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ISPITNA PITANJA ZA USMENI ISPIT

Pozicija: Viši referent za administrativne i protokolarne poslove

1. Šta podrazumijeva kancelarijsko poslovanje i koji su njegovi osnovni poslovi?
2. Objasnite pojam akta i predmeta u kancelarijskom poslovanju.
3. Koja je svrha vođenja knjige protokola i djelovodnika?
4. Opišite postupak prijema, evidentiranja i raspoređivanja pristigle pošte.
5. Na koji način se vrši otprema službene pošte?
6. Koja je razlika između ulazne i izlazne pošte?
7. Šta je klasifikaciona oznaka i koja je njena svrha?
8. Koje evidencije se vode u okviru kancelarijskog poslovanja?
9. Šta je registraturna građa i kako se njome upravlja?
10. Šta je arhivska građa i po čemu se razlikuje od registraturne građe?
11. Koje su obaveze organa ili preduzeća u vezi sa čuvanjem arhivske i registraturne građe?
12. Objasnite postupak arhiviranja završenih predmeta.
13. Šta podrazumijeva izlučivanje registraturne građe?
14. Koja je svrha arhivske knjige i koje podatke sadrži?
15. Na koji način se osigurava zaštita službene dokumentacije od oštećenja, gubitka ili neovlaštenog pristupa?
16. Zašto je važno uredno i ažurno vođenje službenih evidencija?
17. Koji su osnovni elementi koje treba sadržavati službeni akt?
18. Koje su posljedice nepravilnog vođenja kancelarijskog poslovanja i arhive?
19. Na koji način se primjenjuju propisi iz oblasti kancelarijskog poslovanja u svakodnevnom radu?
20. Kako organizovati i voditi administrativne evidencije radi osiguranja tačnosti, ažurnosti i dostupnosti podataka?


Literatura za pripremu ispita

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