






Служебное письмо-запрос:

1) обоснование актуальности 
запроса;

2) содержание запроса;

3) ожидаемый результат, если 
просьба будет выполнена.



Сопроводительное письмо:



Письмо-просьба:

● 1) изложение причины, побудившей 
обратиться с просьбой;

● 2) изложение просьбы;

● 3) ожидаемый результат, если просьба будет 
удовлетворена, выражение готовности к 
дальнейшему сотрудничеству.









Отметка о контроле. 



Текст. 



Подпись.
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