


















































УТВЕРЖДАЮ 

Директор филиала  КузГТУ 
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_________________ Э.И. Забнева 
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Изменения рабочей программы 

«Основы делопроизводства» 

 

6.1 Основная литература 

 

1. Гринберг, А. С. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс] : 

учебник / А. С. Гринберг,  Н. Н. Горбачёв, О. А. Мухаметшина. – Москва : Юнити-Дана, 

2015. – 391 с. – Режим доступа:  

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031 (дата обращения 08.08.2017). 

2. Грозова, О. С. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебное пособие / О. С. Грозова. - 

Йошкар-Ола : ПГТУ, 2015. – 124 с. – Режим доступа: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=439196 (дата обращения 08.08.2017). 

3. Кирсанова, М. В. Курс делопроизводства. Документационное обеспечение управления 

[Текст] : учеб. пособие / М. В. Кирсанова, Ю. М. Аксенов. – 6-е изд. испр. и доп. – Москва ; 

Новосибирск : ИНФРА-М : Сибирское соглашение, 2008. – 367 с.  

4. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Текст] : 

учебник для бакалавров / И. Н. Кузнецов. – Москва : Юрайт, 2012. – 576 с.  

 

6.2 Дополнительная литература 

 

1. Коробейникова, Л. С. Документационное обеспечение делового общения [Текст] : учеб. 

пособие / Л. С. Коробейникова, О. М. Купрюшина ; под ред. Д. А. Ендовицкого. – Москва : 

Магистр, 2007. – 302 с.  

2. Лопатникова, Е. А. Делопроизводство: образцы документов с комментариями [Текст] / Е. 

А. Лопатникова. – 4 -е изд., стереотип. – Москва : Омега-Л, 2007. – 319 с. 

3. Стенюков, М. В. Образцы документов по делопроизводству (руководство к составлению) 

[Текст] / М. В. Стенюков. – Москва : Приор-издат, 2004. – 160 с.  

4. Титова, Л. Г. Деловое общение [Электронный ресурс] : учебное пособие / Л. Г. Титова. – 

Москва : Юнити-Дана, 2015. – 271 с. - Режим доступа : 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=436853&sr=1 (дата обращения 08.08.2017). 

5. Янкович, Ш. А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс] : учебник / Ш. 

А. Янкович. – Москва : Юнити-Дана, 2015. – 161 с. – Режим доступа: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=119021&sr=1 (дата обращения 08.08.2017). 

 

10 Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине 

 

Для осуществления образовательного процесса по данной дисциплине необходима следующая 

материально-техническая база: 

- лекционная аудитория, оснащенная мультимедийным оборудованием; 

- учебная аудитория для проведения практических занятий; 

- библиотека для самостоятельной работы обучающихся; 

- компьютерный класс с выходом в сеть «Интернет» для самостоятельной работы обучающихся. 
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