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Актуальность темы исследования обусловлена тем, 

что в деловом письме отражена специфика культурных раз-

личий в построении деловой переписки представителями ки-

тайской, русской и английской культур. 

Практическая ценность исследования состоит в том, 

что рассмотренные классификации деловых писем, их срав-

нительный анализ, а также выявленные в результате исследо-

вания трудности перевода деловых писем с русского на ки-
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тайский и английский языки могут быть полезны в перевод-

ческой деятельности, межкультурной коммуникации, в том 

числе в рамках международных экономических отношений. 

Результаты исследования могут быть применены в препода-

вании практических курсов по переводу деловых писем и 

юридических документов. 

Цели работы – систематизировать классификации де-

ловых писем на русском, английском и китайском языках и 

выявить наиболее полный вариант; определить особенности 

составления реквизитов деловых писем. В соответствии с 

намеченными целями в качестве методов исследования были 

выбраны сравнительный метод и сопоставительный анализ. 

Деловое письмо – это служебный документ, применя-

емый для связи, передачи информации на расстоянии между 

двумя корреспондентами, которыми могут быть как юриди-

ческими, так и физическими лицами [3]. 

Стоит отметить, что в практике деловой переписки в 

западных и восточных странах не существует единой класси-

фикации деловых писем. При исследовании особенностей де-

ловой коммуникации был проведен сравнительный анализ 

классификаций деловых писем следующих лингвистов: 

Ли Гэнвэй, В.А. Фалина, П.В. Веселов, К. Джонсон. 

Ли Гэнвэй в диссертации «Обучение китайских студентов 

жанру русского делового письма» предлагает наиболее де-

тальную классификацию китайских деловых писем. Исследо-

ватель выделяет следующие виды деловых писем: коммерче-

ское письмо (заключение и выполнение контрактов), письма 

с деловым сообщением (прямой запрос информации от дру-

гой стороны, указание на ошибку получателя письма, изве-

щение), письма-проблемы (запрос адресанта об изменении 

условий договора, жалоба), информационные письма (изме-

нения условий договора, информация о ближайших собы-

тиях), маркетинговые письма (письма с содержанием ре-

кламы), PR-письма (заявления для прессы, часто направлены 
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на продвижение компании), организационные письма (ин-

формация, которая применима в бизнес-среде), этикетные 

письма (письма-благодарности, письма-поздравления, 

письма-извинения), сервисные письма (полученные в ответ 

на свои действия на сайте), переговорные письма (согласова-

ние условий текущих или предстоящих переговоров), финан-

совые письма (содержащие информацию о расходах и плате-

жах), закупочные письма (письма-запросы необходимой ин-

формации о товаре или услуге), частные письма (содействия 

по вопросам официальной переписки, поддержание деловых 

контактов), служебные письма (установление связи органи-

зации с внешними структурами), а также иные (соболезнова-

ния, циркуляры, поздравления) [5]. 

На основе проанализированных трудов лингвистов [4, 

5, 6] был проведен сравнительный анализ особенностей напи-

сания реквизитов в русской, китайской и английской языко-

вых средах. Результаты анализа представлены в таблице. 

 

Таблица. Перевод реквизитов письма с русского языка на 

китайский и английский языки 
Реквизит Русский язык Китайский язык Английский 

язык 

Название 

компании-

отправителя 

Белнефтехим 白俄罗斯石油化工 Belneftekhim 

Адрес  

отправителя 

пр. Дзержинского, 

73, 220083, 

г. Минск, Респуб-

лика Беларусь 

白俄罗斯共和国明

斯克捷尔任斯基大

街 73 号 ， 邮 编 

220083 

Dzerzhinsky 

Ave., 73, 

220083, 

Minsk, Repub-

lic of Belarus 

Номер теле-

фона, элек-

тронный  

адрес 

телефон: 303304 

эл.почта: 

0456@mail.ru 

电话 303304 

邮箱 

0456@mail.ru 

phone num-

ber:303304 

e-mail: 

0456@mail.ru 

Название 

компании-

получателя 

«Портленд нефть и 

газ» 
波特兰石油和天然

气 

«Portland Oil 

and Gas» 
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Должность 

в компании 

Главный финансо-

вый директор  
总财务主任 Chief financial 

officer (CFO) 

Адрес 

получателя 

США, Портланд, 

4789, Гувер-стрит, 

Сент-Спрингс, 

Орегон 

美国,波特兰,4789, 

胡佛街,圣斯普林

斯,俄勒冈, 美国,波

特兰,4789, 胡佛街,

圣斯普林斯,俄勒

冈 

USA, Port-

land, 4789, 

Hoover street, 

Saint Springs, 

Oregon 

Вежливое 

обращение 

Дорогой/ уважае-

мый 
尊敬的  Dear/ Dear Mr. 

… 

Главная 

часть (изло-

жение сути 

проблемы) 

Мы хотим сооб-

щить… 

С удовольствием 

сообщаю, что… 

Имеем честь сооб-

щить Вам, что… 

我们想通知您… 

我很高兴地通知

您… 

我们很荣幸地通知

您… [1] 

We would ad-

vise... 

It is pleasure... 

We bed to in-

form you 

that... 

We would ad-

vise... 

 

Комплимен-

тарная  

концовка 

Буду ждать Ваш 

ответ 

С нетерпением 

ждем ответа 

务请函复 [2] I look forward 

to receiving 

your soon re-

ply 

Looking for-

ward to hear-

ing from you 

Заключи-

тельная 

формула 

вежливости 

С уважением, Ис-

кренне Ваш 

Наилучшие поже-

лания 

鸣谢 

不胜感激 

Yours faith-

fully 

Yours truly 

Yours very 

truly 

Best wishes 

Фамилия и 

подпись 

Икан Илья Валерь-

евич 
伊利亚·伊坎 Ikan Ilya 

Valerievich 

Дата 13 октября 2022 

года 
2022 年 10 月 13 日 October 13th 

2022 

 



292 

 

Как видно из таблицы, структура делового письма 

остается неизменной при переводе, поскольку международ-

ные стандарты составления деловых писем применимы как к 

русским, так и к китайским и английским письмам. Общими 

характеристиками написания реквизитов на трех языках яв-

ляются стандартизация, клише и фиксированные выражения 

[7].  

Трансформация при переводе затрагивает лексические 

единицы и синтаксис, в частности происходит изменение по-

рядка слов. Синтаксические различия обусловлены более 

свободным порядком слов, характерным для русского языка, 

по сравнению с английским и китайским языками. При пере-

воде реквизитов учитываются устойчивые формулы обраще-

ний в английской и китайской культурах деловой переписки. 

При указании даты необходимо строго придерживаться фор-

мата, принятого в той или иной культуре. 

Таким образом, рассмотренные нормы написания де-

лового письма в русском, китайском и английском языках 

имеют схожие черты, однако присутствуют различия, обу-

словленные особенностями сложившихся традиций деловой 

переписки. Проведенный анализ деловых писем показал, что 

наиболее полной и детальной является классификация, осно-

ванная на диссертации Ли Гэнвэй. Трансформации при пере-

воде реквизитов обусловлены международными стандартами 

деловой переписки. Результаты исследования могут быть 

применены при переводе деловых писем, а также при их со-

ставлении на китайском и английском языках. 
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