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ISPITNA PITANJA ZA  PISMENI ISPIT

Pozicija: Viši referent za administrativne i protokolarne poslove

1. Šta obuhvata kancelarijsko poslovanje?
2. Šta se smatra aktom u kancelarijskom poslovanju?
3. Šta je predmet u smislu kancelarijskog poslovanja?
4. Koji su osnovni poslovi kancelarijskog poslovanja?
5. Koja je svrha vođenja djelovodnog protokola?
6. Šta je registraturna građa?
7. Šta je arhivska građa?
8. Koja je osnovna svrha arhiviranja dokumentacije?
9. Koja se evidencija vodi za zaprimljene i otpremljene akte?
10. Šta se radi sa završenim predmetima nakon okončanja postupka?
11. Koji je prvi korak u postupanju sa pristiglom poštom?
12. Šta se smatra ulaznom poštom?
13. Šta se smatra izlaznom poštom?
14. Ko je odgovoran za pravilno vođenje službenih evidencija u okviru svog djelokruga rada?
15. Čemu služi klasifikaciona oznaka predmeta?
16. Na koji način se čuva registraturna građa?
17. Šta podrazumijeva postupak izlučivanja arhivske građe?
18. Čemu služi arhivska knjiga?
19. Koji podaci se evidentiraju u djelovodniku?
20. Koji je osnovni cilj vođenja protokola?
21. Šta predstavlja prilog uz službeni akt?
22. Kome se dostavlja pošta nakon evidentiranja?
23. Kako se postupa sa arhivskom građom trajne vrijednosti?
24. Koje osnovne elemente treba sadržavati službeni akt?
25. Zašto je važno evidentirati datum prijema akta?
26. Koje aktivnosti obuhvata kancelarijsko poslovanje u vezi sa dokumentacijom?
27. Koji je značaj arhiviranja dokumentacije za rad organizacije?
28. Čemu služi broj protokola na službenom aktu?
29. Zašto se vodi evidencija kancelarijskog materijala?
30. U skladu sa kojim propisima se čuva službena dokumentacija?
31. Šta je knjiga protokola?
32. Koja je svrha vođenja evidencije ulazne i izlazne pošte?
33. Zašto je važno pravilno distribuirati pristiglu poštu organizacionim jedinicama?
34. Koje su osnovne obaveze zaposlenika u vezi sa arhiviranjem predmeta?
35. Šta podrazumijeva otprema službene pošte?
36. Koja je svrha vođenja administrativnih evidencija u preduzeću?
37. Zašto je važno primjenjivati propise iz oblasti kancelarijskog poslovanja?
38. Koje aktivnosti prethode predaji dokumentacije u arhivu?
39. Koji je značaj urednog vođenja službene dokumentacije za rad preduzeća?
40. Koje poslove obavlja viši referent za administrativne i protokolarne poslove u vezi sa službenim aktima i evidencijama?

Literatura za pripremu ispita

1. Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i službi za upravu u Federaciji BiH (20/98)
2. Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u Federaciji BiH ("Službene novine FBiH",broj 96/19, 91/23)
3. Zakon o arhivskoj građi Federacije BiH ("Službene novine FBiH", broj 45/02).
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