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Ïðåäèñëîâèå

Динамичное развитие всех сфер общественной жизни, рост 
числа субъектов и объектов управления сопровождаются расту-
щими потоками документов, которые составляют основу управле-
ния, обеспечивая прямые и обратные связи между управляющими 
и управляемыми системами. 

Каждые два года объем информации в мире удваивается1. 
По данным журнала ASAP, ежегодно в мире издается около 6 млрд 
новых документов, каждый из которых в среднем тиражируется 
в 20 копиях, что переполняет документационные потоки, создавая 
угрозу их неуправляемости и потерь. Активный процесс перехода 
к электронному делопроизводству в организациях страны еще 
более актуализирует проблему качества подготовки и сохранно-
сти документов. Этим обусловлена острая актуальность кадрового 
обеспечения сферы управления подготовленными, грамотными 
специалистами, владеющими современными знаниями, умениями 
и навыками работы с документами, составляющими основу управ-
ления и главный продукт профессиональной деятельности любого 
управленца.

Дисциплина «Основы делопроизводства», модулем которой 
является данный учебник, включена в базовую часть професси-
онального цикла основной образовательной программы высшего 
образования. В основе программы лежит комплексный подход 
в обучении, опирающийся на межпредметные связи с дисципли-
нами общепрофессионального цикла («Основы государственного 
и муниципального управления», «Государственная и муниципаль-
ная служба», «Основы управления персоналом», «Информацион-
ные технологии в управлении», «Культура речи и делового обще-
ния»).

Основная цель учебника «Русский язык в деловой документа-
ции» — помочь студентам образовательных учреждений среднего 
профессионального образования в рамках основной образователь-
ной программы по специальностям «Государственное и муници-
пальное управление» и «Управление персоналом» овладеть доку-

1  URL: http://allbest.ru



ментоведческой терминологией, языком служебного документа, 
технологиями работы с документом, а также методикой его оформ-
ления, составления, правки и редактирования.

В результате изучения материала данного учебника студент дол-
жен освоить:

трудовые действия 
• владения языком официально-делового стиля речи;
• методикой составления, оформления и редактирования слу-

жебного документа, организации работы с ними;
необходимые умения
• использовать полученные знания в практической работе по соз-

данию и оформлению служебных документов;
• осуществлять правку и редактирование служебного документа;
• вести деловую переписку, делопроизводство в органах и орга -

низациях;
необходимые знания
• требований к составлению и оформлению организационно-

распорядительной документации;
• особенностей языка служебного документа.
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Глава 1.  
КУЛЬТУРА ДЕЛОВОЙ ПИСЬМЕННОЙ РЕЧИ:  

ИСТОРИЯ И СОВРЕМЕННОСТЬ

В результате освоения данной главы студент должен:
знать
•	 содержание понятий: культура речи, нормы языка, функциональные 

стили, официально-деловой стиль речи, язык документа, деловой речевой 
этикет;

•	 основные этапы развития деловой письменной речи;
•	 особенности национального и интернационального в деловой пере-

писке;
уметь
•	 логически верно, аргументированно и ясно строить устную и пись-

менную деловую речь;
•	 использовать языковые единицы в  соответствии с  современными 

нормами литературного языка;
•	 объяснять роль русского языка как государственного языка РФ;
•	 определять принадлежность текста к определенной функциональной 

разновидности языка;
владеть 
•	 навыками свободного, точного и правильного изложения мысли в уст-

ной и письменной форме, соблюдая нормы построения текста (логичность, 
последовательность, связность, соответствие теме и др.).

Только постоянно помня, для кого вы 
пишете и с какой целью, вы будете знать, как 
писать и что писать.

Д. Бедный

1.1. Основные аспекты культуры деловой речи 

Деловая речь в современных условиях стала занимать все более 
значимое место в обществе, что связано с расширением деловых 
контактов как внутри страны, так и на международной арене. Воз-
никли новые формы деловой коммуникации, например, в  элек-
тронной сфере. Наиболее актуальным стал вопрос эффективного 

1
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делового речевого поведения для решения самых разных производ-
ственных проблем на государственной и муниципальной службе.

В последние десятилетия сформировалась новая научная дис-
циплина — документная лингвистика, которая объединяет линг-
вистику деловой письменной речи и документоведение. Стимулом 
для формирования документной лингвистики стало стремление 
оптимизировать процессы управления в различных областях соци-
альной жизни и в этих целях обратить особое внимание на про-
цессы деловой письменной коммуникации, пытаясь установить 
единообразие в языковом оформлении документов.

Вопрос унификации деловой речи очень важен, и  мы к  нему 
обратимся в следующей главе. Однако по-прежнему в современ-
ном делопроизводстве остается центральным вопрос культуры 
деловой письменной речи. Низкая культура речи специалиста соз-
дает нежелательную репутацию не только самому человеку, но и 
месту, где он работает: министерству, ведомству, любой органи-
зации. Государственный служащий по  роду своей деятельности 
должен, прежде всего, хорошо владеть письменной речью, чтобы 
грамотно составлять и редактировать служебные бумаги и доку-
менты. Речевая культура работника государственной службы  — 
важная составляющая в структуре его профессиональной деятель-
ности. Сегодня многие служащие на собственном опыте убедились 
в  необходимости практических навыков грамотной письменной 
речи, поскольку правильная, соответствующая нормам литератур-
ного языка, профессиональная речь придает уверенности специ-
алисту во всех сферах его деятельности.

•	 Культура речи — это такой выбор и такая организация язы-
ковых средств, которые в  определенной ситуации общения 
при соблюдении современных языковых норм и  этики обще-
ния позволяют обеспечить наибольший эффект в достижении 
поставленных коммуникативных задач1.

В этом определении обращаем внимание на три главных аспекта 
культуры речи: нормативный, коммуникативный и этический.

Нормативный аспект культуры речи. Главным достоинством 
речи является ее правильность, т.е. соблюдение языковых норм.

С. И. Ожегов так определял языковую норму: «Нормами языка 
являются наиболее пригодные для обслуживания общества сред-

1  Ширяев Е. Н. Что такое культура речи // Мы сохраним тебя, русская речь. 
М. : Наука, 1995. С. 9—10.
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ства языка, которые существуют, образуются вновь, извлекаются 
при необходимости из пассивного запаса прошлого»1.

Говоря о языковой норме, мы помним о том, что норма характе-
ризуется устойчивостью и стабильностью.

Именно стабильность языковой нормы обеспечивает преем-
ственность национальной культуры, способствует взаимопонима-
нию разных поколений. Лингвисты, отмечая консерватизм лите-
ратурной нормы, подчеркивают, что это благо для литературного 
языка, поскольку данный консерватизм служит связующим зве-
ном не только между культурами разных поколений, но и между 
разными социальными слоями общества.

Известный лингвист А. М. Пешковский так объяснял необхо-
димость консерватизма языковой нормы: «Литература всякого 
поколения создается всей предшествующей литературой. Если 
бы Чехов уже не  понимал Пушкина, то, вероятно, не  было бы 
и Чехова. Слишком тонкий слой почвы давал бы слишком слабое 
питание литературным росткам. Консервативность литературного 
наречия, объединяя века и поколения, создает возможность еди-
ной мощной многовековой национальной литературы»2.

Однако консерватизм и стабильность языковой нормы не озна-
чают ее полной неподвижности с  течением времени. Языковая 
норма динамична и изменчива.

Историческая смена норм литературного языка — объективное 
явление. Оно не зависит от желания или воли отдельных носителей 
языка. Развитие общества, изменение социального уклада жизни, 
возникновение новых идей и традиций, влияние других культур 
приводят к постоянному обновлению литературного языка и его 
норм. Изменяются значения слов, изменяется сфера их употребле-
ния, их форма и даже звучание.

Обратите внимание

Изменение языковой нормы зависит от двух основных причин: 
от внутренних закономерностей языка и от насущных потребностей 
общества, связанных с речевой практикой.

Приведем пример, когда языковые изменения возникали из-за 
внутренних законов развития языка и  продолжались в  тече-
ние ряда столетий. С  XVIII  в. идет процесс замены буквы «ы» 

1  Ожегов С. И. Очередные вопросы культуры речи // Лексикология. Лексико-
графия. Культура речи. М. : 1974. С. 259—260.

2  Пешковский А. М. Объективная и нормативная точка зрения на язык // Цит. 
по: Звегинцев В.  А.  История языкознания XIX веков в  очерках и  извлечениях  : 
в 2 ч. Ч. 2. М. : Учпедгиз, 1960. С. 236—237.
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на  букву «а» во множественном числе существительных. Этот 
процесс продолжается до сих пор. К. И. Чуковский сомневался: 
«Неужели я доживу до той поры, что будут говорить директора́ 
и  профессора́». Сейчас мы и  говорим, и  пишем не  дире́кторы, 
а  директора́, не профе́ссоры, а профессора́, поскольку это совре-
менная языковая норма. Более того, процесс продолжается. Не так 
давно словари предписывали употребление в речи формы множе-
ственного числа догово́ры, а современные словари русского языка 
допускают в устной разговорной речи форму договора́, правда, для 
письменной официальной речи пока остается прежняя форма — 
догово́ры.

Определенные тенденции общественного и языкового развития, 
а также речевая практика способствуют проникновению в норми-
рованный язык новых грамматических форм слов.

Речевая практика сегодня приводит к тому, что мы употребляем 
формы множественного числа у  тех существительных, которые 
раньше употреблялись преимущественно в единственном числе: 
гонка вооружений, мирные инициативы, производственные риски, 
пересчет пеней, перспективы развития и др.

Очень показательным является воздействие речевой практики 
на традиционную норму в области орфографии. Раньше, в совет-
скую эпоху, слова, относящиеся к религиозной сфере, писались со 
строчной буквы, а сейчас мы их пишем с прописной буквы: Бог, 
Богородица, Рождество, Пасха, Библия.

Для письменной деловой речи также существенным оказы-
вается правописание строчной и  прописной буквы в  написании 
названий руководящих государственных должностей. И  здесь 
наблюдаются колебания и несоответствия. В словарях и справоч-
никах по орфографии слова: мэр, губернатор, глава продолжают 
писать со строчной буквы, а в служебных документах и деловых 
письмах эти слова пишут с прописной буквы.

В Федеральном законе от  01.06.2005  №  53‑ФЗ «О  государ-
ственном языке Российской Федерации» в  соответствии с  Кон-
ституцией РФ определен статус русского языка как государствен-
ного на всей территории России. В ст. 3 Закона определены сферы 
использования русского языка как государственного: «Государ-
ственный язык Российской Федерации подлежит обязатель-
ному использованию: в деятельности федеральных органов госу-
дарственной власти, органов государственной власти субъектов 
Российской Федерации, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления, организаций всех форм собственности, 
в том числе в деятельности по ведению делопроизводства».
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В п. 6 ст. 1 Закона справедливо подчеркивается: «При исполь-
зовании русского языка как государственного языка Российской 
Федерации не  допускается использование слов и  выражений, 
не  соответствующих нормам современного русского литератур-
ного языка, за исключением иностранных слов, не имеющих обще-
употребительных аналогов в русском языке».

Итак, знание норм современного литературного языка  — это 
основное требование культуры речи, важнейшее условие ее про-
фессиональной эффективности.

•	 Культура деловой речи — умение правильно, точно и грамотно 
излагать свои мысли в деловой ситуации с целью обеспечения 
наибольшего эффекта в  достижении поставленных коммуни-
кативных задач.

Коммуникативный аспект культуры речи. Современный рус-
ский литературный язык, сложившийся на базе русской письмен-
ности и литературы, распадается на  множество речевых вариан-
тов, обусловленных самыми различными факторами: возрастом 
и полом говорящих, их социальным происхождением и положе-
нием, уровнем образования и  местом проживания, профессией 
и видом деятельности. В ряду этих факторов ведущее место зани-
мает сфера общения, в которой оказывается человек: что уместно 
в одной ситуации общения, недопустимо в другой.

Наша речь меняется в  зависимости от  того, с  кем, когда, 
по какому поводу и с какой целью мы говорим. Еще Цицерон писал 
о том, что в речи, так же как и в жизни, надо всегда иметь в виду то, 
что уместно. Именно поэтому в самом литературном языке име-
ется несколько разновидностей, каждая из которых предназначена 
для общения в определенной сфере деятельности человека.

Разновидности литературного языка, связанные с функциони-
рованием языка в  той или иной ситуации, называются стилями 
речи (от греч.  stylos — палочка для письма). Стилистикой назы-
вается наука о языке и речи, изучающая языковые средства всех 
уровней с точки зрения наиболее целесообразного и общественно 
принятого их использования в  зависимости от  цели и  обстоя-
тельств общения.

В настоящее время принято разграничивать следующие разно-
видности языка:

•	 язык художественной литературы;
•	 устная разговорная речь;
•	 три функциональных стиля книжно-письменного языка 

(публицистический, научный и официально-деловой).
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Каждый из этих вариантов литературного языка характеризу-
ется особой функциональной направленностью речи. Например, 
в языке литературы — создание художественных образов; ведущей 
функцией устной речи является непосредственное речевое обще-
ние; основная функция публицистики  — политическое воздей-
ствие на слушателя и читателя; в научной речи важен обмен науч-
ной информацией, а официально-деловой стиль речи существует 
для передачи информации на основе правовых норм в сфере орга-
низации и управления обществом.

Современный официально-деловой стиль относится к  числу 
книжных стилей и  функционирует, прежде всего, в  письмен-
ной речи. Устная форма официально-деловой речи — выступле-
ния на торжественных собраниях, заседаниях, приемах, доклады 
государственных и общественных деятелей и т.д. — имеет черты 
и «вкрапления» из всех других стилей и не может в полной мере 
называться официально-деловым стилем речи.

Официально-деловой стиль обслуживает сугубо официальные 
и  чрезвычайно важные сферы человеческих взаимоотношений: 
отношения между государственной властью и населением, между 
странами, между предприятиями, учреждениями и  организаци-
ями, между личностью и обществом.

Официально-деловой стиль характеризуется высокой регла-
ментированностью, т.е. используются определенный запас языко-
вых средств и определенные способы их употребления.

Обратите внимание

Официально-деловой стиль отличается строгостью изложения, 
отсутствием образности и двусмысленности, безличностью и ограни-
ченностью круга обсуждаемых тем.

Языковые традиции делового стиля, сформировавшиеся 
несколько веков назад, предъявляют определенные требования 
к содержанию и речевому оформлению служебного документа как 
части официально-делового стиля речи. Прежде всего, язык слу-
жебного документа должен соответствовать общим нормам совре-
менного русского литературного языка. А также язык документа, 
как и весь официально-деловой стиль речи, должен строго соблю-
дать этические нормы языка.

Этический аспект культуры речи. Этический аспект культуры 
речи предполагает, во-первых, знание правил речевого этикета 
и  умение ими пользоваться и, во-вторых, владение этическими 
нормами общения.
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•	 Речевой этикет  — совокупность правил речевого поведения 
в  различных ситуациях общения, реализующихся в  системе 
устойчивых формул.

Деловая письменная речь за  свою многовековую историю 
накопила большое количество этикетных формул. Определенные 
речевые формулы используются в стандартных ситуациях обще-
ния: обращение, извинение, приглашение, просьба, благодарность, 
согласие, отказ, рекомендация и многие другие. Готовые деловые 
этикетные формулы, соответствующие определенной ситуации, 
можно найти в  разных учебных пособиях по  делопроизводству 
и затем ими воспользоваться. Значительно сложнее обстоит дело 
с речевой этикой, обеспечивающей истинную вежливость и полит-
корректность письменной деловой речи.

•	 Речевая этика  — это совокупность правил речевого поведе-
ния, основанных на нормах морали, национально-культурных 
традициях.

Строгий запрет на  сквернословие, грубость, фамильярность, 
категоричность, резкость, бестактность — вот те этические нормы, 
которые невозможно заставить выучить. Проявления невежли-
вого, оскорбительного отношения к  своему деловому партнеру 
недопустимо в деловой жизни и деловой речи.

Если признаком бескультурья оказывается употребление в речи 
профессионалов нелитературных форм языка — диалекта и про-
сторечия, то значительно более болезненным оказывается употреб
ление жаргона.

Жаргонизмы огрубляют (вульгаризируют) и обедняют совре-
менную русскую речь. Однако даже в документы проникают слова 
жаргонного происхождения: зачистка вместо освобождение терри-
тории от бандитов, беспредел вместо беззаконие, отмывание денег 
вместо легализация средств. Поиск эквивалентной замены данным 
словам — лингвистическая задача для каждого специалиста, ува-
жающего свой родной язык.

Крупный языковед ХХ  в. Г.  О.  Винокур прогнозировал, что 
высокая культура языка должна привести к такому положению, 
когда неоправданных новообразований язык принимать не будет, 
сформируется коллективное лингвистическое сознание.

Официально-деловой стиль речи — это разновидность совре-
менного русского литературного языка, которая реализуется 
в  сфере делового общения, а  именно: в  правовой, дипломатиче-
ской и  административной общественной деятельности. А  язык 
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документов является обязательной и  необходимой частью офи-
циально-деловой речи, он служит деловому общению с помощью 
документов.

1.2. История русской деловой письменности  
и развитие документа 

Русская официально-деловая письменная речь началась с воз-
никновения первых документов, составителями которых сначала 
были монахи, служители церкви. Монахи, понимая трудоемкость 
процесса написания деловой бумаги, справедливо утверждали, 
что письменная речь «для благородных людей, а устная речь для 
черни». Этими словами они хотели подчеркнуть сложность про-
цесса написания документа, которому следует долго и кропотливо 
обучаться. 

Краткое знакомство с историей появления и развития докумен-
тов позволит лучше понять закономерности формирования осо-
бого официально-делового стиля языка и выявить национальное 
и интернациональное в культуре русского делового письма.

Древний период. Зарождение русской официально-деловой 
речи начинается с X в. с принятием христианства, с эпохи Киев-
ской Руси, и связано с оформлением договоров между Киевской 
Русью и Византией.

В период Древнерусского государства существовали не только 
договоры, но  и другие виды документов: подорожные грамоты, 
житийные записи, закладные кабалы, завещания, купчие грамоты, 
и др. В этих документах в основном фиксировались конкретные 
частно-правовые отношения: заем денег, покупка и продажа людей, 
жизнеописание и завещание конкретных граждан и др. Важней-
ший памятник древнерусского права — «Русская правда» — сбор-
ник законодательных установлений Древнерусского государства.

Язык договоров и других документов был именно тем языком, 
из которого позднее выработался литературный язык. Напомним, 
что древнерусский или общевосточнославянский язык выделился 
из праславянского языка, который был прародителем всех славян-
ских языков: восточных (русского, украинского, белорусского), 
западных (польского, чешского, словацкого) и  южных (болгар-
ского, сербскохорватского, словенского, македонского). Древне-
русским называют этот язык потому, что восточные славяне, соз-
дав самостоятельное государство  — Киевскую Русь, образовали 
единую древнерусскую народность. Из нее в XIV—XV вв. образо-
вались три народности: русская, украинская и белорусская.
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В Древней Руси главным образом использовался славянский 
алфавит (кириллица), созданный последователями Кирилла 
и  Мефодия  — двух братьев-монахов, составителей первой сла-
вянской азбуки (глаголицы). Кириллица постепенно изменялась: 
уменьшалось количество букв, упрощалось их начертание, были 
введены новые буквы — «э», «й», «е». В кирилловском письме про-
писные буквы употреблялись только в начале абзаца. Эти заглав-
ные буквы (буквицы) затейливо разрисовывались сложными 
составами красок из растертых изумрудов и рубинов, их начерта-
ние передавало определенный смысл (табл. 1.1).

Таблица 1.1
Славянский алфавит

Буква Начерта-
ние

Числовое  
значение

Чтение Название

А а 1 [а] аз
Б б [б] бу`ки
В в 2 [в] ве́ди
Г г 3 [г] глаго́ль
Д д 4 [д] добро́
Е, Є е 5 [е] есть
Ж ж [ж’] живе́те
Ѕ s 6 [дз’] зело́
ʐ, З z, з 7 [з] земля́
И и 8 [и] и́же (8-ричное)
І, Ї i, ї 10 [и] и (10‑ричное)
К к 20 [к] ка́ко
Л л 30 [л] лю́ди
М м 40 [м] мысле́те
Н н 50 [н] наш
О о 70 [о] он
П п 80 [п] поко́й
Р р 100 [р] рцы
С с 200 [с] сло́во
Т т 300 [т] тве́рдо
ОУ, Ү q, u (400) [у] ук
Ф ф 500 [ф] ферт


