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Общие указания

Учебным планом по дисциплине «Документационное обеспечение управления» предусмотрена одна домашняя контрольная работа.

Задания для контрольной работы составлены по 100-вариантной системе. В каждом варианте два теоретических вопроса и одно практическое задание. Вариант контрольной работы выбирается по двум последним цифрам шифра студента.

Выбор вариантов контрольных заданий студентами осуществляется согласно таблицы:

	предпоследняя цифра шифра
	последняя цифра шифра

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	0
	1,43

Зад.1
	2,42

Зад.2
	3,41

Зад.3
	4,40

Зад.4
	5,39

Зад.5
	6,38

Зад.6
	7,37

Зад.7
	8,36

Зад.8
	9,35

Зад.9
	10,34

Зад.10

	1
	11,33

Зад.11
	12,32

Зад.12
	13,31

Зад.13
	14,30

Зад.14
	15,29

Зад.15
	16,28

Зад.16
	17,27

Зад.17
	18,26

Зад.18
	19,25

Зад.19
	20,24

Зад.20

	2
	21,23

Зад.21
	22,21

Зад.22
	23,20

Зад.1
	24,19

Зад.2
	25,18

Зад.3
	26,17

Зад.4
	27,16

Зад.5
	28,15

Зад.6
	29,14

Зад.7
	30,13

Зад.8

	3
	31,12

Зад.9
	32,11

Зад.10
	33,10

Зад.11
	34,9

Зад.12
	35,8

Зад.13
	36,7

Зад.14
	37,6

Зад.15
	38,5

Зад.16
	39,4

Зад.17
	40,3

Зад.18

	4
	41,2

Зад.19
	42,1

Зад.20
	43,22

Зад.21
	1,43

Зад.22
	2,42

Зад.1
	3,41

Зад.2
	4,40

Зад.3
	5,39

Зад.4
	6,38

Зад.5
	7,36

Зад.6

	5
	8,35

Зад.7
	9,34

Зад.8
	10,33

Зад.9
	11,32

Зад.10
	12,31

Зад.11
	13,30

Зад.12
	14,29

Зад.13
	15,28

Зад.14
	16,27

Зад.15
	17,26

Зад.16

	6
	18,25

Зад.17
	19,24

Зад.18
	20,23

Зад.19
	21,22

Зад.20
	22,21

Зад.21
	23,20

Зад.22
	24,19

Зад.1
	25,18

Зад.2
	26,17

Зад.3
	27,16

Зад.4

	7
	28,15

Зад.5
	29,14

Зад.6
	30,13

Зад.7
	31,12

Зад.8
	32,11

Зад.9
	33,10

Зад.10
	34,9

Зад.11
	35,8

Зад.12
	36,7

Зад.13
	37,6

Зад.14

	8
	38,5

Зад.15
	39,4

Зад.16
	40,3

Зад.17
	41,2

Зад.18
	42,1

Зад.19
	43,22

Зад.20
	1,43

Зад.21
	2,42

Зад.22
	3,41

Зад.1
	4,40

Зад.2

	9
	5,39

Зад.3
	6,38

Зад.4
	7,37

Зад.5
	8,36

Зад.6
	9,35

Зад.7
	10,34

Зад.8
	11,33

Зад.9
	12,32

Зад.10
	13,31

Зад.11
	14,30

Зад.12


Вопросы для выполнения контрольной работы

1. Бланки документов.

2. Виды документов. Документы личного характера (заявление, анкета).

3. Виды документов. Документы личного характера (справка, резюме).

4. Виды документов. Документы личного характера (характеристика)

5. Виды документов. Организационные документы.

6. Виды документов. Распорядительные документы.

7. Виды документов. Справочно-информационные документы (акт, протокол).

8. Виды документов. Справочно-информационные документы (служебная, докладная и объяснительная записки, телефонограмма).

9. Виды документов. Справочно-информационные документы (служебные и коммерческие письма).

10. Возможный состав реквизита «Адресат» и требования к его оформлению.

11. Документооборот. Общие положения.

12. Изложите особенности оформления организационных документов на примере должностной инструкции.

13. Классификация деловой документации.

14. Назначение реквизита «Регистрационный номер документа», порядок его оформления.

15. Назначение реквизита «Резолюция» и порядок его оформления.

16. Назовите реквизиты трудового договора  (контракта), изложите его содержание.

17. Номенклатура дел, ее назначение. Составление номенклатуры дел.

18. Общие нормы и правила оформления документов. 

19. Общие требования к оформлению текста документов.

20. Опишите варианты утверждения документа и требования к оформлению соответствующего реквизита.

21. Опишите состав реквизитов и структуру служебного письма.

22. Опишите структуру приказа по основной деятельности, состав реквизитов, требования к оформлению.

23. Организация работы с внутренними документами.

24. Организация работы с входящими документами.

25. Организация работы с исходящими документами.

26. Основные требования к оформлению реквизитов документов (01, 10, 15, 18, 24, 25)

27. Основные требования к оформлению реквизитов документов (03, 11, 12, 13, 22, 26)

28. Основные требования к оформлению реквизитов документов (09, 16, 17, 20, 21, 27)

29. Оформление в документах написания чисел. Оформление таблиц и выводов.

30. Понятие ДОУ, документ. Функции документа. 

31. Последовательность оформления и состав документации при поступлении на работу.

32. Правила оформления, выдачи и заверения копий документов.

33. Приемы делового общения. Переговоры.

34. Реквизиты документов. 

35. Службы ДОУ. 

36. Состав документации, оформляемой при увольнении работника. Назовите причины, по которым сотрудник может уволиться.

37. Состав реквизита «Подпись» и порядок его оформления.

38. Требования к оформлению реквизитов «Гриф согласования документа» и «Визы согласования документа».

39. Требования, предъявляемые к оформлению реквизита «Наименование организации».

40. Требования, предъявляемые к оформлению реквизита «Отметка о наличии приложения».

41. Требования, предъявляемые к оформлению реквизита «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело», «Оттиск печати».

42. Три этапа подготовки переговоров.

43. Формирование и оформление дел. Подготовка документов к передаче на архивное хранение.

Задания для выполнения практической части контрольной работы

Задание 1. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.

Составьте (рукописным способом) докладную записку в адрес руководителя предприятия о том, что в связи с утверждением и введением Инструкции по ведению делопроизводства на предприятии и с целью повысить качество работы с документами, необходимо обновить автоматизированную систему документооборота и делопроизводства.

Задание 2. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.

Составьте рукописным способом объяснительную записку о срыве занятий секретарей структурных подразделений в группе повышения квалификации работников службы ДОУ.

Задание 3. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно. Найдите ошибки и оформите самостоятельно справку:

СПРАВКА. Московский авиационный институт. Вечернее подготовительное отделение. 00.00.00 № 1-13/18. Москва. Г-н Николаев Олег Валентинович учится в школе № 778 Волгоградского р-на г. Москвы в 11 «Б» классе. Директор школы Р.М.Коновалова.

Задание 4. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно. Найдите ошибки и оформите самостоятельно справку:

СПРАВКА. Директору Всероссийской дирекции. 18.09.02 № 23/475. Москва. Об экспериментальной групповой работе мастерской спортжанров. Номер в жанре акробаты-прыгуны, впервые исполняется на специальной, оригинальной конструкции - дорожке, работающей по принципу жесткого батута. Аппарат дает возможность исполнять сложнейшие трюковые комбинации на большой высоте с хорошей амплитудой вращения. Прыжковая работа оригинально сочетается с трюками плечевой и вольтижерной акробатики. И.О. главного режиссера Е.М.Прокопьев.

Задание 5. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно. Оформить приказ по основной деятельности, используя следующие исходные данные: ПРИКАЗ от шестого декабря 2000 года за № 87. О введении Инструкции по делопроизводству. В целях совершенствования работы с документами на предприятии ПРИКАЗЫ​ВАЮ: 1. утвердить и ввести в действие с 1 января 2001 г. Инструкцию по ведению дело​производства. 2. Структурным подразделениям и всем сотрудникам в работе со служеб​ными документами руководствоваться утвержденной настоящим приказом Инструкцией по ведению делопроизводства. 3. Службе документационного обеспечения управления до 1 января 2001 г. предоставить руководителям структурных подразделений растиражированный экземпляр Инструкции по ведению делопроизводства на предприятии. 4. Контроль за выполнением приказа возложить на заместителя генерального директора. Генеральный директор В.П. Куприянов.

Задание 6.  Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно. Используя следующие исходные данные, сделать выписку из приказа по пункту 2.

 ПРИКАЗ от шестого декабря 2000 года за № 87. О введении Инструкции по делопроизводству. В целях совершенствования работы с документами на предприятии ПРИКАЗЫВАЮ: 1. утвердить и ввести в действие с 1 января 2001 г. Инструкцию по ведению дело​производства. 2. Структурным подразделениям и всем сотрудникам в работе со служеб​ными документами руководствоваться утвержденной настоящим приказом Инструкцией по ведению делопроизводства. 3. Службе документационного обеспечения управления до 1 января 2001 г. предоставить руководителям структурных подразделений растиражиро​ванный экземпляр Инструкции по ведению делопроизводства на предприятии. 4. Кон​троль за выполнением приказа возложить на заместителя генерального директора. Гене​ральный директор В.П. Куприянов.

Задание 7.  Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно. Используя следующие исходные данные, сделать выписку из приказа по пункту 3: ПРИКАЗ от шестого декабря 2000 года за № 87. О введении Инструкции по делопроиз​водству. В целях совершенствования работы с документами на предприятии ПРИКАЗЫ​ВАЮ: 1. утвердить и ввести в действие с 1 января 2001 г. Инструкцию по ведению дело​производства. 2. Структурным подразделениям и всем сотрудникам в работе со служеб​ными документами руководствоваться утвержденной настоящим приказом Инструкцией по ведению делопроизводства. 3. Службе документационного обеспечения управления до 1 января 2001 г. предоставить руководителям структурных подразделений растиражиро​ванный экземпляр Инструкции по ведению делопроизводства на предприятии. 4. Кон​троль за выполнением приказа возложить на заместителя генерального директора. Гене​ральный директор В.П. Куприянов.

Задание 8. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно. Найдите ошибки и самостоятельно оформите протокол: ПРОТОКОЛ. 08.02.2003, № 15-а. Москва. Заседания Центрального художест​венного совета Минпищелрома РФ. Председатель Крюков П.И. Секретарь Са​вельева Н.И. Присутствовали: Воинов И.Д.; Дьякова Т.Н., Пивина Е.А. Повестка дня: Просмотр и утверждение образцов художественного оформления продук​ции по тематике 855-летия Москвы. Слушали: И.В.Воинов - рекомендовать к использованию при выпуске продукции образцы художественного оформления в количестве 15 наименований. Выступили: Т.И.Дьякова - следует одобрить об​разцы, представленные художниками, как выполненные на высоком профес​сиональном уровне. Постановили: 1. Утвердить решение рабочей комиссии. 2. Отметить работу художников по созданию высокохудожественных упаковок. Председатель П.И.Крюков, секретарь Н.И.Савельева.

Задание 9. Оформите самостоятельно письмо: Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.
Директору завода Прогресс О.А. Родионову ул.  Строителей, 4, г.  Мытищи Московской обл., 114486, Дата, № 12-145 на № 204-6 от 00.00.0000. О применении санкций за нарушение условий договора. Напоминаем, что согласно дого​вору № 123 от 00.00.0000 Ваше предприятие должно было закончить монтаж оборудования к 00.00.0000. предлагаем завершить предусмотренные договором работы до 00.00,0000. В противном случае будем вынуждены применить санк​ции за нарушение условий договора. Приложение: договор на 2 л. Директор за​вода А.П.Савельев. Главный инженер П.И.Степанов. Павлова 123 65 47. 

Задание 10. Оформите самостоятельно письмо: Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.
Министерство финансов РФ, г-ну К.С. Новикову ул. Куйбышева 18, Москва, 103907, Дата. № 1-79 на № 111-2/148 от 00.00.0000. О приобретении туристиче​ских путевок. Московский совет по туризму проводит массовые поездки по раз​личным районам России согласно разработанным маршрутам. Сообщаем Вам, что в настоящее время имеются туристические путевки на июль-октябрь. В стоимость путевок входит: проезд в оба конца, питание и экскурсионное обслу​живание. Для оформления заявок на путевки обращаться в московский совет по туризму по адресу: 103804, Москва, Мясницкая, 13. Приложение: план маршру​тов на 2003 г. Председатель Московского совета А.И. Ефремов. Заведующий маршрутным отделом В.А. Арифулова.

Задание 11. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно. Найдите ошибки и оформите приказ по личному составу, используя унифицированную форму

Приказ. Дата. Индекс. Москва. О приеме на работу. НАЗНАЧИТЬ: КОРОЛЕВУ Людмилу Владимировну на должность старшего сектора информационного обслуживания предприятия и организаций сельского хозяйства с 00.0.00. с окладом 6000 рублей в месяц. Основание: заявление Королевой Л.В. с визами. Директор института А.И. Сергеев. Визы: начальник отдела кадров П.В. Смоляков; Начальник сектора М.Р. Лопатова. С приказом ознакомлен. Подпись. 

Задание 12. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно. найдите ошибки и самостоятельно оформите акт

УТВЕРЖДАЮ. Директор школы Е.С. Топалер. 10.10.2002. АКТ 10.10.02 №24. Москва. Списание гидролизного спирта по химическому кабинету. Основание: приказ директора школы №67 от 08.10.02 №15. Составлен комиссией в составе: председатель – заместитель директора по учебно-воспитательной работе Щеткина Л.В. Члены комиссии: учитель химии М.Е. Иванов, учитель химии Ступаченко В.Г. Комиссия произвела списание спирта, полученного 05.05.2002 в объеме 4,4 литра. Установлено, что спирт был использован в строго учебных целях для химического кабинета: для спиртовок, для кружковой работы, для практических работ по аналитической химии, для демонстрации опытов по теме «Спирты». Составлен в двух экземплярах: 1-й экземпляр – в бухгалтерию РУНО. 2-й экз. в дело. Председатель Л.В. Щеткина. Члены комиссии: В.Г. Ступаченко, М.Е. Иванов.

Задание 13. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.
Напишите краткую (не более 1,5 стр.) свою или вымышленную автобиографию, где примените свои знания в написании дат, сокращении слов и словосочетаний, чисел и физических величин.

Укажите дату рождения, номер свидетельства о рождении (паспорта), период обучения в школе, в каком классе приняли решение о поступлении в данный колледж, укажите номер школы и ее адрес. В автобиографии примените 5-7 вариантов сокращений слов и словосочетаний. Укажите (если были), в каком году, месяце были за рубежом,  какие спортивные достижения имеете и т.д. и т.п.

В конце автобиографии напишите, какие цели ставите в жизни духовные и материальные (иметь дачу определенной площади, ездить на машине такой-то марки, закончить ВУЗ и т.п.)

Задание 14. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.
Спроектируйте (начертите) бланки вашего учебного заведения с угловым и продольным расположением постоянных реквизитов.

Задание 15. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.
Составьте протокол собрания вашей учебной группы по поводу посещаемости занятий.

Задание 16. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.
Составьте резюме для занятия вакантной должности секретаря-референта, менеджера по продаже товаров, маркетолога, главного бухгалтера и т.д. (по выбору)

Задание 17. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.
Используя унифицированную форму, составьте на свое имя приказ (распоряжение) о поощрении вас за хорошую работу. 

Задание 18. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно. Оформите самостоятельно письмо:

Об альбоме чертежей «Крупные дождеприемные колодцы из унифицированных сборных железобетонных конструкций» от 04.02.2003 №1-12/456 на №135/30 от 25.10.2003. Центральное бюро Технико-экономической информации Б.И. Лобову, Донская ул. 9, Москва, 117049

Тираж альбома чертежей «Крупные дождеприемные колодцы из унифицированных сборных железобетонных конструкций» (ТКС-1), разработанного институтом для внутреннего пользования, разошелся.

Выполнить Вашу просьбу не представляется возможным, так как повторный тираж не намечается. Высылаем Вам только 1 экземпляр альбома чертежей. Приложение: альбом чертежей на 15с. В 1 экз. Начальник отдела А.И. Михайлов.

Задание 19. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.
Используя унифицированную форму, составьте и оформите приказ о переводе на другую работу Коростылева Николая Сергеевича с его согласия, постоянно с 04.03.2001 с должности кладовщика склада №2 в отдел маркетинга менеджером с окладом 2500 р. в месяц. Основание: заявление Коростылева Н.С. от 25.02.2001.

Задание 20. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.
Составьте, отредактируйте, оформите рекламное письмо. Цель письма – побудить адресата воспользоваться предложенными услугами, заказать товар (исходные данные придумать самому)

Задание 21. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.
Составьте личную доверенность. Яковлев С.И. доверяет Викторовой Т.И. получить заработную плату и пенсию, причитающуюся ему за февраль 2001 года. Недостающие реквизиты составьте самостоятельно.

Задание 22. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.
Оформите самостоятельно письмо в соответствии  с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. Недостающие реквизиты добавить самим

Предложение ген. директору. Мы являемся лидером продаж продукции известных зарубежных фирм – производителей офисной техники. Предлагаем стать покупателями наших товаров, которые мы продаем по доступным ценам на условиях предварительной оплаты. Постоянным покупателям – выгодные скидки. Сообщите, какие позиции прайс-листа вас заинтересовали. ТЕХНОФИС 8 719 331 22 34

При выполнении контрольной работы необходимо соблюдать следующие требования:

1. Работа оформляется на одной стороне стандартного листа формата А4 (210х297 мм) белой односортной бумаги.

2. Работа оформляются одним из двух способов: компьютерным или рукописным. При оформлении работ компьютерным способом – поля:  верхнее, нижнее – 2.0 см, левое, - 3.0 см, правое – 1.5 см, шрифт Times New Roman, высота 14, межстрочный интервал – одинарный, выравнивание по ширине, красная строка. При оформлении рукописным способом работа пишется разборчивым почерком. Высота букв и цифр должна быть не менее 2,5 мм. 

3. Работа должна иметь общую нумерацию страниц. Номер страницы не ставится на титульном листе.
4. Структура работы: 
Титульный лист
Содержание 
Основная часть
Библиографический список
Приложение
5. Титульный лист контрольной работы оформляется в соответствии с приложением 1.
6. Структура Содержания: 

Введение

Основной части (вопрос и задача)

Заключение

Библиографический список  

Приложение
7. Каждый вопрос или задачу необходимо начинать с новой страницы, обязательно вписывая контрольный вопрос, условия задачи и исходные данные в полном объеме непосредственно перед ответом на вопрос или решением задачи.

8. Ответы на контрольные вопросы должны быть конкретными, по существу заданного вопроса.

9. В конце контрольной работы приводится библиографический список с указанием автора, названия , издательства и годом издания.

10. Получив отрецензированную работу студент должен:

· при наличии неудовлетворительной оценки исправить все ошибки, сделать необходимые дополнения и прислать исправленную работу на повторное рецензирование вместе с не зачтенной;

· при положительной оценке работы необходимо внести уточнения, если указано в рецензии, и представить работу экзаменатору.

6. Перечень вопросов для зачета
по дисциплине «Документационное обеспечение управления»

Вариант 1

1. Что включает в себя понятие делопроизводство?

2. Составьте проект письма-сообщения.

Вариант 2

1. Что понимается под юридической силой документа?

2. Составьте проект письма-приглашения.

Вариант 3

1. Назовите виды организационных документов.

2. Составьте проект телефонограммы.

Вариант 4

1. Назовите виды распорядительных документов.

2. Составьте проект выписки из протокола.

Вариант 5

1. В чем особенность языка и стиля служебных документов?

2. Составьте проект распоряжения.

Вариант 6

1. Какие требования предъявляются к композиции служебных документов?

2. Составьте проект письма - благодарности.

Вариант 7

1. Назовите этапы редактирования.

2. Составьте проект рекламации.

Вариант 8

1. Приведите классификацию деловых писем.

2. Составьте проект приказа.

Вариант 9

1. Назовите необходимые документы по организации туристского путешествия.

2. Составьте проект служебной записки.

Вариант 10

1. Укажите необходимые документы при осуществлении туристского путешествия.

2. Составьте проект объяснительной записки.

Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Басаков М.И., Замыцкова О.И.: Делопроизводство (документационное обеспечение управления): учебник, Ростов н/Д: Феникс, 2012.–376 с. 

2. Галахов В.В. Делопроизводство. Образцы, документы. Организация и технология работы. Более 120 документов. 3-е изд., перераб. и доп.– М.: Проспект, 2014. – 480 с.

3. Делопроизводство: учебник для учащихся нач. проф. учеб. Заведений/ Л.А. Ленкевич -3-е изд., Перераб.-М.:Издательский центр «Академия», 2014. – 256с.

4. Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство»: учеб. Пособие для нач. проф. образования/ Н.М. Пожникова. - М.:Издательский центр «Академия», 2014. – 192с.

Дополнительная литература:

1. Попова Н.Ф.: Документационное обеспечение управления: практикум для экономистов, Издательство: Феникс, 2012. – 160 с.
2. Кирсанова М.В. Современное делопроизводство.- М.: Инфра-М, 2014.– 312 с.

3. «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ. 

4. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-ст).

4. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Утверждены постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 № 65-ст.- М.: Изд-во стандартов, 2003. 

5. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утв. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 8 ноября 2005 г. № 536) - М., 2008. 

6. Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93 (ОКУД). (Утвержден и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 30.12.1993 № 299 (с изм. и доп. от 1999-2002 гг.). 

7. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (Утверждены Приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. № 76). 

Список электронных источников информации

1. http://publ.lib.ru/ARCHIVES/K/KUZNECOVA_Tat%27yana_Vyacheslavovna/_Kuznecova_T.V..html   Кузнецова Т.В. Делопроизводство

2. http://www.top-personal.ru/ Сайт журнала «Управление персоналом»

3. http://www.sekretarskoe-delo.ru/ Сайт профессионального журнала секретарей «Секретарское дело» 

4. http://fd-iai.rggu.ru/ Портал Российского Государственного гуманитарного университета, Историко-архивный институт, факультет Документоведения 

5. http://www.edou.ru/enc/ портал Центра компетенции по вопросам ДОУ и архивного дела

6. http://www.delo-press.ru/about.php#magazines Издательство «Бизнес-Пресс», журнал ДОУ

7. www.consultant.ru Портал «Консультант Плюс»

8. www.kodeks.ru Портал «Кодекс»

9. www.rusarchives.ru Русархив

10. Нормативные акты по ДОУ и организации архивного хранения документов. Форма доступа:  http://vinirina-prof.ucoz.ru/ 

11. www.kodeks.ru портал правовых систем «Кодекс»

12.  http://www.rusarchives.ru  Федеральное архивное агентство, портал «Архивы России»

13. www.vniidad.ru сайт Всероссийского научно-исследовательского института документоведения и архивного дела (ВНИИДАД)

14.  http://archivekeeping.ru  «Архивное делопроизводство».

15.  http://www.garant.ru «Гарант» - информационно-правовой портал.

16.  http://www.rg.ru «Российская газета», периодической издание.

17. http://www.edou.ru Центр компетенции по вопросам компетенции ДОУ и архивного дела.

18. http://document-ved.ru   Электронный учебный курс ДОУ
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

( Титульный лист)
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