
Учебно-методическое и информационное обеспечение 
образовательного процесса реализации дополнительной 
профессиональной программы «ОРГАНИЗАЦИОННОЕ 

ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ В 
ОРГАНИЗАЦИЯХ (секретарь-делопроизводитель)» 

 
Учебно-методические и информационные ресурсы института 

обеспечивают изучение теоретического материала, выполнение практических 
работ, самостоятельную работу. 

Реализация дополнительной профессиональной программы повышения 
квалификации «Организационное документальное обеспечение управления в 
организациях» обеспечивается учебно-методическими и информационными 
ресурсами: 

электронно-библиотечная система; 
библиотека; 
информационно-справочная система «Консультант плюс»; 
ресурсы Интернет; 
учебно-методическое обеспечение. 

 
Основная литература: 
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Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. Электронный ресурс. — М. : 
Издательство Юрайт, 2018. — 299 с. — (Серия : Бакалавр. Академический 
курс). — ISB№ 978-5-534-00875-3. - URL: https://urait.ru/catalog/413583 

2. Делопроизводство: организация и ведение: учебное пособие / В.И. 
Андреева Электронный ресурс. — Москва: КноРус, 2016. — 294 с. — URL: 
https://www.book.ru/book/918552 

3. Документационное обеспечение управления в организации: учебное 
пособие / О.Н. Соколова, Т.А. Акимочкина Электронный ресурс. — Москва : 
КноРус, 2013. — 156 с. — Для бакалавров. — ISB№ 978-5-406-02668-7. - URL: 
https://www.book.ru/book/914347 

4. Документационное обеспечение управленческих процессов: 
монография / Л.В. Широкова, И.А. Астафьева Электронный ресурс. — 
Москва : Русайнс, 2016. — 110 с. — ISB№ 978-5-4365-1355-3. - URL: 
https://www.book.ru/book/921995 

5. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления 
персоналом : учебник и практикум для прикладного бакалавриата / И. Н. 
Кузнецов. Электронный ресурс. — М. : Издательство Юрайт, 2019. — 520 с. 
— (Серия : Бакалавр. Прикладной курс). — ISB№ 978-5-9916-4000-8. - URL: 
https://urait.ru/catalog/426321 

6. Менеджмент: учебник / А.Д. Зарецкий, Т.Е. Иванова [Электронный 
ресурс]. — Москва: КноРус, 2016. - URL: http://www.book.ru/book/916813  

7. Основы управления организацией. Практикум: учебное пособие  / М.В. 
Горбунова, Л.А. Горшкова [Электронный ресурс]. — Москва: КноРус, 2017. — 
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8. Теория организации (Теория менеджмента) (для бакалавров): Учебное 
пособие /коллектив авторов: под ред. Г.И. Москвитина, Е.Д. Платоновой 
[Электронный ресурс]. - М.: КноРус, 2018. - 338 с.- URL: 
https://www.book.ru/book/924061  

9. Трудовое право (для СПО). Учебник : учебник / Е.А. Певцова. 
[Электронный ресурс]. — Москва : Юстиция, 2019. — 205 с. — ISBN 978-5-
4365-2487-0. - URL: https://www.book.ru/book/929790  

10. Трудовое право : учебник / М.Б. Смоленский, С.В. Михайлов. 
[Электронный ресурс]. — Москва : КноРус, 2018. — 254 с. — Для СПО. — 
ISBN 978-5-406-05658-5. - URL: https://www.book.ru/book/924194  

11.  
 
Нормативно-правовые документы: 
1. Приказ Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст «ГОСТ Р 7.0.97-2016. 

Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 
информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-
распорядительная документация. Требования к оформлению документов». 

2. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 18.06.2017) «Об 
архивном деле в Российской Федерации». 

3. Федеральный закон от 02 марта 2016 года «О внесении изменений в 
Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации». 
 

Интернет-ресурсы: 

1. Большая научная библиотека. [Электронный ресурс]. – URL : 
http://www.sci-lib.com/ 

2. Бесплатная электронная библиотека онлайн «Единое окно к 
образовательным ресурсам». [Электронный ресурс]. - URL : 
http://window.edu.ru 
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