
Официально-деловой стиль речи – задания 

 

Найдите ошибки, допущенные автором заявления. Отредактируйте 

текст. 

         

                                                                                      Директору авиабазы  

                        от Кусаинова К.Б. 

Заявление. 

Господин директор, к Вам обращается пилот Кусаинов К.Б. по такому 

вопросу. 

Очень прошу Вас освободить меня на время от работы на дальних 

рейсах. Я сейчас прохожу лечение в поликлинике, справку могу показать. 

Очень прошу не отказать в моей просьбе и подписываюсь: Кусаинов К.Б. 

  

2 Прочитайте шуточный приказ, составленный К.И. Чуковским. 

Составьте приказ о поощрении, дав оценку выполненной работы и 

указав факт и меру поощрения. 

Приказ 

Наши женщины хорошо поработали, да и в общественной жизни себя 

неплохо показали. Надо бы их порадовать, скоро ведь 8 марта наступит! Мы 

тут посоветовались и решили дать им грамоты… 

 

3 Закончите фразы деловых писем. 

1. На основании торгового соглашения …  2. В ответ на Ваш запрос … 3. 

Напоминаем, что … 4. Ставим Вас в известность ... 5. Ваше предложение 

отклонено, так как …  6. Мы можем рекомендовать Вам… 7. Просим принять 

участие в … 8. Надеемся, что наша просьба … 

 

4 Отметьте случаи ошибочного употребления сокращенных 

написаний. 

1. Восточно-Казахстанская об., гор. Семипалатинск, у. Тимирязева, д. 7. 

2. Граж. Кабланбекову оплатить ком-у в двухдневный срок. 3. Госп.  

Иванцову освободить от занимаемой должности. 4. Протокол техн. сов. при 

зам. дир-ра за-да «Облстрой». 5. Колл-в взял обяз. на 2019
ый

 год и не 

выполнил их.  6. Поручить гл. инж-у ин-та Козлову продолжить раб. по 

проектированию цеха.  

 

5 В приведенных предложениях найдите слова и словосочетания, 

характерные для официально-делового стиля речи. 

1. Споры, связанные с неисполнением, изменением или расторжением  

договора, разрешаются в соответствии с законодательством Республики 

Казахстан. 2. Арендатор, надлежаще выполнявший обязанности по 

настоящему договору, имеет преимущественное право на продление 

договора. 3. Если одна из сторон письменно не заявит о прекращении 

договора за истечением обусловленного срока, контракт каждый раз 



продлевается на такой же срок. 4. Доверенность на получение заработной 

платы и иных платежей, связанных с трудовыми отношениями, может быть 

удостоверена организацией, в которой доверитель работает или учится. 5. В 

обеспечение иска необходимо наложить арест на имущество ответчика. 6. 

Изменение условий настоящего контракта может иметь место лишь с 

согласия сторон. 

 

6 Найдите и исправьте ошибки в резюме. Напишите правильный  

вариант резюме. 

Резюме. 

Я, Быкышев Мерей Булатович, 1995 г. рождения, хочу получить 

должность менеджера торгового дома "Айтас". Я проживаю недалеко от вашей 

фирмы, по адресу Алматы, ул.С.Сейфулина, д. 8а, кв. 16.  

Я имею образование по специальности, закончил факультет финансового 

менеджмента в Университете «Туран». 

Я коммуникабелен, торговал на рынках, так что имею богатый опыт 

работы. 

Хотелось бы с вами сотрудничать. 

С надеждой на встречу - 

1 сентября 2019 г. 

 

7 Найдите и исправьте ошибки в докладной записке. Напишите 

правильный вариант докладной записки. 

     Докладная записка. 

Уважаемый госп. начальник! 

Хочу доложить Вам о том, что одному из наших коллег, Денисовой Оксане 

Касымовне, исполняется 50 лет. Нельзя ли из фондов нашего учреждения 

выделить средства для ценного подарка и выразить благодарность с 

занесением в трудовую книжку за многолетнюю плодотворную работу в 

нашем учреждении 

23.04.2018 год               Профорг подразделения 

Федорова Е.А. 

 

8 Найдите и исправьте ошибки в объяснительной записке. Напишите 

правильный вариант объяснительной записки. 

Декану ФЭиМ проф. Чикунову О.Н.   

от студента 11-БУ-1 Прянишникова В.И, проживающего по адресу: 

г.Усть-Каменогорск, ул. Серикбаева,  д. 41, комната 134. 

Объяснительная записка. 

Уважаемый декан профессор Чикунов О.Н.!  Я объясню Вам, почему я 

не явился на экзамен по менеджменту 27.12.2018 г. 

Видите ли, накануне я занимался очень много, не спал несколько ночей, 

за неимением будильника я проспал. Проснувшись, я понял, что безнадежно 

опоздал на экзамен. Поэтому в этот день я решил вообще не ехать в 



университет. Извините меня, пожалуйста. Надеюсь, что больше такого со 

мной не повторится. 

С уважением 28.12.2018г. 

 

9 Прочитайте текст из романа ирландского писателя Джеймса 

Джойса «Улисс». Выделите признаки официально-делового стиля. 

Выпишите слова с официально-деловой окраской. 

За нескоропортящийся товар, закупленный у Герцога Моисея, торговца, 

место жительства Дублин, Сент-Кевин-пэрейд, 13 квартал Вудкуэй, впредь 

именуемого «продавец», проданный и доставленный Герати Майклу, место 

жительства Дублин, Арбор-хилл, 29, квартал Арран-куэй, впредь 

именуемому «покупатель», а именно, чай высшего качества, в количестве 

пяти фунтов торгового веса, стоимостью по три шиллинга ноль пенсов за 

фунт торгового веса, и сахар-песок, в количестве сорока двух фунтов 

торгового веса, стоимостью по три пенса за фунт торгового веса, означенный 

покупатель обязан уплатить означенному продавцу один фунт стерлингов, 

пять шиллингов и шесть пенсов, составляющие стоимость товара, каковая 

сумма означенным покупателем должна выплачиваться означенному 

продавцу посредством еженедельных взносов, а именно, три шиллинга ноль 

пенсов каждые семь календарных дней. Означенный нескоропортящийся 

товар не подлежит употреблению в качестве заклада или залога, равно как не 

подлежит перепродаже либо иным видам отчуждения со стороны 

означенного покупателя, но должен пребывать и оставаться и содержаться в 

исключительной и всецелой собственности означенного продавца, каковой 

может располагать им по своей воле и усмотрению, покуда означенная сумма 

не будет полностью выплачена означенным покупателем означенному 

продавцу согласно вышеустановленному порядку, как о том условлено сего 

числа между означенным продавцом, его наследниками, преемниками, 

поверенными и душеприказчиками, с одной стороны, и означенным 

покупателем, его наследниками, преемниками, поверенными и 

душеприказчиками, с другой стороны. 

Шилинг –  английская монета, равная 1/20 фунта стерлингов. Пенс – 

разменная монета Великобритании, равная 1/100 фунта стерлингов. Фунт – 

денежная единица в некоторых странах.  Стерлинг – старинная английская 

серебряная монета, чеканившаяся с Х в. 
 


