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СТРУКТУРНО-МОВНЕ ОФОРМЛЕННЯ ДІЛОВОГО ЮРИДИЧНОГО ЛИСТА
Різновидом офіційно-ділових документів, які реалізують офіційно-діловий стиль з притаманними йому загальними властивостями, є діловий юридичний лист.
Будь-який офіційно-діловий лист, в тому числі і юридичний, служить для зв’язку установ, організацій, фірм одного з другим та з окремими особами. Специфіка ділового юридичного листа полягає у тому, що він є не лише засобом передання інформації чи впливу на адресанта, але й виступає юридичним документом.
Обслуговуючи ділові взаємовідносини людей, він виходить, зокрема, в сферу міжнародних зв’язків – економічних, культурних та політичних (наприклад, перевезення вантажів в різні порти світу; спільні морські круїзи з іноземними компаніями та укладання, в зв’язку з цим, певних угод, контрактів між зацікавленими сторонами; подання позову за вчинену шкоду при перевезенні вантажу або за невиконання взятих обов’язків згідно укладеним договорам тощо). Таким чином, лист, що фіксує увесь процес переговорів урегулювання конфліктів та угод, досягнутих партнерами в результаті цих переговорів та у відповідності з буквою закону, набуває значення та статус юридичного документу. Звідси – специфіка його оформлення: чітка послідовність та точність у викладенні актуальної і просторово-часової інформації, об’єктивність оцінок, чіткість в формулюванні запропонованих рішень. Тому мові ділового юридичного листа властиві: традиційність засобів вираження, строгість композиції, особлива фразеологія, синтаксичні штампи, відмова від використання всього різноманіття виразних засобів мови, або мова документу «потребує насамперед точності та неможливості будь-яких кривотолків» [1: 119].
Як і всі документи, композиційно офіційно-юридичний жанр включає ряд обов’язкових елементів, тобто пишеться за чітко визначеною формою: «Епістолярний жанр, який є, з одного боку, носієм змісту, а з іншого, - реалізацією надтекстового етикетного рівня, клішує і свою композицію» [2: 20].
Форма ділового документу - це сукупність складових його оформлення та змісту, які оцінюються з точки зору їх складу, об’єму, послідовності розміщення та взаємного зв’язку. До них належать, серед інших, такі формальні підтвердження документальності та юридичної сили листа, як номени, адреса, дати, реєстраційні номери тощо. Елементи змісту структурують текст, починаючи з контактної рами та звернення через мотивування та докази - до висновків. Офіційно-діловий лист має стандартну форму і складається відповідно з нормою, прийнятою для даного різновиду документів. В нормі закріплюються:
1. склад обов’язкових елементів оформлення, які забезпечують його юридичну та практичну повноцінність;
2. логічна схема, тобто таке взаємне розташування його частин, що дає найбільшу зручність в роботі.
Кількість та вибір складових елементів ділового листа визначається його видом. Проте, усі листи, якими б різними за формою та змістом вони не були, містять наступні складові частини: заголовок, дату, внутрішню адресу, вступне звернення, основний текст, заключне привітання, підпис, їх просторове розміщення також здійснюється за єдиною моделлю.
Зміст ділового юридичного листа повинен викладатися чітко, ясно, стисло, без повторень та розпливчастих аргументів, як того потребує офіційно-діловий стиль та статус листа як юридичного документу. Пор.: «Пиши ясно та по суті. Пиши стисло, уникай частого повторення таких союзів як: і, але, відповідно, проте, які подовжують речення. Уникай багатослівності, але пам’ятай, що ясність та ввічливість є важливішими, навіть якщо це потребує більшої кількості слів» [4: 6].
З цими рекомендаціями англійського керівництва щодо ділового листування співзвучний наступний вислів про офіційно-діловий стиль: «Мова документів повинна відповідати традиціям офіційно-ділового стилю літературної мови та насамперед таким з них, які допомагають висловити думку більш чітко, послідовно, повно та як можливіше більш стисло» [5: 19].
Протиріччя, яке міститься у цих двох витримках щодо стислості/повноти викладення знімається з урахуванням факторів породження тексту: мети, яку ставить перед собою автор, ділової ситуації, що склалася, предмету листа. Залежно від них зміст викладається чітко, стисло, лаконічно (лист-пояснення, супровідний лист, лист-запит, лист-протест) або просторо, об’ємно, з розгорнутим аргументуванням (гарантійний лист, лист-контракт, лист-подяка).
Таким чином, діловий юридичний лист характеризується цілим рядом стильових рис та лінгвістичних ознак, які нерідко створюють локальні дихомотичні пари. Окрім згаданих стислості/розгорнутості, це безособиста офіційність/особистість; безстрасність, сухість/емоційність та деякі інші. Саме у їхній взаємодії і формується мовно-стилістичні особливості різних типів офіційно-ділового юридичного листа.
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