


ПЕРЕЧЕНЬ МЕТОДИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ  

ПО ПРОГРАММЕ БАКАЛАВРИАТА 

Индекс Наименование  Методические материалы 
БЛОК 1. ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛИ) 
Обязательная часть 

Б1.О.0

1 

История (История 

России, Всеобщая 

история) 

1. Зуев, М. Н.  История России : учебник и 

практикум для прикладного бакалавриата / М. Н. 

Зуев, С. Я. Лавренов. — 4-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 545 с. — 

(Бакалавр. Прикладной курс). — ISBN 978-5-534-

02724-2. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/431092  

 Дорожкин А. Г. История России второй половины 

XIX - начала XX в. [Электронный ресурс] : 

практикум / А. Г. Дорожкин ; МГТУ. - Магнитогорск 

: [МГТУ], 2017. - 70 с. : табл. - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3260.pdf&show=dcatalogues/1/1137152/3260.pdf&vi

ew=true . - Макрообъект 

Б1.О.0

2 

Философия 1. Жилина, В. А. Учебные материалы для 

подготовки к итоговой аттестации по дисциплине 

«Философия» : учебное пособие. Ч. 1 / В. А. Жилина 

; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 электрон. 

опт. диск (CD-ROM). - Загл. с титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3192.pdf&show=dcatalogues/1/1136679/3192.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 01.02.2021). - 

Макрообъект. - Текст : электронный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM.  

2. Жилина, В. А. Учебные материалы для 

подготовки к итоговой аттестации по дисциплине 

«Философия» : учебное пособие. Ч. 2 / В. А. Жилина 

; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 1 электрон. 

опт. диск (CD-ROM). - Загл. с титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3188.pdf&show=dcatalogues/1/1136658/3188.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 01.02.2021). - 

Макрообъект. - Текст : электронный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM 

Б1.О.0

3 

Иностранный язык 1. Дёрина, Н. В. Grammar Bank [Электронный 

ресурс]. практикум. Part I / Н. В. Дёрина, Т. А. 

Савинова ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 2018. - 1 

электрон. опт. диск (CD-ROM). - На тит. л. сост. 

указаны как авт. - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3437.pdf&show=dcatalogues/1/1514260/3437.pdf&vi

ew=true . - Макрообъект.  

2. Дубских, А. И. Prüfen Sie Ihre Kenntnisse 

[Электронный ресурс] : практикум / А. И. Дубских, 

С. В. Харитонова ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 

2017. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - Текст рус., 

https://urait.ru/bcode/431092
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3260.pdf&show=dcatalogues/1/1137152/3260.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3260.pdf&show=dcatalogues/1/1137152/3260.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3260.pdf&show=dcatalogues/1/1137152/3260.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3192.pdf&show=dcatalogues/1/1136679/3192.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3192.pdf&show=dcatalogues/1/1136679/3192.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3192.pdf&show=dcatalogues/1/1136679/3192.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3188.pdf&show=dcatalogues/1/1136658/3188.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3188.pdf&show=dcatalogues/1/1136658/3188.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3188.pdf&show=dcatalogues/1/1136658/3188.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3437.pdf&show=dcatalogues/1/1514260/3437.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3437.pdf&show=dcatalogues/1/1514260/3437.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3437.pdf&show=dcatalogues/1/1514260/3437.pdf&view=true


Индекс Наименование  Методические материалы 

нем. - Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3407.pdf&show=dcatalogues/1/113 . - Макрообъект 

Б1.О.0

4 

Правоведение Методические рекомендации для самостоятельной 

работы студентов представлены в приложении 3. 

Б1.О.0

5 

Безопасность 

жизнедеятельности 

1. Изучение методов сердечно-легочно-мозговой 

реанимации с применением тренажера ВИТИМ: 

[Текст]: методические указания для лабораторных 

занятий по дисциплине «Безопасность 

жизнедеятельности» для студентов всех 

направлений, а также по дисциплине «Медико-

биологические основы БЖД» для студентов 

направления 20.03.01. / Н.Г. Терентьева, О.Б. 

Боброва, Т.Ю. Зуева, В.В. Бархоткин; Магнитогорск: 

Изд-во Магнитогорск. гос. техн. ун-та им. Г.И. 

Носова, [каф. ПЭиБЖД]. – Магнитогорск, 2018. – 16 

с. 

2. Прогнозирование и оценка обстановки при 

чрезвычайных ситуациях: [Электронный ресурс]: 

практикум / О.Б. Боброва, Т.В. Свиридова ФГБОУ 

ВО «Магнитогорский государственный технический 

университет им. Г.И. Носова». – Электрон. текстовые 

дан. (5,6 МБ). – Магнитогорск: ФГБОУ ВО «МГТУ», 

2018. – 1 электрон. опт. диск (CD-R).– Загл. с титул. 

экрана. 

3. Сураев, В.С. Приборы контроля радиационной и 

химической безопасности [Текст]: метод. указания к 

практическому занятию по дисциплине 

«Безопасность жизнедеятельности» для студентов 

всех специальностей / В.С. Сураев МГТУ, [каф. 

ПЭиБЖД]. – Магнитогорск, 2009. – 25 с. 

4. Боброва О.Б, Свиридова Т.В. Исследование 

переключения внимания [Текст]: метод. указания к 

проведению лабораторных занятий по дисциплине 

«Безопасность жизнедеятельности» для 

обучающихся всех направлений / О.Б. Боброва, Т.В. 

Свиридова; МГТУ, Магнитогорск: Изд-во 

Магнитогорск. гос. техн. ун-та им. Г.И. Носова, [каф. 

ПЭиБЖД]. – Магнитогорск, 2019. – 14 с. 

5. Терентьева, Е.В. Диагностика зрительного 

утомления [Текст]: методические указания к 

лабораторной работе по дисциплине «БЖД» для 

студентов всех специальностей и направ-лений 

подготовки / Е.В. Терентьева, Т.Ю. Зуева, Н.Г. 

Терентьева, О.Ю. Ильина; МГТУ, [каф. ПЭиБЖД]. – 

Магнитогорск, 2015. – 16 с. 

6. Сомова, Ю.В. Изучение первичных средств 

тушения пожаров [Текст]: метод. указания для 

проведения деловой игры по дисциплине 

«Безопасность жизнедеятельности» для студентов 

всех специальностей /Ю.В. Сомова; МГТУ, [каф. 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3407.pdf&show=dcatalogues/1/113
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3407.pdf&show=dcatalogues/1/113


Индекс Наименование  Методические материалы 

ПЭиБЖД]. - Магнитогорск, 2015. - 17 с. 

Б1.О.0

6 

Социальное партнерство Методические указания для студентов по подготовке 

к учебной и научно-исследовательской работе. Сост. 

Е.В. Олейник, С.Н. Испулова, С.А. Бурилкина. 

Магнитогорск: Изд-во Магнитогорск. гос. техн.ун-та 

им. Носова, 2019. 46с. 

Б1.О.0

7 

Личностно-

профессиональное 

саморазвитие 

1. Кашуба И.В., Великанова С.С. Личностно-

профессиональное саморазвитие: лекции (учебное 

пособие) : [Электронный ресурс] : Магнитогорск : 

МГТУ им. Г. И. Носова, 2020. - 1 CD-ROM. - Загл. с 

титул. экрана. - URL: 

http://catalog.inforeg.ru/Inet/GetEzineByID/327288  

(дата обращения: 18.09.2020). - Макрообъект. - Текст 

: электронный. - Сведения доступны также на CD-

ROM  

2. Кашуба И.В., Великанова С.С. Личностно-

профессиональное саморазвитие: практикум (учебное 

пособие) : [Электронный ресурс] : Магнитогорск : 

МГТУ им. Г. И. Носова, 2020. - 1 CD-ROM. - Загл. с 

титул. экрана. - URL: https:/ 

http://catalog.inforeg.ru/Inet/GetEzineByID/327289  

(дата обращения: 18.09.2020). - Макрообъект. - Текст 

: электронный. - Сведения доступны также на CD-

ROM 

Б1.О.0

8 

Деловая коммуникация 

на русском языке 

Методические указания представлены в Приложении 

3 к РПД 

Б1.О.0

9 

Культурология Методические рекомендации для самостоятельной 

работы студентов представлены в Приложении 3 

Б1.О.1

0 

Физическая культура и 

спорт 

Методические указания по самостоятельной работе 

студентов (усвоению подготовке к практическим 

занятиям и подготовке к зачету) представлены в 

приложении 

Б1.О.1

1 

Проектная деятельность 

по документационному 

обеспечению управления 

организацией 

Самостоятельная работа студентов вуза : практикум / 

составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. Уразаева, Е. М. 

Разумова, Т. Ф. Орехова ; Магнитогорский гос. 

технический ун-т им. Г. И. Носова. - Магнитогорск : 

МГТУ им. Г. И. Носова, 2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с 

титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (дата обращения: 25.04.2021). - Макрообъект. 

- Текст : электронный. - Сведения доступны также на 

CD-ROM 

Б1.О.1

2 

Продвижение научной 

продукции 

1. Балынская, Н.Р. Организация учебной и 

научно-исследовательской деятельности магистранта 

: учебно-методическое пособие / Н.Р. Балынская, А.Г. 

Васильева, Л.М. Рахимова ; МГТУ. – Магнитогорск : 

Изд-во МГТУ, 2017. – Текст : электронный. – URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=2946.pdf&show=dcatalogues/1/1134732/2946.pdf&vi

http://catalog.inforeg.ru/Inet/GetEzineByID/327288
http://catalog.inforeg.ru/Inet/GetEzineByID/327289
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2946.pdf&show=dcatalogues/1/1134732/2946.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2946.pdf&show=dcatalogues/1/1134732/2946.pdf&view=true


Индекс Наименование  Методические материалы 

ew=true (дата обращения: 25.09.2020). – Режим 

доступа: для авториз. пользователей.  

2. Кобельков, Г.В. Оценка и защита 

интеллектуальной собственности : учеб.-метод. 

пособие / Г.В. Кобельков, М.М. Суровцов ; МГТУ. – 

Магнитогорск : Изд-во МГТУ, 2016. – Текст : 

электронный. – URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3063.pdf&show=dcatalogues/1/1135059/3063.pdf&vi

ew=true (дата обращения: 04.10.2019). – Режим 

доступа: для авториз. пользователей. – Сведения 

доступны также на CD-ROM.  

3. Методология, процедура и проблемы оценки 

интеллектуальной собственности : учеб.-метод. пособие 

/ Г.В. Кобельков, М.М. Суровцов, Х.И. Аглюков, А.Р. 

Багаутдинова ; МГТУ. – Магнитогорск : Изд-во МГТУ, 

2017. – 119 с. : ил., табл., схемы. – Текст : электронный. – 

URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=

3499.pdf&show=dcatalogues/1/1514307/3499.pdf&view=tr

ue (дата обращения: 04.10.2019). – Режим доступа: для 

авториз. пользователей 

Б1.О.1

3 

Экономика 1. Вотчель, Л. М. Экономика : практикум / Л. М. 

Вотчель, Н. С. Ивашина, М. В. Кузнецова ; МГТУ. – 

Магнитогорск : МГТУ, 2017. – 1 электрон. опт. диск 

(CD–ROM). – Загл. с титул. экрана. – Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3073.pdf&show=dcatalogues/1/1135267/3073.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 11.02.2021). – 

Макрообъект. – Текст : электронный. – Сведения 

доступны также на CD–ROM 

Б1.О.1

4 

Основы 

документоведения 

Самостоятельная работа студентов вуза : практикум / 

составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. Уразаева, Е. М. 

Разумова, Т. Ф. Орехова ; Магнитогорский гос. 

технический ун-т им. Г. И. Носова. - Магнитогорск : 

МГТУ им. Г. И. Носова, 2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с 

титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 28.09.2020). - 

Макрообъект. - Текст : электрон-ный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM  

Методические указания по выполнению домашних 

заданий представлены в Приложении 1 к РПД 

Б1.О.1

5 

Основы архивоведения 1. Самостоятельная работа студентов вуза : 

практикум / составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. 

Уразаева, Е. М. Разумова, Т. Ф. Орехова ; 

Магнитогорский гос. технический ун-т им. Г. И. 

Носова. - Магнитогорск : МГТУ им. Г. И. Носова, 

2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3063.pdf&show=dcatalogues/1/1135059/3063.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3063.pdf&show=dcatalogues/1/1135059/3063.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3063.pdf&show=dcatalogues/1/1135059/3063.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3499.pdf&show=dcatalogues/1/1514307/3499.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3499.pdf&show=dcatalogues/1/1514307/3499.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3499.pdf&show=dcatalogues/1/1514307/3499.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3073.pdf&show=dcatalogues/1/1135267/3073.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3073.pdf&show=dcatalogues/1/1135267/3073.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3073.pdf&show=dcatalogues/1/1135267/3073.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true


Индекс Наименование  Методические материалы 

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 28.04.2021). - 

Макрообъект. - Текст : электронный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM  

2. Методические указания представлены в 

Приложении 3 

Б1.О.1

6 

Современная организация 

государственных 

учреждений России 

Самостоятельная работа студентов вуза: 

практикум/ составители: Т.Г. Неретина, 

Н.Р. Уразаева, Е.М. Разумова, Т.Ф. Орехова; 

Магнитогорский гос.технический ун-т 

им. Г.И. Носова.-Магнитогорск: 

МГТУ им. Г.И. Носова, 2019.-1CD-ROM.-Загл. с 

титул. экрана.- URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (датаобращения:28.09.2020).-Макрообъект.-

Текст:электронный.-Сведения доступны также на 

CD-ROM 

Методические рекомендации представлены в 

Приложении 1 и 3 

Б1.О.1

7 

Организация и 

технология 

документационного 

обеспечения управления 

Самостоятельная работа студентов вуза : практикум / 

составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. Уразаева, Е. М. 

Разумова, Т. Ф. Орехова ; Магнитогорский гос. 

технический ун-т им. Г. И. Носова. - Магнитогорск : 

МГТУ им. Г. И. Носова, 2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с 

титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 28.04.2021). - 

Макрообъект. - Текст: электронный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM 

Методические рекомендации представлены в 

Приложении 1 и 3 

Б1.О.1

8 

Кадровое 

делопроизводство 

Самостоятельная работа студентов вуза : практикум / 

составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. Уразаева, Е. М. 

Разумова, Т. Ф. Орехова ; Магнитогорский гос. 

технический ун-т им. Г. И. Носова. - Магнитогорск : 

МГТУ им. Г. И. Носова, 2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с 

титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 18.04.2021). - 

Макрообъект. - Текст : электронный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM 

Б1.О.1

9 

Документоведение Самостоятельная работа студентов вуза : 

практикум / составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. 

Уразаева, Е. М. Разумова, Т. Ф. Орехова ; 

Магнитогорский гос. технический ун-т им. Г. И. 

Носова. - Магнитогорск : МГТУ им. Г. И. Носова, 

2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true


Индекс Наименование  Методические материалы 

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 28.09.2020). - 

Макрообъект. - Текст: электронный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM  

Методические указания по видам занятий, 

предусмотренных учебным планом, представлены в 

Приложениях 1 и 2 к настоящей рабочей программе.  

Методические рекомендации по написанию и 

защите курсовых работ представлены в электроном 

пособии С. А. Анохиной, А.К. Макаровой, 

И.В. Самароковой Курсовая работа по 

документоведению, архивоведению, организации и 

технологии документационного обеспечения 

управления (см. Приложение 1) 

Б1.О.2

0 

Архивоведение 1. Мультимедийное справочно-методическое 

пособие «Основы архивной деятельности». 

Подготовлено Историко-архивным институтом 

Российского государственного гуманитарного 

университета, который в рамках реализации 

мероприятий ФЦП «Культура России (2012–2018 

годы) осуществляет подготовку комплекса 

справочно-методических и практических пособий к 

«Правилам организации хранения, комплектования, 

учета и использования документов Архивного 

фондаРоссийской Федерации и других архивных 

документов в государственных и муниципальных 

архивах, музеях и библиотеках, организациях РАН» 

(государственный контракт № 079 от 24.04.2021).  

2. Самостоятельная работа студентов вуза : 

практикум / составители: Т. Г. Неретина, 

Н.Р. Уразаева, Е. М. Разумова, Т. Ф. Орехова ; 

Магнитогорский гос. технический ун-т им. Г. И. 

Носова. - Магнитогорск : МГТУ им. Г. И. Носова, 

2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (дата обращения: 28.04.2021). - Макрообъект. 

- Текст : электронный. - Сведения доступны также на 

CD-ROM  

Б1.О.2

1 

Документационное 

обеспечение 

государственного 

устройства в РФ 

Самостоятельнаяработастудентоввуза:практикум/сос

тавители:Т.Г.Неретина,Н.Р.Уразаева,Е.М.Разумова,Т.

Ф.Орехова;Магнитогорскийгос.техническийун-

тим.Г.И.Носова.-

Магнитогорск:МГТУим.Г.И.Носова,2019.-1CD-

ROM.-Загл.ститул.экрана.-URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (датаобращения:25.04.2021).-Макрообъект.-

Текст:электронный.-СведениядоступнытакженаCD-

ROM 

Б1.О.2 Введение в профессию Методические указания по видам занятий, 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true


Индекс Наименование  Методические материалы 

2 предусмотренных учебным планом, представлены в 

Приложениях 1 и 3 к настоящей рабочей программе. 

Б1.О.2

3 

Документационное 

обеспечение 

административных 

отношений в РФ 

Самостоятельная работа студентов вуза: 

практикум/составители: Т.Г. Неретина, 

Н.Р. Уразаева, Е.М. Разумова, Т.Ф. Орехова; 

Магнитогорский гос. Технический ун-т 

им. Г.И. Носова.-

Магнитогорск:МГТУим.Г.И.Носова,2019.-1CD-

ROM.-Загл.ститул.экрана.-URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (датаобращения:25.04.2021).-Макрообъект.-

Текст:электронный.-СведениядоступнытакженаCD-

ROM 

Б1.О.2

4 

Документационное 

обеспечение 

информационной сферы в 

РФ 

Самостоятельная работа студентов вуза: 

практикум/составители:Т.Г.Неретина,Н.Р.Уразаева,Е.

М.Разумова,Т.Ф.Орехова;Магнитогорскийгос.технич

ескийун-тим.Г.И.Носова.-

Магнитогорск:МГТУим.Г.И.Носова,2019.-1CD-

ROM.-Загл.ститул.экрана.-URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (датаобращения:25.04.2021).-Макрообъект.-

Текст:электронный.-СведениядоступнытакженаCD-

ROM 

Б1.О.2

5 

Документационное 

обеспечение трудовых 

отношений в РФ 

Самостоятельнаяработастудентоввуза:практикум/сос

тавители:Т.Г.Неретина,Н.Р.Уразаева,Е.М.Разумова,Т.

Ф.Орехова;Магнитогорскийгос.техническийун-

тим.Г.И.Носова.-

Магнитогорск:МГТУим.Г.И.Носова,2019.-1CD-

ROM.-Загл.ститул.экрана.-URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (датаобращения:25.04.2021).-Макрообъект.-

Текст:электронный.-СведениядоступнытакженаCD-

ROM 

Б1.О.2

6 

Информационное 

обеспечение управления 

Методические указания по выполнению 

индивидуальных домашних заданий представлены в 

Приложении 1 

Б1.О.2

7 

Документационное 

обеспечение гражданских 

отношений в РФ 

Самостоятельнаяработастудентоввуза:практикум/сос

тавители:Т.Г.Неретина,Н.Р.Уразаева,Е.М.Разумова,Т.

Ф.Орехова;Магнитогорскийгос.техническийун-

тим.Г.И.Носова.-

Магнитогорск:МГТУим.Г.И.Носова,2019.-1CD-

ROM.-Загл.ститул.экрана.-URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (датаобращения:25.04.2021).-Макрообъект.-

Текст:электронный.-СведениядоступнытакженаCD-

ROM 

Б1.О.2 Организация работы с Самостоятельная работа студентов вуза : практикум / 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true


Индекс Наименование  Методические материалы 

8 обращениями граждан составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. Уразаева, Е. М. 

Разумова, Т. Ф. Орехова ; Магнитогорский гос. 

технический ун-т им. Г. И. Носова. - Магнитогорск : 

МГТУ им. Г. И. Носова, 2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с 

титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 28.01.2021). - 

Макрообъект. - Текст : электронный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM 

Методические указания по выполнению 

индивидуальных домашних заданий представлены в 

Приложении 1 к РПД 

Б1.О.2

9 

Практикум по 

составлению и 

оформлению служебных 

документов 

1.Самостоятельнаяработастудентоввуза:практ

икум/составители:Т.Г.Неретина,Н.Р.Уразаева,Е.М.Ра

зумова,Т.Ф.Орехова;Магнитогорскийгос.технический

ун-тим.Г.И.Носова.-

Магнитогорск:МГТУим.Г.И.Носова,2019.-1CD-

ROM.-Загл.ститул.экрана.-URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (датаобращения:28.09.2020).-Макрообъект.-

Текст:электронный.-СведениядоступнытакженаCD-

ROM. 

2.Методические указания для выполнения 

контрольной работы представлены в Приложении3. 

Б1.О.3

0 

Обработка и защита 

документированной 

информации 

ЧусавитинаГ.Н., ЧерноваЕ.В. Методические 

рекомендации для студентов по изучению 

дисциплины «Информационная безопасность»: учеб. 

пособие/ Е.В.Чернова, Г.Н.Чусавитина.–

Магнитогорск: МаГУ,2013.–73 

Б1.О.3

1 

Документационное 

обеспечение 

деятельности органов 

местного самоуправления 

и муниципальных 

организаций 

Самостоятельная работа студентов вуза: 

практикум/ составители: Т.Г. Неретина, 

Н.Р. Уразаева, Е.М. Разумова, Т.Ф. Орехова; 

Магнитогорский гос. технический ун-т 

им.Г.И.Носова.-Магнитогорск: МГТУ им.Г.И.Носова, 

2019.-1CD-ROM.-Загл.ститул.экрана.-URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (датаобращения:28.09.2020).-Макрообъект.-

Текст:электронный.-Сведения доступны также на CD 

Методические указания к освоению курса 

представлены в приложениях 1 и 2. 

Б1.О.3

2 

Информационные 

технологии в 

документационном 

обеспечении управления 

и архивном деле 

РомановЕ.П.Электронно-

вычислительнаятехникаипрограммирование[Электро

нныйресурс]:учебно-методическое пособие/ 

Е.П.Романов; МГТУ.-Магнитогорск: МГТУ,2017.-1 

электрон. опт. Диск (CD-ROM).-Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3068.pdf&show=dcatalogues/1/113   

Б1.О.3 Документационное Самостоятельная работа студентов вуза: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3068.pdf&show=dcatalogues/1/113
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3068.pdf&show=dcatalogues/1/113


Индекс Наименование  Методические материалы 

3 обеспечение 

деятельности органов 

государственной власти, 

управления и 

подведомственных 

организаций 

практикум/составители: Т.Г. Неретина, 

Н.Р. Уразаева, Е.М. Разумова, Т.Ф. Орехова; 

Магнитогорский гос.технический ун-т 

им. Г.И. Носова.-

Магнитогорск:МГТУим.Г.И.Носова,2019.-1CD-

ROM.-Загл.ститул.экрана.-URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (датаобращения:25.04.2021).-Макрообъект.-

Текст:электронный.-Сведения доступны также на 

CD-ROM 

Б1.О.3

4 

Специальные системы 

учетной документации 

Пономарева О. С. Экономика. Финансы и 

организация производства [Электронный ресурс] : 

практикум / О. С. Пономарева ; МГТУ. - 

Магнитогорск : МГТУ, 2017. - 62 с. : ил. табл. - 

Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3458.pdf&show=dcatalogues/1/1514281/3458.pdf&vi

ew=true . - Макрообъект 

Б1.О.3

5 

Документирование 

деятельности 

негосударственных 

организаций 

Самостоятельная работа студентов вуза : практикум / 

составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. Уразаева, Е. М. 

Разумова, Т. Ф. Орехова ; Магнитогорский гос. 

технический ун-т им. Г. И. Носова. - Магнитогорск : 

МГТУ им. Г. И. Носова, 2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с 

титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 28.04.2021). - 

Макрообъект. - Текст : электронный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM  

 Методические указания по выполнению 

индивидуальных домашних заданий представлены к 

каждому заданию отдельно в Приложении 1 к РПД 

Б1.О.3

6 

Документная 

лингвистика 

Самостоятельная работа студентов вуза : практикум / 

составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. Уразаева, Е. М. 

Разумова, Т. Ф. Орехова ; Магнитогорский гос. 

технический ун-т им. Г. И. Носова. - Магнитогорск : 

МГТУ им. Г. И. Носова, 2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с 

титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (дата обращения: 25.09.2020). - Макрообъект. 

- Текст : электронный. - Сведения доступны также на 

CD-ROM 

Б1.О.

ДВ.01 

Дисциплины (модули) по выбору 1 (ДВ.1) 

Б1.О.

ДВ.01

.01 

Количественные методы 

в документационном 

обеспечении управления 

и архивном деле 

Самостоятельная работа студентов вуза : практикум / 

составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. Уразаева, Е. М. 

Разумова, Т. Ф. Орехова; Магнитогорский гос. 

технический ун-т им. Г. И. Носова. - Магнитогорск : 

МГТУ им. Г. И. Носова, 2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3458.pdf&show=dcatalogues/1/1514281/3458.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3458.pdf&show=dcatalogues/1/1514281/3458.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3458.pdf&show=dcatalogues/1/1514281/3458.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true


Индекс Наименование  Методические материалы 

титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 28.04.2021). - 

Макрообъект. - Текст: электронный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM 

Б1.О.

ДВ.01

.02 

Математические методы 

в документационном 

обеспечении управления 

и архивном деле 

Методические указания по выполнению 

индивидуальных домашних заданий представлены на 

образовательном портале МГТУ 

http://newlms.magtu.ru   

Часть, формируемая участниками образовательных отношений 

Б1.В.0

1 

Организационно-

информационное 

обеспечение 

деятельности 

руководителя 

Самостоятельная работа студентов вуза: практикум/ 

составители: Т.Г. Неретина, Н.Р. Уразаева, 

Е.М. Разумова, Т.Ф. Орехова; Магнитогорский гос. 

технический ун-т им. Г.И. Носова.-Магнитогорск: 

МГТУ им. Г.И. Носова, 2019.-1CD-ROM.-Загл. 

ститул. экрана.-URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (датаобращения:28.08.2020).-Макрообъект.-

Текст: электронный.- Сведения доступны также на 

CD 

Б1.В.0

2 

Архивы по личному 

составу 

Приложение 3 

Б1.В.0

3 

Международные 

стандарты управления 

документацией и 

архивами 

Самостоятельная работа студентов вуза: 

практикум/ составители: Т.Г. Неретина, 

Н.Р. Уразаева, Е.М. Разумова, Т.Ф. Орехова; 

Магнитогорский гос. Технический ун-т 

им. Г.И. Носова.-Магнитогорск: МГТУ 

им. Г.И. Носова, 2019.- 1CD-ROM.-Загл. С титул. 

экрана.-URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (датаобращения:28.09.2020).-Макрообъект.-

Текст: электронный.-Сведения доступны также на 

CD-ROM 

Методические указания по выполнению 

индивидуальных домашних заданий представлены в 

Приложении 1 и 3. 

Б1.В.0

4 

Администрирование 

работы с персональными 

данными 

Самостоятельная работа студентов вуза : практикум / 

составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. Уразаева, Е. М. 

Разумова, Т. Ф. Орехова ; Магнитогорский гос. 

технический ун-т им. Г. И. Носова. - Магнитогорск : 

МГТУ им. Г. И. Носова, 2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с 

титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&  

Б1.В.0

5 

Деловая переписка Самостоятельнаяработастудентоввуза:практикум/сос

тавители:Т.Г.Неретина,Н.Р.Уразаева,Е.М.Разумова,Т.

Ф.Орехова;Магнитогорскийгос.техническийун-

тим.Г.И.Носова.-

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
http://newlms.magtu.ru/
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&
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Магнитогорск:МГТУим.Г.И.Носова,2019.-1CD-

ROM.-Загл.ститул.экрана.-URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (датаобращения:25.04.2021).-Макрообъект.-

Текст:электронный.-СведениядоступнытакженаCD-

ROM 

Б1.В.0

6 

Деловая коммуникация Самостоятельнаяработастудентоввуза:практикум/сос

тавители:Т.Г.Неретина,Н.Р.Уразаева,Е.М.Разумова,Т.

Ф.Орехова;Магнитогорскийгос.техническийун-

тим.Г.И.Носова.-

Магнитогорск:МГТУим.Г.И.Носова,2019.-1CD-

ROM.-Загл.ститул.экрана.-URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (датаобращения:25.04.2021).-Макрообъект.-

Текст:электронный.-СведениядоступнытакженаCD-

ROM. 

Б1.В.0

7 

Организация 

конферентных 

мероприятий 

Самостоятельная работа студентов вуза: практикум 

/составители: Т.Г. Неретина, Н.Р. Уразаева, 

Е.М. Разумова, Т.Ф. Орехова; Магнитогорский гос. 

технический ун-т им.Г.И. Носова. - Магнитогорск: 

МГТУ им. Г.И. Носова, 2019. - 1CD-ROM.-

Загл.ститул.экрана.-URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (дата обращения: 28.08.2020). - Макрообъект. 

- Текст: электронный.- Сведения доступны также на 

CD-ROM 

Б1.В.0

8 

Основы управления 

организацией 

Кузнецова, Н. В. Менеджмент : практикум / 

Н. В. Кузнецова ; МГТУ. - Магнитогорск : МГТУ, 

2016. - 89 с. : схемы, табл. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=2898.pdf&show=dcatalogues/1/1134303/2898.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 25.09.2020). - 

Макрообъект. - Текст : электронный. - Имеется 

печатный аналог.  

Кузнецова, Н. В. Менеджмент в малом бизнесе : 

практикум / Н. В. Кузнецова ; Магнитогорский гос. 

технический ун-т им. Г. И. Носова. - Магнитогорск : 

МГТУ им. Г. И. Носова, 2020. - 1 CD-ROM. - Загл. с 

титул. экрана. - URL : 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=4178.pdf&show=dcatalogues/1/1535457/4178.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 25.09.2020). - 

Макрообъект. - Текст : электронный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM 

Б1.В.0

9 

Управление 

электронными архивами 

Самостоятельная работа студентов вуза: практикум/ 

составители: Т.Г. Неретина, Н.Р. Уразаева, 

Е.М. Разумова, Т.Ф. Орехова; Магнитогорский гос. 

Технический ун-т им. Г.И. Носова.-Магнитогорск: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2898.pdf&show=dcatalogues/1/1134303/2898.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2898.pdf&show=dcatalogues/1/1134303/2898.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=2898.pdf&show=dcatalogues/1/1134303/2898.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=4178.pdf&show=dcatalogues/1/1535457/4178.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=4178.pdf&show=dcatalogues/1/1535457/4178.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=4178.pdf&show=dcatalogues/1/1535457/4178.pdf&view=true
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МГТУ им. Г.И. Носова, 2019.- 1CD-ROM.- Загл. с 

титул. экрана.- URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (дата обращения: 28.09.2020).-Макрообъект.-

Текст: электронный.-Сведения доступны также на 

CD-ROM 

Методические рекомендации представлены в 

Приложении 1 и 2 

Б1.В.1

0 

Электронные архивные 

документы 

Самостоятельная работа студентов вуза: практикум/ 

составители: Т.Г. Неретина, Н.Р. Уразаева, 

Е.М. Разумова, Т.Ф. Орехова; Магнитогорский гос. 

Технический ун-т им. Г.И. Носова.-Магнитогорск: 

МГТУ им. Г.И. Носова, 2019.- 1CD-ROM.- Загл. с 

титул. экрана.- URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (дата обращения: 28.09.2020).-Макрообъект.-

Текст: электронный.-Сведения доступны также на 

CD-ROM 

Методические рекомендации представлены в 

Приложении 1 и 2 

Б1.В.1

1 

Управление персоналом 1.Исаева И. Ю. Технология проектирования 

индивидуальных образовательных маршрутов 

[Электронный ресурс] : учебно-методический 

комплекс / И. Ю. Исаева ; МГТУ. - Магнитогорск : 

МГТУ, 2015. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - 

Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=1158.pdf&show=dcatalogues/1/1121261/1158.pdf&vi

ew=true . - Макрообъект. 

2.Исаева, О. М. Управление человеческими 

ресурсами : учебник и практикум для вузов / О. М. 

Исаева, Е. А. Припорова. — 2-е изд. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2020. — 168 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-06318-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

http://www.biblio-online.ru/bcode/451252 (дата 

обращения: 28.09.2020) 

Б1.В.1

2 

Управление документами 

и записями в системе 

менеджмента качества 

Самостоятельная работа студентов вуза: 

практикум / составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. 

Уразаева, Е. М. Разумова, Т. Ф. Орехова ; 

Магнитогорский гос. технический ун-т им. Г. И. 

Носова. - Магнитогорск : МГТУ им. Г. И. Носова, 

2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 28.09.2020). - 

Макрообъект. - Текст: электронный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM  

Методические указания по выполнению 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=1158.pdf&show=dcatalogues/1/1121261/1158.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=1158.pdf&show=dcatalogues/1/1121261/1158.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=1158.pdf&show=dcatalogues/1/1121261/1158.pdf&view=true
http://www.biblio-online.ru/bcode/451252
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
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индивидуальных домашних заданий представлены в 

Приложении 1 и 3. 

Б1.В.1

3 

Документация по 

социально-

психологическому 

регулированию в 

трудовых коллективах 

Методические указания для студентов по 

подготовке к учебной и научно-исследовательской 

работе. Сост. Е.В. Олейник, С.Н. Испулова, С.А. 

Бурилкина. Магнитогорск: Изд-во Магнитогорск. гос. 

техн.ун-та им. Носова, 2019. 46с.  

Самостоятельная работа студентов вуза : практикум / 

составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. Уразаева, Е. М. 

Разумова, Т. Ф. Орехова ; Магнитогорский гос. 

технический ун-т им. Г. И. Носова. - Магнитогорск : 

МГТУ им. Г. И. Носова, 2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с 

титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 25.09.2020). - 

Макрообъект. - Текст : электронный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM. 

Б1.В.1

4 

Эргономика офиса и 

охрана труда 

1.Самостоятельная работа студентов вуза : 

практикум / составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. 

Уразаева, Е. М. Разумова, Т. Ф. Орехова ; 

Магнитогорский гос. технический ун-т им. Г. И. 

Носова. - Магнитогорск : МГТУ им. Г. И. Носова, 

2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с титул. экрана. - URL: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true  (дата обращения: 29.04.2021). - 

Макрообъект. - Текст : электронный. - Сведения 

доступны также на CD-ROM  

2.Куклина, Е. Н.  Организация самостоятельной 

работы студента : учебное пособие для вузов / 

Е. Н. Куклина, М. А. Мазниченко, И. А. Мушкина. — 

2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 235 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-06270-0. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/471679  (дата обращения: 

29.04.2021) 

Б1.В.1

5 

Технические средства 

управления в 

документационном 

обеспечении управления 

и архивах 

Романов Е.П. Электронно-вычислительная техника и 

программирование [Электронный ресурс]: учебно-

методическое пособие/ Е.П. Романов; МГТУ.-

Магнитогорск: МГТУ, 2017.-1электрон.опт.диск(CD-

ROM).-Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3068.pdf&show=dcatalogues/1/1135237/3068.pdf&vi

ew=true  

Б1.В.1

6 

Проектирование 

управленческой 

документации 

организации 

Самостоятельная работа студентов вуза: 
практикум / составители: Т. Г. Неретина, Н. Р. 
Уразаева, Е. М. Разумова, Т. Ф. Орехова ; 
Магнитогорский гос. технический ун-т им. Г. И. 
Носова. - Магнитогорск : МГТУ им. Г. И. Носова, 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&view=true
https://urait.ru/bcode/471679
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3068.pdf&show=dcatalogues/1/1135237/3068.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3068.pdf&show=dcatalogues/1/1135237/3068.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3068.pdf&show=dcatalogues/1/1135237/3068.pdf&view=true
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2019. - 1 CD-ROM. - Загл. с титул. экрана. - URL: 
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=3816.pdf&show=dcatalogues/1/1530261/3816.pdf&vi

ew=true (дата обращения: 28.09.2020). - Макрообъект. 
- Текст: электронный. - Сведения доступны также на 
CD-ROM  
Методические указания по выполнению заданий 

представлены в Приложении 1 и 3 

Б1.В.1

7 

Конфиденциальное 

делопроизводство 

Методические указания по выполнению заданий 

представлены в Приложении 1 и 3  

Б1.В.

ДВ.01 

Дисциплины (модули) по выбору 1 (ДВ.1) 

Б1.В.

ДВ.01

.01 

Информационные 

ресурсы, реестры и базы 

данных: практические 

аспекты 

Романов Е.П. Электронный документооборот на 

примере СЭД "Ефрат-Документооборот": учеб.-

метод. пособие/ Е.П. Романов.-Магнитогорск: 

МаГУ,2011.-156 с. 

Б1.В.

ДВ.01

.02 

Технологии внедрения, 

адаптации и управления 

системами электронного 

документооборота 

Романов Е.П. Электронный документооборот на 

примере СЭД "Ефрат-Документооборот": учеб.-

метод. пособие/ Е.П. Романов. - Магнитогорск: 

МаГУ, 2011. – 156 с. 

БЛОК 2. ПРАКТИКА 
Обязательная часть 

Б2.О.0

1(У) 

Учебная -  

ознакомительная 

практика 

Приложение 2 

Часть, формируемая участниками образовательных отношений 

Б2.В.0

1(П) 

Производственная - 

практика по получению 

профессиональных 

умений и опыта 

профессиональной 

деятельности 

Приложение 2 

Б2.В.0

2(П) 

Производственная - 

проектная практика 

Приложение 2 

Б2.В.0

3(П) 

Производственная – 

преддипломная практика 

Обязательной формой отчетности студента-

практиканта является письменный отчет. 

Отчёт оформляется в печатном виде в соответствии с 

требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный 

стандарт Российской Федерации. Система стандартов 

по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Организационно- распорядительная 

документация. Требования к оформлению 

документов" (утв. Приказом Росстандарта от 

08.12.2016 № 2004-ст) (ред. от 14.05.2018). 

Отчёт печатается на стандартных белых листах 

формата А4 (210 × 297 мм) с одной стороны листа. 

Каждый лист документа должен иметь поля не 

менее: 

20 мм – левое; 

10 мм – правое; 

20 мм – верхнее; 
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20 мм – нижнее. 

Текстовый редактор Microsoft Word, шрифт Times 

New Roman, кегль 14, межстрочный интервал – 1,5. 

Вторую и все последующие страницы отчёта 

нумеруют. Номера страниц проставляют посередине 

верхнего поля листа. Абзацный отступ (1,25 см) и 

переносы устанавливаются автоматически. 

Содержание отчета должно включать следующие 

разделы: 

1. Титульный лист по установленной форме 

2. Содержание  отчёта с указанием страниц всех 

разделов по установленной форме 

3. Характеристика ВКР (тема, научный 

руководитель, цель, объект, предмет исследования, 

задачи, база проведения исследования, структура 

работы). 

4. Краткое содержание теоретической части ВКР. 

5. Описание практической части исследования. 

6. Рекомендации по исследуемой проблеме. 

Студентам-практикантам рекомендуется на 

протяжении всего периода прохождения практики 

вести дневник практики 

ФТД. ФАКУЛЬТАТИВЫ 

ФТД.

В.01 
Кадровая политика 

Приложение 3 

ФТД.

В.02 

Управление 

человеческими ресурсами 

1.Исаева И. Ю. Технология проектирования 

индивидуальных образовательных маршрутов 

[Электронный ресурс] : учебно-методический 

комплекс / И. Ю. Исаева ; МГТУ. - Магнитогорск : 

МГТУ, 2015. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). - 

Режим доступа: 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?nam

e=1158.pdf&show=dcatalogues/1/1121261/1158.pdf&vi

ew=true . - Макрообъект.  

2.Исаева, О. М. Управление человеческими 

ресурсами : учебник и практикум для вузов / О. М. 

Исаева, Е. А. Припорова. — 2-е изд. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2020. — 168 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-06318-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

http://www.biblio-online.ru/bcode/451252  (дата 

обращения:11.05.2021 

   

 

https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=1158.pdf&show=dcatalogues/1/1121261/1158.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=1158.pdf&show=dcatalogues/1/1121261/1158.pdf&view=true
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=1158.pdf&show=dcatalogues/1/1121261/1158.pdf&view=true
http://www.biblio-online.ru/bcode/451252

