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1.  МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОПОП

Дисциплина «Документационное обеспечение управления персоналом» включена в Базовую часть (Б1.Б.29).
2. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РАМКАХ ИЗУЧАЕМОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
      Таблица 1

	Код компетенции 
	Формулировка  компетенций в соответствии с ФГОС ВО 

	ОК-4
	способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности

	ОПК-2
	знанием Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации и иных федеральных законов в части определения ответственности за нарушения трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, Гражданского кодекса Российской Федерации в части, относящейся к деятельности кадровой службы

	ОПК-8
	способностью использовать нормативные правовые акты в своей профессиональной деятельности, анализировать социально-экономические проблемы и процессы в организации, находить организационно-управленческие и экономические решения, разрабатывать алгоритмы их реализации и готовностью нести ответственность за их результаты

	ОПК-9
	    способностью осуществлять деловое общение (публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка, электронные коммуникации)


3. СТРУКТУРА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Структура учебной дисциплины (модуля) для обучающихся по очной форме обучения
Таблица 2.1.
	Структура и объем дисциплины
	Объем дисциплины по семестрам
	Общая трудоемкость

	
	№ сем 7
	№ сем 8
	№ сем 9
	№сем 10
	

	Объем дисциплины в зачетных единицах
	2
	-
	-
	-
	2

	Объем дисциплины в часах
	72
	-
	-
	-
	72

	Аудиторные  занятия (всего)
	34
	-
	-
	-
	34

	в том числе в часах:
	Лекции  (Л)
	17
	-
	-
	-
	17

	
	Практические занятия (ПЗ)                         
	17
	-
	-
	-
	17

	
	Семинарские занятия (С) 
	-
	-
	-
	-
	-

	
	Лабораторные работы (ЛР)
	-
	-
	-
	-
	-

	
	Индивидуальные занятия (ИЗ)
	-
	-
	-
	-
	-

	Самостоятельная работа студента  в семестре, час
	38
	-
	-
	-
	38

	Самостоятельная работа студента  в период промежуточной аттестации, час
	-
	
	
	
	-

	Форма промежуточной  аттестации

	
	Зачет (зач.)
	Зач.
	
	
	
	Зач.

	
	Дифференцированный зачет (диф. зач.) 
	-
	
	
	
	-

	
	 Экзамен (экз.)
	-
	
	
	
	-


3.2. Структура учебной дисциплины (модуля) для обучающихся по очно-заочной форме обучения 
Очно-заочная форма обучения для студентов набора 2015 – 2019 годов не востребована.

Таблица 2.2.
	Структура и объем дисциплины
	Объем дисциплины по семестрам
	Общая трудоемкость

	
	№ сем 7
	№ сем 8
	№ сем 9
	№ сем 10
	

	Объем дисциплины в зачетных единицах
	2
	-
	-
	-
	2

	Объем дисциплины в часах
	72
	-
	-
	-
	72

	Аудиторные  занятия (всего)
	34
	-
	-
	-
	34

	в том числе в часах:
	Лекции  (Л)
	17
	-
	-
	-
	17

	
	Практические занятия (ПЗ)                         
	17
	-
	-
	-
	17

	
	Семинарские занятия (С) 
	-
	-
	-
	-
	-

	
	Лабораторные работы (ЛР)
	-
	-
	-
	-
	-

	
	Индивидуальные занятия (ИЗ)
	-
	-
	-
	-
	-

	Самостоятельная работа студента  в семестре , час
	38
	-
	-
	-
	38

	Самостоятельная работа студента  в период промежуточной аттестации , час
	-
	-
	-
	-
	-

	

	
	Зачет (зач.)
	Зач.
	
	
	
	Зач.

	
	Дифференцированный зачет (диф. зач.) 
	-
	
	
	
	-

	
	 Экзамен (экз.)
	-
	
	
	
	-


3.3. Структура учебной дисциплины (модуля) для обучающихся по заочной форме обучения

Таблица 2.3.
	Структура и объем дисциплины
	Объем дисциплины по семестрам
	Общая трудоемкость

	
	№ сем 
	№ сем 
	4к. Установочная сессия
	4к. 

Сессия 1
	

	Объем дисциплины в зачетных единицах
	
	
	1
	2
	2

	Объем дисциплины в часах
	
	
	
	72
	72

	Аудиторные  занятия (всего)
	
	
	
	8
	8

	в том числе в часах:
	Лекции  (Л)
	
	
	
	4
	4

	
	Практические занятия (ПЗ)                         
	
	
	
	4
	4

	
	Семинарские занятия (С) 
	
	
	
	-
	-

	
	Лабораторные работы (ЛР)
	
	
	
	-
	-

	
	Индивидуальные занятия (ИЗ)
	
	
	
	-
	-

	Самостоятельная работа студента  в семестре, час
	
	
	
	28
	28

	Самостоятельная работа студента  в период промежуточной аттестации , час
	
	
	
	-
	-

	Форма промежуточной  аттестации

	
	Зачет (зач.)
	
	
	
	Зач.
	Зач.

	
	Дифференцированный зачет (диф. зач.) 
	
	
	
	
	

	
	 Экзамен (экз.)
	
	
	
	
	


         4. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛОВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
Таблица 3
	Наименование раздела учебной дисциплины (модуля)
	Лекции
	Наименование практических (семинарских) занятий
	Наименование лабораторных работ
	Итого по учебному плану 

  
	Форма текущего и промежуточного контроля успеваемости (оценочные средства)



	
	Тематика

 лекции
	Трудоемкость, час
	Тематика 

практического

 занятия
	Трудоемкость, час
	Тематика лабораторной работы


	Трудоемкость, час
	
	

	Семестр № 7
	Формы текущего контроля успеваемости



	I. Нормативно-методическая база

документационного обеспечения управления

	1. История развития системы государственного

делопроизводства в России
	2
	1. История развития системы государственного

делопроизводства в России
	2


	
	
	4
	Проверка результатов самостоятельного изучения и конспектирования рекомендованной литературы;



	
	2. Законодательные акты РФ в сфере информации и документации
	2
	2. Законодательные акты РФ в сфере информации и документации
	2
	
	
	4
	Заслушивание, обсуждение и оценка научных докладов и сообщений по Разделу I  



	
	3. Указы и распоряжения Президента РФ, постановления Правительства РФ
	2
	3. Указы и распоряжения Президента РФ, постановления Правительства РФ
	2
	
	
	4
	Решение ситуационных задач в рамках заявленной темы


	
	4. Нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти
	2
	4. Нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти
	2
	
	
	4
	Письменное или компьютерное тестирование по Разделу I


	II. Документирование и оформление

Документов. Организация документооборота

и технология делопроизводства

	5. Основные функциональные системы

документации в Российской Федерации
	2
	5. Основные функциональные системы документации в Российской Федерации
	2
	
	
	4
	Групповая работа с использованием методов «кейса»



	
	6. Оформление служебных документов в соответствии с требованиями ГОСТа Р 6.30-2003
	2
	6. Оформление служебных документов в соответствии с требованиями ГОСТа Р 6.30-2003
	2
	
	
	4
	Оценка результатов работы студентов в составе малых групп 

	
	7. Задачи и функции службы документационного обеспечения управления
	2
	7. Задачи и функции службы документационного обеспечения управления
	2
	
	
	4
	Деловая игра по Разделу I


	
	8. Структура службы документационного обеспечения управления
	2
	8. Структура службы документационного обеспечения управления
	2
	
	
	4


	Индивидуальное контрольное собеседование 

	
	9. Права и ответственность службы документационного обеспечения управления
	1
	9. Права и ответственность службы документационного обеспечения управления
	1
	
	
	6
	Итоговая контрольная работа, проверка полученных знаний и навыков студентов.

	
	Всего:
	17
	  Всего:
	17
	Всего:
	
	34
	Форма промежуточной аттестация - Зачет

	Общая трудоемкость в часах
	34
	


  5.  САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩИХСЯ
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      Таблица 4

	№ п/п
	Наименование раздела учебной дисциплины
 (модуля)
	Содержание самостоятельной работы
	Трудоемкость в часах

	1
	2
	3
	4

	Семестр № 7

	1
	I. Нормативно-методическая база

документационного обеспечения управления
	Подготовка к лекциям и практическим занятиям. 
Чтение дополнительной литературы.
Самостоятельное изучение и конспектирование рекомендованной литературы.

Подготовка к проверке результатов изучения и конспектирования литературы. 

Разработка научных докладов и сообщений.

Подготовка к заслушиванию, обсуждению и публичной оценке выступлений.  

Решение ситуационных задач 

Подготовка к письменному или компьютерному тестированию по первому разделу курса 
	16

	2
	II. Документирование и оформление

Документов. Организация документооборота

и технология дело-производства
	Подготовка к лекциям и практическим занятиям. 

Чтение дополнительной литературы.

Подготовка к групповой работе с использованием методов «кейса».
Подготовка студентов к групповой работе в составе малых групп.
Подготовка к индивидуальному контрольному собеседованию.
Итоговая контрольная работа. 
	22

	                                                                      Всего  часов в семестре по учебному плану
	38

	                                                                                                  Общий объем самостоятельной работы обучающегося
	        38


6. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕЙ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)
6.1. Связь результатов освоения дисциплины (модуля) с уровнем сформированности заявленных компетенций в рамках изучаемой дисциплины
Таблица 5

	Код

компетенции
	Уровни сформированности заявленных компетенций  в рамках  изучаемой дисциплины
	Шкалы

оценивания

компетенций

	ОК-4

	Пороговый 
Знать основы правовых знаний;

Уметь использовать основные моменты на практике;
Владеть диагностическими методами оценки в любой сфере деятельности;

	    оценка 3

	
	Повышенный 

Знать теоретические основы правовых знаний;
Уметь использовать полученные ранее знания на практике, опираясь на прошлый опыт;

Владеть популярными методами оценки ситуации в любой практической деятельности.
	     оценка 4

	
	Высокий 

Знать полный спектр правовых знаний, основанный на практических и теоретических знаниях и умениях.
Уметь использовать полученные ранее знания на практике, опираясь на прошлый опыт;

Владеть популярными методами оценки ситуации в любой практической деятельности.
	    оценка 5


	ОПК-2

	Пороговый 

Знать основные положения Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации;

Уметь активно использовать полученные знания на практике;

Владеть основными методами документационного обеспечения в сфере управления персоналом.

	оценка 3

	
	Повышенный 

Знать основные положения Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации; 
Уметь активно использовать полученные знания на практике;

Владеть основными методами документационного обеспечения в сфере управления персоналом.
	оценка 4

	
	Высокий 

Знать основные положения Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации и иных федеральных законов в части определения ответственности за нарушения трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, Гражданского кодекса Российской Федерации в части, относящейся к деятельности кадровой службы;
Уметь активно использовать полученные знания на практике;

Владеть основными методами документационного обеспечения в сфере управления персоналом.
	оценка 5

	ОПК-8

	Пороговый 

Знать нормативно-правовые акты, сопровождающие профессиональную деятельность.

Уметь анализировать социально-экономические проблемы и процессы в организации

Владеть психологической способностью находить организационно-управленческие и экономические решения.
	оценка 3

	
	Повышенный 

Знать алгоритмы реализации организационно-управленческих и экономических решений.

Уметь использовать нормативные правовые акты в своей профессиональной деятельности, анализировать социально-экономические проблемы.

Владеть способностью разрабатывать алгоритмы реализации социально-экономических проектов и готовностью нести ответственность за их результаты.

 
	оценка 4

	
	Высокий 

Знать нормативные правовые акты в своей профессиональной деятельности

Уметь анализировать социально-экономические проблемы и процессы в организации, находить организационно-управленческие и экономические решения, разрабатывать алгоритмы их реализации и готовностью нести ответственность за их результаты
Владеть всеми необходимыми инструментами успешной реализации государственных программ.
	оценка 5

	ОПК-9

	Пороговый 
Знать основы делового общения;
Уметь успешно реализовывать навыки делового общения;

Владеть особенностями делового этикета.

	оценка 3

	
	Повышенный 
Знать основные правила и принципы делового общения;

Уметь активно использовать полученные знания на практике;

Владеть основами делового этикета.


	оценка 4

	
	Высокий 

Знать основные правила и принципы делового общения (публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка, электронные коммуникации);
Уметь использовать полученные практические знания на практике, опираясь на ранее приобретённый опыт.

Владеть основными этическими особенностями делового общения в любой сфере деятельности.
	оценка 5

	Результирующая оценка
	Представляет собой среднюю арифметическую  оценку за усвоение заявленных компетенций


            6.2. Оценочные средства для студентов с ограниченными возможностями здоровья

Оценочные средства для лиц с ограниченными возможностями здоровья выбираются с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья.

                                                                                                                            Таблица 6
	Категории студентов
	Виды оценочных средств
	Форма контроля
	Шкала оценивания

	С нарушением слуха
	Тесты, рефераты, контрольные вопросы
	Преимущественно письменная проверка
	В соответствии со   шкалой оценивания, указанной в

Таблице 5

	С нарушением зрения
	Контрольные вопросы
	Преимущественно устная проверка (индивидуально)
	

	С нарушением опорно- двигательного аппарата
	Решение тестов, контрольные вопросы дистанционно.
	Письменная проверка, организация контроля с использование информационно-коммуникационных технологий.
	


          7. ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ И ДРУГИЕ МАТЕРИАЛЫ,

НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ  УРОВНЯ  СФОРМИРОВАННОСТИ ЗАЯВЛЕННЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ  В  РАМКАХ  ИЗУЧАЕМОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ
(МОДУЛЯ), ВКЛЮЧАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ
Семестр № 7
7.1. Для текущей аттестации:
7.1.1. Перечень литературы, рекомендованной для самостоятельного изучения и конспектирования. Проверка конспектов, опрос по заявленным проблемам, групповое обсуждение, оценка уровня усвоения: 
1) Делопроизводство: Образцы док.: Практ рек, Организацион.- распорядит док. Док. по персоналу, Хозяйств док.. Регистрац. формы /Т.О. Айман. - 2-е изд. - М.: Приор, 2015 - 271 с.
2) Документационное обеспечение государственной службы: учеб. практ. пособие под общ ред. А. И. Горбачева, Н. Н. Шуваловой. - М.: Статут, 2014 -318 с.
3) Документы Делопроизводство: практ. пособие по документац. обеспечению деятельности предприятия / М. В. Стенюков. - 9-е изд., перераб. и доп. - М.: Приор-издат, 2014 - 160 с.
4) Кузнецова. Т В Делопроизводство (документационное обеспечение управления) / Т. В. Кузнецова. - М: Журнал «Управление персоналом», 2017, -520 с.
7.1.2. Перечень тем для подготовки научных докладов и сообщений. Заслушивание докладов и сообщений, групповое обсуждение, оценка качества выступлений и результатов усвоения материалов:

1. Возникновение и развитие делопроизводства.

2. Место кадрового делопроизводства в общем делопроизводстве.

3. История делопроизводства и учреждениях России.

4. Государственное делопроизводство в советскую эпоху.

5. Основы современного кадрового делопроизводства.

6. Законодательное регулирование кадрового делопроизводства.
7. ГК РФ: трудовые права и обязанности работников. Значение профсоюзов.

8. Организация работы секретаря-референта.

9. Законодательные основы использования информации.

10. Международные и государственные стандарты в области делопроизводства.

11. Нормативно-методическое регулирование в работе кадровых служб.

7.1.3. Перечень ситуационных задач. Групповой анализ ситуации и совместное нахождение путей решения поставленных задач:

Задача № 1. Заполните форму №Т-6 на сотрудницу билимбаевского ХЗ № 15, которая проработала полгода.
Задача № 2: Оформите протокол заседания общего собрания акционеров ООО «Росколбас» о проведении сокращения штага и утверждении нового штатного расписания.
Задача № 3: Оформите приказ по основной деятельности о внесении изменений в штатное расписание в связи с необходимостью введения новой должности - инспектора по кадрам.

7.1.4. Содержание тестирования по первому разделу курса. Групповое обсуждение и оценка результатов письменного / компьютерного тестирования:

1. Что такое документ?

а) Результат отображения фактов и событий;

б) Результат отображения явлений объективной действительности;

в) Результат отображения мыслительной деятельности человека;

г) Все ответы верны.
2. В служебном письме чаще всего употребляется форма обращения:

а) глубокоуважаемый;

б) уважаемый;

в) многоуважаемый,

г) достоуважаемый.
3. Если документ адресуют руководителю данной организации или его заместителю, то:

а) сначала пишут должность адресата;

б) сначала пишут инициалы и фамилию адресата;

в) сначала пишут почтовый адрес организации;

г) приветствие.
7.2.1. Конкурсное решение заявленных проблем на основе методов «кейса», проверка уровня знаний студентов, оценка дискуссионных способностей обучаемых:

1. Если документ согласуется с лицами данного учреждении, то где визы согласования проставляются:?
Обоснуйте свой ответ.

2. Допекаются ли в письменном обращении слова «господин» и «госпожа»?

Обоснуйте свой ответ.
3. Какой реквизит не входит в формуляр приказа по основной деятельности?
Представьте развернутый анализ. 

Обоснуйте свой ответ.

7.2.2. Перечень вопросов, предназначенных для группового обсуждения и принятия обоснованных ответов в составе малых групп. Оценка результатов состязания альтернативных вариантов, умений студентов обосновывать и публично отстаивать свое мнение:
1) Технология создания документа.

2) Документ, его виды и правила составления.

3) Особенности языка и стиля служебных документов.

4) Правила орфографии, морфологии и грамматики при составлении кадровых документов.

5) Современное деловое письмо.

6) Основные нормы официально-делового стиля документов.

7) Редактирование текста: папы, принципы, виды.

8) Корректурные знаки и правила их применения.
7.2.3. Перечень вопросов дискуссионного обсуждения проблем. Оценка уровня знаний студентов и методики участия в дискуссии:
1) Особенности подготовки и оформления организационно-распорядительных документов.

2) Особенности подготовки и оформления информационно-справочных документов.

3) Организация службы делопроизводства.

4) Типовые организационные структуры службы делопроизводства.

5) Автоматизированные системы регистрации.

6) Роль делопроизводства в управлении персоналом.

7) Значение кадровой документации в организации.

8) Систематизация и хранение кадровой документации.

9) Понятие и виды номенклатуры дел.

10) Состав кадровой документации.

7.2.4. Вопросы для подготовки к индивидуальному собеседованию. Опрос, обсуждение ответов и оценка уровня знаний студента:

1) Кадровые картотеки.

2) Документы по личному составу

3) Документы, оформляющие трудовые отношения.

4) Документирование движения кадров

5) Унификация кадровых документов

6) Трудовые книжки работников.

7) Личные дела сотрудников: состав, формирование и хранение.

8) Специальная документация кадровой службы.
7.2.5. Перечень вопросов контрольной работы. Оценка качества самостоятельного выполнения домашнего задания в виде Контрольной работы, проверка применения теоретических знаний на практике:
1) Документы для внутреннего пользования, разрабатываемые службой управления персоналом.

2) Документы о материальной ответственности.

3) Дисциплинарные взыскания и поощрения: порядок оформления.

4) Документирование оценки деятельности персонала. Контроль исполнения кадровых документов: назначение, виды, формы.
           7.3. Для промежуточного контроля успеваемости

Перечень вопросов для подготовки к зачету
1. Делопроизводство. Нормативная база.

2. Законодательное регулирование кадрового делопроизводства.

3 Пакеты документов, которые необходимо предъявить в организацию при поступлении на работу (постоянную, по совместительству).

4. Оформление дисциплинарных взысканий, их снятия, оформление благодарности и поощрения (согласно ПК РФ).

5. Оформление перевода работника внутри организации.

6. Основания для расторжения трудового договора по инициативе работодателя.

7. Документы, которые должны храниться в личном деле.

8. I рудовая книжка. Общие требования к заполнению.

9. Трудовая книжка. Вкладыш, выдача дубликата.

10. Оформление на работу совместителя. Внутреннее совместительство.

11. Документирование процедуры новой должности.

12. Дисциплинарные взыскания. Перечень документов, необходимых дли принятия решения о наложении дисциплинарного взыскания.

13. Должностные инструкции

14. Документирование сокращения численности или штата работников (в организации, у индивидуального предпринимателя).

15. Оформление отпуска и командировки.

16. Документальное оформление отпуска. Документальное оформление отзыва работника из отпуска.

17. Штатное расписание.

18. Хранение кадровых документов. Требования и правила. Создание архива.

19. Примерная номенклатура дел кадровой службы. Сроки хранения документов.
           8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ     (МОДУЛЯ)                                                                                                                                                              

                                                                                                                                         Таблица 7
	№ п/п
	Наименование  учебных аудиторий (лабораторий) и помещений для самостоятельной работы
	Оснащенность учебных аудиторий  и помещений для самостоятельной работы

	1
	Учебные аудитории  
№ 261, 462
	· стационарные проекторы в комплекте (проекционный экран, провода, пульт) Sony VPL-CX 276; 

· переносной ноутбук Toshiba L 500D;

· переносной мультимедиа - проектор Mitsubishi Electrik XD-280U; 

· комплект учебной мебели

	2
	Учебные аудитории 
№ 120, 315, 330, 327, 328, 415, 518 
	· переносной мультимедиа-проектор Mitsubishi Electrik XD-280U, 

· переносной ноутбук Toshiba L 500D;

· переносной слайд-проектор Kindermann Magic - 2600 AFS
· проекционный экран; 
· комплект учебной мебели


9. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
                                                                                                                                                                                                                         Таблица 8
	№ п/п
	Автор(ы)
	Наименование издания
	Вид издания (учебник, УП, МП и др.)
	Издательство
	Год

 издания
	Адрес сайта ЭБС 

или электронного ресурса                                                    
	Количество экземпляров в библиотеке Университета 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	9.1. Законодательные и иные нормативные правовые акты, в том числе электронные издания

	1
	Конституция Российской Федерации.

Принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. в ред. 2017 г.

	ФКЗ РФ
	М.: Ось-89
	2017
	http://znanium.com/catalog/product/961356


	30

	2
	Федеральный закон РФ от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информацию» (ред. от 03.08.2018)
	ФЗ РФ
	М.: Ось-89
	2017
	http://www.consultant.ru

	30

	3
	ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.
	ГОСТ
	М.: Ось-89
	2013
	http://www.rnk.ru/arhive/document?id=101234 
	30

	4
	ГОСТ Р 51141-98: Делопроизводство и архивное дело Термины и определения.
	ГОСТ
	М.: Ось-89
	2018
	http://znanium.com/catalog/product/961356


	30

	9.2. Основная литература, в том числе электронные издания

	5
	Одинцов А.А., Кириллов В.П.
	Стратегические изменения в сфере государственного и муниципального управления
	Монография
	М.: ФГБОУ ВО «МГУДТ»
	2016
	http://znanium.com/catalog/product/961255


	30



	6
	Кириллов В.П., Кириллова Г.В.
	Государственное и муниципальное управление в условиях кризиса
	Учебное пособие
	М.: РГУ им. А.Н. Косыгина
	2017
	http://znanium.com/catalog/product/961346


	30

	7
	Губачев Н.Н., Кириллов В.П.
	Теория, механизмы и правовое обеспечение государственного и муниципального управления
	Учебное пособие
	М.: РГУ им. А.Н. Косыгина
	2017
	http://znanium.com/catalog/product/961356


	30

	8


	Губачев Н.Н., Кириллов В.П., Одинцова О.В.
	Преобразование России: управленческий аспект
	Монография
	М.: ФГБОУ ВО «РГУ им. А.Н. Косыгина
	2018
	http://znanium.com/catalog/product/961453
	30

	9.3. Дополнительная литература, в том числе электронные издания

	9

	Березина, Н. Л/ Воронцова, Е. П., Лысенко Л. М.
	Делопроизводство.

Секретарское дело. Кадровая служба
	Учебное 
пособие


	М.: ЮРАЙТ
	2013
	http://znanium.com/catalog/product/961356
	8

	10
	Гуськова Н.Д., Неретина Е.А.
	Документирование управленческой деятельности.
	Учебное 
пособие
	М.: ИНФРА-М
	2013
	http://znanium.com/catalog/product/751359


	1

	11
	Лексин В.Н., Швецов А.Н.
	Современное делопроизводство и документооборот
	Учебник для вузов
	М.: Изд. Юрайт
	2014
	http://znanium.com/catalog/product/861656
	1

	12
	Попов Г.Х., Косов Н.С.,
	Документационное обеспечение управления персоналом

	Учебник
	М.: Изд. Юрайт
	2014
	http://znanium.com/catalog/product/891352
	1

	9.4. Методические материалы  (указания, рекомендации  по освоению дисциплины   (модуля)  авторов РГУ им. А. Н. Косыгина)

	13
	Одинцов А.А., Горский А.А., Зотов В.В. и др.
	Подготовка выпускной квалификационной работы (бакалавриат)
	Методические указания
	М.:МГУДТ
	2016
	http://znanium.com/catalog/product/461461
	30

	14
	Губачев Н.Н., Кириллов В.П.
	Подготовка, оформление и защита выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации)
	Учебно-методическое пособие
	М.: РГУ им. А.Н. Косыгина
	2018
	http://znanium.com/catalog/product/461501
	30


              9.5. Информационное обеспечение учебного процесса
              9.5.1. Ресурсы электронной библиотеки

· ЭБС Znanium.com» научно-издательского центра «Инфра-М» http://znanium.com/ (учебники и учебные пособия, монографии, сборники научных трудов, научная периодика, профильные журналы, справочники, энциклопедии); 
· Электронные издания «РГУ им. А.Н. Косыгина» на платформе ЭБС «Znanium.com» http://znanium.com/  (электронные ресурсы: монографии, учебные пособия, учебно-методическими материалы, выпущенными в Университете за последние 10 лет); 
· ООО «ИВИС» https://dlib.eastview.com (электронные версии периодических изданий ООО «ИВИС»);
· Web of Science http://webofknowledge.com/  (обширная международная универсальная реферативная база данных); 
· Scopus https://www.scopus.com  (международная универсальная реферативная база данных, индексирующая более 21 тыс. наименований научно-технических, гуманитарных и медицинских журналов, материалов конференций примерно 5000 международных издательств); 
· «SpringerNature»  http://www.springernature.com/gp/librarians  (международная издательская компания, специализирующаяся на издании академических журналов и книг по естественнонаучным направлениям);
· Научная электронная библиотека еLIBRARY.RU https://elibrary.ru  (крупнейший российский информационный портал в области науки, технологии, медицины и образования);
· ООО «Национальная электронная библиотека» (НЭБ) http://нэб.рф/ (объединенные фонды публичных библиотек России федерального, регионального, муниципального уровня, библиотек научных и образовательных учреждений;
· «НЭИКОН»  http://www.neicon.ru/ ( доступ к современной зарубежной и отечественной научной периодической информации по гуманитарным и естественным наукам в электронной форме);
· «Polpred.com Обзор СМИ» http://www.polpred.com (статьи, интервью и др. информагентств и деловой прессы за 15 лет).

            9.5.2. Профессиональные базы данных и информационно-справочные системы: 
· http://www.gks.ru/wps/wcm/connect/rosstat_main/rosstat/ru/statistics/databases/ -   базы данных на Едином Интернет-портале Росстата;
· http://inion.ru/resources/bazy-dannykh-inion-ran/ -   библиографические базы данных ИНИОН РАН по социальным и гуманитарным наукам;
· http://www.scopus.com/ - реферативная база данных Scopus – международная универсальная реферативная база данных;
· http://elibrary.ru/defaultx.asp -   крупнейший российский информационный портал электронных журналов и баз данных по всем отраслям наук;
· http://arxiv.org — база данных полнотекстовых электронных публикаций научных статей по физике, математике, информатике;
· http://www.garant.ru/ - Справочно-правовая система (СПС) «Гарант», комплексная правовая поддержка пользователей по законодательству Российской Федерации.

            9.5.3. Лицензионное программное обеспечение с реквизитами подтверждающих документов 
	«Znanium.com» научно-издательского центра «Инфра-М» http://znanium.com/Договор № 1392 эбс от 26.10.2015 г.

	Электронные издания МГУДТ на платформе ЭБС «Znanium.com» http://znanium.com/ Дополнительное соглашение №1 к договору № 1392 эбс от 26.10.2015 г.

	ООО «ИВИС» http://dlib.eastview. com/   Договор № 223-П от 26.10.2015 г. http://dlib.eastview.com/

	Annual Reviews Science Collection  https://www.annualreviews.org/Доступ получен в результате конкурса проведенного Министерством образования и науки России Сублицензионный Договор №AR/019 от 01.03.2016 г.

	Патентная база компании QUESTEL – ORBIT https://www37.orbit.com/#PatentEasySearchPage. Доступ получен в результате конкурса проведенного Министерством образования и науки России Сублицензионный Договор № Questel/019 от 01.03.2016 г.

	Web of Science http://webofknowledge.com/ Русскоязычный сайт компании Thomson Reuters http://wokinfo.com/russian
Договор № 1/БП/12 на безвозмездное оказание услуг от 01.06.2015 г

	Scopus http://www. Scopus.com/ Договор № 2/БП/87 на безвозмездное оказание услуг от 01.06.2015 г.

	В библиотеке ФГБОУ ВО «РГУ им. А.Н. Косыгина» с 01.01.2017 – бессрочно открыт доступ к ресурсам издательства «SpringerNature»Springer link.springer.com http://www.springerprotocols.com/; http://www.zentralblatt-math.org/zbmath/en; http://www.springermaterials.com/; http://www.springer images.com

	Научная электронная библиотека еLIBRARY.RUhttp://www.elibrary.ru/ Лицензионное соглашение № 8076 от 20.02.2013 г.

	НЭИКОН http://www.neicon.ru/ Соглашение № ДС-884-2013 от18.10.2013

	ЭБС Издательства «Лань» http://www.e.lanbook.com/ Соглашение № 6/14 от 03.03.2014 г.

	ООО «Национальная электронная библиотека» (НЭБ) http://нэб.рф/ Договор № 101/НЭБ/0486 от 16.07.2015 г.

	База данных издательства «Wiley» http://onlinelibrary.wiley.com/

	Электронный ресурс «Polpred.com Обзор СМИ» http://www.polpred.com/ Доступ открыт до 15.10.2018 г.
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