Подстили и жанры официально-делового стиля
(Шерстяных, И.В. Современные стили и жанры русской речи [Текст]: учеб. пособие / И.В. Шерстяных. – Иркутск: ИГЛУ, 2013. – С. 14-15)

	Подстиль

Аспект 

характеристики
	Юридический
	Дипломатический
	Канцелярско-деловой

	Жанры
	конституция, кодекс, закон, постановление
	верительная грамота, нота протеста, декларация, коммюнике
	заявление, уведомление, приказ, контракт, резюме, доверенность

	Особенности текстов
	1) регламентируют отношения на «высоком» социальном уровне – между государствами, государством и юридическим лицом, государством и гражданином;
	1) тексты описывают разнообразные бытовые ситуации, связанные в том числе и с производственной деятельностью человека;

	
	2) используются в политической жизни:
	2) тексты используются в экономической и повседневно-бытовой жизни человека; регулируют социальную жизнь.

	
	в законодательстве и судопроизводственной деятельности внутри государства;
	на внешнеполитической арене;
	

	
	3) наличие особой терминологии и фразеологии: 

	
	каждому гарантируется право, дееспособность несовершеннолетних, осуществлять права и обязанности;
	Высокие Договаривающиеся Стороны, Высокий и Полномочный Посол, договорились о нижеследующем, ратификационная грамота, нота протеста;
	тексты канцелярско-делового стиля регламентированы в большей степени, чем тексты юридического и дипломатического подстилей: каждый вновь составляемый текст дублирует текст «старый», образцовый, меняются лишь имена «людей», исполняющих роли заказчика, исполнителя, доверенного лица и под. в жанрах, называемых заявление, уведомление, контракт и под.

	
	4) для закона важно четко выразить юридическую норму, поэтому предпочтение в нем отдается простым предложениям и сложным предложениям с небольшим количеством придаточных, т.е. тем конструкциям, которые удобны для восприятия:
	4) требуют использования особого этикета, выработанного на протяжении веков, который включает в себя, в частности, употребление в текстах особых клишированных речевых формул типа Прошу вас, господин Поверенный в делах, принять уверения в моем глубоком уважении и сложных синтаксических конструкций с разветвленной союзной связью, причастными и деепричастными оборотами, инфинитивами, зависимыми предложениями, вводными и обособленными выражениями. Такие конструкции могут представлять собой одно сложное предложение, которое, однако, разбивается на несколько абзацев, каждый из которых начинается заглавной буквой. Такое строение свойственно преамбулам (вводным частям) дипломатических текстов.
	4) существует два типа документов:

а) служебная документация – документы, регламентирующие деятельность учреждений и их работников, органов управления и граждан, им подвластных:

– личные документы (автобиография, анкета, доверенность, жалоба, заявление и т.п.);

– распорядительные документы (постановление, приказ, распоряжение и т.п.);

– административно-организационные (договор, контракт, отчет, устав и т.п.);

– информационно-справочные (акт, выписка, докладная записка, справка и т. п.).
б) официально-деловая переписка – документы, фиксирующие отношения между различными учреждениями и их работниками, связанными дедовой и коммерческой деятельностью (письмо-приглашение, письмо-подтверждение гарантийное письмо и т.п.).


