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Настоящий документ является интеллектуальной собственностью СПбГИК и не может быть полностью или частично воспроизведён, тира-
жирован и распространён без разрешения ректора СПбГИК. 

Дисциплина направлена на обучение обучающихся теоретическим знаниям  и практи-

ческим навыкам и умениям в подготовке, использовании и контроле исполнения организа-

ционно-распорядительных документов библиотеки.  

Предусмотрено: освещение  закономерностей развития документа; изучение структу-

ры документов; характеристики и состава унифицированных систем документации; номен-

клатуры  библиотеки любой организационно-правовой формы;  правил составления и 

оформления документов  и др. 

 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине: ПК-15. 

 

Темы занятий: 

1. Структура документа. 

2. Системы документации. 

3. Технология документационного обеспечения управления. 

4. Нормативно-правовые акты обеспечивающие ДОУ. 

 

Образовательные технологии:  

В процессе освоения данной учебной дисциплины используются следующие образова-

тельные технологии:  

 Лекции: вводные, обзорные, лекции-дискуссии, лекции с использованием электрон-

ных презентаций; 

 Тренинги; 

 Проверочные работы; 

 Деловые игры; 

 Компьютерное тестирование. 
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