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Рабочая программа практики одобрена учебно-методическим советом факультета гуманитарных и социальных наук

Протокол от 21.09.2022 № 1
1. Область применения и место практики в учебном процессе
Во время проведения Производственной (информационно-документационной) практики эта рабочая программа является основным учебно-методическом документом для студентов и руководителей практик от университета и базы практики.

Рабочая программа практики разработана кафедрой социально-коммуникативных технологий Мариупольского государственного университета (МДУ) для студентов специальности «Документоведение и архивоведение» на основании закона РФ «О высшем образовании», образовательных стандартов высшего образования 46.04.02 Документоведение и архивоведение, образовательного уровня магистр, а также Положения об организации образовательного процесса в Мариупольском государственном университете; Положения о проведении практик, учебным планом специальности, образовательной программой подготовки специалистов специальности «46.04.02  Документоведение и архивоведение» образовательного уровня магистр.

Эта программа состоит из содержания и последовательности производственной (информационно-документационной) практики, характеристики баз практики, предоставляются рекомендации по видам, формам и методам контроля уровня знаний, умений и навыков, которые студенты должны получить и наработать вовремя прохождения производственной (информационно-документационной) практики для образовательного уровня «Магистр» по специальности «46.04.02 Документоведение и архивоведение»

Производственная (информационно-документационная) практика, ее форма, продолжительность и сроки проведения соответствуют учебному плану специальности «Документоведение и архивоведение» образовательного уровня «Магистр» и проводится в 2 семестре.
В ходе прохождения практики, обучающиеся готовятся к следующим видам профессиональной деятельности: организационно-управленческой, научно-исследовательской, проектной. Студенты учатся решать на практике профессиональные задачи, выполняя операции по созданию и ведению документооборота на предприятии.

Логическим продолжением практики является изучение дисциплин: Документные ресурсы учреждений, Организация деятельности современные информационные агентств, Компьютерные технологии в документоведении и архивоведении.
2. Общие положения
Описание Производственной (информационно-документационной) практики
	Наименование показателей
	Отрасль знаний, специальность, уровень высшего образования
	Характеристика практики

	
	
	Очная форма обучения
	Заочная форма обучения

	Количество зачетных
 единиц – 6
	Направление подготовки 

46.04.02 Документоведение и архивоведение
ОП Документоведение и архивоведение (профиль: Информационно-документационное обеспечение управления)
Программа подготовки

Магистратура
	Вариативная часть

	
	
	Год подготовки

	
	
	1-й
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	2-й
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Нормативную правовую базу рабочей программы составляют: 

( Закон Донецкой Народной Республики «Об образовании», принятый Постановлением Народного Совета Донецкой Народной Республики от 19 июня № 55-IHC (с изменениями, внесенными Законом от 03.08.2018 № 249-IНС); 

( «Порядок организации учебного процесса в образовательных организациях высшего профессионального образования Донецкой Народной Республики», утвержденное приказом Министерства образования и науки Донецкой Народной Республики от 10 ноября 2017 г. № 1171; 

( Государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования по направлению подготовки 46.04.02 «Документоведение и архивоведение» высшего профессионального образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки Донецкой Народной Республики № 1069 от 13.10.2016 г., зарегистрированный в Министерстве юстиции Донецкой Народной Республики от 07 ноября 2016 г. № 1705 (в редакции Приказа Министерства образования и науки Донецкой Народной Республики от 21.05.2018 № 475); 

( нормативно-методические документы Министерства образования и науки Донецкой Народной Республики;

( порядок организации учебного процесса в Мариупольском государственном университете», утвержденного приказом МГУ от 08.07.2022 №45 

( положение о практике студентов, осваивающих основные образовательные программы высшего профессионального образования Мариупольского государственного университета», утвержденного решением Ученого совета МГУ от 05.08.2022 (протокол 1) и введенного в действие приказом МГУ от 08.08.2022 №72.

3. Цели и задачи практики
Цель практики: закрепить теоретические знания и сформировать у студентов профессиональные умения принимать самостоятельные управленческие решения в информационно-документационной сфере; овладеть современными методами, формами организации в сфере информационно-документационного обеспечения учреждений.

Задачи практики: практическое использование знаний документно-информационного обеспечения в структурных подразделениях учреждений, организаций, предприятий; реализация опыта создания и использования современных направлений документационного обеспечения управления, организации референтской деятельности в отделах, структурных подразделениях, учреждениях и предприятиях; усовершенствование умений решения профессиональных задач в конкретной профессиональной ситуации.

        Процесс прохождения учебной практики направлен на формирование элементов следующих компетенций в соответствии с ГОС ВПО ДНР и по направлению подготовки 42.04.02 Документоведение и архивоведение и основной образовательной программы высшего образования направления подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение: 
общекультурных:
· способностью к абстрактному мышлению, анализу, синтезу (ОК-1);

· готовностью действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения (ОК-2);

· готовностью к саморазвитию, самореализации, использованию творческого потенциала (ОК-3).
общепрофессиональных:
· способностью к профессиональной эксплуатации современного оборудования и приборов (в соответствии с целями магистерской программы) (ОПК-6);

· готовностью самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ОПК-8);

· способностью владеть навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров (ОПК-9).

профессиональных:
· владением профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения (ПК-1);
· выявлением тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-5);

· способностью и готовностью вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК-9);
· способностью и готовностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-10);

· способностью и готовностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивной службы (ПК-14);

· способностью и готовностью разрабатывать нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-15);

· владением основами трудового законодательства (ПК-17);
· владением основами обеспечения сохранности документов (ПК-26);

· способностью и готовностью консультировать работников своей организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-27);
· способностью и готовностью консультировать практических работников организаций по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-29).
В результате прохождения практики обучающиеся должны
Знать: законодательные, нормативно-правовые акты и нормативно-методические материалы по документированию управленческой деятельности; способы и средства документирования; структуру документа; классификацию документной информации; характеристику и состав унифицированных систем документации; типовой состав систем документации базы практики; правила составления и оформления корреспонденции; возможности использования новых информационных технологий в организации. 
Уметь: проводить анализ и классификацию документов, обосновывать способы и методы документирования; разрабатывать (применять) классификаторы документов и информации, инструктивные материалы по документированию; проектировать бланки документов; проводить анализ входящей и исходящей корреспонденции с точки зрения ее оформления, выявлять лингвистические особенности текстов входящей и исходящей корреспонденции; работать на различных участках службы ДОУ в традиционных и автоматизированных технологиях.
Владеть: навыками, необходимыми в будущей профессиональной деятельности.
4. Содержание и этапы практики
Виды и содержание практики: подготовительный этап включает установочную конференцию, на практическом этапе студенты изучают нормативно-правовую, методическую и организационно-распорядительную документацию структурного подразделения базового учреждения, в которую направлены на практику; знакомятся с организационной структурой, основными задачами, функциями, материально-технической базой учреждения; составлением и оформлением служебных документов с помощью различных средств оргтехники; организацией и учетом существующей модели документооборота; программным обеспечением и современной системой электронного документооборота; информационно-аналитической деятельностью структурного подразделения базового учреждения; механизмом и каналами доведения информации до потребителей, на заключительном этапе студенты оформляют отчет и презентацию.

Практика проходит под руководством преподавателей кафедры социально-коммуникативных технологий. 
5. Структура и требования к отчету о прохождении практики
Отчет не должен повторять дневник и программу практики. Элементы отчета располагаются в следующей последовательности: ( титульный лист; ( содержание; ( введение; ( текст отчета о выполнении практики; ( заключение; ( список источников и литературы; ( приложения. Общий объем отчета должен составлять 15-20 листов. Текстовую часть работы выполняют с помощью компьютерной техники на одной стороне листа белой бумаги формата А4, шрифт Times New Roman, размер 14, межстрочный интервал – 1,5. Поля: левое – 30 мм; правое – 10; верхнее и нижнее – 20 мм. Табличный материал и иллюстрации разрешается выполнять на листах формата А3. Нумерация страниц отчета должна быть сквозной, первая страница – титульный лист, на нем номер страницы не проставляется. Если в отчете есть рисунки и таблицы на отдельных страницах, а также приложения, эти страницы также имеют сквозную нумерацию. Приложения к отчету должны отвечать фактически изученному материалу. Все иллюстрации отчета, кроме таблиц, обозначаются словом «Рис.» и нумеруются последовательно арабскими цифрами в пределах раздела. Например, «Рис. 1.2. Организационная структура предприятия». Подписи выполняются под иллюстрацией. Каждую иллюстрацию, которая содержится в отчете, необходимо сопровождать кратким анализом содержания и выводами. Количество иллюстраций определяется содержанием отчета и должно быть достаточным для того, чтобы дать тексту ясности и конкретности. Таблицы должны быть унифицированы по форме, а цифровая информация – достоверной. Каждая таблица имеет тематическое заглавие, которое отображает ее содержание. Таблицы нумеруются аналогично рисункам. Заглавие таблицы начинается с большой буквы полужирным шрифтом и размещается ниже слова «Таблица», которое пишется справа над таблицей. При ссылке на таблицу указывают ее номер и слово «таблица» в сокращенном виде, например «табл. 1.2». При переносе части таблицы на другую страницу над ней пишут «Продолжение табл.» или «Окончание табл.» (с указанием ее номера). Иллюстрации и таблицы размещают после первой ссылки на них в тексте так, чтобы их можно было просматривать без вращения страницы или с вращением по часовой стрелке. Формулы нумеруются арабскими цифрами. Их порядковый номер отображается в круглых скобках справа от формулы. В приложениях подаются формы статистической отчетности, вспомогательные материалы (промежуточные математические расчеты, иллюстрации вспомогательного характера и др.). Каждое приложение начинается с новой страницы. В правом верхнем углу печатается слово «Приложение». Оно должно иметь тематическое заглавие. Если в отчете есть более двух приложений, их последовательно нумеруют, например, Приложение 1, Приложение 2 и т. д. Оформление титульного листа отчета Титульный лист содержит элементы: наименование министерства, вуза, кафедры, напечатанные прописными буквами, наименование вида документа (ОТЧЕТ), заголовок к тексту (об учебной практике по документоведению и компьютерным технологиям), наименование организации, в которой проходила практика (Приложение 1). Оформление содержания Содержание располагается за титульным листом. Слово «СОДЕРЖАНИЕ» печатается прописными буквами, ниже располагается слово «ВВЕДЕНИЕ» без указания номера. Далее размещаются заголовки разделов (прописными буквами) через одинарный межстрочный интервал. Разделы нумеруются арабскими цифрами. Между названиями разделов делается пропуск в 2 межстрочных интервала. Заголовки подразделов печатаются строчными буквам, начиная с прописной, порядковая нумерация арабскими цифрами (1.1, 1.2). Точки в конце названий глав и подразделов не ставятся. Затем в содержании указываются слова «ВЫВОДЫ», «СПИСОК ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» (прописными буквами). С правой стороны располагают номера страниц, с которых начинается изложение всех структурных частей содержания. Названия приложений не перечисляются в содержании

Оформление введения отчета о практике.

 Введение рекомендуется начинать с 2-3 вводных абзацев, желательно указать точное наименование организации, фамилию, имя, отчество руководителя организации, структурное подразделение, в котором студент проходил практику. Обязательно следует сформулировать цель, задачи практики, описать основное содержание работ, выполненных в ходе практики. Оформление основной части отчета о практике. Текст отчета рубрицируется на разделы и подразделы. 

Структура отчета о прохождении практики

Названия разделов во всех отчетах должны быть сформулированы следующим образом. 

ВВЕДЕНИЕ 

Раздел 1. ХАРАКТЕРИСТИКА ОРГАНИЗАЦИИ / УЧРЕЖДЕНИИ
Раздел 2. АНАЛИЗ ОСОБЕННОСТЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ/ УЧРЕЖДЕНИИ
Раздел 3. ИНФОРМАЦИОННО-ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ / УЧРЕЖДЕНИИ
Раздел 4. ОСОБЕННОСТИ ДОКУМЕНТООБОРОТА В ОРГАНИЗАЦИИ / УЧРЕЖДЕНИИ И ПРЕДЛОЖЕНИЯ относительно возможных аспектов усовершенствования механизма прохождения документов
Раздел 5. Информационный буклет структурного подразделения (учреждения)
ВЫВОДЫ
Оформление заключительной части отчета. В заключении, которое располагается после основной части отчета подводятся итоги практики, обобщаются результаты, перечисляются виды работ, осуществляемые студентом самостоятельно, особенности отдельных технологических операций. В качестве приложений к отчету должны быть включены: - схема организационной структуры организации; - схема организационной структуры архива (архивной службы, отдела); - перечень унифицированных форм документов, используемых в архиве. Страницы отчета должны быть пронумерованы (верхний правый угол). На последней странице, после заключения составитель ставит свою подпись и расшифровку подписи.

6. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на
практике
Организация производственной (информационно-документационной) практики
Во время прохождения Производственной (информационно-документационной) практики большое значение имеет самостоятельная работа студентов, поскольку практика является одним из этапов подготовки Магистров направления подготовки «Документоведение и архивоведение». Самостоятельная работа студентов в ходе прохождения практики направлена на качественное освоение и систематизацию полученных знаний, их углубление и расширение на основе анализа выполнения операций в конкретном структурном подразделении предприятия. Формируется умение получения знаний на практике (в профессиональной деятельности) и закрепляются практические навыки студентов. Активно развиваются их познавательные способности, самостоятельность мышления, способность к научно-исследовательской работе, навыки межличностных отношений, поскольку студенты активно включаются в коммуникации с сотрудниками организаций, учатся подчиняться правилам внутреннего распорядка и другим корпоративным актам. 

Виды самостоятельной работы в ходе прохождения практики: 

1. Составление схем структуры организации и структурного подразделения; 

2. Расчет объема документооборота организации/структурного подразделения; 

3. Ведение дневника практики, оперативное внесение в него сведений; 

4. Составление логических и структурных схем (схема структуры организации, график документооборота, стадии работы с документами и т. п.); 

5. Выполнение проектных заданий по поручению руководства и специалистов организации (разработка проектов документов, методических рекомендаций и проч.); 

6. Выполнение исследовательской работы (проведение анализа учет, комплектования, работа с внутренними, входящими и исходящими документами и др.); 

7. Подготовка к защите проекта отчета (аттестации); другие виды самостоятельной работы. 

Производственную (информационно-документационную) практику студенты проходят в соответствии с графиком учебного процесса в установленные сроки. Организацию и прохождение практики обеспечивает выпускающая кафедра социально-коммуникативных технологий, деканат факультета гуманитарных и социальных наук и учебная часть университета. По всем вопросам организации и прохождения практики студент может получить консультацию у преподавателя – руководителя практики. Руководитель практики от организации систематически контролирует качество и своевременность выполняемой студентами работы. Руководитель от кафедры осуществляет методическое руководство и контроль за выполнением программы практики. Студенты обязаны своевременно выполнять задания, предусмотренные программой практики; указания руководителей практики от вуза и от организации; подчиняться действующим в организации правилам внутреннего распорядка. 

Обязанностями руководителя практики от кафедры являются: ‒ участие в инструктивных собраниях, ознакомление студентов с требованиями программы, формами контроля и отчетности, которые проводятся со студентами в 1 день практики; ‒ распределение индивидуальных заданий; ‒ консультирование студентов в ходе практики на кафедре и во время посещения баз практики; ‒ контроль за соблюдением студентами внутреннего распорядка дня, дисциплины труда, своевременным выполнением заданий, которые отвечают содержанию практики; ‒ информирование кафедры (на ее заседаниях) о прохождении практики, нарушении порядка ее прохождения со стороны студентов или руководства от предприятия; ‒ проверка отчетов о практике; ‒ написание отзыва; ‒ участие в защите отчетов в составе соответствующих комиссий; ‒ предоставление ответственному за проведение практики от кафедры письменного отчета с замечаниями и предложениями. 

Обязанности руководителя практики от предприятия: обеспечить студентам условия, необходимые для выполнения программы практики, доступ к необходимым документам, консультирование; контролировать посещение студентами базы практики; в случаях нарушения дисциплины сообщать руководителю практики от кафедры; написание характеристики студента-практиканта по завершению его практики. 

Основные обязанности студента-практиканта: ‒ студент до отбытия на практику должен получить инструктаж руководителя практики, дневник практики, индивидуальное задание по учебной практике; ‒ студент, прибыв на предприятие, должен предоставить руководителю от предприятия дневник, пройти инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности, ознакомиться с рабочим местом, правилами эксплуатации оборудования и уточнить план прохождения практики; ‒ в первые три дня студент обязан сообщить на кафедру фамилию, имя, отчество и номер телефона руководителя практики от предприятия; ‒ во время прохождения практики студент должен придерживаться правил внутреннего распорядка предприятия и установленный режим дня; ‒ выполнять все требования рабочей программы; ‒ регулярно вести учет произведенной работы в соответствующем разделе дневника практики; ‒ изучить и выполнять правила техники безопасности и охраны труда, пройти на предприятии инструктаж по технике безопасности; ‒ информировать руководителя практики от кафедры о произведенной на предприятии работе (в намеченные дни консультаций); ‒ до конца срока практики подготовить отчет в соответствии с содержанием программы; ‒ представить отчет по практике на кафедру руководителю практики для проверки и внесения необходимых изменений. 

Методические рекомендации по подготовке к практике
 Студенты должны изучить программу практики, литературу и нормативные документы по документно-информационному обеспечению управления и основным аспектам деятельности организации. 

Методические рекомендации по прохождению практики
 В ходе прохождения практики студенты изучают документацию организации: организационно-правовую, нормативную, распорядительную, информационно- справочную, а также документооборот организации. Выполняются работы с внутренними, входящими и исходящими документами, особенности процесса документирования и документооборота организации. Изучается документно-информационное обеспечение организации. Свои наблюдения о проделанной работе студенты вносят в дневник практики. 

Требования к оформлению дневника 

Дневник практики студента включает в себя ряд разделов: 1. Титульный лист дневника. 2. Оборотная сторона титульного листа. 2. Календарный график прохождения практики (при наличии). 3. Рабочие записи во время практики. 4. Отзыв и оценка роботы студента на практике. 5. Отзыв лиц, которые проверяли прохождение практики. 6.Вывод руководителя практики от высшего учебного заведения про прохождение практики. 

1. Раздел 1. Титульная сторона заполняется на кафедре. 

2. Раздел 2. Оборотная сторона титульного листа – ставится отметка в отделе кадров организации о прибытии на место практики и о выбытии с места практики с подписью должностного лица, заверенной печатью организации. 

Раздел 3 «Календарный график прохождения практики» составляется совместно руководителем практики от предприятия и руководителем практики от кафедры в соответствии с программой. 

Раздел 4 «Рабочие записи во время практики» отражается фактическая работа, выполненная на протяжении каждого дня прохождения практики. 

Раздел 5 «Отзыв и оценка роботы студента на практике» оформляется руководителем практики от предприятия и заносится в дневник в последние 2-3 дня прохождения практики.   

Раздел 6 Отзыв лиц, которые проверяли прохождение практики – заполняется руководителем практики от выпускающей кафедры на основании проверки прохождения практики комиссией в составе ответственного по кафедре за проведение практик и руководителей практики от выпускающей кафедры. 

Раздел 7 «Вывод руководителя практики от высшего учебного заведения про прохождение практики» заполняется руководителем практики от выпускающей кафедры. 

Подведение итогов практики 

При защите отчета студент должен кратко изложить его основное содержание, охарактеризовать использованные источники, сформулировать основные выводы и предложения, дать полные ответы на вопросы руководителя и других присутствующих на защите лиц. Студент, не выполнивший программу практики, получивший отрицательный отзыв о работе или неудовлетворительную оценку при защите отчета о практике считается не выполнившим учебный план и направляется на практику вторично или отчисляется из университета. Срок представления отчета, дневника практики – в течении недели после окончания практики. Если к отчету много замечаний по содержанию и оформлению, он должен быть переработан и представлен на повторную защиту в сроки, установленные кафедрой. Весь пакет документов по практике после защиты сдают в архив кафедры, оценка (зачет) выставляется в зачетную книжку и ведомость.

7. Критерии оценивания и распределение баллов
Распределение баллов за учебную практику (с защитой) происходит следующим образом: 

1) содержание отчета, его соответствие заданиям практики – 70 баллов; 

2) оформление отчета в соответствии с требованиями – 10 баллов; 

3) защита отчета – 20 баллов. 

Более подробное распределение баллов по каждому из контрольно-измерительных материалов представлено в критериях оценивания знаний студентов по итогам учебной практики.

Оценивание заданий по практике

	№ п/п
	Шкала оценивания 
	Количество баллов (максимальное – 70 баллов)
	Критерии оценивания

	1
	Отлично
	63-70
	Индивидуальное задание выполнено в полном объеме, студент проявил высокий уровень самостоятельности и творческий подход к его выполнению

	2
	Хорошо
	52-62
	Индивидуальное задание выполнено в полном объеме, имеются отдельные недостатки в оформлении представленного материала

	3
	Удовлетворительно
	42-51
	Задание в целом выполнено, однако имеются недостатки при выполнении в ходе практики отдельных разделов (частей) задания, имеются замечания по оформлению собранного материала

	4
	Неудовлетворительно
	0-41
	Задание выполнено лишь частично, имеются многочисленные замечания по оформлению собранного материала

	
	Итого
	70
	


Оценка за Производственную (информационно-документационную) практику вычисляется путем суммирования заработанных студентом баллов по каждому из контрольно-измерительных материалов и выставляется согласно шкале, принятой в МГУ

Шкала соответствия баллов государственной шкале

	Оценка ECTS
	Сумма баллов за все виды учебной деятельности
	Оценка по государственной шкале (экзамен, дифференциальный зачет)
	Оценка по государственной шкале (зачет)

	А
	90-100
	5 (отлично)
	зачтено

	В
	80-89
	4 (хорошо)
	зачтено

	С
	75-79
	4 (хорошо)
	зачтено

	D
	70-74
	3 (удовлетворительно)
	зачтено

	Е
	60-69
	3 (удовлетворительно)
	зачтено

	FX
	35-59
	2 (неудовлетворительно) с возможностью повторной сдачи
	не зачтено

	F
	0-34
	2 (неудовлетворительно) с возможностью повторной сдачи при условии обязательного набора дополнительных баллов
	не зачтено


8. Рекомендованная литература
Основная:

1. Асалиев А. М. Основы делопроизводства [Текст]: Учебное пособие / А. М. Асалиев, Г. Г. Вукович, И И Миронова, Е А Косарева. – Москва: ООО «Научно-издательский центр ИНФРА-М», 2014. – 144 с. [Электронный ресурс] Режим доступа: https://znanium.com/read?id=102365
2. Делопроизводство: образцы, документы, организация и технология работы / В. В. Галахов и др.; под ред. И. К. Корнеева, В. А. Кудряева. – Изд. 3-е. – Москва: Проспект, 2015. – 479 с.
3. Кирсанова М. В. Курс делопроизводства: документационное обеспечение управления [Текст]: Учебное пособие / М. В. Кирсанова, Ю. М. Аксенов. – 6, испр. И доп. – Москва: ООО «Научно-издательский центр ИНФРА-М»; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2014. – 256 с. [Электронный ресурс] Режим доступа: https://znanium.com/read?id=205963
Дополнительная:
1. Автократов В. Н. Теоретические проблемы отечественного архивоведения: [Сборник] / В. Н. Автократов; Сост. Т. И. Хорхордина. - М.: Рос. гос. гуманит. ун-т, 2001. - 392,[2] с.
2. Алексеева Т. В., Страхов О. А. Документационное обеспечение управления. : учеб. Пособие. – М. : Университет Синергия, 2020. – 132 с. 
3. Бардаев Э. А., Кравченко В. Б., Шевцова Г. А. Документоведение. М. : Академия. 2020. 192 с.

4. Басаков М. И. Делопроизводство (документационное обеспечение управления на основе ГОСТ Р 6.30-2003) [Текст] : учеб. пособие / М. И. Басаков. - 7-е изд., доп. и перераб. - Москва : Дашков и К°, 2010. – 347 с. 
5. Быкова Т. А. Документное обеспечение управления : Учебник / Т.А. Быкова, Т. Кузнецова, Л.В. Санкина. - Москва : ООО"Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2018. – 304 с.
6. Быкова Т. А. Делопроизводство [Электронный ресурс] : Учебник / Татьяна Александровна Быкова, Лариса Владимировна Санкина, Лариса Михайловна Вялова. - 3, перераб. и доп. - Москва : ООО"Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2013. – 364 с. [Электронный ресурс] Режим доступа: https://znanium.com/read?id=360476

7. Вармунд В. Документационное управление. [Текст] : Учебное пособие / В. Вармунд. Юстиция. 2022. – 272 с.

8. Кабашов С. Организация общего и специального делопроизводства в органах местного самоуправления. ИНФРА-М, 2019, 421 с.

9. Кирсанова М. В. Современное делопроизводство [Текст] : Учебное пособие / Мария Владимировна Кирсанова. - Москва : ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2014. - 312 с. [Электронный ресурс] Режим доступа: https://znanium.com/read?id=205963 

10. Кузнецова Т. Организация делопроизводства требует профессиональных знаний / Т. Кузнецова. // Делопроизводство. 2010, № 1. - С. 3-6.
11. Павлова Р. Документационное работы кадровой службы. [Текст]: Учебное пособие для вузов / Р. Павлова. Лань. 2022. – 468 с.

12. Павлова Р. Документационное обеспечение управления. [Текст]: Учебное пособие / Р. Павлова. Лань. 2022. – 608 с.

13. Раздорожный А. А. Документирование управленческой деятельности [Текст] : учебное пособие / А. А. Раздорожный. - Москва: Инфра-М, 2011. – 302 с.

14. Соколова О.Н. Документационное обеспечение управления в организации [Текст] : учеб. пособие / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. - Москва: Кнорус, 2010. – 155 с. 
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