
15 Адресат
Адресат используется при оформлении

деловых (служебных) писем,
внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок и др.).

Адресатом документа может быть
 организация,
 структурное подразделение организации,
 должностное или физическое лицо.
Реквизит «адресат» проставляется

в верхней правой части документа (на бланке с угловым расположением реквизитов)
или справа под реквизитами бланка (при продольном расположении реквизитов бланка). 

Строки реквизита «адресат»
выравниваются по левому краю

или центруются относительно самой длинной строки.
При  адресовании  документа  руководителю (заместителю  руководителя)  организации

указываются  в  дательном  падеже  наименование  должности  руководителя  (заместителя
руководителя),  включающее  наименование  организации,  и  фамилия,  инициалы  должностного
лица.

Пример
Руководителю Федерального архивного агентства
Фамилия И.О.

При  адресовании  письма  в  организацию указывается  ее  полное  или  сокращенное
наименование в именительном падеже.

Примеры
1 Федеральное архивное агентство
2 Росархив

При  адресовании  документа  в  структурное  подразделение  организации в  реквизите
«адресат» указывается в именительном падеже наименование организации, ниже- наименование
структурного подразделения.

Пример
Федеральное архивное агентство

Отдел государственной
службы, кадров и наград

При  адресовании  письма  руководителю  структурного  подразделения указывается  в
именительном  падеже  наименование  организации,  ниже  –  в  дательном  падеже  наименование
должности  руководителя,  включающее  наименование  структурного  подразделения,  фамилию,
инициалы.

Пример -
АО «Профиль»

Руководителю договорно-
правового отдела
Фамилия И.О.

Перед  фамилией  должностного  лица  допускается  употреблять  сокращение  «г-ну»
(господину), если адресат мужчина, или «г-же» (госпоже), если адресат женщина.

Примеры
1 г-ну Фамилия И.О.
2 г-же Фамилия И.О.

При  рассылке  документа  группе  организаций  одного  типа или  в  структурные
подразделения одной организации, адресат указывается обобщенно.

Примеры



1 Руководителям дочерних
 обществ АО «Профиль»
2 Руководителям управлений
Росархива

При  рассылке  документа  не  всем  организациям  или  структурным  подразделениям  под
реквизитом «Адресат» в скобках указывается: «(по списку)».

Пример -
Руководителям дочерних
обществ АО «Профиль»
(по списку)

В одном документе не должно быть более четырех адресатов.
Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается.
При  большем  количестве  адресатов  составляется  список  (лист,  указатель)  рассылки

документа, на каждом документе указывается один адресат или адресат оформляется обобщенно.
В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. 
Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами

оказания  услуг  почтовой  связи,  утвержденными  приказом Министерства  связи  и  массовых
коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. № 234.

Пример -
Всероссийский научно-
исследовательский институт
документоведения и архивного дела
Профсоюзная ул., д. 82,
Москва, 117393

Почтовый  адрес  может  не  указываться  в  документах,  направляемых  в  высшие  органы
власти,  вышестоящие  организации,  подведомственные  организации  и  постоянным
корреспондентам  (за  исключением  направления  писем  указанным  адресатам  в  конвертах  с
прозрачными окнами).

При адресовании документа физическому лицу 
указываются:
 фамилия инициалы,
 почтовый адрес.
Пример -

Фамилия И.О.
Садовая ул., д. 5, кв. 12,
г. Люберцы, Московская обл., 301264

При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки
по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный
адрес (номер телефона/факса).

Пример -
Всероссийский научно-
исследовательский институт
документоведения и архивного дела
mail@vniidad.ru

(Источник  –  Национальный  стандарт  РФ  ГОСТ  Р  7.0.97-2016  «Система  стандартов  по
информации,  библиотечному  и  издательскому  делу.  Организационно-распорядительная
документация. Требования к оформлению документов» (утв. приказом Федерального агентства по
техническому регулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. № 2004-ст) (с изменениями и
дополнениями)).


