КУРСОВАЯ  РАБОТА  ПО  ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЮ
МЕТОДИЧЕСКИЕ  РЕКОМЕНДАЦИИ  ПО  ВЫПОЛНЕНИЮ  И  ОФОРМЛЕНИЮ
При оформлении курсовой работы необходимо учитывать требования  ГОСТ 7.32–2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу: Отчёт по научно-исследовательской работе: Структура и правила оформления».
Структура курсовой работы (должна быть указана в оглавлении / содержании).
· Титульный лист (был всем выслан, повторяю – НЕ КОПИРОВАТЬ ЕГО  В  СВОЮ  РАБОТУ!!  ВСТАВИТЬ  СВОИ  ИМЯ  И  ТЕМУ И  РАСПЕЧАТАТЬ  ИЗ  ПРИСЛАННОГО  ФАЙЛА);   титульный лист = стр.1-я!!! Но не нумеруется.
Оглавление / содержание располагается на стр. 2, сразу после титульного листа (см. приложение 1). Названия разделов помещаются с указанием номеров начальных страниц. Обратите внимание: что нумеруется, а что нет. Обратите внимание: заголовки всех разделов написаны ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ. Заголовки всех подразделов написаны строчными буквами.  




НЕ ПРИМЕНЯЮТСЯ: термины «План» или «План работы», 
какие бы то ни было знаки препинания в заголовке
римские цифры (I, II, III) и значок параграфа (§)!!! 
Шрифт оглавления – 14, Times New Romen (во всей работе), межстрочный интервал – 1,0.   В работе не допускается использование шрифта разных гарнитур. 

Далее, со следующей, 3-й страницы – текст. Шрифт текста – 14, Times New Romen (во всей работе), межстрочный интервал в тексте – 1,5. 
ВСЕ АБЗАЦЫ ИМЕЮТ КРАСНУЮ СТРОКУ 1,25, ВЫРАВНИВАЮТСЯ ПО ШИРИНЕ, МЕЖДУ АБЗАЦАМИ  ИНТЕРВАЛОВ  БЫТЬ  НЕ  ДОЛЖНО.
Каждый раздел – с нового листа (только раздел, не подраздел; следующий подраздел продолжается на той странице, где закончился предыдущий).
Оформление всех аналогичных заголовков в работе должно быть унифицировано. В тексте: заголовки всех разделов пишутся ПРОПИСНЫМИ ЖИРНЫМИ БУКВАМИ, шрифт – 14. Заголовки всех подразделов пишутся строчными жирными буквами, шрифт – 14. Заголовки не подчёркиваются и в конце их точки не ставятся. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделённых точкой. Друг от друга и от текста заголовки отделяются дополнительными интервалами.
· Введение – начинается со стр. 3. Это не вступление и не ля-ля на общие темы, оно имеет жёсткую обязательную модель и состоит из обязательных частей. Введение не должно содержать внутренних заголовков, рубрицирование возможно только методом выделения ключевых слов (как показано ниже).

В идеале введение пишется полностью тогда, когда уже есть текст работы и заключение.
Актуальность темы. Это обоснование выбранной темы исследования, подтверждённое статистикой, фактами. Всё строго по теме. Используются стандартные  лексические конструкции.
Например:
Тема актуальна по следующим основаниям: 

Во-первых … (начать с главного, глобального момента важности темы)
Во-первых     (сузить). В-третьих … От общего к частному.
Степень изученности темы в литературе. Назвать фамилии основных авторов книг, статей – 5-6 фамилий (указывается, с какой тематикой связано исследование, здесь сделать сноски на работы).
Объект исследования – круг изучаемых явлений, значение показателя. Обозначается кратко.
Предмет исследования – связи и зависимости между объектами, функция показателя. Обозначается кратко, может совпадать с темой. Предмет исследования – это та часть объекта, которая изучается в данной работе. 
Например:
ТЕМА: ВЛИЯНИЕ  ПРИЛИВОВ  И  ОТЛИВОВ  В  ЧЁРНОМ  МОРЕ  НА  РОЖДАЕМОСТЬ  МЫШЕЙ

Объект исследования: приливы, отливы, численность популяции мышек.
Предмет исследования (то, как состояние одних объектов зависит от состояния других): влияние приливов и отливов в Чёрном море на рождаемость мышей.
Цель исследования в курсовой работе (а НЕ ЦЕЛЬ РАБОТЫ!!!) – ожидаемый результат, которого нужно достичь. Совпадает с темой и формулируется существительным: изучение того-то…
Далее используется стандартная  фраза:

Для достижения цели в курсовой работе решаются следующие задачи: 
1) Изучить… 
2) Проанализировать…
3) Определить…  ЗАДАЧИ  НУМЕРУЮТСЯ!!!
Формулировки задач даются глаголами, должны совпадать с заголовками разделов или подразделов. Задачи – этапы, по которым происходит движение к цели, как по ступеням. Задачи должны быть логически последовательны и необходимы для достижения цели. Лишних задач, которые 

а) не ведут к цели;

б) дублируют другие задачи – быть не должно.
Т.е. и цель, и задачи - определяются темой курсовой работы.
Источники исследования. Перечисляются группы источников, привлечённых для решения задач исследования, в следующем порядке: 
1. Законы

2. Подзаконные акты

3. Названия сайтов
4. Названия журналов

5. Документы исследуемой организации (если исследование носит прикладной характер).

В принципе, можно уточнить, что именно в этом источнике изучалось применительно к теме. Можно пока не уточнять.
Методы исследования есть общенаучные, есть частные. Назвать хоть какие-то: анализа, синтеза, исторический, социологические (они разные есть), сравнительный, специальный анализ и т.п. Желательно понимать, в каком случае и для чего используется тот или иной метод. 
Структура исследования.  (описывается структура работы) Курсовая работа состоит из введения; двух глав, в каждой из которых по два подраздела; заключения, списка использованных источников и литературы и приложений (если они есть).
Объём правильно написанного введения должен составлять примерно 10% всей работы.  Не бойтесь повторов, если вам кажется, что во введении одни и те же слова. Такова модель.
· Основная часть текста: разделы (или главы, не более 3) и подразделы (не более 2–3 в каждой главе); Все заголовки разделов и подразделов в оглавлении и в тексте должны быть абсолютно одинаковыми.
Основная часть – это связный текст. Она должна состоять из описательной части, отображающей теоретические аспекты темы, и аналитической части. Должно быть изложено примерно следующее:

· история вопроса, оценка различных взглядов на проблему в литературе; 

· проанализированные исследования, их научная, социальная, культурная ценность.

Все части курсовой работы должны быть логически связаны между собой и направлены на решение конкретной проблемы, т.е. полностью раскрывать тему. В необходимых случаях делаются сноски (см. приложение 2). 
И сноски, и список литературы оформляются в соответствии с требованиями, изложенными в государственном стандарте: ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления (взамен ГОСТ 7.1-84).
Подстрочные ссылки (сноски) используются во всех случаях прямого цитирования документов, различных источников и произведений, имеющих авторов. Обязательно подтверждаются подстрочными ссылками все факты, цифры, даты, проценты, сравнительные цифровые (статистические) и любые другие конкретные данные, приводимые в тексте, заимствованные из источников и литературы. Сведения, полученные автором курсовой работы при анализе (подсчёте, группировке в таблицы и т. п.) данных, приведённых в изученных источниках и литературе, также подтверждаются подстрочными ссылками. 

Заимствование фактического материала, выводов, цифровых данных и т. д. без ссылки на автора и источник заимствования не допускается.

Невозможна ссылка на источник информации, вообще не имеющий фиксации (разговоры, слухи, увиденное по телевидению и пр.); ссылку можно дать с сайта радио или ТВ. Приводить в тексте курсовой работы подобные сведения допустимо при подробном и детальном изложении обстоятельств возникновения подобных сведений. Например, если автор ссылается в работе на слова, сказанные собеседником в устном разговоре и более никак не зафиксированные (т. е. невозможно проверить точность передачи сказанного), необходимо оговорить, когда и при каких обстоятельствах произошел разговор, что имел в виду говоривший и т. п. Но даже и в этом случае вряд ли можно будет счесть информацию, полученную таким образом, достаточным аргументом  в  пользу рассуждений автора.

В студенческой письменной работе применяют подстрочные сноски и нумеруют их арабскими цифрами в пределах страницы, т. е. с каждой следующей страницы нумерация сносок начинается с цифры «1». 
Шрифт сносок – 12, Times New Romen, межстрочный интервал – 1,0, выравнивание по ширине, красной строки (абзацного отступа) – нет. Ссылка на номер страницы обязательна. Количество листов в издании в сноске не указывается. 
Сноски не могут нумероваться в сквозном порядке в пределах структурных частей работы (отдельная нумерация для Введения, отдельная нумерация для 1-й главы и т.д.). Маркировка сносок в тексте работы буквами алфавита, знаком * или другими условными обозначениями не допускается. В студенческих письменных работах не используются внутритекстовые сноски.

В конце каждой главы формулируются выводы. Выводы делаются самостоятельно, они должны подтверждать решение каждой из задач, поставленных во введении курсовой работы, и формулироваться, начиная с тех же глаголов, которыми были поставлены задачи. Сноски в выводах по главам не допускаются. Без выводов по главам работа не будет считаться курсовой.
· Заключение.  Так же как и введение, – заключение – это не ля-ля и не про жизнь на Марсе. В заключении не может быть ничего, о чём не было бы уже написано в работе, – оно пишется именно по итогам данного конкретного исследования. Заключение пишется по жёсткой модели (без нумерации):
1. Вводная («красивая») фраза – исключительно по теме курсовой работы.
2. Целью исследования в курсовой работе было (далее повторяется цель из введения).
3. В результате исследования были сделаны следующие основные выводы.
Далее приводятся (можно буквально их продублировать) выводы по главам. Выводы должны быть пронумерованы согласно нумерации задач во введении. На каждую поставленную во введении задачу – в заключении должен быть дан ответ в виде отдельного вывода.
4. Таким образом, все задачи, поставленные в курсовой работе, решены.
Сноски в заключении не допускаются.
Всё остальное не входит в общий установленный объём работы. Объём курсовой работы от 25 до 30 страниц. Превышение объёма или нарушение форматирования (или то и другое вместе) будет  караться снижением оценки. В принципе, все страницы, превышающие установленный объём, просто могут быть не прочитаны преподавателем. 
· Список использованных источников и литературы (см. приложение 3). 
Список оформляется шрифтом – 13 или 14, Times New Romen, межстрочный интервал – 1,0. Список к курсовой работе – 30–35 наименований, к дипломной работе – от 60 наименований. В листах это не измеряется!
· Приложения. Общее оформление приложений – см. в конце данного текста.
Приложения содержат текстовые документы, графики, планы, чертежи, фотодокументы, которыми сопровождается описание результатов исследования, таблицами, диаграммами, которые иллюстрируют результаты и выводы или являются результатом предлагаемых рекомендаций автора. Приложения должны быть связаны с текстом работы; каждое приложение должно иметь ссылку в скобках (приложение 1, приложение 2 и т.д.). Приложения, на которые нет ссылки в тексте работы, использовать нельзя. Приложения помещаются после списка использованных источников и литературы в порядке их упоминания в тексте. 

Каждое приложение следует начинать на отдельном листе бумаги, в правом верхнем углу которого пишется слово Приложение и номер, обозначенный арабской цифрой, без значка №, например: Приложение 1 

Внизу в сноске  указывается, из каких источников взято приложение.

В состав научно-справочного аппарата к работе могут также входить список сокращений (приложение 3), глоссарий ключевых терминов.

В список сокращений выносятся необщепринятые аббревиатуры и сокращенные слова, употребляемые в тексте письменной работы, расшифровка которых может вызвать у читателя затруднения. Так, должны быть расшифрованы используемые в работе сокращения наименований учреждения, структурных подразделений, слов, терминов, понятий и т.д. Допускается применять аббревиатуры для обозначения часто упоминаемых изданий в подстрочных примечаниях (Управление персоналом – УП; Секретарское дело – СД; Отечественные архивы – ОА). Список помещается сразу после текста работы, после заключения. Список сокращений представляет собой перечень, в котором в алфавитном порядке перечислены аббревиатуры и сокращенные слова с их расшифровкой.

КРИТЕРИИ  ОЦЕНКИ  КУРСОВОЙ  РАБОТЫ

Максимальная сумма за курсовую работу устанавливается в 100 баллов и распределяется по видам работы:

	Вид работы
	Кол-во баллов

	Подготовка курсовой работы (самостоятельная работа студента)
	25 баллов

	Соблюдение графика работы
	10

	Творческий подход к решению поставленных задач
	5

	Самостоятельность работы
	10

	Оценка письменного варианта курсовой работы
	45 баллов

	Оформление 
	6

	Источниковая база
	7

	Содержание работы 
	32

	Защита курсовой работы                                 
	30 баллов

	Презентация
	10

	Устное выступление
	10

	Ответы на вопросы
	10

	Всего за курсовую работу 
	100 баллов


Оценка за курсовую работу выставляется преподавателем-руководителем курсовой работы по шкале баллов для дисциплин.

Шкала перевода баллов в оценки и их числовые эквиваленты

	Название
	Сумма баллов
	Числовой эквивалент

	отлично
	91 – 100
	5

	хорошо
	74 – 90
	4

	удовлетворительно
	61 – 73
	3

	неудовлетворительно
	51 – 60
	2

	
	<50
	2
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Образцы оформления источников и литературы в сносках

Книги, монографии

	Схема:
	Фамилия и инициалы автора. Заглавие книг: Сведения, относящиеся к заглавию. – Место издания.: Издательство, год издания. С. (Страница).

Все города пишутся полностью, кроме: 

Москва – М., Санкт-Петербург – СПб. 
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	Фамилия и инициалы автора. Заглавие статьи // Название журнала.– Год выпуска. – номер журнала. – номера страниц, на которых расположена статья. 


1. Гонорская А. Горячая десятка инструментов узбекского фандрайзнига // Инициатива. – 2001. - №3 (31). – С. 20-30. – С. 27.
2. Гонта М. Добро оптом и в розницу // Профиль. – 2010. - №13(131). – С. 10-15.– С. 12.
Статья в сборнике трудов:

	Схема:
	Фамилия и инициалы автора. Заглавие статьи // Название сборника.– Год выпуска сборника. – Выпуск сборника, если есть. – номера страниц, на которых расположена статья. 


1. Пржикуцкая Е.В., Спиридонова И.А., Климова Г.Н., Смирнова С.А., Кузнецов А.А., Грицына А.П. Разработка технологии получения двойного суперфосфата с пониженным содержанием свободное фосфорной кислоты //Тр. Рос. хим.-технол. ун-та им. Д.И. Менделеева - 1996. - Вып. 171. - С. 23-34. – С. 24.
Законодательные документы 

	Схема:
	Название документа: вид документа дата и номер // Место публикации документа.– год публикации в издании. – дата публикации (номер издания). – номера страниц, на которых расположен закон. 


1. Гражданский кодекс РФ – М.: Омега-Л, 2010. 
2. О базовой стоимости социального набора: Федеральный Закон от 4 февраля 1999 N 21-ФЗ // Российская газета. - 1999. - 11.02. - С. 4 

3. О правительственной комиссии по проведению административной реформы: Постановление Правительства РФ от 31 июля 2003 N 451 // Собрание законодательства РФ. - 2003. - N 31. - Ст. 3150.

Электронные ресурсы

	Схема:
	Фамилия и инициалы автора. Заглавие статьи. [Электронный документ] [дата публикации] // Место публикации документа. Вид электронного ресурса.  Адрес доступа: http: (должно быть гиперссылкой). (Дата просмотра документа).


1. Декларация этических принципов в фандрайзинге [Электронный документ] [2008] // Фонд развития некоммерческих организаций. Официальный 
сайт. URL: http://www.ngoschool.ru/useful_information/private_donations/dec_2006/. (дата доступа:  05.05.2010).

Автореферат диссертации

	Схема:
	Фамилия и инициалы автора. Заглавие автореферата: Сведения, относящиеся к заглавию. - Место издания, год издания автореферата.


1. Магергут В.З. Принципы построения, методы анализа и синтеза адаптивных позиционных систем регулирования и практика их применения в химической промышленности: Автореф. дис. ... докт. техн. наук. - М.: МГУ, 2001. – С. 21.

Приложение  3
Образец оформления списка использованных источников и литературы
СПИСОК  ИСПОЛЬЗОВАННЫХ  ИСТОЧНИКОВ  И  ЛИТЕРАТУРЫ

1. Источники

1.1. Опубликованные

1. Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации [Текст]: Основной закон. – М.: Юрист, 2006. –  33 с.

2. Российская Федерация. Законы. Семейный кодекс Российской Федерации [Текст]: Федер. закон: [принят Гос.думой 8 дек. 1995 г.: по состоянию на 3 янв. 2001 г.]. – СПб.: Стоун Кантри, 2001. – 92 с.

3. Российская Федерация. Законы. О воинской обязанности и военной службе [Текст]: Федер. закон: [принят Гос.думой 6 марта 1998 г.: одобр. Советом Федерации 12 марта 1998 г.]. [4-е изд.]. – М.: Ось-89, 2003. – 48 с.

4. О государственной комиссии по торговле, качеству товаров и защите прав потребителей: постановление Правительства Российской Федерации от 14 июля 2002 г. [Текст]// Собрание законодательства РФ. – 2002 .–  № 29. – Ст.3529. 

1.2. Web-сайты

5. Институт научной информации по общественным наукам РАН [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http: www.inion.ru/. – Загл. с экрана..  – Яз. рус. 

6. Министерство образования РФ [Электронный ресурс]. – URL: http: www.informika.ru/.

1.3. Периодические журналы.
7. Секретарское дело – за 2010 – 2012 гг.
8. Отечественные архивы – за 2010 – 2012 гг.

9. Справочник секретаря и офис-менеджера – за 2010 – 2012 гг.

1.4. Неопубликованные

10. Государственный архив Калужской области (или ГАКО).  Ф. 1211. 

11. Устав ООО «Пирогов и Караваев». – М.: 2010 (машинопись).

12. Дуплий, Е.В. Становление и развитие Приказов общественного призрения в России  (1775 – 1864 гг.): [Текст] Автореф. дис. ... канд. ист. наук. – М., 2004. – 24 с.

13. Попов, И.И. Моделирование и оптимизация автоматизированных информационных систем и технологий управления документальными информационными ресурсами: [Текст] Автореф. дис. ... д-ра техн. наук. – М., 1996. – 48 с.

1.5.  Нормативно-методическая литература

14. Государственная система документационного обеспечения управления: Основные положения: Общие требования к документам и службам документационного обеспечения: [Текст]. М.: Главархив СССР, 1991.

15. ГОСТ 6.30-2003 УСД: Унифицированная система организационно-распорядительной документации: Требования к оформлению документов: [Текст]  Срок введения 01.07.2003. – М.: Изд-во стандартов, 2003.

16. Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти: [Текст]: утв. Постановлением Минтруда России, 25 марта 2002 г. № 23. М., 2002. 65 с.

17. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения / Утв. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2007 г. N 1182. М., 2011.

18. ОК 004-93. Общероссийский классификатор видов экономической деятельности, продукции и услуг: в 3 т. М., 1996. 3 т.

19. ОК 005-93. Общероссийский классификатор продукции: в 2 т. М., 1994. 2 т. 

2. Литература  (строго по алфавиту авторов (названий)
20. Агафонова, Н.Н. Гражданское право [Текст]: учеб пособие для вузов / Н.Н. Агафонова, Т.В. Богачёва, Л.И.Глушкова; под общ. ред. А.Г. Калпина; авт. вступ. ст. Н.Н. Поливаев; М-во образования РФ, Моск. гос. юрид. акад. – Изд. 4-е, перераб. и доп. –  М.: Юрист, 2007. – 538 с.

21. Герчикова, И.Н. Менеджмент: [Текст]: Учебное пособие. – М.: Банки и биржи, ЮНИТИ, 2006.– С.601–602.

22. Дубоносов, Е.С. Практика выявления подлогов в документах и их изъятие сотрудниками милиции [Текст] // Делопроизводство и документооборот на предприятии. – 2004. – № 10. – С. 18.

23. Дуплий, Е.В. Зачем знать делопроизводство? [Текст]: Е.В. Дуплий // Сборник научных трудов кафедры управления персоналом РГСУ: Ч.1-я: Ред. Н.В. Агеев. –  М.: М-во образования РФ, Рос. гос. социальный университет, 2007. – С. 68–73.

24. История России [Текст]: учеб пособие для студентов всех специальностей  / В.Н. Быков [и др.]; отв. ред. В.Н.Сухов; М-во образования РФ, С.-Петерб. гос. лесотехн. акад. – Изд. 2-е, перераб. и доп. при участии Т.А. Суховой.  –СПб.: СПбЛТА, 2001. – 231 с.

25. Источниковедение: теория, история, метод, источники Российской истории [Текст]: учеб. пособие / И.Н. Данилевский, В.В. Кабанов, О.М. Медушевская, М.Ф. Румянцева. –  М.: Рос. гос. гуманит. ун-т., 2004. – 701 с.

26. Иритикова В.С. Классификация приказов [текст] // Делопроизводство и документооборот на предприятии. – 2009. – № 2. – C. 26-30.

27. Иритикова В.С. Разрабатываем инструкцию по делопроизводству на основе новых Правил делопроизводства и Методических рекомендаций [текст] // Делопроизводство и документооборот на предприятии. – 2010. – № 5. – С. 11-25.

28. Костомаров, М.Н. Международные и общероссийские классификаторы информации  как  стандартный  язык  описания  данных: учеб. пособие.  – Изд.2-е, перераб. и доп. М.Н. Костомаров. – М.: Логос, 2000. – 126 с.

29. Кузин, В.В. Компьютерное тестирование как способ отбора студентов специализации «Спортивный менеджмент» и контроля их подготовки / В.В. Кузин, М.Е. Кутепов, С.Г. Сейранов; Российская государственная академия физической культуры [Электронный ресурс]. – http: www.lib.sporedu.ru/press/tpfk/1997N1/p48-51/htm. (25 дек. 2008).

30. Конькова, А.Ю. Использование и оформление визитных карточек во Франции [Текст] // Управление персоналом. – М., 1996. –  № 9. – С. 45-49.

31. Научные работы: методика подготовки и оформления [Текст]:  / сост. И.Н. Кузнецов. – Минск: Амалфея, 2005. – 272 с. Библиогр.: с. 180-186.

32. Николов, Н., Нешев, Г. Загадка тысячелетий: что мы знаем о памяти: [Текст] Пер. с болг. / Н. Николов, Г. Нешев; Под ред. М.И.Самойлова. М.: Мир, 1998. 142 с.: ил.

33. Максимович, Г.Ю. Как опубликовать информацию в Интернете [Текст] / Максимович Г.Ю., Берестова В.И. // Секретарское дело. – М., 2001. – № 3. – С. 48-54. статья из журнала!!!!
34. Малый, А.И. Введение в законодательство Европейского сообщества [Текст]: / Ал. Малый // Институты Европейского союза: учеб. пособие / Ал. Малый, Дж. Кемпбелл, М. Нейл. –  Архангельск, 2002. – Гл.14. – С. 7–26.
35. Милов, В. Почему Россия не сможет подняться с колен без опоры на западные капиталы: Мы будем последними в очереди [Текст] // Новая газета. – 2008. – № 80. – 27–29 октября.

36. Петровская, И. Предвыборный пиар в горе и в радости [Текст]  // Известия. – М., 2000. – 15 февр. – С. 12.
37. Попов, А.С. Менеджмент информационных ресурсов как инструмент конвергенции социальных технологий [Текст]: А.С. Попов, Ф.К. Русинов // Проблемы теории и практики управления. – Тверь: Норма, 2004. –  С. 38-41.

38. Сидоров, Д.В. Основные направления унификации первичных кадровых документов для использования в АСУ [Текст]: // Унификация и стандартизация документов, используемых в автоматизированных системах управления. – Серпухов, 1981. – С. 51–53.

39. Христинина Л.Ф. Проводим проверку состояния делопроизводства и архивного дела // Делопроизводство и документооборот на предприятии. – 2008. - № 2. – С. 49-53.

40. Юсипова Е Г. Факсимильная подпись: быть или не быть // Делопроизводство и документооборот на предприятии. – 2008. - № 2. – С. 74-85.

41. Юсипова Е Г. Факсимильная подпись: быть или не быть // Делопроизводство и документооборот на предприятии. – 2008. - № 3. – С. 18-33.

42. Юсипова Е.. Хранение документов, связанных с заключением, исполнением и регистрацией договоров // Делопроизводство и документооборот на предприятии. – 2011. - № 5. – С. 13-24. 

43. Янковая, В.Ф. Как организовать делопроизводство [Текст]. В.Ф. Янковая. М.: Логос, 2008. 352 с.

2. Справочные и информационные издания  
44. Информационные и телекоммуникационные центры: [Текст]: справочник / авт.-сост.: В.А Цветкова. и др.; под общ. ред. Ю.М. Арского, В.П. Нечипоренко. 3-е изд., испр. и доп. М., 1998. 279 с.

45. Культура устной и письменной речи делового человека: [Текст]: справочник-практикум: для самообразования / рук. авт. коллектива И.М. Рожкова. 7-е изд. М., 2010. 315 с.

46. Подготовка и оформление документов для органов власти Российской Федерации: справ. руководителя, референта, секретаря [Текст]: / сост. Д.Ю. Бирюков. М., 2010. 136 с.
� Методические рекомендации по выполнению и оформлению дипломных работ / Сост. Е.В. Дуплий./ Вступит. статья составителя.  – М.: ООО Изд-во «Медина-принт», 2009. – С. 82.
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