


ПЕРЕЧЕНЬ МЕТОДИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ 

 

Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

Б1 Дисциплины (модули) 

Б1.Б Базовая часть 

Б1.Б.01 История 1. Бесов А.Г. Отечественная история  [Электрон. ресурс]: Уч. пос.для студентов вузов/ А.Г. Бесов – 3 изд., перераб. и 

доп. – М.: Юнити – Дана 2012 - 383 с. . ISBN 5-238-00945-3. Режим доступа: http://znanium.com/.  

вookread.php?book=376396. 

 

Б1.Б.02 Философия 1. Жилина, В. А. Учебные материалы для подготовки к итоговой аттестации по дисциплине «Философия» Ч. 

1: учебное пособие / МГТУ. – Магнитогорск: МГТУ, 2017. – 

1 электрон. опт. диск (CD-ROM). – Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3192.pdf&show=dcatalogues/1/1136 

679/3192.pdf&view=true. – Макрообъект. 

2. Жилина, В. А. Учебные материалы для подготовки к итоговой аттестации по дис- циплине 

«Философия» Ч. 2: учебное пособие / МГТУ. – Магнитогорск: МГТУ, 2017. – 1 электрон. опт. диск (CD-

ROM). – Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3188.pdf&show=dcatalogues/1/1136 

658/3188.pdf&view=true. – Макрообъект. 

Б1.Б.03 Иностранный язык 1.Безручко, А.А. Herzlich willk ommenin Deutschland [Текст]: учеб.-метод. пособие по немецкому языку /А.А. 

Безручко, Д.Р. Латфуллина. - Магнитогорск: МаГУ, 2010. - 50 с. 

2. Дубских, А.И. Kurze Geschichte nund Tatsachenausalten Zeiten [Текст]: учеб.-метод. пособие для преподавателей 

и студентов неязыковых факультетов / А.И. Дубских. - - Магнитогорск: МаГУ, 2007. - 126 с. 

Б1.Б.04 Правоведение Методические рекомендации для самостоятельной работы студентов представлены в приложении 1. 

Б1.Б.05 Безопасность 

жизнедеятельности 

1. Специальная оценка условий труда: [Электронный ресурс]: практикум / Боброва, Т.В. Свиридова – 

Магнитогорск: ФГБОУ ВО «МГТУ», 2016. – 1 электрон. опт. диск (CDR). – Загл. с титул. экрана. 

2. Терентьева, Е.В. Диагностика зрительного утомления [Текст]: методические указания к лабораторной работе по 

дисциплине «БЖД» для студентов всех специальностей и направлений подготовки / Е.В. Терентьева, Т.Ю. Зуева, 

Н.Г. Терентьева, О.Ю. Ильина; МГТУ, [каф. ПЭиБЖД]. – Магнитогорск, 2015. – 16 с. 

3. Сомова, Ю.В. Изучение первичных средств тушения пожаров [Текст]: метод. указания для проведения деловой 

игры по дисциплине «Безопасность жизнедеятельности» для студентов всех специальностей /Ю.В. Сомова; 

МГТУ, [каф. ПЭиБЖД]. - Магнитогорск, 2015. - 17 с. 

 

Б1.Б.06 Русский язык в 1. Подгорская А.В. Русский язык и культура речи. Конспект лекций: учебное пособие/А.В.Подгорская. - 

http://znanium.com/


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

этнокультурной 

коммуникативной 

среде 

Магнитогорск: Изд-во Магнитогорск. гос. техн. ун-та  им. Г.И. Носова, 2016.  103 с. 

2. Бужинская Д. С. Культура речи [Электронный ресурс] : учебное пособие / Д. С. Бужинская, О. Е. Чернова ; 

МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2015. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=1393.pdf&show=dcatalogues/1/1123848/1393.pdf&view=true

. - Макрообъект. 

Б1.Б.07 Экономика 1. Остапченко Л. А. Макроэкономика [Электронный ресурс] : практикум / Л. А. Остапченко, Е. Г. Зиновьева. - 

Магнитогорск : МГТУ, 2014. - 118 с. : ил., табл. - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=898.pdf&show=dcatalogues/1/1118832/898.pdf&view=true .  

2. Остапченко Л. А. Микроэкономика [Электронный ресурс]: практикум / Л. А. Остапченко, Е. Г. Зиновьева ; 

МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2016. - 124 с. : ил., табл., граф. - Режим доступа:   

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2242.pdf&show=dcatalogues/1/1129735/2242.pdf&view=tru

e .  

3. Вотчель, Л. М. Экономика [Электронный ресурс] : учебное пособие / Л. М. Вотчель, Н. С. Ивашина, М. В. 

Кузнецова ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3069.pdf&show=dcatalogues/1/1135247/3069.pdf&view=tru

e .  

4. Вотчель Л. М. Экономика. Сборник лекций в таблицах и схемах для обучающихся по техническим 

направлениям и специальностям [Электронный ресурс] : учебное пособие / Л. М. Вотчель, Н. С. Ивашина, М. В. 

Кузнецова ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3072.pdf&show=dcatalogues/1/1135266/3072.pdf&view=tru

e .  

5. Вотчель Л. М. Экономика [Электронный ресурс] : практикум / Л. М. Вотчель, Н. С. Ивашина, М. В. Кузнецова 

; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3073.pdf&show=dcatalogues/1/1135267/3073.pdf&view=tru

e.  

6. Методические указания по выполнению контрольной  работы представлены  в приложении 1. 

 

Б1.Б.08 Политология 1. Политология. Конспект лекций [Текст]: учебное пособие / В.В. Дроздов. – Магнитогорск: Изд-во МГТУ 

им. Г.И. Носова, 2014. – 74 с. 

2. Политология. Практикум [Текст]: учеб.-метод. пособие / В.В. Дроздов. Магнитогорск: Изд-во МаГУ, 2011. 

– 100 с. 

3. Дроздов В.В. Англо-американская школа геополитики [Текст]: методическое пособие. Изд.2-е, подгот. по 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=898.pdf&show=dcatalogues/1/1118832/898.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2242.pdf&show=dcatalogues/1/1129735/2242.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2242.pdf&show=dcatalogues/1/1129735/2242.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3069.pdf&show=dcatalogues/1/1135247/3069.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3069.pdf&show=dcatalogues/1/1135247/3069.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3072.pdf&show=dcatalogues/1/1135266/3072.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3072.pdf&show=dcatalogues/1/1135266/3072.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3073.pdf&show=dcatalogues/1/1135267/3073.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3073.pdf&show=dcatalogues/1/1135267/3073.pdf&view=true


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

печ. изд. 2010 г. - Магнитогорск, 2015. – 1 CD-R. – 0,53 Мб. - Номер гос. регистрации обязательного 

экземпляра электронного издания 0321502580. – Регистрационное свидетельство обязательного 

федерального экземпляра электронного издания № 41216 от 03.09.2015 г. 

4. Дроздов В.В. Континентально-европейская школа геополитики [Текст]: методическое пособие. Изд.2-е, 

подгот. по печ. изд. 2010 г. - Магнитогорск, 2015. – 1 CD-R. – 0,56 Мб. - Номер гос. регистрации 

обязательного экземпляра электронного издания 0321502581. – Регистрационное свидетельство 

обязательного федерального экземпляра электронного издания № 41217 от 03.09.2015 г. 

5. Подольская И.А. Политология и социология [Текст]: учебное пособие / И.А. Подольская: МГТУ [каф. 

политол. и социол.]. - Магнитогорск, 2014. - 98 с. - ISBN 978-5-9967-0521-4. 

6. Политология. Базовый курс. [Электронный ресурс]: электронный учебно-методический комплекс / 

Тюплина И.А., Копцева О.А., Колобова А.М., Бутакова С.П., Коростелева Ю.Е. – Свидетельство об 

отраслевой регистрации разработки № 8267 от 07 мая 2007 г. – 50,5 Мб 

Б1.Б.09 Социология 1. Тюплина И.А. Методология и методы социологического исследования: учебное наглядное пособие. - 

Магнитогорск, 2015. – 1 CD-R. - 89,0 Мб. - Номер гос. регистрации обязательного экземпляра электронного 

издания 0321501527. – Регистрационное свидетельство обязательного федерального экземпляра электронного 

издания № 40163 от 09.04.2015 г. 

2. Савельев И.А. Теория измерений в социологии: учебно-методическое пособие. - Магнитогорск, 2015. – 1 CD-

R. – 0,47 Мб. - Номер гос. регистрации обязательного экземпляра электронного издания 0321502344. – 

Регистрационное свидетельство обязательного федерального экземпляра электронного издания № 40980 от 

03.09.2015 г. 

3. Базовый курс социологии [Электронный ресурс] : электронный учебно-методический комплекс / Тюплина 

И.А., Бутакова С.П., Колобова А.М., Копцева О.А., Коростелева Ю.Е. – Свидетельство об отраслевой 

регистрации разработки № 8592 от 28 июня 2007 г. – 98,7 Мб 

4. Томаров А.В.. Политология и социология [Текст] : учебное пособие: МГТУ [каф. политол. и социол.]. - 

Магнитогорск, 2014. - 98 с. - ISBN 978-5-9967-0521-4. 

 

Б1.Б.10 Математика 1. Акманова З. С. Элементы комбинаторики, статистики и теории вероятностей [Электронный ресурс] : учебно-

методическое пособие / З. С. Акманова ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2016. - 1 электрон. опт. диск (CD-

ROM). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2411.pdf&show=dcatalogues/1/1130110/2411.pdf&view=

true. - Макрообъект. 

2. Андросенко О. С. Практикум по линейной алгебре [Электронный ресурс] : учебное пособие. Ч. 1 / О. С. 

Андросенко, Т. Г. Кузина, О. В. Петрова. - Магнитогорск : МГТУ, 2014. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - 

Режим доступа: 



Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=1028.pdf&show=dcatalogues/1/1119300/1028.pdf&view=

true. - Макрообъект. 

3. Анисимов А. Л. Матрицы. Определители. Системы линейных алгебраических уравнений [Электронный 

ресурс] : учебное пособие / А. Л. Анисимов, Т. А. Бондаренко, Г. А. Каменева ; МГТУ. - Магнитогорск : 

МГТУ, 2017. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3361.pdf&show=dcatalogues/1/1139107/3361.pdf&view=

true. - Макрообъект. - ISBN 978-5-9967-1000-3. 

4. Анисимов А. Л. Элементы теории вероятностей : учебное пособие / А. Л. Анисимов ; МГТУ. - Магнитогорск : 

МГТУ, 2016. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2302.pdf&show=dcatalogues/1/1129913/2302.pdf&view=

true. - Макрообъект. 

5. Вахрушева И. А. Теория вероятностей [Электронный ресурс] : учебное пособие / И. А. Вахрушева, И. А. 

Максименко ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2016. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2289.pdf&show=dcatalogues/1/1129899/2289.pdf&view=

true. - Макрообъект. 

6. Вахрушева И. А. Элементы комбинаторики и теории вероятностей [Электронный ресурс] : учебное пособие / 

И. А. Вахрушева, И. А. Максименко ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). 

- Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3248.pdf&show=dcatalogues/1/1137059/3248.pdf&view=

true. - Макрообъект. 

7. Зарецкая М. А. Практические занятия по теории вероятностей [Электронный ресурс] : учебно-методическое 

пособие / М. А. Зарецкая, И. В. Глаголева ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2015. - 1 электрон. опт. диск (CD-

ROM). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=1193.pdf&show=dcatalogues/1/1121292/1193.pdf&view=

true. - Макрообъект. 

8. Сергеева Е.В. Теория вероятностей и математическая статистика: Учебное пособие [Электронный ресурс] / 

Е.В. Сергеева. -  М.: ФГУП НТЦ «Информрегистр», 2018. – № 0321801479. Объём 1,3 Мб. 

9. Теория вероятностей и математическая статистика: электронное учебное пособие и практикум с 

лабораторными работами [Электронный ресурс] / А. В. Изосов, Л. А. Изосова, Л. А. Грачева, Е. М. Гугина. - 

Магнитогорск : МГТУ, 2013. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=931.pdf&show=dcatalogues/1/1118948/931.pdf&view=tru

e. - Макрообъект. 

 

Б1.Б.11 Информатика 1.Информатика : учеб. пособие: 2-ое изд. [Текст]. / Е. Н. Гусева, И.Ю. Ефимова, Р.И. Коробков, К.В. Коробкова, 



Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

И.Н. Мовчан, Л.А. Савельева. – Магнитогорск: МаГУ, 2011.– 260 с.  

Б1.Б.12 Концепции 

современного 

естествознания 

1.Аитов, А. Н. Методические рекомендации по совершенствованию методики формирования экологических 

понятий при изучении курса "Концепции современного естествознания" [Текст] : для учителей, преподавателей и 

студентов ун-тов / А. Н. Аитов ; МаГУ. - Магнитогорск : Изд-во МаГУ, 2011. - 37 с. - Библиогр.: с. 37.  

2. Плугина, Н. А. Концепции современного естествознания [Текст] : учеб.-метод. пособие / Н. А. Плугина ; МаГУ. 

- Магнитогорск : [Изд-во МаГУ], 2011. - 140 с. - Библиогр.: с. 140. 

 

Б1.Б.13 Технология 

командообразовани

я и саморазвития 

1,Резник, С.Д. Организационное поведение (практикум, деловые игры, тесты: учебное пособие / С.Д. Резник, 

И.А. Игошина, О.И. Шестеркина и др.  – М.: ИНФРА-М, 2013. – 320с. – Режим. доступа: Режим доступа: http// 

portal magtu.ru, электронная библиотечная система «znanium». – Загл. с экрана. - ISBN 978-5-1600-5000-3. 

2. Хохлова, Т.П. Организационное поведение. Практикум: Уч. пособие / Т.П. Хохлова. – М.: Магистр: ИНФРА-М, 

2015. – 256с. – Режим. доступа: Режим доступа: http// portal magtu.ru, электронная библиотечная система 

«znanium». – Загл. с экрана. - ISBN 978-5-9776-03-67-6 – 200экз 

Б1.Б.14 Основы 

документоведения 

Методические рекомендации  изложены в приложении 1 к  РП. 

Б1.Б.15 Основы 

архивоведения 

1.Чернецкая Л.М. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). Учебное пособие  

[Электронный ресурс]: Учебное пособие, ТГУ (Томский государственный университет) 2013. —234 с. - Режим 

доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=44261. – Загл. с экрана  -ISBN 9785394017490 

2.Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) [Электронный ресурс]:  

учебное пособие / М.И. Басаков. — М. : КНОРУС, 2013. — 216 с. - Режим доступа:  

http://e.lanbook.com/view/book/53411/ . – Загл. с экрана  - ISBN 978-5-406-02509-3 

3.Голиков, А. Г. Архивоведение отечественной истории [Текст] : учеб. пособие для вузов / А. Г. Голиков. - М. : 

Академия, 2008. - 173 с. - (Высшее профессиональное образование). - Рек. УМО. - Библиогр.: с. 170-171. 

Б1.Б.16 Этнология и 

регионоведение 

1. Методические рекомендации по подготовке к семинару представлены в приложении 1. 

 

Б1.Б.17 Основы научно-

исследовательской 

деятельности 

1. 1. Потемкина М.Н. Основы исследовательской деятельности [Электронный ресурс]: учебно-методическое пособие 

/ Марина Николаевна Потемкина; ФГБОУ ВО «Магнитогорский государственный технический университет им. 

Г.И. Носова». – Электрон. текстовые дан. (1,10 Мб). – Магнитогорск : ФГБОУ ВО «МГТУ им. Г.И. Носова», 2018. 

– 1 электрон. опт. диск (CD-R). – Систем. требования : IBM PC, любой, более l GHz ; 512 Мб RAM ; 10 Мб HDD ; 

МS Windows XP и выше ; Adobe Reader 8.0 и выше ; CD/DVD-ROM дисковод ; мышь. – Загл. с титул. экрана.     

Регистрационный номер: 032180337 

2. 2. Кузнецов И.Н. Диссертационные работы: Методика подготовки и оформления: [Электронный ресурс].-2014.-

488с.-Режим доступа: http://e.lanbook.com/view/book/50227/ - Загл. с экрана: ISBN •978-5-394-01697-4: 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=44261
http://e.lanbook.com/view/book/5637/page3/
http://e.lanbook.com/view/book/5637/page3/
http://e.lanbook.com/view/book/50227/


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

 

Б1.Б.18 Современная 

организация 

государственных 

учреждений России 

Основы органов государственной власти России [Электронный ресурс]: учеб. пособие для студентов вузов, 

обучающихся по специальностям «Юриспруденция», «Политология», «Государственное и муниципальное 

управление» / [Б. Н. Габричидзе и др.]. - 2-е изд., перераб. и доп. - М.: ЮНИТИ-ДАНА: Закон и право, 2012. - 479 

с. - (Серия «Magister»). - ISBN 978-5-238-01934-5. Режим доступа http://znanium.com/bookread.php?book=377010.  

Б1.Б.19 Физическая 

культура и спорт 

1. Алонцев, В.В. Подвижные игры зимой. Метод. указания / В.В. Алонцев. – Магнитогорск: Изд-во МаГУ, 

2004. – 19 с.  

2. Алонцев, В.В. Подводящие игры: к летним спортивным играм и легкой атлетике. Учебно-метод. 

рекомендации / В.В. Алонцев. – Магнитогорск: изд-во МаГУ, 2006. – 32 с.  

3. Алонцев В.В. Инновационные подходы к проведению подвижных и массовых играх / В.В. Алонцев, О.В. 

Андреева, Е.В. Шестопалов, Н.В. Сычкова. - Магнитогорск, изд-во МаГУ – 2006. – 204 с. 

4. Вахитов Р.Р. Лыжные гонки в программе физического воспитания студентов МаГУ: учебно-методическое 

пособие. / Р.Р. Вахитов, В.В. Алонцев, Е.В. Абрамкин, А.В. Емельянов.  – Магнитогорск: МаГУ, 2012. – 148 с 

5. Вахитов Р.Р. Психология спорта. Учебно-методическое пособие. – Магнитогорск: МаГУ, 2012. – 363 с. 

 

Б1.Б.20 Организация и 

технология 

документационного 

обеспечения 

управления 

1.Басаков М.И. Делопроизводство [Документационное обеспечение управления]: Учебник / Басаков М.И., 

Замыцкова О.И., - 14-е изд., перераб. - Рн/Д:Феникс, 2014. - 376 с. ISBN 978-5-222-23063-3 

2.Басовская, Е.Н.  Делопроизводство [Электронный ресурс]: Учебное пособие / Е.Н. Басовская, Т.А. Быкова, Л.М. 

Вялова, Е.М. Емышева; Под общ. ред. Т.В. Кузнецовой - М.: Форум, 2010. - 256 с.: 60x90 1/16. (переплет).- Режим 

доступа: http://znanium.com/bookread.php?book=198625 – Загл.с экрана.-   ISBN 978-5-91134-422-1. 

3.Корнеев, И.К. Управление документами [Электронный ресурс]: Учебник / И.К. Корнеев, А.В. Пшенко, В.А. 

Машурцев. - М.: ИНФРА-М, 2009. - 300 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование). (переплет).-  Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread.php?book=160418.- Загл.с экрана.-   ISBN 978-5-16-003590-1. 

4.Кабашов С.Ю. Организация общего и специального делопроизводства в органах местного самоуправления: 

Учебное пособие / С.Ю. Кабашов. - М.: НИЦ Инфра-М, 2013. - 421 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: 

Бакалавриат). (переплет) ISBN 978-5-16-005372-1 

5.Кирсанова М.В. Современное делопроизводство: Учебное пособие / М.В. Кирсанова; Российская Академия гос. 

службы при Президенте РФ (РАГС). - 4-e изд. - М.: НИЦ ИНФРА-М,2014 - 312с.: 60x90 1/16. - (Высшее 

образование: Бакалавр.). (п) ISBN 978-5-16-004491-0 

6.Кузнецов, И. Н.   Делопроизводство [Текст] : учеб.-справ. пособие [для вузов] / И. Н. Кузнецов. - 5-е изд., 

перераб. и доп. - М. : Дашков и К, 2009. - 519 с. - Библиогр.: с. 364-372. - ISBN 978-5-91131-917-5 

7.Раздорожный А.А. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие/Раздорожный А. А. - М.: 

НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 304 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат) (Переплёт) ISBN 978-5-16-

011744-7 

http://znanium.com/bookread.php?book=198625
http://znanium.com/bookread.php?book=160418.-


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

8.Токарева В.И. Делопроизводство в УИС: Учебное пособие / Токарева В.И. - Рязань:Академия ФСИН России, 

2014. - 85 с.: ISBN 978-5-7743-0652-7 

9.ЧерноваС.Г. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Новосиб. гос. 

аграр. ун-т, Экон. фак.; сост. С.Г. Чернова. – Новосибирск: Золотой колос, 2014. - 106 с. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=516760  

Б1.Б.21 Кадровое 

делопроизводство 

Методические указания по выполнению индивидуальных домашних заданий представлены в приложении 1 и 2 

Б1.Б.22 Государственные, 

муниципальные и 

ведомственные 

архивы 

Методические указания по выполнению индивидуальных домашних заданий представлены в приложении 1 

Б1.Б.23 Документоведение 1.Андреева, В. И. Делопроизводство: организация и ведение [Текст] : учеб.-практ. пособие для вузов / В. И. 

Андреева. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : Кнорус, 2007. - 248 с. - Библиогр.: с. 248. - ISBN 978-5-85971-693-7. – 46 

экз. 

2.Басаков, М. И. Делопроизводство. Документационное обеспечение управления на основе ГОСТ Р 6.30-2003 

[Текст] : учеб. пособие для сред. проф. образования / М. И. Басаков. - 6-е изд., перераб. и доп. - М. : Дашков и К, 

2008. - 345 с. - Библиогр.: с. 339-340. - ISBN 978-5-91131-405-7. – 46 экз. 

3.Демин, Ю. М. Делопроизводство. Подготовка служебных документов [Текст] / Ю. М. Демин. - 3-е изд., доп. и 

перераб. - СПб. [и др.] : Питер, 2010. - 256 с. - (Современный офис-менеджмент). - ISBN 978-5-49807-082-7. – 12 

экз. 

4.Дик, Н. Ф. Делопроизводство и локальные акты в школе и лицее : кн. соврем. рук. / Н. Ф. Дик. - Ростов н/Д : 

Феникс, 2007. - 347 с. - (Административное управление образованием). - Библиогр.: с. 340-341. - ISBN 978-5-222-

10894-9. – 5 экз. 

5.Кабашов, С.Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях [Электронный ресурс]: учебное 

пособие/ С.Ю. Кабашов, И.Г. Асфандиярова. – 2-е изд. – М.: «ФЛИНТА», 2012. – 296с. – Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=20181 – Загл. с экрана. – ISBN 978-5-9765-0784-5 

6.Кузнецов, И. Н. Делопроизводство [Текст] : учеб.-справ. пособие [для вузов] / И. Н. Кузнецов. - 5-е изд., 

перераб. и доп. - М. : Дашков и К, 2009. - 519 с. - Библиогр.: с. 364-372. - ISBN 978-5-91131-917-5. – 17 экз. 

7.Кузнецова, Т. В. Делопроизводство в бухгалтерии [Текст] : (Практическое пособие на основе ГОСТов РФ) / Т. В. 

Кузнецова. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : [б. и.], 1997. - 197 с. – 2 экз. 

8.Ларьков, Н. С. Документоведение [Текст] : учебное пособие для вузов / Н. С. Ларьков. - Москва : АСТ [и др.], 

2006. - 428 с. - Библиогр. в конце гл. - ISBN 5-17-033775-2. – 1 экз. 

9.Межуева, Т.Н. Справочник по делопроизводству [Электронный ресурс]: - 2-е изд. – Издательство 

«ГроссМедиа», 2012. – 264с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=9065 –. Загл. с 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=516760
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=20181
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=9065


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

экрана. – ISBN 978-5-4230-0256-5 

10.Рогожин М. Ю. Делопроизводство в кадровой службе [Текст] : учеб.-практ. пособие / М. Ю. Рогожин. - М. : 

Проспект, 2007. - 776 с. - ISBN 5-482-01223-9. – 1 экз. 

11.Рогожин М.Ю. Справочник по делопроизводству [Электронный ресурс]: - 3-е изд. – Издательство 

«Юстицинформ», 2011.- 256 с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=10656 - –. Загл. с 

экрана. – ISBN 978-5-7205-1072-5 

Б1.Б.24 Архивоведение 1. Методические рекомендации по выполнению и защите курсовой работы представлены в приложении 1. 

2. Методические указания по выполнению индивидуальных домашних заданий представлены в приложении 2. 

 

Б1.Б.25 Документационное 

обеспечение 

государственного 

устройства в РФ 

1.Костерина, Э.В. Конституционное право России в схемах и таблицах [Электронный ресурс]: учебно-

практическое пособие/ - М.: Проспект, 2014.-192 с. – Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=54569 - Загл. с экрана.- ISBN 978-5-392-11301-9. 

2. Эбзеев, Б.С. Человек, народ, государство в конституционном строе РФ [Электронный ресурс]: - М.: Проспект, 

2014.-656 с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=54740 - Загл. с экрана.- ISBN 978-5-

392-16914-6 

Б1.Б.26 Введение в 

профессию 

1.Асалиев А.М. Основы делопроизводства : учеб. пособие / А.М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. 

Вукович. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2017. — 146 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — 

www.dx.doi.org/10.12737/24426. 

2.Анисимов, Е. В. История России от Рюрика до Путина. Люди. События. Даты [Текст] / Е.В. Анисимов. – СПб.: 

Питер, 750 с.  

3.Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) [Электронный ресурс]:  

учебное пособие / М.И. Басаков. — М. : КНОРУС, 2013. — 216 с. - Режим доступа:  

http://e.lanbook.com/view/book/53411/ . – Загл. с экрана  - ISBN 978-5-406-02509-3 

4.Бориснев, С. В. Современные проблемы теории и методологии исторического исследования [Электронный 

ресурс] / С. В. Бориснев // Армия и общество. – 2010. - № 3. – Режим доступа: http://cyberleninka.ru/  

5.Васильева, И.Н. Организация делопроизводства и персональный менеджмент: применение компьютерного 

тренинга [Электронный ресурс]: Уч. пос. / И.Н. Васильева, Л.А. Галкина и др.- М.: Вузовский учебник, 2009. - 104 

с.: 60x88 1/16 + CD-ROM. (обложка, cd rom).- Режим доступа: http://znanium.com/bookread.php?book=153028 – 

Загл.с экрана.-   ISBN 978-5-9558-0101-8, 2000 экз. 

6.Зиновьева, Н. Б. Теория документирования [Текст] : учеб.-метод. пособие / Н. Б. Зиновьева. - М. : [Литера], 2011. 

- (Современная библиотека). - Библиогр.: с. 173-174. - ISBN 978-5-91679-086-2. 

7.Кутепов Н. Императорская охота на Руси. Конец XVIII и XIX века : исторический очерк [Электронный ресурс] / 

Николай Кутепов. - СПб.: Эксп. Загот. Гос. Бумаг, 1911. - 530 с. - Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread.php?book=354229 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=10656
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=54569
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=54740
http://www.dx.doi.org/10.12737/24426
http://e.lanbook.com/view/book/5637/page3/
http://e.lanbook.com/view/book/5637/page3/
http://cyberleninka.ru/
http://znanium.com/bookread.php?book=153028
http://znanium.com/


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

8.Полное собрание законов Российской Империи. Собр. 2. Т. 33. Отд. 2. 1858 [Электронный ресурс]. - СПб.: Тип. 

II Отд. Собств. Е. И. В. Канц., 1860. - 596 с. - Режим доступа: znanium.com/bookread.php?book=358564 

9.Раздорожный А.А. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие/Раздорожный А. А. - М.: 

НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 304 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат) (Переплёт).- Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread2.php?book=542806  ISBN 978-5-16-011744-7 

10.Скоров, А. Сборник узаконений и распоряжений Правительства [Электронный ресурс]. - М.: Тип. А. Левенсон 

и Ко, 1890. - 490 с. - Режим доступа: http://znanium.com/ bookread.php?book=354545 

11.Чернецкая Л.М. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). Учебное пособие  

[Электронный ресурс]: Учебное пособие, ТГУ (Томский государственный университет) 2013. —234 с. - Режим 

доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=44261. – Загл. с экрана  -ISBN 9785394017490 

 

Б1.Б.27 Конфиденциальное 

делопроизводство 

1.Раздорожный А. А. Документирование управленческой деятельности [Текст] : учеб. пособие для вузов / А. А. 

Раздорожный. - М. : ИНФРА-М, 2009. - 303 с. - (Высшее образование). - Библиогр.: с. 295-298. - Доп. УМО. - ISBN 

978-5-16-002829-9. 

2. Метод рекомендации, изложенные в самой програмее. 

Б1.Б.28 Продвижение 

научной продукции 

1. Изобретение. Методическая разработка для самостоятельной работы студентов и аспирантов по дисциплине 

«Защита интеллектуальной собственности и патентоведение». Магнитогорск: ГОУ ВПО МГТУ им. Г.И. Носова, 

2005. – 26 с. 

2. Полезная модель. Методическая разработка для самостоятельной работы студентов и аспирантов по 

дисциплине «Защита интеллектуальной собственности и патентоведение». Магнитогорск: ГОУ ВПО МГТУ им. 

Г.И. Носова, 2006. – 32 с. 

 

 

Б1.Б.ДВ.01 Элективные 

дисциплины по 

физической 

культуре и спорту 

 

 

Б1.Б.ДВ.01.0

1 

Элективные курсы 

по физической 

культуре и спорту 

6. Алонцев, В.В. Подвижные игры зимой. Метод. указания / В.В. Алонцев. – Магнитогорск: Изд-во МаГУ, 

2004. – 19 с.  

7. Алонцев, В.В. Подводящие игры: к летним спортивным играм и легкой атлетике. Учебно-метод. 

рекомендации / В.В. Алонцев. – Магнитогорск: изд-во МаГУ, 2006. – 32 с.  

8. Алонцев В.В. Инновационные подходы к проведению подвижных и массовых играх / В.В. Алонцев, О.В. 

Андреева, Е.В. Шестопалов, Н.В. Сычкова. - Магнитогорск, изд-во МаГУ – 2006. – 204 с. 

9. Вахитов Р.Р. Лыжные гонки в программе физического воспитания студентов МаГУ: учебно-методическое 

http://znanium.com/bookread2.php?book=542806
http://znanium.com/
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=44261


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

пособие. / Р.Р. Вахитов, В.В. Алонцев, Е.В. Абрамкин, А.В. Емельянов.  – Магнитогорск: МаГУ, 2012. – 148 с 

10. Вахитов Р.Р. Психология спорта. Учебно-методическое пособие. – Магнитогорск: МаГУ, 2012. – 363 с. 

11. Голубева О.А. Спортивно-оздоровительный туризм: учебно-методическое пособие / О.А. Голубева. – 

Магнитогорск: МаГУ, 2012. – 55 с. ил. 

12. Тимошенко А.Г. Волейбол – игра для всех: учебное пособие / А.Г. Тимошенко, В.В. Алонцев // Волейбол – 

игра для всех: учебное пособие.  – Магнитогорск, МаГУ, 2012. – 93 с.  

 

Б1.Б.ДВ.01.0

2 

Адаптивные курсы 

по физической 

культуре и спорту 

1. Приложение 1 

2. Приложение 2 к РПД 

 

Б1.В Вариативная часть 

Б1.В.01 Проектная 

деятельность 

Методические указания по выполнению индивидуальных домашних заданий представлены в приложении 1  

Б1.В.02 Документационное 

обеспечение 

административных 

отношений в РФ 

1.Административное право [Электронный ресурс]: учебно-практическое пособие/ под ред. Гессен В.М., 

М.: Лань, 2013.240 с.   Режим доступа:  http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=30498- Загл. с экрана.- ISBN 

978-5-507-31530-7 

2.  Российское административное право. Сборник нормативных актов. Часть Общая / Сост. Я. М. Конин, В. В. 

Журик, Е. И. Маторшш / Под ред. Н. М. Конина. Саратов, 2014 

–  Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=51961 Загл. с экрана.- ISBN 978-5-507-31530-7 

Б1.В.03 Документационное 

обеспечение 

архивного дела и 

информационной 

сферы в РФ 

1. Административное право в схемах и таблицах [Электронный ресурс]: учебно-практическое пособие/ под ред. 

Деменковой Н.Г., Игнатовой М.С., М.: Проспект - , 2014. – 112с.- Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=54447 Загл. с экрана.- ISBN 978-5-392-14375-7 

2. Копылов В. А. Информационное право; Юристъ - , 2011. - 472 c. 

3.  Основы информационного права / Под ред. П.У. Кузнецова, М.: Проспект, 2014–  Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/view/book/54645/ Загл. с экрана.- ISBN 978-5-392-16692-3 

4. Алексеева Е. В. Архивоведение : учебник для сред. проф. образования / Афанасьева Л. П., Бурова Е. М. - М. : 

Академия, 2007. - 271 с. - (Начальное профессиональное образование) - Доп. Мин. обр. РФ. 

5. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) (для СПО и НПО) 

[Электронный ресурс] : учебное пособие. — Электрон. дан. — М. : КноРус, 2013. — 216 с. — Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=53411 — Загл. с экрана. 

6. Голиков А. Г. Архивоведение отечественной истории [Текст] : учеб. пособие для вузов / А. Г. Голиков. - М. : 

Академия, 2008. - 173 с. - (Высшее профессиональное образование). - Рек. УМО.  

 

Б1.В.04 Документационное 1.Основы трудового права  [Электронный ресурс]: учебно-практическое пособие/ под ред. Радько Т.Н.-М.: 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=51961
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=54447
http://e.lanbook.com/view/book/54645/


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

обеспечение 

трудовых 

отношений в РФ 

Проспект, 2013.-80 с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/view/book/54652/ - Загл. с экрана.- ISBN 978-5-392-

03262-4 

2.Трудовое право в вопросах и ответах  [Электронный ресурс]: учебно-практическое пособие/ под ред. Дзгоевой-

Сулеймановой Ф.О.-М.: Проспект, 2014.-273 с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/view/book/54700/ - Загл. с 

экрана.- ISBN 978-5-392-13453-3 

Б1.В.05 Моделирование 

систем 

документации 

организации 

Методические указания по выполнению индивидуальных домашних заданий представлены в приложении 1 

Б1.В.06 Информационное 

обеспечение 

управления 

1. Гринберг А. С.   Информационные технологии моделирования процессов управления экономикой: Учеб. 

пособие для вузов / А. С. Гринберг, В. М. Шестаков. - М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2003. - 399 с. - (Профессиональный 

учебник: Информатика). – Библиогр.: с. 396-397. – ISBN 5-238-00586-5. 

2. Саак А. Э., Пахомов Е. В., Тюшняков В. Н. Информационные технологии управления: Учебник для вузов. 2-е 

изд. Стандарт третьего поколения. – СПб.: Питер, 2011 г. – 320 с. – Электронное издание. – УМО. – ISBN 978-5-

459-01057-2 ЭБС «Айбукс 

3. Липунцов Ю. П. Управление процессами. Методы управления предприятием с использованием 

информационных технологий. – М.: ДМК Пресс, 2010 г. – 224 с. – Электронное издание. – ISBN 5-94074-209-2 

ЭБС «Айбукс». 

4. Ганцен Н.Ф. Индексация и кодификация информации в профессиональной деятельности: курс 

лекций. - Магнитогорск, 2014. -186 с. 

 

Б1.В.07 Документационное 

обеспечение 

гражданских 

отношений в РФ 

1.Батманов И.Л. Семейнное право в схемах: учебное пособие.- М.: проспект, 2014.- 80с. – Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/view/book/55035 - Загл. с экрана.- ISBN 978-5-392-13452-6 

2. Кожевина Е.В. Римское частное право: учебное пособие.- Москва: Проспект, 2013.-152 с.- Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/view/book/55026/ - Загл. с экрана.- ISBN 978-5-392-11060-5 

3. Правоведение: учеб.-метод. комплекс / МаГУ ; [под ред. А. М. Колобовой, И. А. Тюплиной]. - Магнитогорск : 

[Изд-во МаГУ], 2011. - 79 с. 

Б1.В.08 Основы 

секретарского 

обслуживания 

1.Чернецкая Л.М. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). Учебное пособие  

[Электронный ресурс]: Учебное пособие, ТГУ (Томский государственный университет) 2013. —234 с. - Режим 

доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=44261. – Загл. с экрана  -ISBN 9785394017490 

2.Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) [Электронный ресурс]:  

учебное пособие / М.И. Басаков. — М. : КНОРУС, 2013. — 216 с. - Режим доступа:  

http://e.lanbook.com/view/book/53411/ . – Загл. с экрана  - ISBN 978-5-406-02509-3 

3.Голиков, А. Г. Архивоведение отечественной истории [Текст] : учеб. пособие для вузов / А. Г. Голиков. - М. : 

http://e.lanbook.com/view/book/54652/
http://e.lanbook.com/view/book/54700/
http://e.lanbook.com/view/book/55035
http://e.lanbook.com/view/book/55026/
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=44261
http://e.lanbook.com/view/book/5637/page3/
http://e.lanbook.com/view/book/5637/page3/


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

Академия, 2008. - 173 с. - (Высшее профессиональное образование). - Рек. УМО. - Библиогр.: с. 170-171. 

Б1.В.09 Проектирование 

управленческой 

документации 

организации 

1.Балашов, А. П. Основы теории управления: Учебное пособие/А.П.Балашов - М.: Вузовский учебник, НИЦ 

ИНФРА-М, 2015. - 280 с.: 60x90 1/16 (Переплёт) ISBN 978-5-9558-0410-1, 500 экз. 

2. Бережная, Е.В. Методы и модели принятия управленческих решений: Учебное пособие / Е.В. Бережная, В.И. 

Бережной. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 384 с.: 60x90 1/16 + (Доп. мат. znanium.com). - (Высшее образование: 

Бакалавриат). (п) ISBN 978-5-16-006914-2, 500 экз. 

3. Гладий, Е.В. Документационное обеспечение управления: Учебное пособие / Е.В. Гладий. - М.: ИЦ РИОР: НИЦ 

Инфра-М, 2013. - 249 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование). (переплет).- Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread.php?book=304633.- Загл.с экрана.-    ISBN 978-5-369-01042-6, 1000 экз. 

Б1.В.10 Организация работы 

с обращениями 

граждан 

Методические указания по видам занятий, предусмотренных учебным планом содержатся в приложении к 

рабочей программе (см. Приложение 1). 

Б1.В.11 Практикум по 

составлению и 

оформлению 

служебных 

документов 

1.Кожушкова, Н.В. Комплексный анализ организационно-распорядительного документа: схема и образцы анализа 

[Текст]: учебно-методическое пособие для студентов очного и заочного отделений, получающих специальность 

350800.65 «Документоведение и документационное обеспечение управления и обучающихся по направлению 

034700.62 «Документоведение и архивоведение» / Кожушкова Н.В. – Магнитогорск: МаГУ, 2012. – 74 с. 

2. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) [Электронный ресурс]: 

учебное пособие/ М.И. Басаков. – М.: «КноРус», 2013. – 216с. – Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=53411 –. Загл. с экрана. – ISBN 978-5-406-02509-3 

Б1.В.12 Архивы по личному 

составу 

Методические указания по выполнению индивидуальных домашних заданий представлены в приложении 1 

Б1.В.13 Обработки и защита 

документированной 

информации 

1.Романов, Е. П. Вычислительная техника и программирование [Текст] : учеб.-метод. комплекс для студентов 

специальности 350800 (032001) "Документоведение и документац. обеспечение упр." / МаГУ. - Магнитогорск : 

Изд-во МаГУ, 2010. - 151 с. 

2. Информационная безопасность и вопросы профилактики киберэкстремизма среди молодежи (сборник статей) / 

под ред. Г.Н. Чусавитиной, Е.В. Черновой. – Магнитогорск: Изд-во Магнитогорск. гос. техн. ун-та им. Г.И. 

Носова; Магнитогорский Дом Печати, 2014. – 204 с. 

Б1.В.14 Делопроизводство 

муниципальных 

учреждений 

1.Корнеев, И.К. Управление документами [Электронный ресурс]: Учебник / И.К. Корнеев, А.В. Пшенко, В.А. 

Машурцев. - М.: ИНФРА-М, 2009. - 300 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование). (переплет).-  Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread.php?book=160418.- Загл.с экрана.-   ISBN 978-5-16-003590-1. 

2.Кабашов С.Ю. Организация общего и специального делопроизводства в органах местного самоуправления: 

Учебное пособие / С.Ю. Кабашов. - М.: НИЦ Инфра-М, 2013. - 421 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: 

Бакалавриат). (переплет) ISBN 978-5-16-005372-1 

3.Кирсанова М.В. Современное делопроизводство: Учебное пособие / М.В. Кирсанова; Российская Академия гос. 

http://znanium.com/
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=53411
http://znanium.com/bookread.php?book=160418.-


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

службы при Президенте РФ (РАГС). - 4-e изд. - М.: НИЦ ИНФРА-М,2014 - 312с.: 60x90 1/16. - (Высшее 

образование: Бакалавр.). (п) ISBN 978-5-16-004491-0 

4.Кузнецов, И. Н.   Делопроизводство [Текст] : учеб.-справ. пособие [для вузов] / И. Н. Кузнецов. - 5-е изд., 

перераб. и доп. - М. : Дашков и К, 2009. - 519 с. - Библиогр.: с. 364-372. - ISBN 978-5-91131-917-5 

5.Раздорожный А.А. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие/Раздорожный А. А. - М.: 

НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 304 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат) (Переплёт) ISBN 978-5-16-

011744-7 

6.Токарева В.И. Делопроизводство в УИС: Учебное пособие / Токарева В.И. - Рязань:Академия ФСИН России, 

2014. - 85 с.: ISBN 978-5-7743-0652-7 

7.ЧерноваС.Г. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Новосиб. гос. 

аграр. ун-т, Экон. фак.; сост. С.Г. Чернова. – Новосибирск: Золотой колос, 2014. - 106 с. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=516760  

 

Б1.В.15 Документационное 

обеспечение 

управления на 

предприятиях 

различных 

организационно-

правовых форм 

Методические указания по выполнению индивидуальных домашних заданий представлены в приложении 1 

Б1.В.16 Международные 

стандарты 

управления 

документами 

1.Ларин, М.В. Управление документами на основе международного стандарта ИСО 15489-2001: метод. пособие / 

М.В. Ларин, О.И. Рысков; ВНИИДАД. - М., 2006.-110 с.  

 

Б1.В.17 Информационные 

технологии в 

документоведении и 

архивном деле 

1.Романов, Е. П. Вычислительная техника и программирование [Текст] : учеб.-метод. комплекс для студентов 

специальности 350800 (032001) "Документоведение и документац. обеспечение упр." / МаГУ. - Магнитогорск : 

Изд-во МаГУ, 2010. - 151 с. 

 

Б1.В.ДВ.01 Дисциплины по 

выбору Б1.В.ДВ.1 

 

Б1.В.ДВ.01.0

1 

Делопроизводство 

коммерческих 

предприятий 

1.Васильева, И.Н. Организация делопроизводства и персональный менеджмент: применение компьютерного 

тренинга [Электронный ресурс]: Уч. пос. / И.Н. Васильева, Л.А. Галкина и др.- М.: Вузовский учебник, 2009. - 104 

с.: 60x88 1/16 + CD-ROM. (обложка, cd rom).- Режим доступа: http://znanium.com/bookread.php?book=153028 – 

Загл.с экрана.-   ISBN 978-5-9558-0101-8, 2000 экз. 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=516760
http://znanium.com/bookread.php?book=153028


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

2.Зиновьева, Н. Б. Теория документирования [Текст] : учеб.-метод. пособие / Н. Б. Зиновьева. - М. : [Литера], 2011. 

- (Современная библиотека). - Библиогр.: с. 173-174. - ISBN 978-5-91679-086-2. 

3.Корнеев, И.К. Управление документами [Электронный ресурс]: Учебник / И.К. Корнеев, А.В. Пшенко, В.А. 

Машурцев. - М.: ИНФРА-М, 2009. - 300 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование). (переплет).-  Режим доступа: 

http://znanium.com/bookread.php?book=160418.- Загл.с экрана.-   ISBN 978-5-16-003590-1. 

4.Коробейникова, Л. С. Документационное обеспечение делового общения [Текст] : учеб. пособие для вузов / Л. 

С. Коробейникова, О. М. Купрюшина ; под ред. Д. А. Ендовицкого. - М. : Магистр, 2009. - 302 с. - Библиогр.: с. 

264-267. - ISBN 978-5-9776-0022-4. 

5.Кузнецов, И. Н.   Делопроизводство [Текст] : учеб.-справ. пособие [для вузов] / И. Н. Кузнецов. - 5-е изд., 

перераб. и доп. - М. : Дашков и К, 2009. - 519 с. - Библиогр.: с. 364-372. - ISBN 978-5-91131-917-5 

6.Мильнер Б. З. Теория организации [Текст] : Учебник для вузов / Б. З. Мильнер. - 7-е изд., перераб. и доп. - М. : 

ИНФРА-М, 2009. - 863 с. - Библиогр.: с. 848 - 858. - Рек. Мин. обр. РФ. - ISBN 978-5-16-003319-8. 

7.Раздорожный, А. А. Документирование управленческой деятельности [Текст] : учеб. пособие для вузов / А. А. 

Раздорожный. - М. : ИНФРА-М, 2009. - 303 с. - (Высшее образование). - Библиогр.: с. 295-298. - Доп. УМО. - ISBN 

978-5-16-002829-9. 

Б1.В.ДВ.01.0

2 

Специальная 

система учетной 

документации 

1.Бурмистрова, Л.М. Бухгалтерский учет: Учебное пособие / Л.М. Бурмистрова. - 3-e изд., перераб. и доп. - М.: 

Форум: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 320 с.: ил.; 60x90 1/16. - (Профессиональное образование). (обложка).- Режим 

доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=412023 – Загл. с экрана -  ISBN 978-5-91134-855-7, 700 экз. 

2.Бухгалтерский финансовый учет: [Электронный ресурс]: учебное пособие / коллектив авторов ; под общ. ред. 

О.Е. Качковой. — 2е изд, стер. — М. : КНОРУС, 2014. — 568 с. — (Бакалавриат). Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/view/book/53393/page38/. – Загл. с экрана - ISBN 978-5-406-03452-1 

Гетьман, В. Г.Международные стандарты финансовой отчетности : учебник / под ред. В.Г. Гетьмана. — 3-е изд., 

перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 624 с. — (Высшее образование). — 

www.dx.doi.org/10.12737/textbook_594a424e8384d9.09639346. 

3.Кузнецов И. Н. Делопроизводство [Электронный ресурс]: Учебно-справочное пособие / И. Н. Кузнецов. — 6-е 

изд., перераб. и доп. — М.: Издательско_торговая корпорация «Дашков и К°», 2014. — 460 с.- Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/view/book/50237/ – Загл. с экрана  - ISBN 978-5-394-01981-4 

4.Миславская Н. А. Бухгалтерский учет [Электронный ресурс]: Учебник / Н. А. Миславская, С. Н. Поленова. — 

М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2013. — 592 с. - Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/view/book/44069/page36/. – Загл. с экрана - ISBN 978-5-394-01799-5 

5.Учетная политика организаций – 2013: в целях бухгалтерского финансового, управленческого и налогового 

учета [Электронный ресурс]: — Москва : Проспект, 2013. — 288 с. - Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/view/book/54902/page21/. – Загл. с экрана - ISBN 978-5-392-09672-5 

6.Чернецкая Л.М. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). Учебное пособие  

http://znanium.com/bookread.php?book=160418.-
http://znanium.com/bookread2.php?book=412023
http://e.lanbook.com/view/book/53393/page38/
http://e.lanbook.com/view/book/50237/
http://e.lanbook.com/view/book/44069/page36/
http://e.lanbook.com/view/book/54902/page21/


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

[Электронный ресурс]: Учебное пособие, ТГУ (Томский государственный университет) 2013. —234 с. - Режим 

доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=44261. – Загл. с экрана  -ISBN 9785394017490 

 

Б1.В.ДВ.02 Дисциплины по 

выбору Б1.В.ДВ.2 

 

Б1.В.ДВ.02.0

1 

Лингвистические 

основы делового 

письма 

1. Культура устной и письменной речи делового человека [Электронный ресурс]: справочник, практикум / 18-е 

изд. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2012. – 320 с. – ISBN 978-5-89349-358-0 (ФЛИНТА); 978-5-02-022624-1 (Наука).  

2. Нормы русского литературного языка [Текст] : учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л. А. Константиновой. 

- М. : Флинта [и др.], 2010. - 167 с. - Библиогр.: с. 164-165. - ISBN 978-5-9765-0329-8. Кол-во экземпляров: 15. 

3. Рахманин, Л. В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов [Электронный ресурс]: 

учеб. пособие / Л. В. Рахманин. – М.: ФЛИНТА: НАУКА, 2012. – 256 с. – ISBN 978-5-9765-1024-1. 

4. Трофимова, О. В. Основы делового письма [Электронный ресурс]: учеб. пособие / О. В. Трофимова, Е. 

В. Купчик. – М.: Флинта: Наука, 2010. – 304 с. – ISBN 978-5-9765-0930-6 (Флинта); 978-5-02-037250-4 (Наука). 

5. Журнал «Хороший секретарь». 

Б1.В.ДВ.02.0

2 

Трудные вопросы 

русской пунктуации 

1.Методические рекомендации представлены в приложении к рабочей программе. 

 2.Нормы русского литературного языка [Текст] : учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л. А. Константиновой. 

- М. : Флинта [и др.], 2010. - 167 с. - Библиогр.: с. 164-165. - ISBN 978-5-9765-0329-8. Кол-во экземпляров: 15. 

 3.Рахманин, Л. В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов [Электронный ресурс]: 

учеб. пособие / Л. В. Рахманин. – М.: ФЛИНТА: НАУКА, 2012. – 256 с. – ISBN 978-5-9765-1024-1. 

 

Б1.В.ДВ.03 Дисциплины по 

выбору Б1.В.ДВ.3 

 

Б1.В.ДВ.03.0

1 

Персональные 

данные и их 

документирование 

1. Шубинский, М.И. Информационная безопасность для работников бюджетной сферы. Защита персональных 

данных [Электронный ресурс] : учебное пособие / М.И. Шубинский. — Электрон. дан. — Санкт-Петербург : НИУ 

ИТМО, 2013. — 77 с. — Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/70858. — Загл. с экрана. 

2. Катаржнов, А.Д. Организационно-распорядительные документы органов власти, муниципальных образований и 

предприятий по защите персональных данных [Электронный ресурс] : учебное пособие / А.Д. Катаржнов. — 

Электрон. дан. — Санкт-Петербург : НИУ ИТМО, 2016. — 133 с. — Режим доступа: 

https://e.lanbook.com/book/91424. — Загл. с экрана. 

 3. Савельев, А.И. Научно-практический постатейный комментарий к Федеральному закону «О персональных 

данных» [Электронный ресурс] / А.И. Савельев. — Электрон. дан. — Москва : СТАТУТ, 2017. — 320 с. — Режим 

доступа: https://e.lanbook.com/book/107544. — Загл. с экрана. 

 4. Исаев, А.С. Правовые основы организации защиты персональных данных [Электронный ресурс] : учебное 

пособие / А.С. Исаев, Е.А. Хлюпина. — Электрон. дан. — Санкт-Петербург : НИУ ИТМО, 2014. — 106 с. — 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=44261
https://e.lanbook.com/book/70858
https://e.lanbook.com/book/91424
https://e.lanbook.com/book/107544


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/71004. — Загл. с экрана. 

 

Б1.В.ДВ.03.0

2 

Информационные 

ресурсы кадровой 

службы 

Методические указания по выполнению индивидуальных домашних заданий представлены в приложении 1 

Б1.В.ДВ.04 Дисциплины по 

выбору Б1.В.ДВ.4 

 

Б1.В.ДВ.04.0

1 

Технические 

средства 

управления в ДОУ и 

архивах 

1.Романов, Е. П. Вычислительная техника и программирование [Текст] : учеб.-метод. комплекс для студентов 

специальности 350800 (032001) "Документоведение и документац. обеспечение упр." / МаГУ. - Магнитогорск : 

Изд-во МаГУ, 2010. - 151 с. 

Б1.В.ДВ.04.0

2 

Вычислительная 

техника и 

программирование 

в ДОУ и архивах 

1.Романов, Е. П. Вычислительная техника и программирование [Текст] : учеб.-метод. комплекс для студентов 

специальности 350800 (032001) "Документоведение и документац. обеспечение упр." / МаГУ. - Магнитогорск : 

Изд-во МаГУ, 2010. - 151 с. 

Б1.В.ДВ.05 Дисциплины по 

выбору Б1.В.ДВ.5 

 

Б1.В.ДВ.05.0

1 

Документная 

лингвистика 

Анохина, С. А. Сборник контрольных заданий по документной лингвистике: [Электронный ресурс] : практикум / 

Светлана Анатольевна Анохина ; ФГБОУ ВО «Магнитогорский государственный технический университет им. 

Г.И. Носова». – Электрон. текстовые дан. (0,38 Мб). Магнитогорск : ФГБОУ ВО «МГТУ им. Г.И. Носова», 2016. – 

1 электрон. опт. диск (CD-R). – Систем. требования : IBM PC, любой, более 1 GHz ; 512 Мб RAM ; 10 Мб HDD ; 

MS Windows XP и выше ; Adobe Reader 8.0 и выше ; CD/DVD-ROM дисковод ; мышь. – Загл. с титул. экрана. 

Б1.В.ДВ.05.0

2 

Деловая риторика 1 .  Купчик, Е. В. Основы делового общения и гостеприимства [Электронный ресурс]: учеб. пособие / 

Е. В. Купчик, О. В. Трофимова. – М.: ФЛИНТА, 2013. – 264 с. – ISBN 978-5-9765-1542-0. 

2. Рахманин, Л. В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов [Электронный ресурс]: 

учеб. пособие / Л. В. Рахманин. – М.: ФЛИНТА: НАУКА, 2012. – 256 с. – ISBN 978-5-9765-1024-1. 

3. Хазагеров, Г. Г. Риторический словарь [Электронный ресурс] / Г. Г. Хазагеров. – М.: ФЛИНТА: НАУКА, 

2009. – 432 с. – ISBN 978-5-9765-0286-4. 

4. Российский гуманитарный журнал, вып. с 2012 года.  

Б1.В.ДВ.06 Дисциплины по 

выбору Б1.В.ДВ.6 

 

Б1.В.ДВ.06.0

1 

История мировой и 

отечественной 

культуры 

1.Березовая, Л. Г. История русской культуры. Практикум : учебное пособие для академического бакалавриата / Л. 

Г. Березовая, Н. П. Берлякова. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 228 с. — (Серия : 

Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-534-08739-0. — Режим доступа : www.biblio-

https://e.lanbook.com/book/71004
http://www.biblio-online.ru/book/5978F7E7-D167-453B-9722-B6139A295546


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

online.ru/book/5978F7E7-D167-453B-9722-B6139A295546. 

2.Макарова Н. Н. История культуры России IX-XXI вв. [Электронный ресурс] : учебно-методическое пособие / Н. 

Н.Макарова, Н. В.Чернова, О. Ю.Стародубова. -  МГТУ. - Магнитогорск : [МГТУ], 2015. - 147 с.  - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3433.pdf&show=dcatalogues/1/1209623/3433.pdf&view=true

. - Макрообъект. 

 

 

Б1.В.ДВ.06.0

2 

Мировая 

художественная 

культура 

1.Березовая, Л. Г. История русской культуры. Практикум : учебное пособие для академического бакалавриата / Л. 

Г. Березовая, Н. П. Берлякова. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 228 с. — (Серия : 

Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-534-08739-0. — Режим доступа : www.biblio-

online.ru/book/5978F7E7-D167-453B-9722-B6139A295546. 

2.Макарова Н. Н. История культуры России IX-XXI вв. [Электронный ресурс] : учебно-методическое пособие / Н. 

Н.Макарова, Н. В.Чернова, О. Ю.Стародубова. -  МГТУ. - Магнитогорск : [МГТУ], 2015. - 147 с.  - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3433.pdf&show=dcatalogues/1/1209623/3433.pdf&view=true

. - Макрообъект. 

Б1.В.ДВ.07 Дисциплины по 

выбору Б1.В.ДВ.7 

 

Б1.В.ДВ.07.0

1 

История мировых 

цивилизаций 

История Мировых цивилизаций: учебник  [Текст] / ред.  Фортунатов . – СПб.: Питер, 2011. – 2. История для 

бакалавров: учеб.пособие [Электронный ресурс ] / П.С. Самыгин [и др.] – И. 2. – Ростов н/Д: Феникс, 2012. – 573 

с. Режим доступа: http://www.docme.ru/doc/94045/istoriya-dlya-bakalavrov-uchebnik.--samygin-p.s.---www.phoen...  

 

Б1.В.ДВ.07.0

2 

История 

зарубежных 

народов и культур 

1. Методические рекомендации по подготовке к семинару представлены в приложении 1. 

2. Методические рекомендации по подготовке эссе представлены в приложении 2. 

3.Методические рекомендации по подготовке мультимедиа-презентации представлены в приложении 3. 

 

Б1.В.ДВ.08 Дисциплины по 

выбору Б1.В.ДВ.8 

 

Б1.В.ДВ.08.0

1 

Деловая переписка 1.Культура устной и письменной речи делового человека [Электронный ресурс]: справочник, практикум / 18-е 

изд. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2012. – 320 с. – ISBN 978-5-89349-358-0 (ФЛИНТА); 978-5-02-022624-1 (Наука).  

2. Нормы русского литературного языка [Текст] : учеб. пособие по культуре речи / под ред. Л. А. Константиновой. 

- М. : Флинта [и др.], 2010. - 167 с. - Библиогр.: с. 164-165. - ISBN 978-5-9765-0329-8. Кол-во экземпляров: 15. 

3. Рахманин, Л. В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов [Электронный ресурс]: 

учеб. пособие / Л. В. Рахманин. – М.: ФЛИНТА: НАУКА, 2012. – 256 с. – ISBN 978-5-9765-1024-1. 

http://www.biblio-online.ru/book/5978F7E7-D167-453B-9722-B6139A295546
http://www.biblio-online.ru/book/5978F7E7-D167-453B-9722-B6139A295546
http://www.docme.ru/doc/94045/istoriya-dlya-bakalavrov-uchebnik.--samygin-p.s.---www.phoen


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

4. Трофимова, О. В. Основы делового письма [Электронный ресурс]: учеб. пособие / О. В. Трофимова, Е. 

В. Купчик. – М.: Флинта: Наука, 2010. – 304 с. – ISBN 978-5-9765-0930-6 (Флинта); 978-5-02-037250-4 (Наука). 

5. Журнал «Хороший секретарь». 

Б1.В.ДВ.08.0

2 

Нормативная база 

делового письма 

Методические рекомендации представлены в приложении 1 к РП. 

 

 

Б1.В.ДВ.09 Дисциплины по 

выбору Б1.В.ДВ.9 

 

Б1.В.ДВ.09.0

1 

Документирование 

деятельности 

негосударственных 

организаций 

1. Кузнецова Т.В. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления). М: ООО «Журнал 

«Управление персоналом», 2007. – 528 с. 

2. Предпринимательство на основе долевой собственности [Электронный ресурс]. Режим доступа: 

http://2008.concurrence.megacampus.ru/books/pp/Glava7.html.  

3. Общество с ограниченной ответственностью: правовые основы учреждения, учредительные документы 

[Электронный ресурс]. Режим доступа: http://www.pravcons.ru/publ05-02-06-4.php.  

4. Савелов Г. П. Хозяйственное (предпринимательское) право: учебный курс (учебно-методический 

комплекс). Юридические лица как субъекты хозяйственного (предпринимательского) права [Электронный 

ресурс]. Режим доступа: http://www.e-college.ru/ 

5. Федеральный закон «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей» от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ (ред.19.05.2010) [Электронный ресурс]. Режим доступа: 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=100595  

6. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (ред. от 

27.07.2010) [Электр. ресурс]. Режим доступа:http://www.consultant.ru/popular/koap/ 

7. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 1) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (в ред. ФЗ от 27.12.2009  № 

352-ФЗ) [Электронный ресурс]. Режим 

доступа:http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=95574 

8. Налоговый кодекс Российской Федерации Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об 

архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 

4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2008, № 20, ст. 2253. 

9. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. 

Приложение к приказу Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 558  

10. Трудовая книжка индивидуального предпринимателя. Гарант-Магнитогорск. Комплексная правовая 

поддержка [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.garant-mag.ru/index.php/article/archive/810/ 

Б1.В.ДВ.09.0 Документы и 1.Миславская Н. А. Бухгалтерский учет [Электронный ресурс]: Учебник / Н. А. Миславская, С. Н. Поленова. — 

http://2008.concurrence.megacampus.ru/books/pp/Glava7.html
http://www.pravcons.ru/publ05-02-06-4.php
http://www.e-college.ru/
http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=100595
http://www.consultant.ru/popular/koap/
http://www.garant-mag.ru/index.php/article/archive/810/


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

2 документооборот в 

бухгалтерском 

учете 

М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2013. — 592 с. - Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/view/book/44069/page36/. – Загл. с экрана - ISBN 978-5-394-01799-5 

2.Бухгалтерский финансовый учет: [Электронный ресурс]: учебное пособие / коллектив авторов ; под общ. ред. 

О.Е. Качковой. — 2е изд, стер. — М. : КНОРУС, 2014. — 568 с. — (Бакалавриат). Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/view/book/53393/page38/. – Загл. с экрана - ISBN 978-5-406-03452-1 

3.Кузнецов И. Н. Делопроизводство [Электронный ресурс]: Учебно-справочное пособие / И. Н. Кузнецов. — 6-е 

изд., перераб. и доп. — М.: Издательско_торговая корпорация «Дашков и К°», 2014. — 460 с.- Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/view/book/50237/ – Загл. с экрана  - ISBN 978-5-394-01981-4 

4.Чернецкая Л.М. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). Учебное пособие  

[Электронный ресурс]: Учебное пособие, ТГУ (Томский государственный университет) 2013. —234 с. - Режим 

доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=44261. – Загл. с экрана  -ISBN 9785394017490 

5.Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) [Электронный ресурс]:  

учебное пособие / М.И. Басаков. — М. : КНОРУС, 2013. — 216 с. - Режим доступа:  

http://e.lanbook.com/view/book/53411/ . – Загл. с экрана  - ISBN 978-5-406-02509-3 

6.Долгополов, О. В. Основы бухгалтерского учёта [Текст] : учебное пособие. Ч. I / О. В. Долгополов ; МГТУ. - 

Магнитогорск, 2013. - 231 с. 

Долгополов, О. В. Основы бухгалтерского учёта [Текст] : учебное пособие. Ч. II / О. В. Долгополов ; МГТУ. - 

Магнитогорск, 2013. - 239 с.  

Б1.В.ДВ.10 Дисциплины по 

выбору Б1.В.ДВ.10 

 

Б1.В.ДВ.10.0

1 

Количественные 

методы в 

гуманитарных 

исследованиях 

Методические указания по выполнению индивидуальных домашних заданий представлены в приложении 1 

Б1.В.ДВ.10.0

2 

Математические 

методы в ДОУ 

Методические указания по выполнению индивидуальных домашних заданий представлены в приложении 1 

Б2 Практики 

 Вариативная часть 

Б2.В.01(У) Учебная -  практика 

по получению 

первичных 

профессиональных 

умений и навыков, в 

том числе 

1.В качестве метод материалов выступают следующие пособия: Кабашов, С.Ю. Делопроизводство и архивное 

дело в терминах и определениях [Электронный ресурс]: учебное пособие/ С.Ю. Кабашов, И.Г. Асфандиярова. – 2-

е изд. – М.: «ФЛИНТА», 2012. – 296с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=20181– Загл. 

с экрана. – ISBN978-5-9765-0784-5 

2.Кузнецов, И. Н. Делопроизводство [Текст] : учеб.-справ. пособие [для вузов] / И. Н. Кузнецов. - 5-е изд., 

перераб. и доп. - М. : Дашков и К, 2009. - 519 с. - Библиогр.: с. 364-372. - ISBN 978-5-91131-917-5. – 17 экз. 

http://e.lanbook.com/view/book/44069/page36/
http://e.lanbook.com/view/book/53393/page38/
http://e.lanbook.com/view/book/50237/
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=44261
http://e.lanbook.com/view/book/5637/page3/
http://e.lanbook.com/view/book/5637/page3/
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=20181


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

первичных умений 

и навыков научно-

исследовательской 

деятельности 

3.Межуева, Т.Н. Справочник по делопроизводству [Электронный ресурс]: - 2-е изд. – Издательство«ГроссМедиа», 

2012. – 264с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=9065–. Загл. с экрана. – ISBN978-5-

4230-0256-5 

4.Рогожин М.Ю. Справочник по делопроизводству [Электронный ресурс]: - 3-е изд. – Издательство 

«Юстицинформ», 2011.- 256 с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=10656 –. Загл. с 

экрана. – ISBN978-5-7205-1072-5 

Б2.В.01(У) Учебная -  практика 

по получению 

первичных 

профессиональных 

умений и навыков, в 

том числе 

первичных умений 

и навыков научно-

исследовательской 

деятельности 

1.В качестве метод материалов выступают следующие пособия: Кабашов, С.Ю. Делопроизводство и архивное 

дело в терминах и определениях [Электронный ресурс]: учебное пособие/ С.Ю. Кабашов, И.Г. Асфандиярова. – 2-

е изд. – М.: «ФЛИНТА», 2012. – 296с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=20181– Загл. 

с экрана. – ISBN978-5-9765-0784-5 

2.Кузнецов, И. Н. Делопроизводство [Текст] : учеб.-справ. пособие [для вузов] / И. Н. Кузнецов. - 5-е изд., 

перераб. и доп. - М. : Дашков и К, 2009. - 519 с. - Библиогр.: с. 364-372. - ISBN 978-5-91131-917-5. – 17 экз. 

3.Межуева, Т.Н. Справочник по делопроизводству [Электронный ресурс]: - 2-е изд. – Издательство«ГроссМедиа», 

2012. – 264с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=9065–. Загл. с экрана. – ISBN978-5-

4230-0256-5 

4.Рогожин М.Ю. Справочник по делопроизводству [Электронный ресурс]: - 3-е изд. – Издательство 

«Юстицинформ», 2011.- 256 с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=10656 –. Загл. с 

экрана. – ISBN978-5-7205-1072-5 

Б2.В.02(П) Производственная - 

практика по 

получению 

профессиональных 

умений и опыта 

профессиональной 

деятельности 

1.В качестве метод материалов выступают следующие пособия: Кабашов, С.Ю. Делопроизводство и архивное 

дело в терминах и определениях [Электронный ресурс]: учебное пособие/ С.Ю. Кабашов, И.Г. Асфандиярова. – 2-

е изд. – М.: «ФЛИНТА», 2012. – 296с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=20181– Загл. 

с экрана. – ISBN978-5-9765-0784-5 

2.Кузнецов, И. Н. Делопроизводство [Текст] : учеб.-справ. пособие [для вузов] / И. Н. Кузнецов. - 5-е изд., 

перераб. и доп. - М. : Дашков и К, 2009. - 519 с. - Библиогр.: с. 364-372. - ISBN 978-5-91131-917-5. – 17 экз. 

3.Межуева, Т.Н. Справочник по делопроизводству [Электронный ресурс]: - 2-е изд. – Издательство«ГроссМедиа», 

2012. – 264с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=9065–. Загл. с экрана. – ISBN978-5-

4230-0256-5 

4.Рогожин М.Ю. Справочник по делопроизводству [Электронный ресурс]: - 3-е изд. – Издательство 

«Юстицинформ», 2011.- 256 с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=10656 –. Загл. с 

экрана. – ISBN978-5-7205-1072-5 

5.Андреева, В. И. Делопроизводство: организация и ведение [Текст] : учеб.-практ. пособие для вузов / В. И. 

Андреева. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : Кнорус, 2007. - 248 с. - Библиогр.: с. 248. - ISBN 978-5-85971-693-7. 

6.Васильева, И. Н. Организация делопроизводства и персональный менеджмент: применение компьютерного 

тренинга [Электронный ресурс] : уч. пос. / И.Н. Васильева, Л.А. Галкина и др.- М.: Вузовский учебник, 2009. - 104 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=9065
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=10656
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=20181
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=9065
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=10656
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=20181
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=9065
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=10656


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

с.: 60x88 1/16 + CD-ROM. (обложка, cd rom).- Режим доступа: http://znanium.com/bookread.php?book=153028 – 

Загл.с экрана.- ISBN 978-5-9558-0101-8, 2000 экз. 

7.Зиновьева, Н. Б. Теория документирования [Текст] : учеб.-метод. пособие / Н. Б. Зиновьева. – М. : [Литера], 

2011. – (Современная библиотека). – Библиогр.: с. 173-174. - ISBN 978-5-91679-086-2. 

 

Б2.В.02(П) Производственная - 

практика по 

получению 

профессиональных 

умений и опыта 

профессиональной 

деятельности 

1.В качестве метод материалов выступают следующие пособия: Кабашов, С.Ю. Делопроизводство и архивное 

дело в терминах и определениях [Электронный ресурс]: учебное пособие/ С.Ю. Кабашов, И.Г. Асфандиярова. – 2-

е изд. – М.: «ФЛИНТА», 2012. – 296с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=20181– Загл. 

с экрана. – ISBN978-5-9765-0784-5 

2.Кузнецов, И. Н. Делопроизводство [Текст] : учеб.-справ. пособие [для вузов] / И. Н. Кузнецов. - 5-е изд., 

перераб. и доп. - М. : Дашков и К, 2009. - 519 с. - Библиогр.: с. 364-372. - ISBN 978-5-91131-917-5. – 17 экз. 

3.Межуева, Т.Н. Справочник по делопроизводству [Электронный ресурс]: - 2-е изд. – Издательство«ГроссМедиа», 

2012. – 264с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=9065–. Загл. с экрана. – ISBN978-5-

4230-0256-5 

4.Рогожин М.Ю. Справочник по делопроизводству [Электронный ресурс]: - 3-е изд. – Издательство 

«Юстицинформ», 2011.- 256 с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=10656 –. Загл. с 

экрана. – ISBN978-5-7205-1072-5 

5.Андреева, В. И. Делопроизводство: организация и ведение [Текст] : учеб.-практ. пособие для вузов / В. И. 

Андреева. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : Кнорус, 2007. - 248 с. - Библиогр.: с. 248. - ISBN 978-5-85971-693-7. 

6.Васильева, И. Н. Организация делопроизводства и персональный менеджмент: применение компьютерного 

тренинга [Электронный ресурс] : уч. пос. / И.Н. Васильева, Л.А. Галкина и др.- М.: Вузовский учебник, 2009. - 104 

с.: 60x88 1/16 + CD-ROM. (обложка, cd rom).- Режим доступа: http://znanium.com/bookread.php?book=153028 – 

Загл.с экрана.- ISBN 978-5-9558-0101-8, 2000 экз. 

7.Зиновьева, Н. Б. Теория документирования [Текст] : учеб.-метод. пособие / Н. Б. Зиновьева. – М. : [Литера], 

2011. – (Современная библиотека). – Библиогр.: с. 173-174. - ISBN 978-5-91679-086-2. 

 

Б2.В.03(П) 

Производственная – 

преддипломная 

практика 

1.Андреева, В. И. Делопроизводство: организация и ведение [Текст] : учеб.-практ. пособие для вузов / В. И. 

Андреева. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : Кнорус, 2007. - 248 с. - Библиогр.: с. 248. - ISBN 978-5-85971-693-7. 

2.Васильева, И. Н. Организация делопроизводства и персональный менеджмент: применение компьютерного 

тренинга [Электронный ресурс] : уч. пос. / И.Н. Васильева, Л.А. Галкина и др.- М.: Вузовский учебник, 2009. - 104 

с.: 60x88 1/16 + CD-ROM. (обложка, cd rom).- Режим доступа: http://znanium.com/bookread.php?book=153028 – 

Загл.с экрана.- ISBN 978-5-9558-0101-8, 2000 экз. 

3.Зиновьева, Н. Б. Теория документирования [Текст] : учеб.-метод. пособие / Н. Б. Зиновьева. – М. : [Литера], 

2011. – (Современная библиотека). – Библиогр.: с. 173-174. - ISBN 978-5-91679-086-2. 

http://znanium.com/bookread.php?book=153028
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=20181
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=9065
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=10656
http://znanium.com/bookread.php?book=153028
http://znanium.com/bookread.php?book=153028


Индекс 
Наименование 

дисциплины 
Методические материалы 

 

Б3 Государственная итоговая аттестация 

Б3.Б.01 Подготовка к сдаче 

и сдача 

государственного 

экзамена 

Методические указания по подготовке к сдаче и сдача государственного экзамена изложены в приложении 1 

программы ИГА. 

 

Б3.Б.02 Подготовка к 

защите и защита 

выпускной 

квалификационной 

работы 

Методические указания по подготовке к защите и защита выпускной квалификационной работы изложены в 

приложении 1 программы ИГА. 

 

ФТД Факультативы 

 Вариативная часть 

ФТД.В.01 

Медиакультура 

1. Методические указания по подготовке к устному опросу представлены в приложении 1 рабочей программы.. 

2. Методические указания по подготовке к тестированию представлены в приложении 2 рабочей программы.. 

3. Методические указания по подготовке к выполнению практических заданий представлены в приложении 3 

рабочей программы.. 

4. Методические указания по написанию конспекта представлены в приложении 4 рабочей программы.. 

 

ФТД.В.02 Управление 

человеческими 

ресурсами 

Методические указания по выполнению индивидуальных домашних заданий представлены в приложении 1 

рабочей программы. 

 

 


