Вопросы для подготовки к зачету по дисциплине
 «Документационное обеспечение юридической деятельности»


1. Нормативно-методическая база делопроизводства.
2. Составление и оформление завещания.
3. Архивное хранение документов и дел.
4. Рационализация работы с документами.
5.  Понятие и основные этапы документооборота.
6.  Государственные стандарты на документацию. Основные требования к документам.
7. Система распорядительной документации.
8. Анализ и учет документооборота.
9. Организация информационно-поисковых систем и контроля исполнения документов.
10. Организация работы с входящими, исходящими и внутренними документами.\
11.  Система организационно-правовой документации.
12.  Классификация документов.
13. Обеспечение сохранности документов.
14.  Защита конфиденциальных документов.
15. Составление искового заявления.
16.   Составление и оформление претензий.
17. Составление и оформление доверенности.
18. Делопроизводство в суде.
19. Документирование гражданского процесса.
20.  Общие правила оформления договоров купли-продажи.
21.  Составление и оформление устава общества с ограниченной ответственностью, акционерного общества.
22.   Оформление сделок.
23. Документационное обеспечение арбитражного процесса. Документационное обеспечение арбитражного процесса.
24.   Общие правила оформления протоколов следствия. Протокол допроса.
25.   Документы уголовного процесса.
26. Возбуждение уголовного дела.
27.    Процессуальные документы органов предварительного следствия.
28.  Составление и оформление обвинительного заключения.
29.   Общие правила оформления постановлений. Постановление о принятии уголовного дела к производству.
30.   Оформление документов обеспечения исполнения обязательств.
31.   Документирование трудовых правоотношений. Трудовой договор.
32.  Организация делопроизводства нотариата.


