
ПИТАННЯ ДО ПІДСУМКОВОГО КОНТРОЛЮ
1. Предмет, мета, завдання курсу “Документознавство та документообіг у публічному адмініструванні”.

2. Нормативна база, що регулює процеси роботи з документами.

3. Засоби документування, їх історичний розвиток і сучасна класифікація.

4. Способи документування, їх історичний розвиток і сучасна класифікація.

5. Поняття цінності документа. Виникнення і розвиток експертизи цінності документів.

6. Матеріальні носії документної інформації, їх класифікація та характеристика.

7. Фальсифікація документів. Види фальсифікації.

8. Особливості погодження та затвердження різного роду документів. Особливості завірення справжності документів.

9. Захист документної інформації від несанкціонованого доступу.

10. Інформаційна безпека і системи захисту документної інформації від несанкціонованого доступу.

11. Уніфікація та стандартизація текстів юридичних документів.

12. Характеристика реквізитів як обов’язкових складових елементів документа.

13. Загальні положення контролю за виконанням документів. Строки виконання документів і доручень.

14. Підготовка документів до зберігання. Визначення цінності документів і документної інформації.

15. Архівне зберігання документів і справ. Оформлення справ тривалого строку зберігання.

16. Поняття цінної інформації, конфіденційних документів. Склад і напрямки захисту документної інформації.

17. Основні адміністративно-правові документи.

18. Допоміжні адміністративно-правові документи.

19. Основні функції, ознаки, юридична сила документа.

20. Юридичний документ як письмовий акт, що містить правову інформацію.

21. Класифікації юридичних документів.

22. Реквізит юридичного документа як його інформаційний елемент. Обов’язкові реквізити юридичних документів.

23. Бланк офіційного документа. Вимоги до бланків документів. Формуляр-зразок як єдина модель побудови комплексу документів.

24. Поділ реквізитів документів на постійні та змінні. Склад реквізитів документів.

25. Оформлення основних реквізитів у документах.Вимоги до розташування реквізитів у документах.

