
 ДЕЛОВЫЕ 
БУМАГИ



(1839 - 1937)

Умение общаться с людьми - такой 
же покупаемый продукт, как кофе и 
сахар. И я готов за это умение 
платить больше, чем за какой-либо 
товар в этом мире.
                           Дж.Рокфеллер



Официально-деловой стиль - это стиль, который 
обслуживает правовую и административно-общественную 
сферы деятельности.
Он используется при написании документов, деловых 
бумаг, а также в разных видах делового устного общения.
Характерной чертой данного стиля является наличие в 
нём многочисленных речевых стандартов - клише.

Особенности стиля:
 -сжатость изложения;
 -стандартное расположение материала;
 -повествовательный характер изложения;
 -отсутствие эмоционально-экспрессивных речевых   

средств;
 -использование соответствующей терминологии.



Виды 
деловых бумаг

характеристик
а

протокол

заявлени
е

расписка

доверенност
ь

резюмеавтобиографи
я



Заявление
 1. Официальное сообщение в устной и 
письменной форме.
2. Письменная просьба о чём-нибудь.

Заявление включает:
 -наименование адресата, 
которому направляется заявление;
 -фамилию, имя, отчество и должность заявителя;
 -наименование документа;
 -текст просьбы с кратким её обоснованием;
 -подпись заявителя;
 -дата.
 



Расположение 
частей заявления: учреждение или должностное  

лицо

заявитель
1--------------------------------------------------------------

2--------------------------------------------------------------

вид документа3------------------------------------------------

текст просьбы4-------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------

6--дата                                                                                     5--подпись



Образец 1 Ректору НГУ

 студента 4 курса 
математического 
факультета 

доктору технических 
наук И.П.Слесарёву

Грязнова Артёма
 Викторовича

заявление.

Прошу перевести меня на заочное обучение по семейным 
обстоятельствам.

18.04.2017г.



Образец 2
Ректору НГУ
доктору технических наук И.П.
Слесарёву
от студента 4 курса 
математического факультета 

Грязнова Артёма Викторовича

Заявление

Прошу перевести меня на заочное обучение по семейным 
обстоятельствам.

18.04.2017г.


