
Официально-деловой 
стиль речи



• Цель: сообщение, информирование,  
  управление

• Адресат: граждане и организации,
   вступающие в деловые отношения

• Сфера употребления: законодательство, 
   делопроизводство, административно-
   правовая деятельность (сфера правовых, 
   служебных и производственных 
   отношений)

Речевая ситуация



• Отсутствие образных средств
• Употребление слов в прямом значении
• Употребление устойчивых сочетаний 
   неэмоционального характера

• Клише (принять решение, а не решить), 
   канцелярская лексика, штампы

• Специальная терминология (реестр, 
   акт, истец) 

• Деловая фразеология (обратиться с 
   ходатайством, провести мероприятия)

Лексика



• Сложные слова (электропоезд) 
• Аббревиатуры (МОУ СОШ, СМИ)
• Отсутствие суффиксов субъективной 
   оценки

Морфемика



• Преобладание существительных, в том
  числе   отглагольных (постановление)

• Употребление существительных мужского 
  рода для обозначения лиц женского пола 
  по их профессии (директор Иванова В.П.)

• Употребление отыменных предлогов и 
   союзов (в соответствии, в связи)

• Точное название количества, дат, имен
• Употребление кратких прилагательных
   (умен)

Морфология 



• Прямой порядок слов
• Предложения с одним главным членом – 
   сказуемым

• Осложнённые простые предложения 
  (однородные члены, обособленные 
  обороты разных видов)

• Тенденция к употреблению сложных 
   предложений, отражающих логическое 
   подчинение одних фактов другим

Синтаксис 



Жанры

                            Жанры

      приказ        резолюция       протокол

      постановление     автобиография

справка              заявление                        акт



Пример
                                                                Заведующему 
райфинотделом

                                                                г.Мурманска
                                                                Иванову Н.И.
                                                                Петрова Г.В.
                                               заявление.
       Прошу зачислить меня на должность экономиста по 
финансированию народного хозяйства.

       Имею законченное среднее образование и стаж с 
практикой   работы 3 года.

       К заявлению прилагаю следующие документы:
 диплом, выданный Всесоюзным заочным финансовым 
техникумом от 1 августа 2008 года;

 автобиографию;
 две фотокарточки.
    31.01.09                                                                             Петров Г.В.
   



Официально-деловой стиль
        Официально-деловой стиль – стиль 

документов, характеризующийся 
компактностью изложения, стандартным 
расположением материала, использованием 
терминологии, включением в текст 
аббревиатур, сложносокращенных слов, частым 
употреблением отглагольных существительных, 
отыменных предлогов. 

       Стиль отличается повествовательным 
характером изложения, слабой 
индивидуализацией


