
Официально-деловой 
стиль

Особенности, разновидности, жанры



Определение официально-
делового стиля речи

Сфера применения: 
в устной речи – 
выступление на 
торжественных 
собраниях, 
совещаниях, 
доклады 
государственных 
лиц, в письменной 
речи – документы, 
законы.



Особенности стиля

Цель высказывания 
– сообщения деловой 
информации.



Разновидности официально-
делового стиля (подстили)

Различают 
официально-
документальный 
(язык дипломатии и 
язык законов) и 
обиходно-деловой 
(служебная 
переписка и деловые 
бумаги).



Жанры деловой речи

Различают устные и 
письменные жанры 
деловой речи.  
Устные: переговоры, 
собрание, 
совещание, 
заседание, совет 
директоров, деловые 
беседы. Письменные: 
деловое письмо, 
контракт, отчёт, 
доклад, протокол, 
приказ, заявление, 
автобиография, 
резюме, 
доверенность и 
другие. 



Заявление

Заявление – это 
внутренний 
служебный документ, 
предназначенный 
для доведения до 
сведения 
руководства 
информации узкой 
направленности.
Структура: адресат, 
заявитель, 
наименование 
документа, основной 
текст, дата, подпись.



Доверенность

Доверенность – это 
документ, дающий 
полномочия его 
предъявителю на 
выполнение каких-
либо действий от 
имени доверителя. 
Личная доверенность 
может быть выдана 
на получение 
пенсии, заработной 
платы, денежного 
перевода, на 
получение посылки, 
бандероли, 
заказного письма, на 
общее распоряжение 
имуществом, 
управление 
транспортным 
средством.



Автобиография

Автобиография – это 
документ, дающий 
сведения о человеке, 
его образовании и 
трудовой 
деятельности.



Резюме

Резюме – это 
документ, в 
наиболее 
выигрышной форме 
представляющий 
трудовую и 
общественную 
деятельность 
человека, его 
увлечения и черты 
характера, 
необходимые для 
работы.


