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Подано бібліографічну інформацію про документи, що відносяться до 

спеціального діловодства, особливості роботи з документами з обмеженим 

доступом, захист інформації. 

 



Здійснено підбір бібліографічної інформації до вибіркової навчальної 

дисципліни «Спеціальні види діловодства» (Східноєвропейський 

національний університет імені Лесі Українки, Факультет історії, політології та 

національної безпеки).  

 

Бібліографічні матеріали у посібнику згруповано за розділами: 

І. Поняття “спеціальне діловодство” та нормативно-правові 

документи, що регулюють усі аспекти ведення спеціального діловодства. 

Грифи, їх склад, розташування та призначення. Комерційна таємниця та її 

охорона 

ІІ. Організація роботи з документами, що містять конфіденційну 

інформацію 
 

Розміщення джерел (72 бібзаписи) у межах розділів – за алфавітом 

прізвищ авторів або за назвою документа. Позиції пронумеровані.  

Джерела добору бібліографічної інформації – фонди бібліотеки СНУ ім. 

Лесі Українки та електронні ресурси. Всі описи мають класифікаційні індекси 

ББК та частково УДК, що полегшить пошук літератури. 
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