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Цель: знакомство с особенностями 
официально-делового стиля, с его 
разновидностями.
Задачи: закрепление умений составлять 
заявление, объявление, доверенность, 
расписку.



 Официально-деловой стиль



Общие черты официально-делового стиля 
1) точность, детальность изложения; 

 2) стандартизированность изложения; 

3) долженствующе-предписывающий 
характер изложения (волюнтативность).



Языковые признаки официально-делового стиля речи

Лексические признаки

Морфологические признаки

Синтаксические признаки

Подстили официально-делового стиля. 
Жанровое многообразие официально-
делового стиля речи 
Особенности подстилей официально-
делового стиля

Практическая работа. Как писать 
заявление?



Лексические признаки

1) языковые штампы (канцеляризмы, клише) 
2) профессиональная терминология
3) архаизмы
4) прямое значение слова
5) предпочтение отдается родовым понятиям перед 
видовыми

Языковые признаки официально-делового стиля речи



Лексические признаки

Языковые штампы (канцеляризмы, клише): 
ставить вопрос, 

на основании решения, 
входяще-исходящие документы, 

контроль за исполнением возложить, 
по истечении срока.

Языковые признаки 
официально-делового стиля речи



Языковые признаки 
официально-делового стиля речи

Лексические признаки

Профессиональная терминология: 
недоимка, 

алиби, 
черный нал, 

теневой бизнес, 
по истечении срока.



Языковые признаки 
официально-делового стиля речи

Лексические признаки

Архаизмы: 
оным удостоверяю, 

сей документ. 



В официально-деловом стиле недопустимо 
употребление многозначных слов, а также слов в 
переносных значениях, а синонимы употребляются 
крайне редко и, как правило, принадлежат одному 
стилю: снабжение = поставка = обеспечение, 
платежеспособность = кредитоспособность, износ = 
амортизация, ассигнование = субсидирование и др.  

Языковые признаки 
официально-делового стиля речи

Лексические признаки



Официально-деловая речь отражает не 
индивидуальный, а социальный опыт, вследствие 
чего ее лексика предельно обобщена. В 
официальном документе предпочтение отдается 
родовым понятиям, например: прибыть (вместо 
приехать, прилететь, прийти и т.д.), транспортное 
средство (вместо автобус, самолет, автомобиль и 
т.д.), населенный пункт (вместо деревня, город, село 
и т.д.).

Языковые признаки 
официально-делового стиля речи

Лексические признаки



Морфологические признаки
(таблица)

К морфологическим признакам относится 
многократное (частотное) использование 
определенных частей речи (и их типов), что 
объясняется стремлением делового языка к 
точности передачи смысла и однозначности 
толкования.

Языковые признаки 
официально-делового стиля речи



Морфологические признаки

Часть речи Примеры 
1 существительные – названия людей по 

признаку, обусловленному действием
налогоплательщик, арендатор, 
свидетель

2 существительные, обозначающие 
должности и звания в форме мужского 
рода

сержант Петрова, инспектор 
Иванова

3 отглагольные существительные с 
частицей НЕ

неуплата, несоблюдение, непризнание

4 производные предлоги в связи, за счет, в силу, по мере, в 
отношении, на основании

5 инфинитивные конструкции провести осмотр, оказать помощь
6 глаголы настоящего времени в значении 

обычно производимого действия
за неуплату взимается штраф

7 сложные слова, образованные от двух и 
более основ

квартиросъемщик, работодатель, 
материально-технический, ремонтно-
эксплуатационный, вышеуказанный, 
нижепоименованный и др.



Синтаксические признаки
Признаки Примеры

1 употребление простых предложений с 
однородными членами, причем ряды этих 
однородных членов могут быть весьма 
распространенными (до 8-10)

…штрафы в качестве меры 
административного взыскания могут 
устанавливаться в соответствии с 
законодательством России за нарушение 
правил техники безопасности и охраны 
труда в промышленности, строительстве, 
на транспорте и в сельском хозяйстве.

2 наличие пассивных конструкций платежи вносятся в указанное время
3 нанизывание родительного падежа, т.е. 

употребление цепочки имен 
существительных в родительном падеже

результаты деятельности налоговой 
полиции…

4 преобладание сложных предложений, в 
особенности сложноподчиненных, с 
придаточными условными

При наличии спора о размерах 
причитающихся уволенному работнику 
сумм администрация обязана уплатить 
указанное в настоящей статье возмещение 
в том случае, если спор решен в пользу 
работника.



Официально-деловой стиль

Официально-документальный Обиходно-деловой

Язык 
дипломатических 

актов

Язык 
законодательных 

документов

Язык деловых 
бумаг

Язык 
служебной 
переписки

Жанры:
заявление,

меморандум, 
коммюнике,
конвенция 

Жанры:
закон,

акт,
указ,
устав,

конституция 

Жанры:
заявление,

автобиография,
расписка,

доверенность,
резюме,

докладная 
записка,  

объяснительная 
записка 

Жанры:
деловые письма 

между 
министерствами, 

ведомствами, 
предприятиями

Структурно-логическая схема «Официально-деловой стиль и его разновидности»



Законодательный Дипломатический Административно-
канцелярский

Автор Государство, партия и др. Государство, 
представитель 
государства

Учреждение, 
служащий, частное 
лицо и др.

Адресат Граждане страны, члены 
партии, организации

Другое государство Служащий, 
учреждение, частное 
лицо и др.

Цель Установление законов, 
которым обязаны 
подчиняться как члены 
организации, так и 
правительственные органы

Установление 
правовых отношений 
между государствами

Установление 
правовых отношений 
на уровне автора-
адресата

Жанры Конституция, устав, указ 
и др.

Договор, нота, 
дипломатическое 
письмо

Деловое письмо, 
заявление, 
автобиография 
и др.

Особенности подстилей официально-делового стиля



1) наименование 
адресата
 2) наименование  
 адресанта (заявителя) 

3) наименование документа

4) формулировка просьбы (жалобы, предложения) с 
краткой, но исчерпывающей аргументацией (если 
нужно)

 5) дата 6) подпись 

Как писать заявление?
Схема расположения реквизитов
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•Телефонный разговор 
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•Секретарь http://s59.radikal.ru/i164/1006/99/f37aff524c03.jpg
•Руководитель http://www.business-top.info/wp-content/uploads/2012/01/manager.jpg
•Диалог http://novostivl.ru/files/files/25/24925.jpg
•Международная конференция http://vladnews.ru/uploads/2010/03/04/44.jpg
•Пенсия http://www.livekuban.ru/files/u15932/pismo_schastya.jpg
•Бумажный комбинат http://www.sostav.ru/articles/rus/2010/23.04/news/images/bum.jpg
•Лес http://www.makarios.ru/img/images/img_timber.jpg
•Договор http://www.sli.komi.com/images/ocenka_kadry_mslpk_1.jpg
•Газеты http://st.free-lance.ru/users/Max_Fedosov/upload/f_486a69c3efe98.jpg
•Договориться http://cs9981.vkontakte.ru/u138333115/-14/x_597b46cd.jpg
•Президенты http://narutoandothers.ucoz.ru/Russia/Obama_and_Medvedev_sign_Prague_Treaty_2010.jpeg
•Договор, квартира http://www.74sigma.ru/files/images/dogovorkupli-prodagikvartiri.jpg
•http://www.msps.su/files/2012/01/ar122896448343082.jpg
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•Конституция http://cs5131.vk.com/u127772/-14/x_2757b5c1.jpg
•Заказ http://www.mex-kmv.ru/userfiles/files/blank_zakaza_na_poshiv.png
•Закройщик http://i024.radikal.ru/1107/23/2922c649a31b.jpg
•Молоток http://otvetin.ru/uploads/posts/1291060764_pic640.jpg
•Адвокат http://advokat-isakova.ru/img/up/images/adis12.jpg
•Указ http://document.kremlin.ru/images/3/07.png/0797.png/079770001.png
•Закон 1539 http://www.armsosh13.ru/UserFiles/Image/10.4.jpg
•Постановление http://government.consultant.ru/images/72%5C93%5C729355.png
•Акт http://elektroas.ru/wp-content/uploads/2009/04/akt_na_skritie_raboti-278x400.jpg
•Справка http://lobanovsergey.narod.ru/spravka2.jpg
•Конференция http://old.bfrz.ru/images/news/kirgizia/7.jpg
•Удостоверение http://www.vniigaz.gazprom.ru/ru/education/dopoln_obrazov/doc/udostoveren.jpg 
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