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Жанры официально-
делового стиля

⦿ Законы
⦿ Уставы
⦿ Указы
⦿ Приказы
⦿ Постановления
⦿ Резолюции
⦿ Объявления 
⦿ Справки
⦿ Рапорты 
⦿ Инструкции 
⦿ Контракты 
⦿ Договоры

⦿ Заявления 
⦿ Доверенности 
⦿ Автобиографии 
⦿ Резюме 
⦿ Характеристики
⦿ Акты 
⦿ Протоколы 
⦿ Анкеты и т.д.



Требования при составлении 
деловых бумаг

⦿ Используются 
отглагольные 
существительные 
(заявление, отгул, 
разрешение, угон)

⦿ Краткие 
прилагательные со 
значением 
модальности (обязан, 
должен, обязателен и т.
д.)

⦿ Отымённые предлоги 
(за счёт, ввиду, в силу и 
т.д.)

⦿ Производные предлоги 
(в связи с, по мере того 
как, ввиду того что и т.д)



⦿ Документы, 
деловые бумаги 
лишены 
эмоциональности, 
экспрессивности.

⦿ Они нейтральны, 
поэтому 
изобразительно-
выразительные 
средства языка в 
них отсутствуют.



Заявление – официальная 
письменная просьба о чём-либо

⦿ Наименование 
адресата (к кому 
обращено заявление) 
располагается в 
верхнем правом углу 
листа, затем тут же 
приводятся фамилия и 
инициалы заявителя в 
Род.п. без предлога, 
иногда прилагаются 
адрес и паспортные 
данные заявителя.

⦿ Слово заявление 
пишется в середине 
строки со строчной 
буквы, после него 
ставится точка.

⦿ Далее с красной строки 
идёт текст заявления, 
краткий и чёткий.

⦿ Чуть ниже слева 
ставится дата, а справа 
– подпись заявителя.



Образец заявления

              заявление.
Прошу Вас разрешить мне 

пропустить занятия в 
школе 12 и 13 ноября по 
семейным 
обстоятельствам.

8 ноября 2015 г.        
Иванов.   (подпись)

Директору средней школы №2
 Петрову И.А.
 ученика 11 класса
 Иванова Р.М.



Образец доверенности
                                  Доверенность 
Я, Петров Роман Михайлович, доверяю получить
причитающуюся мне зарплату за ноябрь 2015 г. Иванову
 Николаю Сергеевичу.
Мой паспорт: (данные)
Паспортные данные Иванова Николая Сергеевича: 

(данные)
26 ноября 2015 г.   Петров.        (подпись)



Образец резюме
                                    Резюме 
Сергеев Михаил Дмитриевич
6 августа 1995 г., г. Тверь
Не женат.
Гражданин РФ
Владею английским языком. Имею навыки работы на компьютере.
Домашний адрес: г.Тверь, ул. Вагжанова, д.9, кв.112. тел.: 258-73-52.
В 2012 г. окончил среднюю школу № 67 с углублённым изучением 

математики,
информатики и английского языка. В этом же году поступил на 

механико-математический 
факультет ТГУ. Углублённо занимаюсь программным 

обеспечением компьютеров.
К резюме прилагаю отзыв о моей работе в студенческом научном 

обществе.
22 февраля 2015 г. Сергеев.   (подпись)


