


Содержание

1. Перечень  основной  и  дополнительной  учебной  литературы,

необходимой для освоения дисциплины……………………...……….17

2. Перечень  ресурсов  информационно-телекоммуникационной  сети

«Интернет», необходимых для освоения дисциплины……………...19

3. Методические  указания  для  обучающихся  по  освоению

дисциплины………....………………………………………..………..…19

4. Перечень  информационных  технологий,  используемых  при

осуществлении образовательного  процесса  по дисциплине,  включая

перечень  необходимого  программного  обеспечения  и

информационных  справочных  систем  (при  необходимости)

………………………………………………………….22

4.1. Комплект лицензионного программного 

обеспечения………….................................................................................22

4.2. Современные профессиональные базы данных и информационные

справочные системы………………………………………………...........22

4.3. Сертифицированные программные и аппаратные средства защиты 

информации…………………………………………………………….....23

5. Описание  материально-технической  базы,  необходимой  для

осуществления  образовательного  процесса  по

дисциплине……................................................................................…..23

2



1.  Перечень  основной  и  дополнительной  учебной  литературы,

необходимой для освоения дисциплины

Нормативные правовые акты

1.  Федеральный закон  «О бухгалтерском  учете»  от  06.12.2011  №

402-ФЗ (с изменениями и дополнениями).

2.  Приказ Минфина России от 29.07.1998 N 34н «Об утверждении

Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в

Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 27.08.1998 №

1598) (с изменениями и дополнениями).

3.  Положение по бухгалтерскому учету "Расходы организации" ПБУ

10/99 (утв. приказом Минфина РФ от 6 мая 1999 г. № 33н) (с изменениями и

дополнениями). 

Основная литература 

4. Доронина  Л.А.  Организация  и  технология  документационного

обеспечения управления: учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина, В.

С. Иритикова. — Москва: Юрайт, 2021. — 233 с. — (Высшее образование).

— ISBN 978-5-534-04568-0. —URL: https://ez.el.fa.ru:2428/bcode/468850  (дата

обращения: 04.07.2023). – Режим доступа: Электронно-библиотечная система

Юрайт. –  Текст: электронный.

5.  Морозова  О.А.  Информационные  технологии  в  государственном  и

муниципальном управлении: учебное пособие для вузов / О. А. Морозова, В.

В. Лосева, Л. И. Иванова. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство

Юрайт, 2023. — 142 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-06262-5.

— URL: https://urait.ru/bcode/516119 (дата обращения: 30.06.2023). – Режим

доступа: Электронно-библиотечная система Book.ru. –  Текст: электронный.

Дополнительная литература 

6. Кузнецов И.Н.  Документационное обеспечение управления персоналом:

учебник  и  практикум  для  вузов  /  И.  Н.  Кузнецов.  — 2-е  изд.  — Москва:
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Издательство Юрайт, 2022. — 393 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-14830-5.  —URL:  https://ezpro.fa.ru:3217/bcode/489305   (дата  обращения:

30.06.2023).  –  Режим доступа:  Электронно-библиотечная  система  Юрайт.  –

Текст: электронный.

7. Кирсанова М.В. Деловая переписка: учебно-практическое пособие / М.В.

Кирсанова, Н.Н. Анодина, Ю.М. Аксенов. — 3-е изд. — Москва: ИНФРА-М,

2022. — 136 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-009918-

7.  -  URL:  https://znanium.com/catalog/product/1710999   (дата  обращения:

30.06.2023). – Режим доступа: Электронно-библиотечная система Znanium.com

–  Текст: электронный.

8. Кабашов С.Ю. Организация общего и специального делопроизводства в

органах  местного  самоуправления:  учебное  пособие  /  С.  Ю.  Кабашов.  —

Москва : ИНФРА-М, 2019. — 421 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). -

ISBN  978-5-16-005372-1.  -  URL:  https://znanium.com/catalog/product/1007941

(дата  обращения:  30.06.2023).  –  Режим  доступа:  Электронно-библиотечная

система Znanium.com –  Текст: электронный.

9.  Кабашов  С.Ю.  Электронное  правительство.  Электронный

документооборот. Термины и определения: учебное пособие / С.Ю. Кабашов.

— Москва : ИНФРА-М, 2021. — 320 с. — (Высшее образование: Бакалавриат).

-  ISBN 978-5-16-006835-0.  -  URL:  https://znanium.com/catalog/product/1132150

(дата  обращения:  30.06.2023).  –  Режим  доступа:  Электронно-библиотечная

система Znanium.com –  Текст: электронный.

2.  Перечень  ресурсов  информационно-телекоммуникационной  сети

«Интернет», необходимых для освоения дисциплины 

1. Электронно-библиотечная система BOOK.RU  http: //www.book.ru

2. Электронно-библиотечная  система  Znanium

http://www.znanium.com  

3. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека

ОНЛАЙН» http://biblioclub.ru/ 
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4. Электронно-библиотечная  система  издательства  «ЮРАЙТ»

https://www.biblio-online.ru 

5. Электронная  библиотека  издательского  дома  «Гребенников»

https://grebennikon.ru 

6. Электронно-библиотечная  система  издательства  «Лань»

https://e.lanbook.com

3. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

Методика освоения дисциплины предусматривает подготовку обучающихся

к  лекциям,  семинарам  и  практическим  занятиям,  выполнение  студентами

самостоятельной внеаудиторной работы, в том числе – контрольной работы.

Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям.

Для наиболее полного освоения дисциплины студентам необходимо:

- перед каждой лекцией просматривать рабочую программу дисциплины,

ее  основные  вопросы  и  рекомендуемую  литературу.  Это  позволит

сэкономить время на записывание основных вопросов темы;

- к лекциям готовить материал по теме;

- перед  очередной  лекцией  просматривать  материалы  предыдущих,

чтобы освоение материала не оставляло пробелов.

Рекомендации по подготовке к семинарам, практическим занятиям.

Студентам следует:

- проработать теоретический материал к занятию по рекомендованным

литературным источникам и лекциям;

- использовать  при  подготовке  к  занятию  нормативно-правовые

документы,  научные  публикации,  информационный  материал,

рекомендуемый преподавателем;

- перед  занятиями  задать  вопросы  по  невыясненным  в  ходе

самостоятельной подготовки темам или отдельным положениям;

- в ходе занятия давать четкие и исчерпывающие ответы на вопросы;

- на занятии демонстрировать понимание обсуждаемых тем и вопросов.
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Студентам,  по  различным  причинам  пропустившим  занятия,  необходимо

перед очередным занятием отработать пропущенный материал, подготовив

его самостоятельно. 

Методические  рекомендации  по  выполнению  различных  форм

самостоятельной работы

Самостоятельная работа содержит в себе различные виды и формы работ. В

ходе изучения дисциплины предусмотрены следующие формы:

- опрос;

- подготовка докладов (рефератов), презентаций;

- выполнение контрольной работы.

- подготовка к зачету.

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение различного

рода занятий, которые ориентированы на более глубокое усвоение материала

изучаемой  дисциплины.  По  каждой  теме  учебной  дисциплины  студентам

предлагается перечень заданий для самостоятельной работы.

К  выполнению  заданий  для  самостоятельной  работы  предъявляются

следующие  требования:  задания  должны  выполняться  самостоятельно  и

представляться  в  установленный  срок,  а  также  должны  соответствовать

установленным требованиям по оформлению. 

Студентам следует:

- руководствоваться  графиком самостоятельной работы,  определенным

РПД;

- выполнять  все  плановые  задания,  выдаваемые  преподавателем  для

самостоятельного  выполнения,  разбирать  на  занятиях  и  консультациях

неясные вопросы;

- прорабатывать  соответствующие  теоретические  и  практические

разделы дисциплины, фиксируя неясные фрагменты для их обсуждения на

консультации.

Методические рекомендации по выполнению контрольной работы

Контрольная  работа  –  вид  самостоятельной  практической  и
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исследовательской  работы студентов,  с  целью углубления  и  закрепления

теоретических  знаний.  Для  выполнения  контрольной  работы  по

дисциплине  необходимо  использовать  учебно-методические  материалы,

подготовленные кафедрой. 

В  процессе  выполнения  контрольной  работы  студенту  рекомендуется

выполнить следующие виды работ:

• составить план контрольной работы;

• отобрать  источники,  собрать  и  проанализировать  информацию  по

проблеме;

• систематизировать  и  проанализировать  собранную  информацию  по

научной проблеме;

• представить  проведенный  анализ  с  собственными  выводами  и

предложениями.

Контрольная  работа  выполняется  студентом  под  руководством

преподавателя кафедры «Менеджмент» самостоятельно. Тему контрольной

работы студент выбирает из предлагаемого примерного перечня.

Контрольная работа имеет следующую структуру:

1. Титульный лист.

2. Содержание.

3. Введение (с обоснованием выбора темы).

4. Текстовое изложение материала.

5. Заключение с выводами по всей работе.

6. Список использованных источников.

7. Приложения (при необходимости)

Введение  -  суть  и  обоснование  выбора  данной  темы,  состоит  из  ряда

компонентов, связанных логически и стилистически. 

Текстовое изложение материала (основная часть) -  теоретические основы

выбранной  проблемы  и  изложение  основного  вопроса.  Данная  часть

предполагает  развитие  аргументации и анализа,  а  также обоснование их,

исходя  из  имеющихся  данных,  других  аргументов  и  позиций  по  этому
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вопросу.

Заключение  -  обобщения  и  аргументированные  выводы  по  теме

контрольной  работы  с  указанием  области  ее  применения  и  т.д.  Оно

подытоживает  контрольную  работу  или  еще  раз  вносит  пояснения,

подкрепляет смысл и значение изложенного в основной части материала. 

К  тексту  прилагается  оформленный  по  требованиям  список

использованных  источников.  При  составлении  списка  в  перечень

включаются  только  те  источники,  которые  действительно  были

использованы при подготовке к написанию работы.

Приложения  -  иллюстративный  материал  (схемы,  диаграммы,  рисунки  и

др.).

Требования к оформлению контрольной работы

Контрольная  работа  выполняется  на  компьютере  (гарнитура  Times New

Roman,  шрифт  14)  через  1,5  интервала  с  полями:  верхнее,  нижнее  -  2;

правое - 3; левое - 1,5. Отступ первой строки абзаца - 1,25. Должна быть

нумерация  страниц.  Таблицы  и  рисунки  встраиваются  в  текст  работы  и

тоже нумеруются. 

Титульный  лист  является  первой  страницей  и  заполняется  по  строго

определенным правилам.

Список  использованных  источников  составляет  одну  из  частей  работы,

отражающей самостоятельную творческую работу автора, позволяет судить

о степени фундаментальности данной работы. Общее оформление списка

использованных  источников  для  контрольной  работы  аналогично

оформлению  списка  использованной  литературы  для  реферата.  В  тексте

обязательны  ссылки  на  литературные  источники,  лучше  всего

постраничные. 

К тексту контрольной работы может прилагаться иллюстративный материал

(схемы,  диаграммы,  рисунки,  таблицы  и  др.),  оформленный  в  виде

приложений.
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4.  Перечень  информационных  технологий,  используемых  при

осуществлении образовательного процесса по дисциплине,  включая

перечень  необходимого  программного  обеспечения  и

информационных справочных систем (при необходимости)

4.1. Комплект лицензионного программного обеспечения:

1)  Антивирусная  защита  Kaspersky Security для  виртуальных  и  облачных

сред;

2) Windows, Microsoft Office. 

4.2. Современные профессиональные базы данных, и  информационные

справочные системы

1. Информационно-правовая система «Гарант»: https://www.garant.ru

2. Электронная энциклопедия: http ://ru.wikipedia.orq/wiki/Wiki

3. Большая Российская энциклопедия: https://bigenc.ru/

4.3. Сертифицированные программные и аппаратные средства защиты

информации

Не используются

5.  Описание  материально-техническая  базы,  необходимой  для

осуществления образовательного процесса по дисциплине

Учебная  аудитория  для  проведения  учебных  занятий,  предусмотренных

программой  бакалавриата,  оснащенная  оборудованием  и  техническими

средствами обучения: 

362002,  Республика  Северная  Осетия-Алания,  г.  Владикавказ,  ул.

Молодежная, д. 7, ауд. № 35.

Специализированная мебель: 

Стол (учительский) – 1 шт.

Стол (студенческий) двухместный – 14 шт.

Стулья – 28 шт.

Доска меловая – 1 шт.
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Кафедра – 1 шт.

Шкаф для документов – 2 шт.

Технические средства обучения:

Компьютер в сборе – 1 шт.,

Мультимедиа-проектор – 1 шт.,

Экран на штативе – 1 шт.,

Комплект (2 шт.) аудио колонок для воспроизведения аудио файла – 1 шт.,

Перечень лицензионного программного обеспечения: 

1)  Программы  для  ЭВМ  Kaspersky Security для  виртуальных  и  облачных

сред;

2) Продукты компании Microsoft, включая ОС Windows Office.

Учебная  аудитория  оснащена  компьютерной  техникой  с  возможностью

подключения  к  сети  «Интернет»  и  обеспечением  доступа  в  электронную

информационно-образовательную среду Финансового университета.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся: 

362002,  Республика  Северная  Осетия-Алания,  г.  Владикавказ,  ул.

Молодежная, д.7, каб. № 72.

Специализированная мебель: 

Стол (учительский) – 1 шт.

Стол (студенческий) двухместный – 13 шт.

Стулья – 27 шт.

Доска меловая – 1 шт.

Шкаф для документов – 1 шт.

Технические средства обучения:

Компьютер в сборе – 10 шт.,

Мультимедиа-проектор – 1 шт.,

Экран настенный – 1 шт.

Перечень лицензионного программного обеспечения: 
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1)  Программы  для  ЭВМ  Kaspersky Security для  виртуальных  и  облачных

сред;

2) Продукты компании Microsoft, включая ОС Windows Office.

362002,  Республика  Северная  Осетия-Алания,  г.  Владикавказ,  ул.

Молодежная, д.7, каб. № 55. Читальный зал. 

Специализированная мебель: 

Столы – 20 шт.

Стулья – 40 шт.

Шкаф для книг – 4 шт.

Стеллажи книжные – 13 шт.

Стеллажи выставочные – 4 шт.

Компьютер в сборе – 6 шт.

Телевизор – 1 шт.

Перечень лицензионного программного обеспечения: 

1)  Программы  для  ЭВМ  Kaspersky Security для  виртуальных  и  облачных

сред;

2) Продукты компании Microsoft, включая ОС Windows Office.

Помещения  для  самостоятельной  работы  обучающихся  оснащены

компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и

обеспечением  доступа  в  электронную  информационно-образовательную

среду Финансового университета.
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