
предложение

Неосложненные

Подлежащее + сказуемое

Подлежащее + сказуемое + прямое дополнение

Подлежащее + прямое дополнение + сказуемое

Подлежащее + сказуемое + обстоятельство места

Прямое дополнение + отриц. местоимение + НЕ + сказуемое

Подлежащее, выраженное именем существительным, + сказуемое, выраженное существительным

Подлежащее + сказуемое, выраженное наречием

Подлежащее, выраженное личным местоимением, + предложно-именное сочетание

Осложненные
Подлежащее, выраженное собственным именем существительным, + сказуемое, выраженное нарицательным 

существительным, + причастный оборот

Деепричастный оборот + подлежащее + сказуемое

Простое 
односостав-

ное пред-
ложение

Номинативные

Подлежащее

Определение + подлежащее (+ обстоятельства места) 

Определение + подлежащее + обстоятельство места

Определенно-
личные

Сказуемое

Сказуемое + прямое дополнение

Сказуемое + определение + прямое дополнение

Сказуемое + + прямое дополнение + И + сказуемое + прямое дополнение (осложненное с однородными сказуемыми)

Сказуемое + определение + косвенное дополнение

Сказуемое + предлог + косвенное дополнение

Сказуемое + косвенное дополнение + союз И + сказуемое (осложненное с однородными сказуемыми)

Сказуемое + обстоятельство места или времени

Сказуемое + обстоятельство образа действия

Неопределенно-
личные

Обстоятельство места + сказуемое + косвенное дополнение

Обобщенно-
личные

Сказуемое + предлог + косвенное дополнение

Безличные 
предложения

Инфинитив + прямое дополнение

Существительное в безлично-предикативном значении + инфинитив

Сказуемое, выраженное безличным глаголом

Сказуемое (безлично-предикативное слово) + И + сказуемое (безлично-предикативное слово)

Сказуемое (безлично-предикативное слово) + инфинитив

Дополнение (сущ. в дат пад.) + инфинитив

Конструкция, выражающая отрицание, + инфинитив

Исходя из анализа типов синтаксических структур 
русского делового письма, целесообразно к основным 
особенностям синтаксического построения текста дело-
вого письма следует отнести следующие.

1. Основные правила порядка слов: определение 
всегда стоит перед определяемым, подлежащее – 
перед сказуемым, прямое дополнение – после 
глагола.

2. Наличие пассивных конструкций, которые акцен-
тируют внимание на самом объекте, а не на дей-
ствии и его субъекте (В договоре помечены пун-
кты, которые необходимо тщательно изучить).

3. Преобладание союзной связи внутри предложе-
ний над бессоюзной (Сообщаем Вам, что все нару-
шения, отмеченные в Вашей заявке от 18.10.2020 
года, устранены). 



130 Серия: Гуманитарные науки №7 июль 2022 г.

ФИЛОЛОГИЯ

Таблица 3. 
Типы синтаксических структур на уровне сложных предложений

Виды сложных 
предложений

Типы синтаксических конструкций

Сложносочиненное Номинативное предложение + И + двусоставное предложение

Сложноподчиненное

Главное предложение (двусоставное предложение) + придаточное времени с союзом КОГДА

Придаточное времени с союзом КОГДА (двусоставное предложение) + главное предложение (двусоставное предложение)

Главное предложение с указательным местоимением ТО + придаточное определительное с союзным словом ЧТО

Главное предложение (двусоставное предложение) + придаточное времени с союзом ДО ТЕХ ПОР, ПОКА 
(двусоставное предложение)

Главное предложение с указательным словом ТАК (двусоставное предложение) + придаточное сравнения с союзом КАК 
(двусоставное предложение)

Главное предложение с указательным местоимением ТЕ (двусоставное предложение) + придаточное приместоименно-опреде-
лительное с союзным словом КОМУ (безличное предложение)

Главное предложение (двусоставное предложение) + придаточное определительное с союзным словом ЧТО

Бессоюзное 
предложение

Безличное предложение со сравнительным оборотом + безличное предложение со сравнительным оборотом

Определенно-личное предложение + определенно-личное предложение

Простое отрицательное предложение + безличное предложение с однородными сказуемыми

Определенно-личное предложение + двусоставное предложение

Номинативное предложение + определенно-личное предложение

Номинативное предложение + безлично-предикативное слово с обстоятельством места и обстоятельством меры и степени

Номинативное предложение + номинативное предложение

4. Наличие безглагольных предложений, присут-
ствующих по большей части в названии темы 
письма (Об оплате госпошлины). 

5. Опущение местоимений 1-ого и 2-ого лица, нали-
чие односоставных определенно-личных предло-
жений (Просим рассмотреть наше предложение).

6.  Наличие односоставных безличных предложений 
(Требуется изменение сроков доставки партии).

7. Наличие инфинитивных конструкций по большей 
части в составе сложного предложения, целью ко-
торых являются сосредоточить внимание адреса-
та на конкретных действиях (Необходимо деталь-
но изучить предлагаемые Вами новые условия 
поставки, чтобы заключить договор). 

8. Употребление двусоставных предложений по мо-
дели «кто/что – (это) кто/что» отражают семантику 
тождества и выделяют важную для адресата ин-
формацию (Компания МТС – один из ведущих Ин-
тернет-провайдеров в России).

9. Описательные глагольно-именные обороты, от-
ражающие этикетные формулы типа принести 
благодарность, приносим свои извинения. По 
мнению Лагузовой, описательным оборотом сле-
дует считать синтактическую конструкцию, пред-
полагающая употребление глагола-призрака, не 
имеющего вещественного значения, и которая 
семантически неделима, обладает признаками 
глагола (значение процесса, формы спряжения и 

вида) [2]. Данные обороты проявляются на разных 
языковых уровнях. Отличительными чертами яв-
ляются синонимичность с глаголом (как тип пре-
диката), совпадение морфологических признаков 
(видовременных значений, устойчивых сочетаний 
и глаголов) [5]. Например, брать обязательство, 
выражать благодарность, высказывать предпо-
ложение, возлагать обязанности, давать ответ, 
оказывать помощь/поддержку, принимать реше-
ние, прийти к соглашению и т.д.

10. Сочетания с непредикативными формами описа-
тельными глагольно-именными оборотами (при-
частиями или деепричастиями), например: 

11. Расчлененные глагольно-именные сочетания, в 
которых возвратный глагол (краткое страдатель-
ное причастие) является сказуемым, а в качестве 
подлежащего выступает девербатив (Фактически 
была получена сумма в 200 000 руб.). 

12. Использование сложных предложений, в которых 
союзные слова заменяют существительные описа-
тельных глагольно-именных оборотах (Компания 
«Века» благодарит Вас за сотрудничество). 

13. Употребление предложных субстантивных об-
стоятельственных оборотов с семантикой причи-
ны, условия, уступки, времени, цели, следствия, 
структурной особенностью которых является на-
личие предлогов и предложных сочетаний (Убе-
дительно просим Вас сделать оплату товара 
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до 14.10.2020, в противном случае мы вынуждены 
приостановить действие договора и предъявить 
штрафные санкции в размере…). 

14. Предложения с однородными членами, направ-
ленные на реализацию точности информации в 
письме (Для наших абонентов мы предлагаем це-
лый спектр услуг – высокоскоростной Интернет, 
домашнее телевидение, IP-телефония, мобильная 
связь). 

15. Употребление конструкций с обособленными 
членами предложения – причастными и деепри-
частными оборотами (Предлагаем Вам посетить 
наш центр и приобрести товары, представлен-
ные лучшими производителями Сибири, таким 
как Двери Сибири, Окна и Двери, Пирант и т.д.). 

16. Наличие ограничительно-выделительных обо-
ротов со значением включения (Из-за повышения 
риска эпидемиологической ситуации в регионе, мы 
вынуждены перевести учебные классы в онлайн-
формат. Практика и сдача экзамена в ГИБДД осу-
ществляется в прежнем режиме. Для обучающих-
ся нашей автошколы сохраняется скидка 10% на 
услуги автосервиса). 

17. Обособленные конструкции направлены на соз-
дание условий для осуществления эффективной 
коммуникации. Для этой цели служат объектив-
ность изложения, актуализация важной для адре-
сата информации. 

18. Наличие обращения, чаще имя существительное 
в сочетании с прилагательным в именительном 
падеже, как компонента предложения или текста 
(в начале и в конце текста), например: Уважаемый 
Сергей Петрович! и Прошу Вас, уважаемый Сергей 
Петрович, пересмотреть условия договора и при-
нять соответствующие меры в отношении дан-
ного подрядчика. 

19. Сложноподчиненные предложения с придаточ-
ными условия с целью придания логичности, точ-
ности и ясности (В случае, если с Вашей стороны 
не будут применены дополнительные меры по 
урегулированию ценового вопроса, мы будем вы-
нуждены обратиться в суд).

20. Употребление вводных сочетаний с разными ви-
дами присоединительно-пояснительных отноше-
ний: в то же время, в том числе, в первую очередь, 
прежде всего, главным образом и др.

21. Вводные конструкции придают уверенности ос-
новной части информации и выражают разные 
значения:

 — побуждения (Мероприятие состоится 24 октя-
бря в 10.00. Надеемся, Вы порадуете нас своим при-
сутствием);

 — сомнение, слабую вероятность осуществления 
действия, что в современных деловых письмах 
является редкостью, поскольку они ориентирова-
ны в большей степени на позитивное разрешение 
ситуации;

 — оценку: модальности со значением достоверно-
сти, уверенности, возможности (несомненно, раз-
умеется, безусловно, надеемся);

 — наличие эмоционально-оценочной оценки (К со-
жалению, мы не можем принять Ваше предложе-
ние ввиду наличия эксклюзивного договора с дру-
гой организацией);

 — отношение к способу выражения мысли (иными 
словами, другими словами) – как правило, оно яв-
ляется показателем стабильности, качества;

 — уважительное отношение к партнеру, акцентирует 
его внимание на определенном содержании ин-
формации (замечания, комментарии, пояснения, 
например, Наша компания просит отправить 
Вашего представителя для проведения техниче-
ского ремонта оборудования …);

 — указывает на источник сообщения, например, По 
данным Росстата…

Таким образом, деловое письмо представляет со-
бой инструмент управления речевыми действиями и 
речевым поведением в процессе создания целенаправ-
ленного письменного сообщения. Анализ языковой 
организации делового письма позволил выявить типы 
синтаксических структур русского делового письма, 
системность лексического состава, наличие определен-
ного набора морфологических признаков лексических 
единиц, синтагматических отношениях между лексиче-
скими единицами и типологизации их синтаксических 
конструкций. Подобная системность отражает смыс-
ловое содержание сообщения в целом посредством 
сочетания различных языковых средств для создания 
условия его понимания адресатом. Основной целью 
употребления в русском деловом письме разных синтак-
сических структур является достижение коммуникатив-
ной цели, в частности, понимание адресатом и получе-
ние автором ожидаемой ответной реакции.
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