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Установление отношений между государством и гражданами, организацией и 
гражданскими лицами на уровне закона, а также любая профессиональная деятельность 
сопровождается созданием документов. Независимо от того, какой профессией в 
будущем овладеет учащийся, он должен освоить в гимназии основы технологии работы с 
такими деловыми бумагами, как заявление, инструкция, расписка, доверенность, СV, 
протокол собрания, деловые письма.  
 
Понятие служебный документ (деловая бумага) используется в административно-
управленческой сфере общественной практики. Язык деловых бумаг должен 
соответствовать традициям официально-делового стиля литературного языка. Основные 
его особенности следующие: 

• точность, исключающая возможность каких бы то ни было инотолкований и 
неясностей; 

• языковой стандарт – стремление к выражению мысли единообразным способом, 
использование для этого готовых языковых формул-клише.  

 
Эти особенности отражаются в оформлении деловых бумаг и документов: их типологии, 
композиции, расположении частей текста, рубрикации, шрифта и т.д. Стандартизация 
официально-делового стиля влечет за собой употребление специальных языковых 
средств, образующих относительно замкнутую систему деловой речи. 
 
Ведущими чертами официально-делового стиля являются следующие: 

• стандартность; 
• шаблонность; 
• официальность; 
• конкретность; 
• обобщенно-отвлеченный характер информации; 
• безэмоциональность; бесстрастность; 
• сжатость, компактность изложения при полной информативной насыщенности. 

 
Основные языковые особенности  
Лексика: активное использование особой терминологии (вышеизложенное, срок 
действия), речевых стандартов. 
 
Морфология: предпочтительное использование предложно-падежных форм 
отглагольных существительных (на основании, в отношении) и словосочетаний, в состав 
которых входят отглагольные существительные (прошу разрешения, необходимо 
улучшение). 
 
Синтаксис: употребление сложных синтаксических конструкций, безличных и неполных 
предложений (Слушали... Постановили), клишированных фраз (Довожу до вашего 
сведения... Прошу рассмотреть мое заявление...). 
 
Существует ряд документов официально-делового стиля, которые оформляются по 
особым стандартам.  
 
 



Заявление 
Заявление – это официальное сообщение в устной или письменной речи, письменная 
просьба о чём-нибудь. 
 
Заявление включает:  

1) наименование адресата, которому направляется заявление (название учреждения 
или должностного лица с указанием фамилии, имени, отчества; эта часть 
заявления располагается по правой стороне листа); 

2) фамилию, имя, отчество и должность заявителя, которые пишутся в родительном 
падеже без предлога (эта часть тоже располагается по правой стороне листа); 

3) наименование документа (пишется с маленькой буквы посередине строки; после 
слова “заявление” ставится точка); 

4) текст просьбы (пишется с красной строки); 
5) подпись заявителя (пишется внизу справа); 
6) дата (ставится слева под текстом ниже подписи). 

 
 

Директору гимназии … 
г. Таллинна Иванову И. И. 
от ученицы 10 а класса  

Петровой Ольги 
заявление. 

Прошу освободить меня от учебных занятий на 2 дня (с 8 по 9 февраля) для участия в 
соревнованиях по лыжным гонкам на первенство города. 
04. 02. 11 г.                                                                                        Подпись: 
 
 
Инструкция 
Инструкция – это расширенный алгоритм последовательных действий, которые 
приведут к обозначенному результату. 
 
1. Мысленно воспроизведите весь порядок действий, по которому предстоит написать 
инструкцию. Вспомните как наиболее важные шаги, так и, на первый взгляд, ничего не 
значащие подробности. Помните, что если для вас какой-то шаг или навык могут быть 
ясны и очевидны, то для кого-то другого они могут потребовать дополнительных 
разъяснений.  
2. Разбейте описываемый процесс на основные логические этапы. Если инструкция 
сложная, то каждый этап дополнительно раздробите на более мелкие шаги. Таким 
образом, итогом выполнения шагов внутри одного этапа станет некий промежуточный 
результат, с которым можно переходить к выполнению следующего логического этапа.  
3. Выпишите получившийся план инструкции на черновик. Проверьте, не оказались ли 
пропущены какие-то шаги. Посмотрите на инструкцию с точки зрения человека, 
который не разбирается в описываемом процессе. Смогли бы вы на его месте выполнить 
требуемые действия, опираясь только на шаги инструкции? Если да, можете приступать 
к более подробному описанию каждого шага. Если нет – добавьте недостающие 
элементы.  
4. Для наглядности и лучшего усвоения материала есть смысл добавить иллюстрации, 
описывающие конкретные шаги. Также иллюстрации выгодно использовать в случаях, 
когда бывает сложно описать словами необходимые действия, гораздо проще наглядно 
показать, что должно получиться. Используйте для этого как рисунки-схемы, так и 
фотографии, которые можно свободно найти в бесплатных фотобанках.  
 



Расписка 
Расписка – это документ, удостоверяющий получение чего-нибудь. Схематически 
расписку можно представить следующим образом: 

1) наименование документа; 
2) фамилия, имя, отчество, должность автора документа (того, кто дал расписку); 
3) наименование организации (или лица), передающих что-нибудь. Если расписка 

выдается лицу, то указывается фамилия, имя, отчество, должность; 
4) точное наименование передаваемого – количество указывается и цифрами, и 

прописью; 
5) дата, подпись получателя. Если расписка имеет особенно важное значение, то 

подпись лица, давшего расписку, заверяется в учреждении или у нотариуса. 
 
                                                                    Расписка 
Я, Васильев Николай Петрович, секретарь педучилища, получил от профкома 20 
(двадцать) руб. на организацию новогодней елки. 
  
04. 12. 2011 г  
                                 Васильев 
 
Доверенность 
Доверенность – это документ, которым доверяется кому-нибудь действовать от имени 
выдавшего этот документ. Она состоит из следующих частей: 

1) наименование документа; 
2) наименование доверенного лица (фамилия, имя, отчество, должность или адрес); 
3) точная, исчерпывающая формулировка доверяемой функции; 
4) дата и подпись. 

 
Расположение частей доверенности:  

• наименование документа пишется в центре строки; 
• ниже наименования пишется место и дата выдачи доверенности (прописью): 

"двадцать первое декабря две тысячи первого года"; 
• в некоторых образцах допускается запись даты в числовом формате: "21 декабря 

2010 г.";  
• текст доверенности начинается с красной строки; 
• текст доверенности подписывается доверителем (подпись размещается справа); 
• ниже подписи необходимо предусмотреть место, чтобы заверить документ. 

 
Доверенность 

Я, гр. Николаев Иван Сергеевич, проживающий... доверяю гр. Никитину Сергею 
Семеновичу, проживающему... получить… 
      
Подпись доверителя должна быть обязательно заверена: подпись (такого-то) 
удостоверяется, подпись должностного лица, заверившего подпись, дата и печать 
организации. 
 
СV 
СV (сurriculum vitae), в России также резюме – это короткое жизнеописание и послужной 
список. Первое, на что обращается внимание, – оформление резюме. Лист бумаги 
формата А4, обязательно печатный текст (резюме, написанное от руки, никто не будет 
читать). Текст резюме должен помещаться на 1 странице. Стиль резюме отличает 
краткость, конкретность, избирательность (не пишите лишнего), объективность. В 
резюме нужно указать следующие сведения. 



1. Личные данные: Ф.И.О., дата рождения, семейное положение, адрес, телефон, 
факс, e-mail 

2. Вакансия, на которую вы претендуете. 
3.  Образование основное. Указываете учебные заведения, которые вы закончили, в 

обратном порядке. Среднюю школу можете не указывать (если это только не 
спецшкола). Указываете название учебного заведения, факультет, специальность 
по диплому. Если у вас диплом с отличием, обязательно отметьте это. 

4. Образование дополнительное. В эту графу входят названия курсов, стажировок, 
тренингов, семинаров и т.д. Указывайте только те курсы, которые имеют 
отношение к выбранной вами вакансии. 

5. Опыт работы. Здесь содержатся сведения о предыдущих местах работы. Данные 
указывайте в нисходящем порядке, сначала укажите последнее место работы, 
затем предпоследнее и т.д. Укажите месяц и год поступления на работу, месяц и 
год увольнения, название фирмы, сферу деятельности организации и вашу 
должность. 

6. Дополнительная информация. В эту рубрику вы можете включить все, что 
повышает вашу ценность в глазах работодателя. Знание иностранных языков 
(укажите иностранный язык, степень владения), навыки работы на персональном 
компьютере (с указанием применяемых программных средств), наличие 
водительских прав, личного автомобиля). Возможно, вы готовы к 
командировочным поездкам, к ненормированным рабочим дням. Можете 
включить в этот раздел краткую характеристику своих личностных качеств, 
например: энергичен, требователен к себе и другим, хороший организатор и т.п. 
Только не забывайтесь, вам придется на деле подтверждать данную 
характеристику. 

7. Дата составления резюме. 
 
Протокол 
Протокол – документ, составленный по определенной форме на основании записей, 
произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и 
выступлений, справок, проектов решений и др. 
 
Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной. 
Во вводной части оформляются следующие реквизиты:  
Председатель или председательствующий. 
Секретарь. 
Присутствовали – список присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку 
присутствовавших. 
Повестка дня. 
Докладчики по каждому пункту повестки дня. 
 
Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. 
Текст каждого раздела строится по схеме: слушали – выступили – постановили 
(решили). 
Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или 
прилагается к нему; в последнем случае в тексте делается сноска "Текст выступления 
прилагается ". 
 
Постановление (решение) в тексте протокола печатается полностью; при необходимости 
приводятся итоги голосования. Содержание особого мнения, высказанного во время 
обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего постановления 



(решения). Допускается форма составления протокола, при которой фиксируются только 
принятые постановления (решения) по соответствующим вопросам. 
 
Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой 
протокола является дата заседания 
 
Регламентированные письма 
Регламентированные письма составляются по определенному образцу (это касается не 
только стандартных аспектов содержания, но и формата бумаги, состава реквизитов и 
т.д.). Регламентированные письма имеют четкую структуру, состоящую из двух частей: в 
первой, вводной части, излагаются причины, указываются цели отправителя и 
приводятся ссылки, на основании которых делаются заявления, осуществляются речевые 
действия, представляющие вторую, основную часть письма: 
 
     Просим прислать образцы товаров и заключения экспертов по качеству… 
 
Нерегламентированные письма 
Нерегламентированные письма представляют собой авторский текст, который, как 
правило, включает элементы повествования (историю вопроса), этикетную рамку и 
обязательный элемент делового письма – речевое действие (этикетные ритуалы: 
благодарю, выражаю надежду, желаем успехов, приносим извинения; напоминания: 
напоминаем; предложения: предлагаем и т.п.). 
   
Письма-приглашения (нерегламентированный вид) относятся к одному из самых 
массовых видов деловых почтовых отправлений. 
  
Схема письма-приглашения 
Название организации 
Адрес: 
Телефон: 
Факс: 

Должность  
Фамилия, имя, отчество  приглашаемого 

Приглашение 
 

Уважаемый .....! 
Когда и где состоится мероприятие? Чему оно посвящено? Почему просят принять 
участие? 
Просьба подтвердить участие в мероприятии. 
Должность приглашающего Имя, фамилия, отчество приглашающего 
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