
РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 
Правила оформления служебных документов при ведении 

образовательного процесса 
5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
5.1. Учебная литература  
а) основная учебная литература  
1. Кузнецов, И.Н. Делопроизводство. Документационное обеспечение 
управления: справочное пособие для вузов / И. Н. Кузнецов. — Электрон. 
текстовые дан. - Ростов н/Д : Феникс, 2014. — 396 с. — (Справочник).  

2. Кирсанова  М.  В.  Оформление кадровых документов: практ. пособие / М. 
В. Кирсанова, Ю. М. Аксенов, С. П. Кобук. — М.: Омега-Л,2006. — 224 с.: 
ил. [табл.]. — (Кадровая служба). 

б) дополнительная учебная литература  
1. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-
практическое пособие / В.И. Андреева. — 5-е изд., перераб. — М.: 
КНОРУС, 2016. — 296 с.  

2. Демин Ю. М. Делопроизводство. Подготовка служебных документов / Ю. 
Демин. - 4-е изд., перераб. и доп. - СПб: Питер, 2012. - 224 с. 

5.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", необходимых для освоения дисциплины 
1. Информационно-правовой портал « Гарант»  http://www.garant.ru/ 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 
Принципы составления рабочих программ дисциплин 

5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
5.1. Учебная литература  
а) основная учебная литература  
1. Федеральные государственные стандарты высшего профессионального 
образования [Электронный ресурс] . – Режим доступа : ht tp:/ /
xn--80abucjiibhv9a.xn--p1ai/по-ключевым-словам?events_sections=8. 

2. Образец шаблона рабочей программы [Электронный ресурс]. – Режим 
д о с т у п а : h t t p s : / / w w w. b i b l i o - o n l i n e . r u / c a t a l o g / B C C 3 C 4 F B -
C9E1-469A-97D3-02898B58C015 

3. Образец рабочей программы дисциплины [Электронный ресурс]. – Режим 
доступа:  https://www.biblio-online.ru/viewer/0C7D34D4-1C74-4FFF-
A9D6-4B19F5DD2503#page/34 

4. Об образовании в Российской Федерации [Электронный ресурс]: 
Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 03.07.2016) (с изм. и доп., 
вступ. в силу с 01.09.2016). Режим доступа – система КонсультантПлюс; 

б) дополнительная учебная литература  
1. О направлении методических рекомендаций [Электронный ресурс]: Письмо 
Комитета по образованию правительства Санкт-Петербурга от 04.05.2016 N 
03-20-1587/16. Режим доступа: k-obr.spb.ru/downloads/86/pismo 1587.pdf 
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2. Новые требования к рабочим программам 2016-2017. [Электронный ресурс]. 
– Режим доступа: http://2017god.com/novye-trebovaniya-k-rabochim-
programmam-2016-2017 

3. Материалы Комитета по образованию правительства Санкт-Петербурга 
[Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://k-obr.spb.ru 

5.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", необходимых для освоения дисциплины 

1. Информационно-правовой портал « Гарант»  http://www.garant.ru/ 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 
Лицензионный контроль в организациях, осуществляющих 

образовательную деятельность 
5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
5.1. Учебная литература  
а) основная учебная литература  
1. Об образовании в Российской Федерации [Электронный ресурс]: 
Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 03.07.2016) (с изм. и 
доп . , вступ . в силу с 01.09.2016). Режим доступа – система 
КонсультантПлюс; 

2. О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения [Электронный 
ресурс]: Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ (с изм. и доп., вступ. в 
силу с 04.07.2016). Режим доступа – система КонсультантПлюс; 

3. Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг 
[Электронный ресурс]: Постановление Правительства РФ от 15.08.2013 № 
706. Режим доступа – система КонсультантПлюс; 

4. Об утверждении Правил размещения на официальном сайте 
образовательной организации в информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет" и обновления информации об образовательной организации 
[Электронный ресурс]: Постановление Правительства РФ от 10.07.2013 N 
582 (ред. от 20.10.2015). Режим доступа – система КонсультантПлюс;  

5. Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным общеобразовательным программам 
[Электронный ресурс]: Приказ Министерства образования и науки РФ от 
29.08.2013 № 1008 (Зарегистрировано в Минюсте России 27.11.2013 N 
30468) Режим доступа – система КонсультантПлюс; 

6. Об утверждении примерной формы договора об образовании на обучение по 
дополнительным образовательным программам [Электронный ресурс]: 
Приказ Минобрнауки РФ от 25.10.2013 № 1185 (Зарегистрировано в 
Минюсте России 24.01.2014 N 31102). Режим доступа – система 
КонсультантПлюс; 

7. Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным профессиональным программам 
[Электронный ресурс]: Приказ Минобрнауки РФ от 01.07.2013 № 499 (ред. 
от 15.11.2013). Режим доступа – система КонсультантПлюс; 
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8. Об утверждении требований к структуре официального сайта 
образовательной организации в информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет" и формату представления на нем информации 
[Электронный ресурс]: Приказ Рособрнадзора от 29.05.2014 N 785 (ред. от 
02.02.2016) (Зарегистрировано в Минюсте России 04.08.2014 N 33423). 
Режим доступа – система КонсультантПлюс. 

б) дополнительная учебная литература  
1. Об утверждении порядка проведения аттестации педагогических 
работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность 
[Электронный ресурс]: Приказ Минобрнауки РФ от 07.04.2014 № 276 
(Зарегистрировано в Минюсте России 23.05.2014 N 32408). Режим доступа – 
система КонсультантПлюс; 

2. Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими 
образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных 
образовательных технологий при реализации образовательных программ 
[Электронный ресурс]: Приказ Минобрнауки РФ от 09.01.2014 № 2 
(Зарегистрировано в Минюсте России 04.04.2014 N 31823). Режим доступа – 
система КонсультантПлюс; 

3. О направлении Методических рекомендаций по использованию 
дистанционных образовательных технологий при реализации 
дополнительных профессиональных образовательных программ 
[Электронный ресурс]: Письмо Минобрнауки РФ от 10.04.2014 № 06-381 
(вместе с "Методическими рекомендациями по использованию электронного 
обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации 
дополнительных профессиональных образовательных программ"). Режим 
доступа – система КонсультантПлюс; 

4. Об особенностях законодательного и нормативного правового обеспечения в 
сфере ДПО [Электронный ресурс]: Письмо Минобрнауки РФ от 07.05.2014 
№ АК-1261/06 (вместе с "Разъяснениями об особенностях законодательного 
и нормативного правового обеспечения в сфере дополнительного 
профессионального образования"). Режим доступа – система 
КонсультантПлюс; 

5. О направлении рекомендаций [Электронный ресурс]: Письмо Минобрнауки 
РФ от 21.02.2014 № АК-316/06 (вместе с "Методическими рекомендациями 
по разработке, заполнению, учету и хранению бланков документов о 
квалификации"). Режим доступа – система КонсультантПлюс ; 

6. О дополнительном профессиональном образовании [Электронный ресурс]: 
Письмо Минобрнауки РФ от 09.10.2013 № 06-735 (вместе с "Разъяснениями 
о законодательном и нормативном правовом обеспечении дополнительного 
профессионального образования"). Режим доступа – система 
КонсультантПлюс. 

5.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", необходимых для освоения дисциплины 
1. Информационно-правовой портал « Гарант»  http://www.garant.ru/ 
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