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ОНІМИ В ОФІЦІЙНО-ДІЛОВОМУ СТИЛІ МОВИ

(ФУНКЦІОНАЛЬНИЙ АСПЕКТ)

Офіційно-діловий стиль кваліфікують як „функціональний різновид літературної мови, що використовується в офіційному спілкуванні (між установами, окремою особою і установою, між посадовими особами; ділові взаємини на виробництві тощо)” [3, с. 414]. 

Ділове мовлення було об’єктом наукових студій таких вчених, як В. М. Брицин, Г. М. Кацавець, А. П. Коваль, А. Ф. Марахова, Л. М. Паламар, О. О. Тараненко, С. В. Шевчук та ін. Описано історію становлення офіційно-ділового стилю, визначено сфери його вживання, диференційовано жанрову розгалуженість, конкретизовано основні ознаки. Зокрема, для всіх текстів офіційно-ділового стилю характерними є такі спільні мовні риси: 1) наявність реквізитів, які мають певну черговість; 2) точність, послідовність і лаконічність викладу фактів, гранична чіткість у висловленні; 3) наявність усталених мовних зворотів, певна стандартизація початків і закінчень документів; 4) вживання слів з прямим значенням, переважно нейтральних; 5) поділ тексту на параграфи, пункти і підпункти тощо [див.: 4, с. 13-16]. 

Серед визначальних ознак ділового мовлення не названо практично обов’язкового для кожного документа використання власних назв. Функціональні особливості онімів в офіційно-діловому стилі мови, які мають виразні відмінності як у зіставленні з іншими стильовими різновидами мови, так і між певними жанрами документації, в сучасному мовознавстві ще не досліджувалися, що і зумовлює актуальність теми нашої наукової праці. 

З метою охоплення усієї різноманітності ділових паперів і досягнення більшої вірогідності висновків щодо продуктивності різних розрядів власних назв, які зустрічаються у діловому мовленні, аналіз онімів буде ґрунтуватися на типології документів. Їхня класифікація надзвичайно різнопланова: так, за походженням розрізняють службові (офіційні) та особисті документи; за місцем виникнення – внутрішні і зовнішні; за напрямом – вхідні і вихідні; за формою – стандартні (типові) й індивідуальні (нестандартні); за стадіями створення – оригінали, копії та виписки і т. д. Найбільш поширеними є види документів за найменуванням: заяви, листи, довідки, інструкції тощо [див.: 4, с. 18-20], однак через їхнє розмаїття функціональні особливості власних назв визначити у них практично неможливо, тому ми будемо орієнтуватися на градацію документації за призначенням, де розрізняють документи організаційні, розпорядчі, довідково-інформаційні, обліково-фінансові, господарсько-договірні і щодо особового складу [4, с. 18].
Проте передусім потрібно звернути увагу на самі назви документів, які кваліфікуються як документоніми („вид ідеоніма. Власна назва окремого важливого для народу чи народів документа” [1, с. 57] ), прикладами яких є Георгіївський трактат, Потсдамська угода тощо. На нашу думку, документонімами є й інші власні назви документів, навіть місцевого значення, на зразок: наказ по університету „Про запровадження кредитно-модульної системи організації навчального процесу” або „Акт перевірки стану готовності шкільної котельні до опалювального сезону”, не кажучи вже про законодавчі акти на рівні Верховної Ради, міністерств, інших державних і недержавних структур тощо. Підставою для такого твердження є загальноприйнята дефініція власної назви: „Онім... – слово, словосполучення або речення, яке використовується для виділення іменованого ним об’єкта з-поміж інших об’єктів; його індивідуалізації та ідентифікації” [1, с. 91]. Зрозуміло, що цим вимогам відповідає найменування будь-якого документа, незважаючи на його відомчу приналежність, а особливості їхнього творення і семантики будуть передусім залежати від інформаційного наповнення, тобто від змісту. При цьому потрібно зауважити, що все-таки більшість документації не може мати власних назв, зокрема автобіографії, довідки, доручення, накладні, оголошення, розписки, а також різновиди усного ділового спілкування тощо.

Що стосується загальних найменувань документів (апелятивів), то варто відзначити їхню досить значну різноплановість: і за походженням (власне українські: заява, оголошення та запозичені: контракт, резюме), і за дериваційними особливостями (суфіксальні і безафіксні деривати: розписка, звіт, конверсиви: накладна, композити: телефонограма тощо), і за структурою (одиничні лексеми: характеристика та словосполучення: витяг з протоколу і т. д.).

Зіставлення особливостей побутування онімів у діловому і художньому мовленні дає можливість зробити певні висновки. У художніх творах власні назви (поетоніми) наповнюють текст асоціаціями та конотаціями, які декодуються залежно від світобачення автора та читацького досвіду, тобто можна говорити про значну, а переважно – і про повну втрату поетонімами їхньої первинної семантики, навіть якщо це будуть найменування реальних історичних осіб або конкретних географічних місць (наприклад, Богдан Хмельницький як жива істота і як літературний герой – це не одне і те саме, адже і письменник наділяє свого персонажа тими рисами характеру, які вважає за потрібне, і кожен читач сприймає його по-своєму, залежно від рівня освіти, характеру і навіть настрою в момент прочитання). Тому є всі підстави власні назви, які функціонують в художніх творах, розмежувати і відповідно до розрядів онімів, і до жанрів художнього мовлення (наприклад, міфопоетонім: Лежить на печі Баба Яга (казка) чи гідрофольклоронім: Тихо, тихо Дунай воду несе (балада) [більш детально про це див.: 2, с. 339-343] ). 

У діловому мовленні таких відмінностей між власними назвами, які побутують у реальному житті, й онімами, засвідченими в документах, немає, тому відсутні і підстави для виділення таких розрядів власних назв, як топо- або антроподокументоніми (вони, звичайно, мають право на існування, однак не завдяки своїм семантичним або функціональним особливостям, а заради зручності у вимові, наприклад, ергодокументонім – власна назва установи, засвідчена у діловому мовленні). Відповідно, оніми не будуть класифікуватися на мікрогрупи і залежно від різновидів ділового мовлення за призначенням.

Так, серед документів щодо особового складу (таких як заява, характеристика, резюме, автобіографія, особовий листок з обліку кадрів, трудова книжка, наказ тощо [див.: 4, с. 81-115] ) їхнім обов’язковим атрибутом є антропоніми та ергоніми.

Характерною особливістю такої документації є тричленна антропонімна формула: прізвище, ім’я, по батькові (незважаючи на намагання окремих посадовців запровадити двочленну структуру іменування, на зразок прийнятих на Заході, в Україні поки що вона не „приживається”, можливо, через традиційну для нашого народу повагу до старших, яких звикли величати за іменем-по батькові). Саме цього вимагають і норми ділового мовлення: Я, Іванченко Микола Петрович, ... (з автобіографії).

Практично жоден із документів щодо особового складу не оформляється і без ергонімів (назв установ, де хтось навчався: У 1978 році закінчив Хмельницьке педагогічне училище (з характеристики), працює: Директорові Київської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів № 122... (із заяви) або має якесь інше відношення до наведеної інформації: Перевести на рахунок фірми „Іванна”... (з наказу).

Дуже часто в таких документах побутують і топоніми (передусім хороніми – назви територій, ойконіми – назви поселень та урбаноніми – назви об’єктів, які знаходяться в населених пунктах [1, с. 14-16]. Це пов’язано з необхідністю визначити місце народження чи проживання фізичної особи або місцезнаходження юридичної особи, про яку оформляється документ (наприклад, у заяві або автобіографії, причому тут ділове мовлення ставить вимогу щодо повноти локативної інформації, яка може включати в себе назву держави, області, району, населеного пункту, вулиці тощо: Проживаю за адресою: м. Черкаси, бульвар Шевченка, 81, кв. 22 (із заяви) ). В окремих різновидах документів, зокрема в наказах або трудових книжках, може вказуватися лише назва поселення, де зареєстрована установа, яка або оформляє документацію, або про неї наявна інформація.

У цій групі документів рідко можуть функціонувати інші розряди власних назв: фалероніми – назви нагород: Нагороджений орденом Святого Володимира... (з характеристики); гемероніми – назви періодичних друкованих видань: Підготувати статтю в газету „Освіта”; бібліоніми – назви писемних творів: Виділити кошти на закупівлю підручників „Ділове мовлення”; артіоніми – назви творів образотворчого мистецтва: Передати для експонування в Музей мистецтв картину „Дев’ятий вал”; порейоніми – назви транспортних засобів: Відзначити переможців конкурсу шляхом організації екскурсії на теплоході „Канів” і под. [див: 1, с. 16]; практично і названі оніми, і деякі інші можуть бути зафіксовані лише у наказах і розпорядженнях, які взагалі є одними з найбільш спроможних на потенційне використання у своїй структурі різнопланових власних назв.

Такими можна вважати і довідково-інформаційні документи (службовий лист, прес-реліз, стаття, анотація, рецензія, відгук, висновок, реферат, тези, телеграма, довідка, службова записка, протокол, резолюція, звіт, план, оголошення тощо [див.: 4, с. 143-238], які хоча і не мають таких розрядів онімів, які обов’язково повинні побутувати в усіх їхніх різновидах, проте відзначаються ще більшою різноплановістю власних назв, потенційно можливих для вживання. 

Підготувати службовий лист (зокрема це стосується адреси) неможливо передусім без антропонімів і топонімів Топонімічна інформація є типовою і практично не відрізняється від тієї, яка функціонує у документах щодо особового складу, однак антропоніми можуть вживатися і як тричленна структура (прізвище, ім’я, по батькові наводяться повністю або ініціально (останні два компоненти, що, проте, небажано і за етикетом ділового спілкування, і у зв’язку з необхідністю завжди точно визначати адресата повідомлення), і двочленна (тільки прізвище та ім’я – в адресах, ім’я і по батькові – у звертаннях), і рідко – одночленна (або лише прізвище, або ім’я, однак для цього потрібно, щоб між суб’єктами листування існували настільки дружні стосунки, які дозволяли б таку фамільярність). Саме одночленні антропоніми часто поєднуються з додатковими кваліфікаторами-апелятивами, на зразок: пане Миколо. Можливий варіант, коли в адресі вказується лише назва посади, без прізвища й ініціалів особи, яку вона займає, але це припустимо, якщо така посада єдина в установі. Іноді апелятиви-звертання на знак поваги пишуться з великої літери, таким чином трансформуючись у так звані апелятивоніми: Вельмишановний Пане Президенте!

Окремо потрібно відзначити структуру бланків, на яких друкуються і службові листи, й інші різновиди документів, причому не лише довідково-інформаційних. Ономастична інформація, наявна на них, включає хоронім (назву держави), ергоніми (назви міністерства, відомства, установи тощо), фалероніми (назви нагород, якщо вони є), певну топонімічну інформацію (адресу) тощо. На бланках також наявне місце для її доповнення записами „від руки”, зокрема антропонімами та топонімами (адресою отримувача листа).

Надзвичайно економною є структура телеграми (телефонограми), тому закономірно, що антропоніми і топоніми там можуть мати максимально стислий вигляд (наприклад, лише прізвище або ойконіми без родової співвіднесеності). Звичайно, це не повинно перешкоджати повноті і достовірності інформації, яка передається.

Без антропонімів, переважно тричленних, неможливо оформити низку іншої довідково-інформаційної документації, такої як довідка (кому видана), службова записка (кому і від кого написана), протокол і витяг з протоколу (хто виступав і хто буде виконувати ухвалу зібрання), причому ці документи майже обов’язково мають у своєму складі й ергоніми (яка організація видала довідку; посадовій особі якої організації адресована службова записка; яка установа проводила збори або нараду). Практично одночленними є антропоніми у резолюціях (прізвище виконавця, якому доручається щось підготувати).
Досить широкі можливості для використання різних, зокрема і малопоширених, розрядів власних назв мають плани та звіти про їх виконання (це можуть бути, наприклад, геортоніми, хрононіми чи псевдоніми, якщо це перелік заходів на відзначення свят (Дня незалежності України) або ювілеїв відомих діячів культури (120-річчя від дня народження Осипа Маковея) чи історичних подій (60-річчя Перемоги у Другій світовій війні) ), а також оголошення (крім названих вище, часто в них фіксуються ойкодомоніми – власні назви приміщень: Конкурс відбудеться в Уманському міському будинку культури).

Проте найбільше онімів, причому будь-яких розрядів, може бути зафіксовано у таких документах, як рецензія, відгук, висновок, тези, анотація, і особливо – стаття, реферат, прес-реліз. Безумовно, їх використання безпосередньо залежить від змісту названої вище документації, і це можуть бути навіть практично відсутні в офіційно-діловому стилі космоніми, поетоніми, теоніми або міфоніми, якщо тематика пропонованої інформації стосуватиметься таких сфер, як дослідження космосу, художньої літератури, релігії або міфології.
Менш продуктивні власні назви в обліково-фінансових документах, а також тих, які стосуються господарсько-договірної діяльності (договір, контракт, трудова угода, список, накладна, акт, доручення, розписка тощо [див.: 4, с. 282-311]. Крім антропонімів, ергонімів і топонімів, без яких неможливе укладення угод (вказуються юридичні і фізичні особи, які несуть відповідальність за дотримання викладених положень, а також їхня адреса, причому знову потрібно підкреслити вимогу подачі тільки повних форм вказаних власних назв), варто відзначити досить активне побутування в окремих документах власне документонімів (договір, трудова угода: ...що діє на підставі Статуту...), апелятивонімів (договір, трудова угода: Виконавець надає, а Замовник закуповує...), номенів (акт, доручення, розписка або накладна, де перераховуються, наприклад, торгові марки або сорти певних товарів: отримано комп’ютерний монітор „Samsung”), а також інших онімів (які включені у список, таблицю або перелік).
Крім писемних, побутують й усні форми ділового мовлення (бесіда, телефонна розмова, доповідь тощо [див.: 4, с. 346-375], які мають свої диференційні особливості у використанні власних назв, що насамперед залежить від того, чи це спілкування офіційне, чи приватне. 

Якщо бесіда, телефонна розмова чи публічний виступ стосуються професійної діяльності, то безумовно, що усі використовувані оніми повинні мати нормативну форму (передусім це стосується ергонімів і топонімів, тому що антропоніми в усному мовленні переважно є двочленними (ім’я і по батькові) і навіть одночленними, проте з апелятивом-кваліфікатором (пані Маріє). Наявність інших розрядів власних назв залежить від тематики спілкування, проте кількість онімів, яка може бути засвідчена в усному мовленні, значно менша, ніж це фіксується, наприклад, у рефераті або науковій статті з певної проблеми, і лише в окремих випадках, коли суб’єкти спілкування володіють досить значним обсягом знань з відповідної проблеми або коли перед комунікативним актом проведено досить ґрунтовну підготовку, продуктивність власних назв в усному і писемному мовленні кількісно може вирівнюватися.

Приватне спілкування не ставить таких суворих вимог щодо вживання нормативних форм власних назв. Використання демінутивних чи пейоративних антропонімів можливе за умови, що співбесідники давно знають один одного. Це дозволяє включати у розмову і скорочені форми топонімів чи інших засобів локалізації, а також інші розряди власних назв, якщо вони викликають у комунікантів взаємну цікавість.

Таким чином, переконливо засвідчено, що оніми є обов’язковим компонентом українського ділового мовлення, причому різні за призначенням групи і навіть окремі документи мають свої визначальні особливості щодо функціонування певних розрядів власних назв і мовного оформлення їхньої структури. 

Найбільш активно в документації представлена антропонімія, що зумовлено визначальною роллю людини в господарській діяльності, яку якраз і покликане обслуговувати ділове мовлення. Варто відзначити різноплановість антропонімних формул, які фіксуються в документах відповідно до їхнього призначення.

Продуктивністю вирізняються й ергоніми і топоніми (передусім ойконіми, хороніми й урбаноніми), які або замінюють фізичних осіб, вказуючи при цьому на суб’єктів певної діяльності, або локалізують денотатів антропонімів чи ергонімів.

Серед різновидів документів, які мають найбільш сприятливі можливості для використання різнопланових власних назв, виділяються стаття, реферат і прес-реліз, що зумовлено як обсягом текстового матеріалу, так і їхнім тематичним розмаїттям. Мінімальна кількість онімів фіксується в резолюції.

Серед розрядів власних назв, які лише епізодично побутують в офіційно-діловому стилі мови, можна назвати теоніми, міфоніми та більшість власних назв, що стосуються ідеологічної і прагматичної сфер діяльності (артіоніми, геортоніми, порейоніми тощо).

Практично відсутні в діловій документації астротопоніми (селеноніми, марсоніми, венусоніми тощо, тобто власні назви географічних об’єктів Місяця, Марса, Венери), ороніми та гідроніми (власні назви гідрооб’єктів та рельєфу), агрооніми, некроніми й еклезіоніми (назви земельних ділянок, місць поховання та релігійних споруд).

Потребує розширення список власних назв документів, які кваліфікуються як документоніми.

На свого дослідника чекають як окремі документи (дані про побутування у їхньому складі власних назв допоможе більш об’єктивно охарактеризувати основні особливості офіційно-ділового стилю мови в цілому і окремих його складників зокрема), так і розряди власних назв, визначення продуктивності яких серед різновидів документації сприятиме становленню теорії їхнього функціонування у текстовій структурі української мови. 
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АНОТАЦІЯ
У статті аналізуються функціональні особливості власних назв, які побутують в офіційно-діловому стилі мови. Встановлено, що найбільшою продуктивністю вирізняються антропоніми, які при цьому характеризуються різноплановістю структурних моделей, а також ергоніми і топоніми. Серед різновидів документів, які мають найбільш сприятливі можливості для використання різних розрядів власних назв, виділяються стаття, реферат і прес-реліз. Мінімальна кількість онімів фіксується в резолюції.

SUMMARY

In clause functional features of own names which occur in an official style of language are analyzed. It is established, that with the greatest productivity it is allocated anthroponymic which thus are characterized by a variety of structural models, and also ergonym and toponym. Among versions of documents which have optimum opportunities for use of different categories of own names, clause, the abstract and the press release are allocated. The minimum quantity onym is fixed in the resolution.
