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Андреева, В. И. Делопроизводство: организация и ведение : учебно-практическое пособие / В. И. Андреева. – 5-е изд., перераб. – Москва : Кнорус, 2018. – 294 с.

 
Аннотация: Дается системное представление о составе управленческой документации, приводятся требования к административному (общему) делопроизводству, а также к некоторым специальным системам делопроизводства – по обращениям граждан и кадровому. Подготовлено с учетом порядка осуществления в российских организациях государственного контроля (надзора) и муниципального контроля. Для студентов бакалавриата и магистратуры, преподавателей вузов и ссузов, работников служб делопроизводства, кадровых и юридических служб, руководителей организаций.
 
Экз-ры: всего: 11 : ЧЗ-К2(1), АБ-К2(10)
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Доронина, Л. А. Основы делопроизводства в государственном и муниципальном управлении : учебник для направления бакалавриата "Государственное и муниципальное управление" / Л. А. Доронина. – Москва : Кнорус, 2018. – 282 с.

 
Аннотация: В учебнике раскрыты теоретические положения государственного делопроизводства, изложены понятия о документе, его разновидностях, функциях, правилах оформления, а также особенности составления организационно-распорядительной документации в органах государственного и муниципального управления. Рассмотрены принципы и правила организации службы делопроизводства, документооборота в традиционной и автоматизированной системе делопроизводства, технологии работы с обращениями граждан, подготовки документов для передачи на архивное хранение. Соответствует ФГОС ВО последнего поколения. Для студентов бакалавриата, слушателей системы повышения квалификации, руководящих работников и специалистов государственных и муниципальных учреждений и организаций.
 
Экз-ры: всего: 16 : ЧЗ-К2(1), АБ-К2(15)
