
КАЗАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ 
(ФИЛИАЛ РУК)

ДЕЛОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ



ДЕЛОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ

• средство письменного  общения в сфере деловых 
отношений

• зафиксированная на материальном носителе информация

• информационная система, связанная с деловой 
информацией, имеющей стандартизацию в изложении по 
шаблону с применением определенных профессиональных 
терминов, формирующих общее представление о 
назначении и функциональности используемых 
параметров и измерений качества деловых 
взаимодействий    



ДЕЛОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ

• считаются действительными в распечатанном виде при подписях, печатях, 
согласовании, дате и при необходимости ФИО и должности

• формируются в зависимости от целей делового взаимодействия

• хранятся и протоколируются, визируются, систематизируются, каталогизируются

• в электронном виде: сканируются, оправляются по е-mail, используются в 
электронных системах документооборотах, передаются по ватсапу 



ВИДЫ ДЕЛОВЫХ ДОКУМЕНТОВ 

• Справка

• Записка: Докладная; Объяснительная; 
Служебная

• Акт

• Протокол

• Письмо о сотрудничестве

• Письмо-оферта

• Информационное письмо

• Заявление



ОФЕРТА

• Оферта — это предложение заключить договор на конкретных условиях. Условия прописаны в самой оферте и менять 
их нельзя, можно принять или не принять. На сайте интернет-магазина продается книга за 500 ₽ — это оферта.

• Бумажный ценник в книжном — это тоже оферта.

Блогер написал, что размещает у себя в канале рекламные посты, но не указал ни цену, ни правила размещения — это 
не оферта, потому что непонятно, что будут включать эти рекламные посты. С каждым рекламодателем блогеру нужно 
будет подписывать договор.

• Оферта имеет силу, если в ней прописаны существенные условия для заключения договора. Существенные условия 
зависят от предмета договора: например, если речь о договоре на выполнение работ, цена — не существенное условие, 
ее не обязательно указывать, а срок нужно указать, это существенное условие.



ОБРАЗЕЦ ОФЕРТЫ



АКТ

•  документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные 
факты и события, измерения, оценку

• приемку-сдачи работ или услуг ― как первичный учетный документ, который 
подтверждает факт выполнения работ или услуг

• отчетный документ

• первичный документ, применяемый в бухгалтерском учете; 

• составляется комиссией, ответственными за совершение хозяйственных операций; 

• проверяется бухгалтерией и утверждается руководителем предприятия.

• каждый Акт должен содержать: полномочия лиц, его составивших, 
целесообразность отраженной в нем хозяйственной операции; наименование 
предприятия; дату составления; содержание хозяйственной операции, ее 
количественное выражение; фамилии, должности и подписи лиц, составивших Акт





ДОГОВОР 

• Договором признается соглашение двух или 
нескольких лиц об установлении, изменении или 
прекращении гражданских прав и обязанностей.

• Содержание договора - это условия, на которых 
достигнуто соглашение сторон.



ОБРАЗЕЦ ДОГОВОРА



ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВЛЕНИЮ ДЕЛОВЫХ ДОКУМЕНТОВ:

• 1) сжатость, компактность изложения, экономное использование языковых средств;

• 2) стандартное расположение материала, нередкая обязательность формы, употребление присущих к этому 
стилю слов

• 3) широкое использование терминологии, наименований, наличие особого запаса лексики и фразеологии 
(официальной,канцелярской), включение в текст сложносокращенных слов, аббревиатур;

• 4) повествовательный характер изложения, использование номинативных предложений с перечислением;

• 5) прямой порядок слов в предложении как преобладающий принцип его конструирования;

• 6) тенденция к употреблению сложных предложений, отражающих логическое подчинение одних фактов 
другим;

• 7) почти полное отсутствие эмоционально-экспрессивных речевых средств, устоявшихся выражений;

• 8) слабая индивидуализация стиля.



СПАСИБО ЗА 
ВНИМАНИЕ!


