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1. Цели и задачи освоения и изучения дисциплины
Цель освоения и изучения дисциплины состоит в формировании у аспирантов углубленных профессиональных знаний по вопросам подготовки организационно-распорядительных документов и организации работы с ними в соответствии с установленными требованиями.

Основными задачами изучения дисциплины являются
- изучение теоретических основ документационного обеспечения управления;

- усвоение правил придания документам юридической силы;

- приобретение практических умений и навыков при составлении, оформлении, обработке, хранении и передаче в архив управленческих документов;

-  изучение порядка создания и использования информационно-поисковых систем по документам организации.

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы послевузовского профессионального образования

Дисциплина «Документационное обеспечение управления» относится к дисциплинам по выбору аспиранта, включенным в цикл обязательных дисциплин образовательной составляющей основной профессиональной образовательной программы послевузовского профессионального образования по специальности 12.00.01 – Теория и истории права и государства; история учений о праве и государстве.
Изучение дисциплины позволяет глубоко овладеть знаниями о предмете дисциплины, использовать полученные знания при написании диссертационного исследования.   
3. Требования к уровню подготовки аспирантов

В результате изучения дисциплины аспирант должен:
знать: 

- термины  и определения, применяемые в теории документоведения и документационном обеспечении управления;

- понятие, свойства, признаки, способы создания и назначение  документа;

-  нормативные правовые акты, регламентирующие составление и оформление документов и порядок  их обработки;

- правила и способы составления и оформления организационно-распорядительных документов;

- технологию работы с документами в организации;
- правила систематизации документов, организации их хранения и уничтожения;
владеть:

- навыками составления и оформления организационно-распорядительных документов;
- навыками обработки  управленческой документации;
- навыками формирования документов в дела и обработки дел;
уметь: 
- пользоваться стандартизированной терминологией в области документационного обеспечения управления;

- составлять и оформлять основные виды организационно-распорядительных документов; 
- осуществлять обработку входящих, исходящих и внутренних документов;
-  оформлять документы для передачи их на архивное хранение.
4. Структура и содержание дисциплины

4.1. Объем дисциплины и виды учебной работы (в часах и зачетных единицах)

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы (108 академических часа).  

Форма обучения: очная, заочная.
	Вид учебной работы  
	Количество 

зачетных единиц 

и часов

	Общая трудоемкость 
	3 (108)

	Аудиторные занятия (всего), из них:
	0,6 (20)

	лекции
	0,4 (12)

	практические занятия 
	0,2 (8)

	Самостоятельная работа
	2,4 (88)

	Форма итогового контроля
	зачет


4.2. Тематический план дисциплины
	№ п/п
	Разделы (темы) 

дисциплины
	Виды учебной работы и трудоемкость 

(в часах)    

	
	
	Всего
	из них

	
	
	
	Лекции


	Практ. занятия 
	Самост. работа

	1.
	Теоретические основы документационного обеспечения управления
	40
	4
	2
	28

	2.
	Подготовка и обработка организационно-распорядительных документов
	40
	6
	4
	32

	3.
	Систематизация и хранение управленческой документации
	28
	2
	2
	28

	ИТОГО
	108
	12
	8
	88



4.3. Содержание дисциплины 
Тема 1. Теоретические основы документационного обеспечения управления 
Понятие и содержание  документационного обеспечения управления. Понятие  документа. Термины и определения в области документационного обеспечения управления. Свойства, назначение и функции документа.

Нормативно-правовое регулирование документирования. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
Способы создания документов. Виды носителей информации. Признаки и структура документа. 

Фальсификация документов.
Унификация и стандартизация документов. Система документации. Унифицированная система документации (УСД). Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД).

Государственные стандарты на унифицирован​ные системы документации. Модели построения документов. Формуляр-образец документа. Состав и схема расположения  реквизитов в формуляре-образце. Реквизиты заголовочной, содержательной и оформляющей частей документа. Порядок придания документам юридической силы. 
Виды бланков документов и требования к их оформлению.

Унифицированные  формы документов (УФД). Общероссийские и отраслевые  унифицированные формы документов. Унифицированные формы документов предприятия. Табель и альбом форм документов.
Тема 2. Подготовка и обработка организационно-распорядительных документов
Виды бланков документов и требования к их оформлению. Виды и разновидности организационных документов. Юридическое значение организационных документов и особенности их подготовки и применения. Порядок разработки, согласования, подписания, утверждения и ввода в действие организационных документов. Срок действия организационных документов и правила внесения в них изменений. Ознакомление работников с организационными документами.
Виды распорядительных документов, их юридическое значение и особенности подготовки и применения. Порядок разработки, согласования, подписания и ввода в действие распорядительных документов. Срок действия распорядительных документов. Правила отмены действия распорядительных документов,  внесения в них изменений. Ознакомление исполнителей с распорядительными документами.

Особенности документирования деятельности коллегиальных органов. Форма и структура текста протокола. Порядок подписания протокола и ознакомления исполнителей с протоколом. Оформление выписки из протокола.

Виды информационно-справочных документов. Ситуации, требующие составления актов. Форма и структура текста акта. Порядок подписания актов и ознакомления с ними работников.

Служебная переписка. Деловое письмо: структура текста,  лексические конструкции, особенности языка и стиля. Внутренняя переписка в организации.

Требования к оформлению копий документов.
Понятие документооборота, принципы его организации и учет объема документооборота. Современные автоматизированные системы документооборота.

Регистрация документов как процесс создания банка данных о документах организации. Формы регистрации документов. Требования к составу регистрационных индексов.

Информационно-справочная работа в условиях применения компьютерных технологий.

Цели и задачи контроля исполнения документов. Типовые и индивидуальные сроки исполнения документов. Виды контроля: предупредительный, формально-сроковый. Технология ведения контроля, традиционная и автоматизированная системы контроля исполнения документов. 

Тема 3. Систематизация и хранение управленческой документации
Понятия: «дело», «формирование дел», «номенклатура дел». Значение номенклатуры дел для классификации документов организации. Виды номенклатур дел. Порядок составления, оформления, утверждения  и применения конкрет​ной номенклатуры дел организации и номенклатуры дел структурного подразделения организации.

Оперативное хранение исполненных документов в делопроизводстве. Порядок формирования документов в дела. Особенности хранение электронных документов. Ответственность за сохранность документов.

Понятие экспертизы ценности документов. Принципы и критерии определения научной, исторической и практической ценности документов. Сроки хранения документов. Перечни управленческих документов с указанием сроков хранения, их виды, назначение, схемы построения.  

Экспертная комиссия организации, ее задачи, функции, права, обязанности и организация деятельности. Экспертно-проверочные комиссии архивных учреждений. Этапы и порядок проведения экспертизы ценности документов в организации. Оформление результатов экспертизы ценности документов. 
Подготовка дел к передаче в архив организации. Требования к оформлению дел временного (свыше 10 лет), постоянного хранения и по личному составу. Оформление описей дел временного (свыше 10 лет), постоянного хранения и по личному составу. Составление  сдаточной описи дел.  Порядок передачи дел в архив.
Порядок уничтожения документов, не подлежащих длительному хранению. Требования к оформлению акта о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения.
5. Планы практических занятий

Тема 1. Теоретические основы документационного обеспечения 

               управления 

1.   Обязательность документирования управленческой деятельности.  Понятие, 
      роль, значение и функции документов.

2.   Нормативно-правовое регулирование документирования.

     3.   Понятие юридической силы документа. Состав удостоверения документа.
     4.   Фальсификация документов.

     5.   Унификация и стандартизация документов.
6.   Табель и альбом форм документов.

Нормативные правовые акты

1.   Конституция Российской Федерации. Принята на всенародном голосовании  12 декабря 1993 //Российская газета, 25 декабря 1993 г.

2.   Федеральный конституционный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ «О государственном гербе Российской Федерации» // СЗ РФ. 2003. № 27. Ст. 2696.
3.   Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994  № 51-ФЗ // СЗ РФ. 1994. № 32. Ст. 3301.

4.   Федеральный закон от 01.06.2005 № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации».
5.   Федеральный закон от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании» // СЗ РФ. 2002. № 52. Ст.5140.
6.   Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» // СЗ РФ. 2006. № 31 (ч.1). Ст. 3448.
7.  Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной  подписи» // СЗ РФ.2002. № 2. Ст.127.

8.   Федеральный закон от 27.07.2006 № 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» // СЗ РФ. 2006. № 31 (ч.1). Ст. 3451.
10.   Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» // Российская газета, 24 июня 2009 г.

11.  Постановление Правительства Российской Федерации от 27.12.1995 № 1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного Герба Российской Федерации».
12.  ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России. 1998.
13.   ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. М.: Госстандарт России. 2003.

14.  ГОСТ 6.10.4 – 84. Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. – М.: Изд-во стандартов, 1985.

15.  ГОСТ 6.10.5 – 87. Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца. – М.: Изд-во стандартов, 1998.

16.   Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93. М.: Госстандарт России. 2003.
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6.   Ларьков Н.С. Документоведение. Учебное пособие. М.: «Восток-Запад». 2005.

7.  Парова Л.М. Документирование управленческой деятельности. М.: МГИУ, 2008.
Тема 2. Подготовка и обработка организационно-распорядительных документов

1.   Организационные документы как локальные нормативные акты организации.
2.   Приказы и распоряжения по основной деятельности.
3.    Документирование коллегиальной деятельности.
4.    Особенности составления и оформления актов.
5.    Служебная переписка. Язык и стиль служебных документов.
6.    Виды и юридическое значение служебных записок.
7.    Понятие документооборота и его учет.

8.    Регистрация документов и контроль их исполнения.

Нормативные правовые акты

1.   Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» // СЗ РФ. 2004. № 32. Ст. 3283.

2.   Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // СЗ РФ. 2006. № 19, ст. 2060.
3.   Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» // Российская газета, 24 июня 2009 г.

4.  Постановление Правительства Российской Федерации от 28.10.1995 № 1050 «Об утверждении Инструкции о порядке доступа должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне».
5.  Постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1233 «Об утверждении     Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти».
6.  Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК 016-94. – М.: Госстандарт России, 1994.

7.  Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих. М.: Минтруда России, 2001.
8.   ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. М.: Госстандарт России. 2003.
9.   ГОСТ Р 50922-96 «Защита информации. Основные термины и определения». –  М.: Изд-во стандартов, 1996.

10.   Государственная система документационного обеспечения управления. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения управления.  – М.: Главархив СССР, 1991.

Литература
1.   Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение. М.: КНОРУС, 2013.

2.   Галахов В.В., Корнеев И.К. и др. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. 3-е издание, переработанное и дополненное. М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008.
3.  Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства. Документационное обеспечение управления. Учебное пособие. М.: ИНФРА-М, 2008.
4.   Корнеев И.К., Пшенко А.В. Деловая переписка и образцы документов. Учебно-практическое пособие. М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2007.

5.   Санкина Л.В., Быкова Т.А. Деловая переписка в коммерческой организации. М.: МЦФЭР, 2004.

6.   Сологуб О.П. Делопроизводство: Составление, редактирование и обработка документов. Учебное пособие. М: Омега-Л, 2008.
7.  Янковая В.Ф. Как организовать делопроизводство. М.: МЦФЭР, 2004.

Тема 3. Систематизация и хранение управленческой документации 

1.   Признаки формирования документов в дела.   
2.   Номенклатура дел: форма и правила составления и оформления.
3.    Экспертиза ценности документов. Порядок проведения экспертизы и             оформления ее результатов.
 4.    Сроки хранения документов. Подготовка дел к передаче в архив организации.
 5.    Порядок уничтожения документов с истекшими сроками хранения.
Нормативные правовые акты
1.  Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» // СЗ РФ. 2004. № 43. Ст. 4169.
2.  Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. № 38. 20.09.2010.
3. ГОСТ  Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России. 1998.
4.  ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия. М.: Изд-во стандартов. 1984.
5.  Основные правила работы архивов организаций. М.: Росархив, 2003.
Литература
1.   Альбрехт Б.В. Архивы коммерческих организаций. М.: МЦФЭР, 2005.

2.   Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение. М.: КНОРУС, 2013.

3.  Быкова Т.Д., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство. Учебник. Под общей редакцией Т.В. Кузнецовой. М.: МЦФЭР, 2006.
6. Методические рекомендации по изучению дисциплины и организации самостоятельной работы аспирантов

При изучении дисциплины основное внимание должно быть уделено  углубленному анализу нормативных правовых актов в области документационного обеспечения управления. Важное значение также имеет ознакомление с рекомендованной литературой. 

В ходе проведения практических занятий аспиранты проявляют знание предмета, дополняют информацию, полученную на лекциях и во время самостоятельной работы, приобретают навыки устного выступления и культуры дискуссии.

Важным элементом учебного процесса является самостоятельная работа аспирантов. Самостоятельная  работа позволяет активизировать роль аспиранта в образовательном процессе, выработать у аспирантов навыки подбора нормативных правовых актов, специальной литературы, толкования и применения норм права. 

Самостоятельная работа аспиранта направлена на углубление и закрепление знаний  по дисциплине, развитие практических навыков составления  и оформления организационно-распорядительных документов и способности использования знаний и умений, приобретенных на лекционных и практических занятиях. 

В ходе самостоятельной работы аспиранты изучают рекомендуемую основную и дополнительную литературу, нормативные правовые акты, материалы судебной практики, составляют опорные конспекты и схемы ответов на практических занятиях, готовят доклады по согласованным с преподавателем темам.
Итоговым контролем знаний является зачет, который проводится в письменной форме. 

7. Вопросы для подготовки к зачету

1.   Управленческая документация: понятие, назначение, общая характеристика.

2.   Документирование управленческой деятельности: понятие, современные концепции.

3.   Общие правила оформления документов.

4.   Бланки документов: виды, особенности оформления.

5.   Реквизиты документа. Правила оформления.

6.   Придание документам юридической силы.

7.   Структура управленческого документа.
8.   Организационные документы.
9.   Распорядительные документы.
10. Документирование деятельности коллегиальных органов.
11. Информационно-справочные документы.
12. Правила ведения служебной переписки.

13. Язык и стиль служебных документов.

14. Организация и учет документооборота.
15. Формы регистрации документов. Регистрационные индексы.

16. Организация контроля исполнения документов.

17. Признаки заведения дел.

18. Номенклатура дел, правила составления.
19. Формирование документов в дела.
20. Проведение экспертизы ценности документов и оформление ее результатов.

21. Подготовка документов к сдаче в архив организации.
22. Порядок уничтожения документов с истекшими сроками хранения.
8. Учебно-методическое обеспечение дисциплины
8.1. Нормативные правовые акты

1.   Конституция Российской Федерации. Принята на всенародном голосовании  12 декабря 1993 //Российская газета, 25 декабря 1993 г.

2.   Федеральный конституционный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ «О государственном гербе Российской Федерации» // СЗ РФ. 2003. № 27. Ст. 2696.

3.   Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994  № 51-ФЗ // СЗ РФ. 1994. № 32. Ст. 3301.

4.   Федеральный закон от 01.06.2005 № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации».

5.   Федеральный закон от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании» // СЗ РФ. 2002. № 52. Ст.5140.

6.   Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» // СЗ РФ. 2006. № 31 (ч.1). Ст. 3448.

7.   Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» // СЗ РФ. 2004. № 32. Ст. 3283.

8.  Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной  подписи» // СЗ РФ.2002. № 2. Ст.127.

9.   Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // СЗ РФ. 2006. № 19, ст. 2060.

10.   Федеральный закон от 27.07.2006 № 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» // СЗ РФ. 2006. № 31 (ч.1). Ст. 3451.

11.  Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» // СЗ РФ. 2004. № 43. Ст. 4169.

12.   Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» // Российская газета, 24 июня 2009 г.

13.  Постановление Правительства Российской Федерации от 27.12.1995 № 1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного Герба Российской Федерации».

14.  Постановление Правительства Российской Федерации от 28.10.1995 № 1050 «Об утверждении Инструкции о порядке доступа должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне».

15.  Постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти».

16.  Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. № 38. 20.09.2010.

17.   ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России. 1998.
18.   ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. М.: Госстандарт России. 2003.

19.   ГОСТ 6.10.4 – 84. Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. – М.: Изд-во стандартов, 1985.

20.   ГОСТ 6.10.5 – 87. Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца. – М.: Изд-во стандартов, 1998.

21.   ГОСТ Р 50922-96 «Защита информации. Основные термины и определения». –  М.: Изд-во стандартов, 1996.

22.   ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия. М.: Изд-во стандартов. 1984.

23.   Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93. М.: Госстандарт России. 2003.

 24.   Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК 016-94. – М.: Госстандарт России, 1994.

 25.  Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих. М.: Минтруда России, 2001.

 26.   Основные правила работы архивов организаций. М.: Росархив, 2003.

 27.   Государственная система документационного обеспечения управления. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения управления.  – М.: Главархив СССР, 1991.
8.2. Основная литература
1.   Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение. Учебно-практическое пособие. М.: КНОРУС, 2013.
2.   Быкова Т.Д., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство. Учебник. Под об-щей редакцией Т.В. Кузнецовой. М.: МЦФЭР, 2006.

3.   Галахов В.В., Корнеев И.К., Ксандопуло Г.Н. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. М.: Проспект, 2008.
4.   Корнеев И.К., Пшенко А.В. Деловая переписка и образцы документов. Учебно-практическое пособие. М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2007.

 5.   Санкина Л.В., Быкова Т.А. Деловая переписка в коммерческой организации. М.: МЦФЭР, 2004.

6.   Янковая В.Ф. Как организовать делопроизводство. М.: МЦФЭР, 2004.

8.3. Дополнительная литература
1.   Альбрехт Б.В. Архивы коммерческих организаций. М.: МЦФЭР, 2005.

2.  Алексенцев А.И. Конфиденциальное делопроизводство. – М.: ООО «Журнал «Управление персоналом»», 2003.
3.   Вялова Л.М. Порядок работы с обращениями граждан. М.: МЦФЭР, 2004.

4.  Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства. Документационное обеспечение управления. Учебное пособие. М.: ИНФРА-М, 2008.
5.   Котий Г.А., Гюльмисаров В.Р. Образцы деловой переписки на английском и русском языках. Практическое пособие. М.: ИНФРА-М, 1995.
 6.    Крылова И.Ю. Документирование управленческой деятельности. Учебное пособие. СПб, 2004.

7.   Кузнецова Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). 3-е издание, исправленное и дополненное. М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 2002.
8.  Кузнецова Т.В., Санкина Л.В., Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления. Учебник. М.: МЦФЭР, 2007.
9.   Ларин М.В., Сокова А.Н. Оформление служебных документов. М.: МЦФЭР, 2003.

10.   Ларьков Н.С. Документоведение. Учебное пособие. М.: «Восток-Запад», 2005.

11.  Парова Л.М. Документирование управленческой деятельности. М.: МГИУ, 2008.
12.   Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учебное пособие. М.: ИНФРА-М, 2002.

13.   Соловьев Э.Я. Коммерческая тайна и ее защита. 2-е издание, переработанное и дополненное. М.: Ось-89, 2002.

14.   Сологуб О.П. Делопроизводство: Составление, редактирование и обработка документов. Учебное пособие. М: Омега-Л, 2008.

15.   Сотов П.В., Тихомиров А.Н. Делопроизводство. М., 2001.

16.   Справочник по деловой переписке. М.: Межрегионсервис, 1996.
17.   Стяжкина Т.А. Делопроизводство предприятия. М.: Издательство «Экзамен», 2002.

18.   Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф. Оформление документов. – М., 1999.
9. Материально-техническое обеспечение дисциплины  
Подготовка аспирантов обеспечена современной научно-информационной базой. Библиотечное обслуживание обеспечивается научной библиотекой Академии, в которой аспиранты имеют доступ к необходимым учебникам и пособиям.

Аспирантам обеспечен доступ по паролю из любой точки, где есть сеть Интернет, к электронным библиотечным системам: IPRbooks (информационный ресурс www.iprbookshop.ru) и Book.ru (издательство Проспект) (информационный ресурс www.book.ru).

В читальном зале Академии аспиранты имеют доступ к справочной системе «Полпред» (информационный ресурс http://polpred.com) и системе «Наука Онлайн» (информационный ресурс www.ebiblioteka.ru). Также предоставлена возможность использования справочно-правовых систем «Консультант», «Гарант», «Кодекс» в библиотеке и компьютерном классе Академии.      

Аспирантам и соискателям обеспечивается доступ к имеющимся рабочим местам с возможностью выхода в Интернет и использования справочно-правовых систем в библиотеке и компьютерном классе Академии.     
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