1. Co to jest dokumentacja współczesna i jak się ona dzieli pod względem formy?

2. Omów system kancelaryjny dziennikowy.

3. Jakie są cele i zadanie archiwum zakładowego i składnicy akt?

4. Jaki jest podział współczesnej dokumentacji pod względem treści? 

5. Omów system kancelaryjny bezdziennikowy.

6. Jakie powinno być techniczne zabezpieczenie archiwaliów przekazywanych do archiwum państwowego?

7. Co to jest narodowy zasób archiwalny i kto sprawuje na nim zwierzchni nadzór?

8. Jaką postać powinny mieć pisma i z jakich elementów składa się znak pisma?

9. Jakie jest postępowanie z dokumentacją w razie likwidacji komórki organizacyjnej lub ustania działalności jednostki organizacyjnej?

10. Co to jest państwowy zasób archiwalny i materiały jakich jednostek organizacyjnych go tworzą?

11. Na czym polega przyjmowanie, przeglądanie i rozdzielanie korespondencji?

12. Wymień przykładowe rodzaje akt kwalifikowane do kat. A.

13. Co to jest niepaństwowy zasób archiwalny i jak on się dzieli?

14. Co to jest sprawa i czemu służy teczka spraw i spis spraw?

15. Wymień zasady udostępniania akt z archiwum zakładowego i składnicy akt.

16. Co to są materiały archiwalne i na czym polega ich ochrona prawna?

17. Jakie są zasady oraz tryb przekazywania dokumentacji przez komórki organizacyjne do archiwum zakładowego i składnicy akt?

18. Co to jest zespół archiwalny prosty i złożony?

19. Co to jest dokumentacja niearchiwalna i jakie mogą być, przykładowo, okresy jej przechowywania?

20. Na czym polega rejestrowanie spraw i nadawanie aktom znaku sprawy?

21. Jakie warunki klimatyczne powinny panować w archiwum zakładowym?

22. Jakie archiwa wchodzą w skład państwowej sieci archiwalnej i kto sprawuje nad nimi kontrolę?

23. Czemu służy spis zdawczo-odbiorczy i jakie są jego najważniejsze rubryki?

24. Na czym polega profilaktyka archiwalna?

25. Jakie znasz typy dokumentacji aktowej? 

26. Jakie obowiązują zasady postępowania z dokumentacją niejawną i jakie mogą być klauzule tajności?

27. Wymień podstawowe środki ewidencyjne w archiwum zakładowym.

28. Co to jest dokumentacja elektronicznego przetwarzania danych?

29. Jakich zasad należy przestrzegać przy pisemnym załatwianiu spraw?

31. Na czym polega nadzór archiwalny archiwów państwowych nad archiwami zakładowymi?

32. Jakie czynności należy wykonać przy zakładaniu teczek aktowych?

33. Podaj zasady gromadzenia i układu dokumentacji w archiwum zakładowym.

34. Co to są akta kategorii BC i jak należy z nimi postępować?

35. Co to jest jednolity rzeczowy wykaz akt i do czego on służy?

36. Jakie są zasady i tryb przekazywania materiałów archiwalnych do archiwum państwowego?

37. Wymień najważniejsze akty prawne regulujące działalność archiwalną w Polsce.

38. Przedstaw podział dokumentacji na kategorie archiwalne i czemu ten podział ma służyć?

39. Na czym polega rozpoznawanie przynależności zespołowej dokumentacji?

41. Na czym polega wydzielanie, ocena i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej?

42. Co to jest sygnatura akt i kiedy się ją aktom nadaje?

43. Na czym polega porządkowanie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej?

44. Jaką kwalifikację archiwalna należy nadawać teczkom akt, w których znajdują się akta różnych kategorii archiwalnych?

