Питання на перевірку знання законодавчих актів в сфері діловодства

(загальний відділ)

1. Вимоги до звернення (ЗУ Про звернення громадян, стаття 5).

2. Розгляд скарг громадян (ЗУ Про звернення громадян, стаття 16).
3. Обов'язки органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, об'єднань громадян, засобів масової інформації, їх керівників та інших посадових осіб щодо розгляду заяв чи скарг (ЗУ Про звернення громадян, стаття 19).
4. Електронна петиція, порядок її подання та розгляду (ЗУ Про звернення громадян, стаття 23-1).
5. Особистий прийом громадян (ЗУ Про звернення громадян, стаття 22).
6. Загальні вимоги до створення управлінських документів ( Правила організації діловодства…, наказ Міністерства юстиції від 18.06.2015  № 1000/5)
7. Бланки документів ( Правила організації діловодства…, наказ Міністерства юстиції від 18.06.2015  № 1000/5)
 8. Датування та погодження управлінських документів( Правила організації діловодства…, наказ Міністерства юстиції від 18.06.2015  № 1000/5)
9. Особливості підготовки та оформлення розпорядчих документів (Правила організації діловодства…, наказ Міністерства юстиції від 18.06.2015 № 1000/5)
10. Вимоги щодо організації документообігу та визначення його обсягу (Правила організації діловодства…, наказ Міністерства юстиції від 18.06.2015  № 1000/5)
11. Реєстрація документів та Організація передачі документів та їх виконання ( Правила організації діловодства…, наказ Міністерства юстиції від 18.06.2015  № 1000/5)
12. Формування справ, зберігання документів у діловодстві ( Правила організації діловодства…, наказ Міністерства юстиції від 18.06.2015  № 1000/5)
13. Порядок проведення експертизи цінності документів ( Правила організації діловодства…, наказ Міністерства юстиції від 18.06.2015  № 1000/5)
14. Вимоги до оформлення справ, що підлягають архівному зберіганню (Правила організації діловодства…, наказ Міністерства юстиції від 18.06.2015  № 1000/5)
15. Порядок складання річних розділів зведених описів справ установи (Правила організації діловодства…, наказ Міністерства юстиції від 18.06.2015  № 1000/5)
16. Зберігання документів у діловодстві ( Правила організації діловодства…, наказ Міністерства юстиції від 18.06.2015  № 1000/5)
