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С ОПОРОЙ НА УСТОЙЧИВЫЕ ЯЗЫКОВЫЕ МОДЕЛИ 

Аннотация. В статье рассмотрены особенности написания заявлений раз-

личной тематики с использованием устойчивых языковых моделей. Представ-

лены различные формы заявлений – электронная, бланк заявления на бумажном 

носителе и заявление, написанное самостоятельно. Основной идеей данной ста-

тьи является ознакомление учащихся с заявлениями, их структурой, правилами 

написания и шаблонными выражениями официально-делового стиля, использу-

емыми в различных видах заявлений. 
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APPLICATION FORMS AND COMPLETION OF APPLICATIONS  

BASED ON SUSTAINABLE LANGUAGE MODELS 

Abstract. The article examines the features of writing statements of various di-

rections using stable language models. Various application forms are presented - elec-

tronic, paper application form and self-written application. The main idea of this article 

is to familiarize leaners with statements, their structure, writing rules and clichéd ex-

pressions of official business style used in various types of statements. 

Keywords: official business style, business papers, statement, stable language 

models. 

Актуальность поставленного в данной статье вопроса связана с тем, что 

уже в школьные годы практически все подростки сталкиваются с написанием 

различных заявлений. В дальнейшем эта задача встает перед каждым взрослым 

человеком многократно в разные периоды жизни. К сожалению, написание офи-

циальных бумаг, к которым относятся заявления, при отсутствии образца, вызы-

вает у многих затруднения. Анализ этого вопроса показывает, что обучению 

написания текстов официально-делового стиля, в том числе и заявлений, уделя-

ется недостаточно внимания. 

Научение школьников написанию заявлений различной тематики с соблю-

дением правил оформления и употреблением устойчивых языковых моделей 

официально-делового стиля является значимым вопросом современности.  

По мнению Харитоновой О. В., Аласания Е. П., Барановой С. Е., главной 

трудностью, с которой сталкиваются заявители – это стремление составителей 

официальных текстов выражать сложные, развернутые мысли «компактно», в 

одном предложении, простом по составу. [1, с. 2] 

Официально-деловой стиль является частью русского литературного 

языка. Основной сферой, в которой применяется официально-деловой стиль, яв-

ляется административно-правовая деятельность общества. Заявление является 

одним из жанров официально-делового стиля.  

Возникновение русской официально-деловой речи связано с развитием 

дружественных отношений, оформлением договоров между Киевской Русью и 

Византией в Х веке, с эпохи Киевской Руси. 

Жукова Е. А. основными особенностями и чертами официально-делового 

стиля считает: 

– обезличенность лексики (допускаются только безличные предложения); 

– строгая официальность (точность изложения, не допускающая возмож-

ности иных толкований и различных форм обогащения речи); 
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– высокая упорядоченность выражений (регламентированность построе-

ния предложений) [2, с. 65]. 

В качестве характерных особенностей официально-делового стиля назы-

вают некоторые языковые средства. К ним относятся: 

1) официально-деловая лексика и профессиональная терминология (ис-

тец, ответчик, полномочия, надбавка); 

2) канцеляризмы (слова и словосочетания, употребляемые, прежде всего, 

в официально-деловом стиле, например, нижеследующий, данный, настоящий, 

надлежащий); 

3) языковые клише и штампы (довести до сведения, согласно распоряже-

нию, по истечении срока); 

4) сложные отыменные предлоги (в целях, в силу, вследствие, за неиме-

нием); 

5) большие по объему сложные и осложненные предложения. 

По мнению Бобылева Б. Г., использование устойчивых языковых моделей 

(клише) «позволяет экономно выразить мысль и способствуют быстроте пере-

дачи информации». [3, с. 141] 

Одним из видов деловых бумаг является заявление – официальный доку-

мент, который служит основанием для рассмотрения и удовлетворения различ-

ных запросов, жалоб или просьб. Правильность написания заявления имеет боль-

шое значение, так как от этого зависит вероятность получения положительного 

результата.  

В настоящее время практически все организации имеют разработанные об-

разцы заявлений, в которые заявителю требуется добавить только личные дан-

ные. Бланк заявления представлен на рисунке 1. 
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Рис. 1. Бланк заявления для заполнения в бумажном формате 

 

В современном обществе наряду с заявлениями в бумажном формате, мно-

гие организации, государственные структуры переходят на электронный доку-

ментооборот. И теперь электронное заявление прочно входит в нашу жизнь. 

Независимо от формы подачи заявления, его структура и правила оформления 

остаются неизменными.  

При подаче заявления в электронном виде, заявитель заполняет только те 

элементы формы, которые относятся к его личным данным и при необходимости 

отвечает на задаваемые вопросы. Структура заявления уже заложена разработ-

чиками формы заявления и отвечает всем правилам написания, включая устой-

чивые языковые модели, соответствующие виду заявления. Электронная форма 

заявления представлена на рисунке 2. 
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Рис. 2. Образец заполнения электронной формы заявления 

 

Несмотря на возможность подачи заявления по готовой форме в электрон-

ном виде или написание его по представленному организацией образцу, необхо-

димость написания заявления самостоятельно возникает достаточно часто. При-

мер заявления, написанного в соответствии со структурой и правилами оформ-

ления представлен на рисунке 3. 
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Рис. 3. Пример заявления, написанного от руки 

 

Проанализировав 80 примеров заявлений можно заключить, что составить 

заявление можно самостоятельно, соблюдая структуру документа и правила 

написания.  

В тексте любого заявления должны быть указаны: 

 адресат (кому – название организации, ФИО руководителя); 

 заявитель (от кого – ФИО, при необходимости адрес проживания, паспорт-

ные данные, контакты); 

 заголовок (заявление) 

 суть обращения – обязательное использование клишированных выраже-

ний: 

Прошу предоставить/разрешить/допустить/освободить/зачислить/при-

нять/рассмотреть/перевести/оказать/уволить; 

 конструкции для ввода аргументации: 

Ввиду того, что.../Так как.../Потому, что…/В связи с тем, что.../На осно-

вании того, что.../Ввиду срочного отъезда…/Вследствие изменения рас-

писания…/По причине болезни…/В связи с отсутствием…/На основании 

статьи закона… 

 Личная подпись и дата. 

Правила оформления структурных элементов заявления предписывают 

определенный формат обращения к адресату. Должность и полное имя адресата 

указывают в правом верхнем углу в дательном падеже. 
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Фамилия, имя, отчество заявителя, его статус (должность), нужно указать 

в родительном падеже. 

Заголовок. В середине строки или по левому краю нужно написать слово 

«Заявление». 

Суть обращения. Заявление пишут с конкретной целью, поэтому в основ-

ной части документа заявитель должен четко изложить причину обращения и  

аргументировать ее, используя устойчивые языковые модели (клишированные 

выражения). Примеры формулировок причины обращения и ее аргументации в 

заявлениях: 

1. Прошу оказать материальную помощь в связи с трудной жизненной 

ситуацией. 

2. Прошу разрешить досрочную сдачу экзамена в связи с подготовкой 

к соревнованиям. 

3. Прошу уволить по собственному желанию. 

4. Прошу освободить от факультативных занятий по причине болезни; 

5. Прошу предоставить академический отпуск в связи со службой в ар-

мии. 

6. Прошу допустить к участию в конкурсе «Лучший ученик года».  

При необходимости к заявлению прикладываются подтверждающие доку-

менты, о чем заявитель информирует дополнительно с указанием перечня доку-

ментов. 

Дата и подпись. Дата ставится после текста обращения, по левому или пра-

вому краю, а подпись и ее расшифровка размещается напротив даты. 

В заключение стоит отметить, что самостоятельное написание заявления, 

при знании структуры, правил оформления и использовании клишированных вы-

ражений для формулировки причины, и аргументации обращения, даже не имея 

готового бланка или образца, не вызовет трудностей.  
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