
Sylabus przedmiotu
Przedmiot: Systemy kancelaryjne

Kierunek: Archiwistyka, podyplomowe kwalifikacyjne [2 sem], niestacjonarny, rozpoczęty w: 2014

Rok/Semestr: I/1 

Liczba godzin: 20,0

Nauczyciel: Górak Artur, dr

Forma zajęć: wykład

Rodzaj zaliczenia: zaliczenie na ocenę

Punkty ECTS: 4,0

Godzinowe ekwiwalenty
punktów ECTS (łączna

liczba godzin w
semestrze):

0 Godziny kontaktowe z prowadzącym zajęcia realizowane w formie konsultacji
20,0 Godziny kontaktowe z prowadzącym zajęcia realizowane w formie zajęć dydaktycznych

0 Przygotowanie się studenta do zajęć dydaktycznych
0 Przygotowanie się studenta do zaliczeń i/lub egzaminów
0 Studiowanie przez studenta literatury przedmiotu

Metody dydaktyczne:

• dyskusja dydaktyczna
• metoda przewodniego tekstu
• objaśnienie lub wyjaśnienie
• odczyt
• wykład informacyjny
• wykład problemowy

Zakres tematów:

(1) – Istota kancelarii akt spraw

(2) – Przegląd systemów kancelaryjnych akt spraw w XIX w.

(3) – System dziennikowy w administracji II RP

(4) – Reforma kancelarii administracji II RP

(5) – Kancelaria Urzędu Wojewódzkiego w Lublinie

(6) – Sowietyzacja kancelarii w początkowym okresie Polski Ludowej

(7) – Kancelaria Rad Narodowych

(8) – Kancelaria urzędów centralnych PRL

(9) – Wykaz akt – budowa, funkcje, rodzaje

(10) – Archiwum Zakładowe (Składnica Akt) w systemie zarządzania aktami

Forma oceniania:
• obecność na zajęciach
• ocena ciągła (bieżące przygotowanie do zajęć i aktywność)
• referat
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Modułowe efekty
kształcenia:

01 Ma świadomość potrzeby stałego poszerzania wiedzy historycznej i ogólnej
02 Zna podstawowe cechy systemów kancelaryjnych: dziennikowego, bezdziennikowego oraz mieszanego i

potrafi odróżnić wymienione systemy oraz rozumieć genezę ich powstania
03 Umie dostosować rozwiązanie z różnych systemów kancelaryjnych do specyfiki aktotwórcy.
04 Zna podstawowe normatywy kancelaryjne i archiwalne (instrukcje kancelaryjne i archiwalne, wykazy akt)
05 Rozumie potrzebę łączenia teorii z praktyką
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