Современная нормативно-методическая база, регламентирующая деятельность секретаря : список литературы

1. Алексеева Е. В. Архивоведение : учеб. для студентов учреждений сред. проф. образования / Алексеева Е. В. - М. : ПрофОбрИздат , 2002. - 271 с.
СОУНБ; ЕФ; Шифр 79.3я73; Авторский знак А471; Инв. номер 2234990-ЕФ

2. Андреева В. И. Энциклопедия секретаря / Андреева В. И. - М. : МЦФЭР , 2004. - 687 с.
Свердловская ОУНБ; СБ; Шифр 65.05; Авторский знак Э684; Инв. номер 2272636-СБ

3. Басаков М. И. Справочник секретаря по делопроизводству / Басаков М. И. – М. – Ростов н/Д : МарТ , 2005. - 315 с.
Свердловская ОУНБ; СБ; Шифр 65.05; Авторский знак Б27; Инв. номер 2259230-СБ

4. Белов А. Н. Делопроизводство и документооборот : учеб. пособие / Белов А. Н. – М. : Эксмо , 2006. - 621 с.
Свердловская ОУНБ; ЕФ; Шифр 65.05; Авторский знак Б435; Инв. номер 2267052-ЕФ

5. Березина Н. М. Современное делопроизводство : понятие ДОУ, оформление управлен. док., кадровое делопроизводство / Березина Н. М. – СПб. [и др.] : Питер , 2005. - 268 с.
Свердловская ОУНБ; ЕФ; Шифр 65.05; Авторский знак Б484; Инв. номер 2267862-ЕФ

6. Боровлева З. А. Упорядочим электронные документы при помощи номенклатуры дел // Делопроизводство и документооборот на предприятии. - 2008. - N 12. - С. 44-57.

7. Вагина Е. А. Ведение кадровой документации // Делопроизводство. – 2004. - N 1. - С. 43-48.

8. Варламова Л. Н. Обзор нормативно-правовых документов стран СНГ об электронном документе и документообороте // Секретарское дело. – 2004. - N 12. - С. 52-54.

9. Варламова Л. Н. Правовая и нормативно-методическая база электронного документооборота Украины // Секретарское дело. – 2005. - N 2. - С. 59-61.

10. Варламова Л. Н. Электронный документооборот Казахстана. Правовая и нормативно-методическая база // Секретарское дело. – 2005. - N 1. - С. 50-53.

11. Галахов В. В. Делопроизводство. образцы, док., орг. и технология работы, более 120 док. / Галахов В. В. - М. : Проспект , 2003. - 448 с.
Свердловская ОУНБ; Шифр 65.05; Авторский знак Д296; Инв. номер 2249253-КХ

12. Галахов В. В. Секретарь-референт высокой квалификации : организация секретарского дела : учеб. пособие для образовательных учреждений, реализующих программы начального профессионального образования / Галахов В. В. – М. : Академия , 2007. - 239 с.
Свердловская ОУНБ; КХ; Инв. номер 2288932-КХ

13. Грачев С. М. Сборник должностных инструкций с дискетой / Грачев С. М. – М. : Проспект , 2005. - 288 с.
Свердловская ОУНБ; КХ; Инв. номер 2269068-КХ

14. Делопроизводство : образцы, док., орг. и технология работы с учетом нового ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицир. системы документации. Унифицир. система орг.-распоряд. документации. Требования к оформлению док.". - М. : Проспект , 2005. - 455 с.
Свердловская ОУНБ; СБ; Шифр 65.05; Авторский знак Д 286; Инв. номер 2263129-СБ

15. Делопроизводство в кадровой службе. - М. : ИНФРА-М , 2003. - 224 с.
Свердловская ОУНБ; ЕФ; Шифр 65.05; Авторский знак Д296; Формат С; Инв. номер 2244333-ЕФ

16. Доронина Л. Нормативно-методическая база // Служба кадров и персонал. – 2005. - N 8. - С. 81-86.

17. Кабашов С. Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях : учеб. пособие / Кабашов С. Ю. – М. : Флинта : Наука , 2009. - 292 с.
Свердловская ОУНБ; СБ; Шифр 65.05; Авторский знак К12; Формат Б; Инв. номер 2305625-СБ

18. Казакова Л. М. Организация службы ДОУ в Российской правовой академии // Справочник секретаря и офис-менеджера. – 2004. - N 3. - С. 62-66.

19. Красавин А. Документационное управление кадрами // Служба кадров и персонал. – 2007. - N 2. - С. 81-85.

20. Кузнецова Т. В. Изменения 2003 года в законодательно-правовой и нормативно-методической базе по документационному обеспечению управления // Секретарское дело. – 2004. - N 2. - С. 4-6.

21. Кузнецова Т. В. Изменения в законодательно-правовой и нормативно-методической базе по делопроизводству // Секретарское дело. – 2003. - N 5. - С. 7-9.

22. Кузнецова Т. В. Новое в законодательно-правовой и нормативно-методической базе по документационному обеспечению управления за 2005 год // Делопроизводство. – 2006. - N 1. - С. 8-15.

23. Кузнецова Т. В. Новое в законодательно-правовой и нормативно-методической базе по документационному обеспечению управления за 2005 год // Управление персоналом. – 2006. - N 8. - С. 22-26.

24. Кузнецова Т. В. Развернутая должностная инструкция секретаря // Секретарское дело. – 2005. - N 2. - С. 5-9.

25. Мельникова Т. "Какой секретарь нужен каждому начальнику" // Секретарское дело. – 2007. - N 10. - С. 10-15.

26. Некрасова Н. В. Некоторые аспекты организации делопроизводства в страховых компаниях // Секретарское дело. – 2006. - N 8. - С. 40-45.

27. О коммерческой тайне : федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ // Рос. газ. - N 166. – 5 авг. – 2004 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

28. О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации : постановление Госстандарта РФ от 03.03.2003 N 65-ст // М., ИПК Издательство стандартов, 2003 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

29. О трудовых книжках : постановление Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 // Рос. газ. - N 77. – 22 апр. – 2003 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

30. О трудовых книжках : приказ Минфина РФ от 22.12.2003 N 117н // Рос. газ. - N 2. -14 янв. – 2004 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

31. Об архивном деле в Российской Федерации : федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ // Рос. газ. - N 237. – 27 окт. – 2004 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

32. Об информации, информационных технологиях и о защите информации : федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ // Рос. газ. - N 165. – 29 июля. – 2006 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

33. Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по направлению подготовки 034700 Документоведение и архивоведение (квалификация (степень) "бакалавр") : приказ Минобрнауки РФ от 28.10.2009 N 493 // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. - N 10. – 8 марта 2010 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

34. Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по направлению подготовки 034700 Документоведение и архивоведение (квалификация (степень) "магистр") : приказ Минобрнауки РФ от 28.10.2009 N 492 // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. - N 11. – 15 марта 2010 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

35. Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 034702 Документационное обеспечение управления и архивоведение : приказ Минобрнауки РФ от 25.01.2010 N 75 // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. - N 14. – 5 апр. – 2010 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

36. Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального профессионального образования по профессии 034700.01 Секретарь : приказ Минобрнауки РФ от 17.05.2010 N 512 // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. - N 30. – 26 июля. – 2010 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

37. Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального профессионального образования по профессии 034700.02 Архивариус : приказ Минобрнауки РФ от 19.05.2010 N 522 // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. - N 34. – 23 авг. – 2010 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

38. Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального профессионального образования по профессии 034700.03 Делопроизводитель : приказ Минобрнауки РФ от 13.07.2010 N 768 // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. - N 41. – 11 окт. – 2010 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

39. Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек : постановление Минтруда РФ от 10.10.2003 N 69 // Рос. газ. - N 235. – 19 нояб. – 2003 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

40. Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты : постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 // Финансовая газета. - N 13. – 2004 ; [Электронный ресурс] – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».

41. Онищенко М. В. Нормативно-методическая база делопроизводства ООО торговая компания "Альфа-Керамика" // Вестник Тверского государственного университета. - 2008. - N 11. - С. 74-81.

42. Онищенко М. В. Традиции российского документооборота в условиях информационного общества // Вестник Тверского государственного университета. - 2008. - N 11. - С. 82-85.

43. Павлюк Л. В. Справочник по делопроизводству, архивному делу и основам работы на компьютере / Павлюк Л. В. – М. – СПб. : Издательский дом Герда , 2006. - 383 с.
Свердловская ОУНБ; СБ; Шифр 65.05; Авторский знак С741; Инв. номер 2286497-СБ

44. Петров М. И. Комментарий к должностным инструкциям / Петров М. И. – М. : [б. и.] , 2005. - 412 с.
Свердловская ОУНБ; СБ; Шифр 65.05; Авторский знак К 305; Инв. номер 2265021-СБ

45. Рогожин М. Ю. Делопроизводство. Организация архива предприятия : организация документооборота, работа с документами в архиве предприятия, экспертиза ценности документов / Рогожин М. Ю. – СПб. [и др.] : Питер , 2006. - 160 с.
Свердловская ОУНБ; ЕФ; Шифр 65.05; Авторский знак Р598; Инв. номер 2287722-ЕФ

46. Рогожин М. Ю. Офис-мастер : грамотно ведем делопроизводство, работаем с кадрами, организовываем работу офиса / Рогожин М. Ю. – М. : МЦФЭР , 2006 [т.е. 2005]. - 350 с.
Свердловская ОУНБ; ЕФ; Шифр 65.05; Авторский знак Р598; Формат С; Инв. номер 2273205-ЕФ

47. Рогожин М. Ю. Справочник по делопроизводству : организация работы с документами, требования к подготовке документов, шаблоны основных документов на CD / Рогожин М. Ю. – СПб. [и др.] : Питер , 2008. - 192 с.
Свердловская ОУНБ; ЕФ; Шифр 65.05; Авторский знак Р598; Инв. номер 2287699-ЕФ

48. Смирнова Е. П. Делопроизводство для секретаря : разработка, учет и хранение служебной документации / Смирнова Е. П. – М. : Омега-Л , 2007. - 152 с.
Свердловская ОУНБ; КХ; Формат С; Инв. номер 2294336-КХ

49. Сологуб О. П. Делопроизводство : составление, редактирование и обработка документов : учеб. пособие / Сологуб О. П. – М. : Омега-Л , 2007. - 207 с.
Свердловская ОУНБ; ЕФ; Шифр 65.05; Авторский знак С603; Формат С; Инв. номер 2278234-ЕФ

50. Стенюков М. В. Секретарское дело : практ. рекомендации / Стенюков М. В. - М. : Книга сервис , 2003. - 220 с.
Свердловская ОУНБ; КХ; Инв. номер 2283325-КХ

51. Стенюков М. В. Справочник по делопроизводству : практическое пособие / Стенюков М. В. – М. : Приор-издат , 2003. - 177 с.
Свердловская ОУНБ; КХ; Инв. номер 2283280-КХ

52. Суняева Р. Л. Международные требования к должности секретаря // Секретарское дело. – 2006. - N 9. - С. 8-18.

53. Яновская Л. Ф. О должностях служащих "секретарь" и "пресс-секретарь" : новые требования // Отдел кадров. - 2009. - N 6. - С. 94-95.
