
Основная литература 

1. Быкова, Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) 

[Электронный ресурс]: учебное пособие / Т.А. Быкова [и др.]; под ред. Т.В. Кузнецовой. - 

Москва: ИНФРА-М, 2019. - 304 с. - ЭБС «Znanium.com» - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/1016098 

2. Основы делопроизводства [Электронный ресурс]: учебное пособие / А.М. 

Асалиев и др. - М.: ИНФРА-М, 2019. - 144 с. - ЭБС «Znanium.com» - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/989597 

3.  Электронный документооборот и обеспечение безопасности стандартными 

средствами windows [Электронный ресурс]: учебное пособие / Л.М. Евдокимова [и др.] - 

М.: КУРС, 2019. - 296 с. - ЭБС «Znanium.com» - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/1001864 

4. Раздорожный, А.А. Документирование управленческой деятельности 

[Электронный ресурс]: учебное пособие / А.А. Раздорожный. - Москва: ИНФРА-М, 2018. - 

304 с. - ЭБС «Znanium.com» - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/969585 

 

Дополнительная литература 

5. Булат, Р.Е. Документационное обеспечение управления персоналом [Электронный 

ресурс]: учебное пособие / Р.Е. Булат. - Москва: ИНФРА-М, 2015. - 234 с. - ЭБС 

«Znanium.com» - Режим: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=488066 

6.Кирсанова, М.В. Современное делопроизводство [Электронный ресурс]: учебное пособие 

/ М.В. Кирсанова. - М.: ИНФРА-М,2014 - 312с. - ЭБС «Znanium.com» - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=395921  

- Образовательный портал ФГБОУ ВО «МГТУ» [Электронный ресурс]: Режим 

доступа: https://mkgtu.ru/ 

- Официальный сайт Правительства Российской Федерации. [Электронный ресурс]: 

Режим доступа: http://www.government.ru 

- Информационно-правовой портал «Гарант» [Электронный ресурс]: Режим доступа: 

http://www.garant.ru/ 

- Научная электронная библиотека www.eLIBRARY.RU – Режим доступа: 

http://elibrary.ru/ 

- Электронный каталог библиотеки – Режим доступа: 

//http://lib.mkgtu.ru:8004/catalog/fol2; 

- Единое окно доступа к образовательным ресурсам: Режим доступа: 

http://window.edu.ru/ 

- Сайт Всероссийского центра изучения общественного мнения (ВЦИОМ). Режим 

доступа: http://wciom.ru 

- Сайт Общественной палаты России. Режим доступа: www.oprf.ru 

Перечень необходимых информационных справочных систем: 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен 

индивидуальным неограниченным доступом к электронно-библиотечным системам: 

1. IPRBooks. Базовая коллекция: электронно-библиотечная система: сайт / Общество с 

ограниченной ответственностью Компания "Ай Пи Ар Медиа". – Саратов, 2010. – 

URL: http://www.iprbookshop.ru/586.html - Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. 

2. Znanium.com. Базовая коллекция: электронно-библиотечная система: сайт / ООО 

"Научно-издательский центр Инфра-М". – Москва, 2011 - URL: http://znanium.com/catalog . 

- Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. 

Для обучающихся обеспечен доступ (удаленный доступ) к следующим современным 

профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам: 

1. eLIBRARY.RU: научная электронная библиотека: сайт. – Москва, 2000. - URL: 

https://elibrary.ru/defaultx.asp. - Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. 
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2. CYBERLENINKA: научная электронная библиотека: сайт. – Москва, 2014. URL: 

https://cyberleninka.ru// - Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. 

3. Национальная электронная библиотека (НЭБ): федеральная государственная 

информационная система: сайт / Министерство культуры Российской Федерации, 

Российская государственная библиотека. – Москва, 2004. - URL: https://нэб.рф/. - Режим 

доступа: для зарегистрир. пользователей. 

4. Естественно-научный образовательный портал: сайт / Министерство науки и высшего 

образования Российской Федерации. – Москва, 2002.  – URL: http://www.en.edu.ru/#_blank. 

5. Единое окно доступа к информационным ресурсам: сайт / Министерство науки и 

высшего образования Российской Федерации. – Москва, 2005. - URL: http://window.edu.ru/ 
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