О П И С   Н А В Ч А Л Ь Н О Ї     Д И С Ц И П Л І Н И 
Назва  дисципліни:  «Спеціальні системи документування» (нормативна)
Семестр:    ІІІ
 Спеціальність (спеціалізація): 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа
 загальна кількість годин - 162 (кредитів ЄКТС -4,5);                      аудиторні години - 72 (лекції - 36, практичні - 36 , семінарські - 0, лабораторні - 0)
Анотація  навчальної   дисципліни 
«Спеціальні системи документування» є базовою, загальнопрофесійною дисципліною для підготовки фахівців зі спеціальності «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа». Вона закладає теоретичні основи для всіх дисциплін діловодства. І спрямована надати студентам теоретичні  знання і практичні навики ведення спеціального, зокрема, конфіденційного діловодства,  процесів документування та документаційного забезпечення різних видів управлінської діяльності, специфічних напрямів функціонування установ різного рівня управління, форми  власності, галузі чи сфери.

Результати навчання:
знати: 
- особливості і форми документаційного забезпечення комерційної діяльності;

- організацію роботи з документами з обмеженим доступом інформації;

- нормативні документи, що регулюють захист інформації та інформаційну безпеку; 

- класифікувати інформацію за рівнем доступу;

- організацію роботи із зверненнями громадян; 

- види документів з господарсько-договірної та господарсько-претензійної діяльності; 

- документаційне оформлення трудової діяльності;

- документування пенсійного забезпечення;

вміти:
- організувати процес документообігу організації;

- працювати з документами з обмеженим доступом інформації;

- організувати роботу зі зверненнями громадян;

- складати і оформляти документи з господарсько-договірної та господарсько-претензійної діяльності;

- оформляти документи з пенсійного забезпечення;

- складати документи з кадрово-контрактних питань;

- організовувати конфіденційне діловодство;

- здійснювати облік конфіденційних документів.

Форма  звітності:    екзамен
   Мова вивчення:        українська                         
Робоча  програма  дисципліни:            http://pedcollege.lnu.edu.ua/employee/sobolevska-oksana-bohdanivna
