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«ІБАС»  З 12.03. ПО 03.04.2020  (НА ЧАС КАРАНТИНУ)   

Викладач Левкович Л.І. 

2 ІБАС   Основи діловодства 

16.03. –практична робота- Складання пояснювальної записки. 

23.03.-практична робота- Складання листа-запиту та листа-запрошення. 

30.03.-теорія- Тема7.Розпорядча документація. 

1 ІБАС  Основи документознавства та інформдіяльності 

16.03.-теорія- Тема 7.2. Нотні видання. 

23.03.-практична робота- Класифікація нотних видань за сукупністю ознак. 

30.03.- теорія- Тема7.3. Образотворчі видання. 

1 ІБАС   Палітурна справа 

16.03. – теорія- Тема 3.2. Оправлення книг і брошур, виданих у м’якій обкладинці 

23.03.-практична робота- Ремонт книг і брошур на зшивку. 

30.03.-практична робота- Ремонт книг і брошур на прокол. 

3  ІБАС   Основи діловодства 

18.03.-теорія- Тема 10. Організація діловодства в установі (закінчення) 

25.03.-практична робота- Складання переліку завдань і функцій служби діловодства. 

01.04.-практична робота-  Складання блок-схеми роботи з вхідними та вихідними 

документами. 

3 ІБАС  Бібліографічна діяльність в ДІС 

18.03.-практична робота-  Складання планів підготовки та проведення, програми «Дня 

інформації». 

25.03.-практична робота- Складання планів підготовки та проведення, програми «Дня 

фахівця». 

01.04.-теорія- Тема 2.7. Використання бібліографічних посібників у роботі бібліотеки. 


