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1. Базовые дисциплины:

1.1. Правовые и
нормативные основы
документационного
обеспечения
управления

1. Делопроизводство: организация и ведение:
учебное пособие / В.И. Андреева. - Москва: КноРус,
2016. – 294 с.

2. .Доронина Л.А. Организация
документооборота / Л.А. Доронина.- Федер. агентство
по образованию, Гос. образоват. учреждение высш.
проф. образования «Гос. ун-т упр.», Ин-т информ.
систем упр. – М. : Гос. ун-т упр., 2013. - 71 с.

3. Менеджмент : учебник [Электронный ресурс].
/ А.Д. Зарецкий, Т.Е. Иванова. - Москва :КноРус, 2016.-
Режим доступа: htt�://www.b��k.ru/b��k/916813

1.2. Деловое общение 1. Деловое общение: учебное пособие / С.И.
Самыгин, А.М. Руденко. — Москва : КноРус, 2016. —
437 с.

2. Деловые коммуникации: учебник / Ф.И.
Шарков, Л.В. Комарова. — Москва : КноРус, 2016. —
222 с.

1.3. Конфликтология 1. Анцупов, А. Я. Конфликтология: учебник для
вузов / А.Я. Анцупов, А.И. Шипилов. - М., 2014. – 240 с.

2. Конфликтология: учебное пособие / Б.С.
Волков, Н.В. Волков под ред. - Москва: КноРус, 2016.
— 355 с.

2. Вариативные
дисциплины

2.1. Документирование
управленческой
деятельности

1. Делопроизводство: организация и ведение:
учебное пособие / В.И. Андреева. - Москва: КноРус,
2016. – 294 с.

2. .Доронина, Л. А. Организация
документооборота / Л.А. Доронина. - Федер. агентство
по образованию, Гос. образоват. учреждение высш.
проф. образования «Гос. ун-т упр.», Ин-т информ.
систем упр. – М. : Гос. ун-т упр., 2013. - 71 с.

3. Менеджмент : учебник [Электронный ресурс].
/ А.Д. Зарецкий, Т.Е. Иванова. - Москва : КноРус, 2016. -
U[L: htt�://www.b��k.ru/b��k/916813
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2.2. Организация работы с
документами

1. Делопроизводство: организация и ведение:
учебное пособие / В.И. Андреева. - Москва: КноРус,
2016. – 294 с.

2. Доронина, Л. А. Организация
документооборота / Л.А. Доронина. - Федер. агентство
по образованию, Гос. образоват. учреждение высш.
проф. образования «Гос. ун-т упр.», Ин-т информ.
систем упр. – М. : Гос. ун-т упр., 2013. - 71 с.

3. Менеджмент: учебник [Электронный ресурс]. /
А.Д. Зарецкий, Т.Е. Иванова. - Москва : КноРус, 2016. -
U[L: htt�://www.b��k.ru/b��k/916813

2.3. Современные
технологии
организации работы с
документами

1. Делопроизводство: организация и ведение:
учебное пособие / В.И. Андреева. - Москва: КноРус,
2016. – 294 с.

2. Доронина, Л. А. Организация
документооборота / Л.А. Доронина. - Федер. агентство
по образованию, Гос. образоват. учреждение высш.
проф. образования «Гос. ун-т упр.», Ин-т информ.
систем упр. – М. : Гос. ун-т упр., 2013. - 71 с.

3. Менеджмент : учебник [Электронный ресурс].
/ А.Д. Зарецкий, Т.Е. Иванова. - Москва : КноРус, 2016. -
U[L: htt�://www.b��k.ru/b��k/916813

2.4. Технологии архивного
хранения документов

1. Делопроизводство: организация и ведение:
учебное пособие / В.И. Андреева. - Москва: КноРус,
2016. – 294 с.

2. Доронина, Л. А. Организация
документооборота / Л.А. Доронина. - Федер. агентство
по образованию, Гос. образоват. учреждение высш.
проф. образования «Гос. ун-т упр.», Ин-т информ.
систем упр. – М. : Гос. ун-т упр., 2013. - 71 с.

3. Менеджмент : учебник [Электронный ресурс].
/ А.Д. Зарецкий, Т.Е. Иванова. - Москва : КноРус, 2016. -
U[L: htt�://www.b��k.ru/b��k/916813

2.5. Информационные
технологии в
делопроизводстве и
документообороте

1. Гохберг, Г. С. Информационные технологии:
учебник для студ. сред.проф. Образования / Г.С.
Гохберг, А.В. Зафиевский, А.А. Короткин. - 5-е изд.,
стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 208
с.

2. Правила оформления графической и текстовой
документации: учебное пособие / сост. Л.Э. Семенова,
В.Б. Симагина, М.В. Прудникова [Электронный ресурс].
– М.: КНОРУС; Астрахань: АГУ, ИД «Астраханский
государственный университет», 2016. - U[L:
htt�://www.b��k.ru/b��k/917081

3. Соловьева, Л. Ф. Компьютерные технологии /
Л.Ф. Соловьева. - СПб.: БХВ – Петербург, 2013. – 464 с.
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