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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1.1. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП ВПО
Дисциплина «Документационное обеспечение управленческих решений», входящая в гуманитарный, социальный и экономический цикл, вариативной части федерального государственного образовательного стандарта по направлению подготовки 080500.62 Бизнес-информатика, разработана на основе анализа потребностей и навыков в профессиональном освоении документоведения в современном обществе.

Курс содержит общетеоретические основы документационного обеспечения управленческой деятельности, документооборота, электронного документооборота. Кроме того, курс включает в себя практический материал, позволяющий с учетом требований Гражданского Кодекса и Трудового Кодекса Российской Федерации, ГОСТ Р 6.30-2003 составлять документы по определенным правилам. В связи с этим в структуре курса делается акцент на содержание нормативных актов Российской Федерации и ГОСТ Р 6.30-2003.

Содержание дисциплины логически взаимосвязано с другими частями  дисциплинами: «Право», «Менеджмент», «Рынки ИКТ и организация продаж».
Приступая к изучению дисциплины «Документационное обеспечение управленческих решений», будущий бакалавр должен знать основные положения таких наук как менеджмент. Студенты должны уметь работать с нормативными правовыми актами, осуществлять поиск информации по заданной тематике, анализировать полученную информацию, разрабатывать план ответа на поставленный преподавателем вопрос, на основании шаблонов и методических рекомендаций разрабатывать документацию. 
Освоение данной дисциплины необходимо как предшествующий этап для изучения следующих дисциплин: «Архитектура предприятия», «Электронный бизнес», «Деловые коммуникации», «Информационный менеджмент», «Управление персоналом», «Информационная безопасность и защита информации», «Антикризисное управление»; при подготовке дипломного проекта.

1.2.ЦЕЛИ  ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
   Образовательные цели дисциплины:
Цель курса «Документационное обеспечение управленческих решений» – формирование знаний, умений и навыков документооборота как самостоятельного вида деятельности, которым пользуются организации, ведущие хозяйство в условиях рыночной экономики. 

Профессиональные цели дисциплины:
Формирование у бакалавров системного представления об организации документооборота, электронного документооборота в современных организациях.

Задачи дисциплины:
В результате изучения курса студенты должны свободно ориентироваться в области документационного обеспечения управленческой деятельности, знать основные способы и режимы обработки управленческой информации, а также обладать практическими навыками использования  прикладных информационных технологий.

1.3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.3.1. Выпускник должен обладать следующими общекультурными компетенциями (ОК):

· способностью логически верно, аргументировано и ясно строить устную речь (ОК-6);

· осознанием сущности и значения информации в развитии общества; основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации (ОК-12)

1.3.2. Выпускник должен обладать следующими профессиональными компетенциями (ПК):
· осуществлением подготовки и ведения контрактной документации на разработку, приобретение или поставку ИС и ИКТ (ПК-6)
1.4. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ, СООТВЕТСТВУЮЩИЕ ОПРЕДЕЛЕННЫМ КОМПЕТЕНЦИЯМ
В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

Знать:

	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат

	ОК-6
	З-1
	технологии построения речевого и письменного взаимодействия

	ОК-12
	З-1
	сущности и значения информации в развитии общества

	
	З-2
	основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации

	ПК-6
	З-1
	сущностей понятий «контрактная документация», «информационная система» (ИС), «информационно-коммуникативные технологии» (ИКТ)

	
	З-2
	 методов подготовки и ведения контрактной документации на разработку, приобретение или поставку ИС и ИКТ


Уметь:
	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат

	ОК-6
	У-1
	применять технологии построения речевого и письменного взаимодействия 

	ОК-12
	У-1
	применять основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации

	ПК-6
	У-1
	разрабатывать проекты контрактной документации на разработку, приобретение или поставку ИС и ИКТ

	
	У-2
	применять методы ведения контрактной документации на разработку, приобретение или поставку ИС и ИКТ


Владеть:

	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат

	ОК-6
	В-1
	технологиями построения письменной и устной речи

	ОК-12
	В-1
	основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации

	ПК-6
	В-1
	технологиями проектирования контрактной документации на разработку, приобретение или поставку ИС и ИКТ

	
	В-2
	методами ведения контрактной документации на разработку, приобретение или поставку ИС и ИКТ


2. ОБЪЕМ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ
Общая трудоемкость раздела составляет 3 зачетных единиц, 108 часов.
	Вид учебной работы
	Всего часов
	Семестр № 2

	
	
	часов

	Аудиторные занятия (всего)
	42
	42

	В том числе:
	
	

	Лекции (Л)
	8
	8

	Практические занятия (ПЗ)
	34
	34

	Самостоятельная работа студента (СРС) (всего)
	66
	66

	В том числе:
	
	

	Реферат (РЕФ)
	5
	5

	Подготовка к практическому занятию (Пр)
	16
	16

	Подготовка к тестированию (ТСп)
	10
	10

	Освоение нормативной документации (НД)
	10
	10

	Индивидуальные  задания по системе электронного документооборота ( ИДЗ)
	10
	10

	Контрольная работа (Кнр)
	10
	10

	Собеседование (Соб)
	5
	5

	Промежуточная аттестация 
	зачет (З)
	З
	З

	Итого:
	108
	108


3. МАТРИЦА СООТНЕСЕНИЯ ТЕМ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ И ФОРМИРУЕМЫХ В НИХ ОБЩЕКУЛЬТУРНЫХ, ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ 
	№
п/п
	Темы
дисциплины
	Коли
чество
часов
	Компетенции

	
	
	
	ОК
	ПК

	
	
	
	ОК-6
	ОК-12
	ПК-6

	1.
	Тема 1. Понятие о документах, способах документирования, носителях информации и функциях документа
	9
	+
	+
	

	2.
	Тема 2. Признаки и структура документа, классификация документов
	11
	+
	
	+

	3.
	Тема 3. Содержание и основные задачи современного документационного обеспечения управления
	13
	+
	+
	

	4.
	Тема 4. Системы документации. Унифицированные системы документации
	11
	+
	+
	

	5.
	Тема 5. Унификация и стандартизация документов. Основные требования к составлению и оформлению документа
	19
	+
	+
	+

	6.
	Тема 6. Организация документооборота. Требования к организации документооборота
	19
	+
	+
	+

	7.
	Тема 7. Контроль исполнения документов
	11
	+
	+
	

	8.
	Тема 8. Автоматизация процессов делопроизводства и документооборота
	15
	+
	+
	+

	Итого:
	108
	
	
	


4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛОВ

	№ п/п
	№ семестра
	Наименование  тем 
	Содержание тем 

в дидактических единицах

	1
	2
	3
	4

	1. 
	2 
семе
стр
	Тема 1. Понятие о документах, способах документирования, носителях информации и функциях документа
	Документирование, функции документов

	2. 
	
	Тема 2. Признаки и структура документа, классификация документов
	Свойства документа, признаки документа, классификация документов

	3. 
	
	Тема 3. Содержание и основные задачи современного документационного обеспечения управления
	Предмет, содержание и задачи документационного обеспечения управления. Место и роль документов в управлении на современном этапе. Служба документационного обеспечения управления.

	4. 
	
	Тема 4.  Системы документации. Унифицированные системы документации
	Унифицированная система документации (УСД). Система организационной документации. Система распорядительной документации. Система информационно-справочной документации

	5. 
	
	Тема 5. Унификация и стандартизация документов. Основные требования к составлению и оформлению документа
	Унификация документов, стандартизация документов. Бланки документов и требования к ним. Структура документа. Требования к оформлению документов по ГОСТ Р 6.30-2003

	6. 
	
	Тема 6. Организация документооборота. Требования к организации документооборота
	Принципы организации документооборота, задача организации документооборота, документопотоки, характеристиками потоков, этапы системы документационного обеспечения управления, организационная форма делопроизводства

	7. 
	
	Тема 7. Контроль исполнения документов
	Функция контроля, цель контроля, этапы контроля, регламентация сроков управленческих документов, служба контроля, проверка хода исполнения документов, снятие документа с контроля

	8. 
	
	Тема 8. Автоматизация процессов делопроизводства и документооборота
	Автоматизация делопроизводства, деловые процедуры, электронный документооборот, сравнение технологии электронного делопроизводства с бумажной, цели автоматизации документационного обеспечение управленческой деятельности, стандарты в области систем электронного документооборота


4.2. ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ
	№ п/п
	Наименование тем учебной дисциплины
	Наименование практических работ
	Всего часов

	1
	2
	3
	4

	1.
	Тема 1. Понятие о документах, способах документирования, носителях информации и функциях документа.
	История развития системы государственного документирования
	2

	2.
	Тема 2.  Признаки и структура документа, классификация документов
	Документы, признаки и их структура
	2

	3.
	Тема 3. Содержание и основные задачи современного документационного обеспечения управления
	Документационное обеспечение управленческих решений
	4

	4.
	Тема 4. Системы документации. Унифицированные системы документации
	Системы документации
	2

	5
	Тема 5. Унификация и стандартизация документов. Основные требования к составлению и оформлению документа
	Основные требования к составлению и оформлению документа
	2

	
	
	Нормативно-методическая база ДОУ
	4

	6.
	Тема 6. Организация документооборота. Требования к организации документооборота
	Общие основы деловой корреспонденции
	2

	
	
	Формирование и хранение дел
	4

	
	
	Оформление распорядительной документации
	2

	
	
	Оформление информационно-справочных документов
	2

	7.
	Тема 7. Контроль исполнения документов
	Контроль исполнения документов
	4

	8.
	Тема 8. Автоматизация процессов делопроизводства и документооборота
	Выбор технических средств
	4

	Итого:
	
	34


4.3. ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ ДЛЯ  ЗАЧЕТА
1. Предмет, содержание и задачи ДОУ.

2. Место и роль документов в управлении.

3. Классификация документов.

4. Состав нормативно-методической базы ДОУ.

5. Стандартизация и унификация системы ДОУ.

6. Общероссийские классификаторы документации.

7. Государственная система документационного обеспечения управления.

8. Бланки документов и требования к ним.

9. Структура документа. Требования к оформлению документов по ГОСТ Р 6.30-2003.

10. Система организационной документации.

11. Система распорядительной документации.

12. Система информационно-справочной документации.

13.  Реквизит и полный список реквизитов документов.

14.  Требования к бланкам документов.

15.  Требования к оформлению распорядительной документации.

16. Правила оформления протоколов.

17.  Основные функции документов.

18.  Контроль исполнения документа.

19. Юридическая сила официального документа.

20. Служба документационного обеспечения управления.

21. Формуляр документа.
22. Основные этапы документооборота.
23. Формы делопроизводства.
24. Основные понятия электронного делопроизводства.

25. Стандарты в области СЭД на современном этапе.
5. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ - не менее 20% интерактивных занятий от объема аудиторных занятий

	№ п/п
	Темы
	Образовательные технологии
	Интерактивные методы и формы обучения

	1
	2
	3
	4

	1.
	Тема 1. Понятие о документах, способах документирования, носителях информации и функциях документа
	Технология проведения учебной дискуссии

Технология интенсификации обучения на основе схемных и знаковых моделей учебного материала.

Информационная технология  обучения

Технология контекстного обучения
	Рефлексивные техники

Практическое занятие

Интерактивная лекция

Эвристические методы

	2.
	Тема 2. Признаки и структура документа, классификация документов
	Технология проведения учебной дискуссии

Технология интенсификации обучения на основе схемных и знаковых моделей учебного материала.

Информационная технология  обучения

Технология контекстного обучения
	Рефлексивные техники

Практическое занятие

Интерактивная лекция

Эвристические методы

	3.
	Тема  3. Содержание и основные задачи современного документационного обеспечения управления
	Технология проведения учебной дискуссии

Технология интенсификации обучения на основе схемных и знаковых моделей учебного материала.

Информационная технология  обучения

Технология контекстного обучения
	Рефлексивные техники

Практическое занятие

Интерактивная лекция

Эвристические методы

	4.
	Тема 4. Системы документации. Унифицированные системы документации
	Технология проведения учебной дискуссии

Технология интенсификации обучения на основе схемных и знаковых моделей учебного материала.

Информационная технология  обучения

Технология контекстного обучения
	Рефлексивные техники

Практическое занятие

Интерактивная лекция

Эвристические методы

	5.
	Тема 5. Унификация и стандартизация документов. Основные требования к составлению и оформлению документа
	Технология проведения учебной дискуссии

Технология интенсификации обучения на основе схемных и знаковых моделей учебного материала.

Информационная технология  обучения

Технология контекстного обучения
	Рефлексивные техники

Практическое занятие

Интерактивная лекция

Эвристические методы

	6.
	Тема 6. Организация документооборота. Требования к организации документооборота
	Технология проведения учебной дискуссии

Технология интенсификации обучения на основе схемных и знаковых моделей учебного материала.

Информационная технология  обучения

Технология контекстного обучения
	Рефлексивные техники

Практическое занятие

Интерактивная лекция

Эвристические методы

	7.
	Тема 7. Контроль исполнения документов
	Технология проведения учебной дискуссии

Технология интенсификации обучения на основе схемных и знаковых моделей учебного материала.

Информационная технология  обучения

Технология контекстного обучения
	Рефлексивные техники

Практическое занятие

Интерактивная лекция

Эвристические методы

	8.
	Тема 8. Автоматизация процессов делопроизводства и документооборота
	Технология проведения учебной дискуссии

Технология интенсификации обучения на основе схемных и знаковых моделей учебного материала.

Информационная технология  обучения

Технология контекстного обучения
	Рефлексивные техники

Практическое занятие

Интерактивная лекция

Эвристические методы


6. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТА
6.1. ВИДЫ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТА (СРС)

	№ п/п
	Наименование тем учебной дисциплины
	Виды СРС
	Всего часов

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Тема 1. Понятие о документах, способах документирования, носителях информации и функциях документа
	Индивидуальное задание по системе электронного  документооборота
	2

	2. 
	
	Подготовка к тестированию

	2

	3. 
	
	Подготовка к практическому  занятию
	2

	4. 
	Тема 2. Признаки и структура документа, классификация документов
	Контрольная работа 
	2



	5. 
	
	Подготовка к тестированию


	1

	6. 
	
	Подготовка к практическому  занятию
	2



	7. 
	
	Освоение нормативной документации
	2

	8. 
	Тема  3. Содержание и основные задачи современного документационного обеспечения управления
	Контрольная работа 
	2



	9. 
	
	Реферат
	3

	10. 
	
	Индивидуальное задание по системе электронного  документооборота
	4

	11. 
	
	Подготовка к практическому занятию
	2

	12. 
	
	Собеседование
	1

	13. 
	Тема 4. Системы документации. Унифицированные системы документации
	Контрольная работа 
	2



	14. 
	
	Подготовка к тестированию
	2

	15. 
	
	Подготовка к практическому  занятию
	2



	16. 
	
	Освоение нормативной документации
	2

	17. 
	
	Собеседование
	1

	18. 
	Тема 5. Унификация и стандартизация документов. Основные требования к составлению и оформлению документа
	Контрольная работа 
	2



	19. 
	
	Реферат
	2

	20. 
	
	Подготовка к тестированию
	1

	21. 
	
	Подготовка к практическому  занятию
	2



	22. 
	
	Освоение нормативной документации
	2



	23. 
	
	Собеседование
	1

	24. 
	Тема 6. Организация документооборота. Требования к организации документооборота
	Контрольная работа 
	2



	25. 
	
	Индивидуальное задание по системе электронного  документооборота
	2

	26. 
	
	Подготовка к практическому  занятию
	2

	27. 
	
	Освоение нормативной 
документации
	2

	28. 
	
	Собеседование
	1

	29. 
	Тема 7. Контроль исполнения документов
	Подготовка к тестированию
	2

	30. 
	
	Подготовка к практическому занятию
	2



	31. 
	
	Освоение нормативной документации
	2

	32. 
	Тема 8. Автоматизация процессов делопроизводства и документооборота
	 Подготовка к тестированию
	3

	33. 
	
	Подготовка к практическому занятию
	1


	34. 
	
	Индивидуальное задание по системе электронного  документооборота
	2

	35. 
	
	Собеседование
	1

	Итого:
	
	66


6.2. ГРАФИК САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Семестр № 2
	Вид оценочного средства
	Условное обозна-че
ние
	Номер недели

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	Контрольная работа
	Кнр
	
	+
	
	+
	
	+
	
	+
	
	+
	
	+
	
	+
	
	+
	

	Реферат
	РЕФ
	
	
	
	+
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Подготовка к тестированию 
	ТСп
	
	
	
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	Подготовка к практическому  занятию
	(Пр)
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	Собеседование 
	(Соб)
	
	
	
	
	+
	+
	+
	
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	

	Индивидуальные  задания по системе электронного документооборота
	(ИДЗ)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	Освоение нормативной документации
	(НД)
	
	+
	
	
	+
	
	+
	
	
	+
	
	
	+
	
	
	
	


6.3. ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА РЕФЕРАТОВ 
1. Организация взаимодействия подразделений при автоматизации документооборота;

2. Организация оперативного хранения документов;

3. Организация регистрации документов;

4. Организация работы с документами, имеющими грифы ограничения доступа;

5. Современные системы электронного документооборота;

6. Технология организации документооборота в государственных учреждениях;

7. Западная и отечественная модели документооборота;

8. Перспективы совершенствования документационного обеспечения управленческой деятельности;

9. Составление номенклатуры и формирование дел в организации;
10. Регламентация деятельности службы документационного обеспечения управления.
6. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	№ п/п
	Темы дисциплины
	Формиру-
емая компетен-
ция 
(ОК, ПК)
	Образова-

тельные результаты
	Оценочные средства

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Тема 1. Понятие о документах, способах документирования, носителях информации и функциях документа
	ОК-6 
	З-1
	Практическое занятие

	1. 
	
	
	У-1
	

	2. 
	
	
	В-1
	Тестирование

	
	
	ОК-12 
	З-1,2

	Практическое занятие

	3. 
	
	
	У-1
	Тестирование



	4. 
	
	
	В-1
	Контрольная работа

	2.
	Тема 2. Признаки и структура документа, классификация документов 
	ОК-6
	З-1
	Практическое занятие

	5. 
	
	
	У-1
	Практическое занятие

	6. 
	
	
	В-1
	Тестирование 

	
	
	ПК-6 
	З-1,2

	Практическое занятие

	7. 
	
	
	У-1,2

	Освоение нормативной документации

	8. 
	
	
	В-1,2
	Практическое занятие

	3.
	Тема 3. Содержание и основные задачи современного документационного обеспечения управления 
	ОК-6 
	З-1
	Практическое занятие

	1. 
	
	
	У-1
	Индивидуаль-

ные  задания по системе электронного документооборота

	2. 
	
	
	В-1
	

	
	
	ОК-12 
	З-1,2
	Практическое занятие

	3. 
	
	
	У-1
	Тестирование

	4. 
	
	
	В-1
	Контрольная работа

	4. 
	Тема 4. Системы документации. Унифицированные системы документации
	ОК-6 
	З-1
	Практическое занятие

	5. 
	
	
	У-1
	Индивидуаль-

ные  задания по системе электронного документооборота

	6. 
	
	
	В-1
	

	
	
	ОК-12 
	З-1,2
	Практическое занятие

	7. 
	
	
	У-1
	Контрольная работа

	8. 
	
	
	В-1
	Собеседование по нормативной документации

	5. 
	Тема 5. Унификация и стандартизация документов. Основные требования к составлению и оформлению документа 
	ОК-6 
	З-1
	Практическое занятие

	9. 
	
	
	У-1
	Индивидуаль-

ные  задания по системе электронного документооборота

	10. 
	
	
	В-1
	

	
	
	ОК-12 
	З-1
	Практическое занятие

Тестирование

Контрольная работа

	
	
	
	З-2
	Индивидуаль-

ные  задания по системе электронного документооборота

	11. 
	
	
	У-1
	Практическое занятие

Тестирование



	12. 
	
	
	В-1
	Контрольная работа

	
	
	ПК-6 
	З-1, 2

	Практическое занятие

	
	
	
	У-1,2

	Индивидуаль-

ные  задания по системе электронного документооборота

	
	
	
	В-1,2
	Тестирование

Собеседование по нормативной документации

	6. 
	Тема6. Организация документооборота. Требования к организации документооборота
	ОК-6 
	З-1
	Собеседование по нормативной документации

	13. 
	
	
	У-1
	

	14. 
	
	
	В-1
	

	
	
	ОК-12 
	З-1,2

	Практическое занятие

	15. 
	
	
	У-1
	Тестирование



	16. 
	
	
	В-1
	Контрольная работа

	
	
	ПК-6 
	З-1,2

	Практическое занятие

	17. 
	
	
	У-1,2

	Собеседование по нормативной документации


	18. 
	
	
	В-1,2

	Тестирование



	7. 
	Тема 7. Контроль исполнения документов
	ОК-6 
	З-1
	Собеседование по нормативной документации

	19. 
	
	
	У-1
	

	20. 
	
	
	В-1
	

	
	
	ОК-12 
	З-1,2

	Тестирование

Контрольная работа

	21. 
	
	
	У-1
	Практическое занятие

	22. 
	
	
	В-1
	Собеседование по нормативной документации

	8. 
	Тема 8. Автоматизация процессов делопроизводства и документооборота
	ОК-6 
	З-1
	Практическое занятие

	23. 
	
	
	У-1
	Собеседование по нормативной документации

	24. 
	
	
	В-1
	

	
	
	ОК-12 
	З-1,2
	Тестирование

	25. 
	
	
	У-1
	Практическое занятие

	26. 
	
	
	В-1
	Собеседование по нормативной документации

	
	
	ПК-6 
	З-1,2

	Практическое занятие

	27. 
	
	
	У-1,2

	Тестирование

	28. 
	
	
	В-1,2
	Индивидуаль-

ные  задания по системе электронного документооборота


8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. ОСНОВНАЯ ЛИТЕРАТУРА

	№ п/п
	Наименование
	Автор(ы)
	Год и место издания
	Исполь
зуется при изуче
нии тем

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Документационное обеспечение управления
	Гринберг А.С., Горбачев Н.Н., Мухаметшина О.А.
	М.: ЮНИТИ, 2010
	1-8

	2. 
	Документационное обеспечение управления
	Рогожин М.Ю.
	М.: Проспект, 2008
	1-8

	3. 
	Документационное обеспечение управления и делопроизводство
	Кузнецов И.Н.
	Юрайт-Издат, 2010
	1-8


8.2. ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА
	№ п/п
	Наименование
	Автор(ы)
	Год и место издания
	Исполь
зуется при изуче
нии тем

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Делопроизводство: Документационное обеспечение управления
	Баскаков М.И.
	Ростов н/Д: Феникс, 2009
	1-8

	2. 
	Документационное обеспечение управления
	Колесникова В.Л., Половнева Л.С.
	Белгород: БелГУ, 2007
	1-8

	3. 
	Документационное обеспечение управления (Делопроизводство)
	Пшенко А.В.
	М.: ФОРУМ; ИНФРА-М, 2003
	1-8

	4. 
	Компьютерное делопроизводство
	Макарова Н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф.
	СПб.: Питер, 2003
	1-8

	5. 
	Справочник по кадровому делопроизводству
	Труханович Л.В., Щур Д.Л.
	М.: Дело и сервис, 2005
	1,2,5, лабораторный практи
кум

	6. 
	Организация работы с документами: учебник
	Кудряева В.А.
	М.: НФРА-М, 2003
	1-8

	7. 
	Делопроизводство: учебник для вузов
	Быкова Т.А., Вялова Л.М., Максимович Г.Ю., Санкина Л.В.
	М.: МЦФЭР, 2004
	1-8

	8. 
	Правила оформления документов. Комментарий к ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»
	Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф.
	М.: ТК Велби; Проспект, 2004
	1-8


8.3. БАЗЫ ДАННЫХ, ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ И ПОИСКОВЫЕ СИСТЕМЫ
· Консультант плюс [Электронный ресурс] – http://www.consultant.ru;

· http://www.edou.ru/enc – Энциклопедия делопроизводства.
9.МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
Компьютерный класс. Проектор. Интерактивная доска.
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