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Аннотация
В статье рассматривается проблема соблюдения культуры письменной речи при 

оформлении служебных документов в современной деловой коммуникации. Проводится 
анализ научных источников и практических примеров оформления документации, та-
ких как соблюдение языковых норм, влияние речевых ошибок на восприятие текста и 
особенности оформления различных типов документов. Выявлены основные нарушения 
языковых норм: тавтология, плеоназм, неправильное использование паронимов и орфо-
графические ошибки. Определены критерии качественной письменной речи: точность, 
однозначность, нейтральность, краткость, логичность и нормативность. Установлена 
связь между уровнем речевой культуры и эффективностью профессиональной комму-
никации. Предложены рекомендации по совершенствованию письменной речи и практи-
ки проверки текстов для повышения качества служебных документов, что способствует 
укреплению доверия и профессионального имиджа организации.
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КЫЗМАТТЫК ДОКУМЕНТТЕРДИ ДАЯРДООДОГУ  
ЖАЗУУ КЕБИНИН МАДАНИЯТЫ ЖӨНҮНДӨ

Кыскача мазмуну
Макалада заманбап ишкердик байланышта кызматтык документтерди түзүүдө жазуу 

маданиятын сактоо маселеси каралат. Мисалы, тил ченемдерин сактоо, текстти кабыл 
алуу боюнча сөз каталарынын таасири жана документтердин ар кандай түрлөрүн иштеп 
чыгуу өзгөчөлүктөрү сыяктуу илимий булактары жана документтерди иштеп чыгуунун 
практикалык мисалдарына талдоо жүргүзүлөт. Тилдик нормалардын негизги бузуулары 
аныкталды: тавтология, плеоназм, паронимдерди туура эмес колдонуу жана орфогра-
фиялык каталар. Сапаттуу жазуу тилинин критерийлери аныкталды: тактык, бирдейлик, 
нейтралдуулук, кыскалык, логикалык жана нормативдүүлүк. Кеп маданиятынын дең-
гээли менен кесиптик коммуникациянын натыйжалуулугунун ортосунда байланыш тү-
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зүлдү. Сунуштар уюмдун ишеним жана кесиптик имиджин бекемдөөгө жардам берет, 
кызматтык документтердин сапатын жогорулатуу үчүн тексттерди текшерүү жазуу жү-
зүндө жана практикасын жакшыртуу үчүн сунуш кылынат.

Түйүндүү сөздөр: кагаз иштерин жүргүзүү, расмий-ишкердик стиль, юридикалык 
мааниси, кесиптик коммуникация, документтерди түзөтүү, лингвистикалык компетен-
ция, стандартташтыруу, бирдиктештирүү, клишелештирүү, маанини түзүү
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ON THE CULTURE OF WRITING CULTURE FOR 
SERVICE DOCUMENTS

Annotation
This study examined the writing standards for preparing official business documents. This 

study analyzes sources and examples related to document preparation, focusing on language 
norm compliance, the impact of linguistic errors on text perception, and document formatting 
requirements. Key language violations, including tautology, pleonasm, incorrect paronym us-
age, and spelling errors, were indicated. The quality writing criteria, including accuracy, clarity, 
neutrality, brevity, logical structure, and language norm adherence, were discussed. This study 
links writing proficiency to the effectiveness of professional communication. To improve docu-
ment quality, it offers suggestions for enhancing writing and text-review practices and contrib-
utes to organizational trust and reputation.
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Введение
В современном мире, где профессио-

нальная коммуникация играет ключевую 
роль, культура письменной речи стано-
вится неотъемлемым элементом успеш-
ного взаимодействия в деловой сфере. 
Особенно это касается служебных доку-
ментов, которые служат основным ин-
струментом передачи информации в орга-
низациях, обеспечивая её фиксацию, юри-
дическую значимость и достоверность. 
Актуальность данной темы обусловлена 
необходимостью поддержания высокого 
уровня профессионализма сотрудников, 
а также предотвращения коммуникатив-
ных неудач, которые могут возникнуть 
из-за речевых ошибок или несоблюдения 

языковых норм. Цель настоящей статьи – 
рассмотреть ключевые аспекты культуры 
письменной речи в контексте оформления 
служебных документов, выявить основ-
ные проблемы и предложить рекоменда-
ции по их решению.

1. Важность культуры письменной 
речи в служебных документах

Культура письменной речи является 
фундаментом эффективной коммуника-
ции в профессиональной деятельности. 
Она обеспечивает ясность, точность и 
однозначность передаваемой информа-
ции, что особенно важно для служебных 
документов, выполняющих юридические 
и управленческие функции. Как отмеча-
ет Троицкая О.В., "культуру письменной 
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речи сотрудников, оформляющих служеб-
ные документы, можно определить как 
использование при составлении докумен-
тов языковых средств, соответствующих 
литературным нормам, для отражения и 
передачи фиксируемых данных, сведений 
и т.п. получателю информации" [1, с. 2]. 
Это подчеркивает, что соблюдение норм 
литературного языка – не просто фор-
мальность, а необходимое условие для до-
стижения целей коммуникации.

Служебные документы, такие как ра-
порты, протоколы, акты или приказы, 
фиксируют факты, события и решения, 
которые могут иметь правовые послед-
ствия. Любое отклонение от норм или не-
точность в изложении способно исказить 
смысл и поставить под сомнение досто-
верность документа. Таким образом, куль-
тура письменной речи напрямую влияет 
на эффективность работы организации и 
её авторитет.

2. Соблюдение языковых норм и 
правил оформления документов

Соблюдение языковых норм и стан-
дартов оформления служебных докумен-
тов обеспечивает их юридическую силу и 
исключает неоднозначное толкование. В 
статье Никоновой Ю.А. подчеркивается, 
что "документ должен быть написан офи-
циально-деловым стилем" [2, с. 78], что 
предполагает использование строгой тер-
минологии, логичности изложения и со-
ответствия государственным стандартам. 
Например, Инструкция по делопроизвод-
ству в органах внутренних дел Россий-
ской Федерации (утверждена приказом 
МВД России от 20 июня 2012 г. № 615) 
устанавливает единые требования к язы-
ковому оформлению, включая четкость, 
краткость и отсутствие исправлений.

Языковые нормы включают лексиче-
ские, грамматические и пунктуационные 
правила. Нарушение этих норм, как по-
казывает анализ Никоновой, приводит к 
таким ошибкам, как тавтология ("из ма-

териалов следствия следует"), плеоназм 
("обнаружен труп погибшего") или непра-
вильный выбор паронимов ("расписка о 
невыезде" вместо "подписка о невыезде") 
[2, с. 80]. Эти недочеты не только снижают 
профессиональный уровень документа, но 
и могут вызвать недопонимание у адреса-
та, что недопустимо в деловой практике.

3. Влияние речевых ошибок на ком-
муникацию

Речевые ошибки в служебных доку-
ментах способны привести к серьезным 
последствиям, включая недопонимание, 
утрату доверия и снижение авторитета 
организации. Брагина Н.Г. в своей рабо-
те указывает: "Речевые оплошности мо-
гут быть зафиксированы письменно, на 
видео или на других носителях. В статье 
будут рассматриваться оплошности, по-
лучившие письменную фиксацию. Они 
возникают в естественных условиях ре-
чевой коммуникации" [3, с. 6]. Этот тезис 
подчеркивает, что ошибки, допущенные в 
письменной форме, становятся заметны-
ми и могут быть использованы для оценки 
компетентности автора.

Примером может служить ситуация, 
описанная в статье Никоновой, где в слу-
жебных документах встречаются орфо-
графические ошибки ("проехав по выше 
указанному адресу") или синтаксические 
недочеты ("прибыв на место происше-
ствия, нами были обнаружены два несо-
вершеннолетних лица"), нарушающие 
нормы управления и согласования [2, с. 
81]. Такие ошибки не только затрудняют 
восприятие текста, но и могут быть вос-
приняты как признак низкой квалифика-
ции сотрудника, что негативно сказывает-
ся на репутации организации.

Кроме того, в интернет-коммуника-
ции, которая иногда пересекается с де-
ловой перепиской, речевые оплошности 
приобретают публичный характер и могут 
стать объектом критики или насмешек, 
как отмечает Брагина [3, с. 7]. Это усили-
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вает необходимость строгого контроля за 
языковым оформлением служебных доку-
ментов.

4. Особенности языкового оформле-
ния различных типов документов

Языковое оформление служебных до-
кументов варьируется в зависимости от 
их типа и целевой аудитории. Например, 
Родионова И.Г. и Гурьянова Л.Б. в своей 
статье подчеркивают, что "текст почётной 
грамоты представляет собой жанр пись-
менной речи официально-делового стиля" 
[4, с. 316], отличающийся лаконизмом, 
клишированностью и использованием аб-
страктных существительных для описания 
заслуг. В отличие от этого, процессуальные 
документы, такие как протоколы, требуют 
строгой точности и нейтральности, исклю-
чающей эмоциональную окраску.

Троицкая выделяет ключевые кри-
терии письменной речи в служебных 
документах: точность, однозначность, 
нейтральность, краткость, логичность и 
нормативность [1, с. 3]. Например, в до-
кументах оперативно-розыскной деятель-
ности важна точность выбора слов, чтобы 
избежать двусмысленности: использова-
ние глагола "прослушать" в значении "не 
услышать" вместо "выслушать" может ис-
казить смысл [1, с. 3]. В то же время по-
чётные грамоты допускают элементы по-
хвалы и пожеланий, что делает их менее 
формальными, но не менее требователь-
ными к соблюдению норм.

Таким образом, автор служебного до-
кумента должен адаптировать язык к его 
жанру и назначению, учитывая как общие 
стандарты, так и специфические особен-
ности.

5. Совершенствование навыков 
письменной речи

Постоянное развитие навыков пись-
менной речи – залог профессионального 
роста и повышения качества служебных 
документов. Прозоров В.В. отмечает: "На-
дежность смыслообразования определяет-

ся, в том числе, интенсивностью контекст-
ных совпадений собственных словесных 
слов-понятий в сознании реципиента с 
теми, что содержит и приоткрывает для 
реципиента сам воспринимаемый пись-
менный текст" [5, с. 7]. Это подчеркивает 
важность языковой компетентности для 
эффективной передачи смысла.

Совершенствование навыков включает 
изучение норм литературного языка, ос-
воение правил делопроизводства и прак-
тику редактирования текстов. Как указы-
вает Троицкая, "во избежание коммуни-
кативных неудач при оформлении текстов 
служебных документов необходимо зани-
маться самоподготовкой и повышением 
уровня своей квалификации" [1, с. 2]. Это 
может быть достигнуто через регулярное 
обучение, использование справочной ли-
тературы и современных инструментов 
проверки текста, таких как орфографиче-
ские и грамматические корректоры.

Примером необходимости такого под-
хода служат ошибки, выявленные Ни-
коновой: неправильное оформление дат 
("15.05.22" вместо "15.05.2022") или адре-
сов ("проживающий ул. К. Маркса, 34" 
вместо "проживающий по адресу: ул. К. 
Маркса, д. 34") [2, с. 81-82]. Эти недочеты 
легко устранимы при должной подготовке 
и внимании к деталям.

Заключение
Культура письменной речи при оформ-

лении служебных документов – это не 
только технический навык, но и показа-
тель профессионализма, влияющий на 
эффективность коммуникации и репута-
цию организации. Соблюдение языковых 
норм обеспечивает юридическую силу и 
ясность документов, предотвращает не-
допонимание и повышает доверие к их 
содержанию. Речевые ошибки, напротив, 
могут подорвать авторитет и привести к 
нежелательным последствиям. Особенно-
сти языкового оформления зависят от типа 
документа, что требует от автора гибкости 
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и знания жанровых стандартов. Наконец, 
постоянное совершенствование навыков 
письменной речи – это инвестиция в про-
фессиональный успех.

Для повышения культуры письменной 
речи рекомендуется:

•	 проводить регулярное обучение со-
трудников по вопросам языковых норм и 
делопроизводства;

•	 внедрять практику проверки текстов 
перед их утверждением;

•	 использовать современные инстру-
менты редактирования для минимизации 
ошибок.

Таким образом, культура письменной 
речи – это неотъемлемая часть професси-
ональной деятельности, требующая вни-
мания и целенаправленных усилий.
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