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ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ  
 

для специальностей:        
09.02.05  «Прикладная информатика (по отраслям)»                          

среднего профессионального образования  
(базовый уровень) 

 
ИНДЕКС ОП.04 

 
 

 
Нормативные документы: 
 

1. Федеральный закон от 27.07.2006  № 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и защите информации»// Гарант: информационно-правовой портал  
[Электронный ресурс]. - Режим доступа: http://base.garant.ru/12148555/, свободный. 

2. Федеральный закон от  06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 
[Электронный ресурс]//Федеральный закон. Выпуск 7(515). - М.: ИНФРА-М, 2011. 
– Режим доступа: ЭБС Znanium.com, по паролю. 

3. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по 
информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное 
дело. Термины и определения" (утв. приказом Федерального агентства по 
техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-ст) 
[Электронный ресурс]/ Центр компетенции по вопросам документационного 
обеспечения управления и архивного дела. - Режим доступа:  
http://www.edou.ru/enc/docs/detail.php?ID=27653, свободный. 

4. ГОСТ Р6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная 
система организационно-распорядительной документации. Требования к 
оформлению документов. Утверждены постановлением Госстандарта РФ от 
03.03.2003 № 65-ст. // Гарант: информационно-правовой портал  [Электронный 
ресурс]. - Режим доступа:  http://base.garant.ru/185891/, свободный. 

5. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной 
власти (утв. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от  8 
ноября 2005 г. № 536) // Российская газета. Документы [Электронный ресурс]. - 
Режим доступа:   http://www.rg.ru/2006/02/07/deloproizvodstvo-instrukcia-dok.html, 
свободный. 

6. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 
других служащих [Электронный ресурс]. -  4-e изд. - М.:  ИНФРА-М, 2014. – 
Режим доступа: ЭБС Znanium.com, по паролю. 

7. Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и 
тарифных разрядов [Электронный ресурс]. - 3-e изд. - М.: ИНФРА-М, 2013.  – 
Режим доступа: ЭБС Znanium.com, по паролю. 

8. Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93 (ОКУД) 
(Утвержден и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 30.12.1993 № 
299 (с изм. и доп.от 1999-2013 гг.) [Электронный ресурс]//Техэксперт: электронный 
фонд правовой и нормативно-технической документации [Электронный ресурс]. - 
Режим доступа: http://docs.cntd.ru/document/9035738, свободный. 

 
Основная литература: 
 

1. Быкова, Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство):  
учебное пособие / Т.А.Быкова, Т.В.Кузнецова, Л.В.Санкина. - М.: ИНФРА-М, 2017. 
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2. Быкова, Т.А. Документационное обеспечение управления негосударственных 
организаций: учебное пособие / Т.А.Быкова, Л.В.Санкина. - М.: ИНФРА-М, 2015. 

3. Гладий, Е.В. Документационное обеспечение управления: учебное пособие для 
студентов учреждений СПО / Е.В.Гладий. - М.: РИОР: Инфра-М, 2016. 

4. Кузнецова, И.В. Документационное обеспечение управления: учебное пособие для 
ССУЗов / И.В.Кузнецова, Г.А.Хачатрян. - Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2016. 

5. Раздорожный, А. А. Документирование управленческой деятельности:  учебное 
пособие / А.А.Раздорожный. - М.: ИНФРА-М, 2017.  

 
Дополнительная литература: 

 
1. Гринберг, А.С. Документационное обеспечение управления: учебник /  

А.С.Гринберг,  Н.Н.Горбачев,  О.А.Мухаметшина. - М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012. 
2. Панасенко Ю.А.  Делопроизводство: документационное обеспечение управления: 

учебное пособие / Ю.А.Панасенко, - 3-е изд. - М.:РИОР: ИНФРА-М, 2016. 
3. Кирсанова, М.В. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение 

управления: учебное пособие / М.В.Кирсанова, Ю.М.Аксенов.- М.: ИНФРА-М, 
2014. 

4. Крюкова, Н. П. Документирование управленческой деятельности: учебное пособие 
/ Н.П.Крюкова. - М.: ИНФРА-М, 2014.  

5. Кузнецов, И.Н. Делопроизводство: учебно-справочное пособие / И.Н.Кузнецов. - М.: 
Дашков и К, 2013. 

6. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 
документооборот: учебник / Н.Н.Куняев [и др.].. - М.: Логос, 2016. 

7. Румынина, Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник для 
студентов учреждений СПО / Л.А.Румынина. – М.: Академия, 2014. 

 
Интернет-ресурсы: 
 

1. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные 
положения. Общие требования к документам и службам документационного 
обеспечения  [Электронный ресурс]// BestPravo: информационно-правовой портал. 
- Режим доступа: http://www.bestpravo.ru/federalnoje/hj-akty/f9a.htm, свободный. 

2. Кожанова, Е. Государственные стандарты в сфере ДОУ  [Электронный ресурс] // 
ДелоПресс. - Режим доступа:  http://www.delo-press.ru/articles.php?n=14471, 
свободный. 

3. Энциклопедия делопроизводства [Электронный ресурс] /Центр компетенции по 
вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела. - Режим 
доступа:   http://www.edou.ru/enc/, свободный.  

 
 
 


