[Tojam ympaBHor moctymka. Ilojam ympaBHe cTtBapu. Bpcre ynpaBHOr moctynka. OcHOBHa
Hayesla yNpaBHOI IOCTYNKA. YNPAaBHO MNOCTyHame. YIPaBHU akT. ['apaHTHH akT. YIpaBHU
yroBop. Ympasae paname. [Ipyxame jaBHux ycmyra. OCHOBHaA IpaBujia MOCTYNKA. Y YECHUIH Y
ynpaBHOM noctynky. Hamiexnoct oprana. OsnamheHo ciysx6eno nune. Capaama u ciayx0OeHa
nomoh. CTpaHka y ympaBHOM IMOCTYNKY W H-€HO 3acTymame. ONITeme OpraHa W CTpaHaka.
Haunma ommrema. llogaecnn. 3ammcamny. Pasriemame crmmca W o0aBemTaBambe O TOKY
noctynka. OOaBemTaBame. [loctymum o6aBemTaBama. PokoBu. TpomkoBu MOCTyIIKa.
[lpBocTeneHnn NOCTyHak: MOKpETame IOCTYNKAa M 3aXTEBH CTpaHaKa, HAYMH IOKpeTama
MOCTYIIKA, TPEHYTAK IMOKPETama MIOCTYIIKa, 0J0aIlMBabE 3aXTeBa CTPAHKE, 3aXTEB Ja Ce MPU3HA
CBOjCTBO CTpaHKe, MOKPETarme MOCTYNKA W jaBHO CAOMINTEHE W CIIajarbe YIPAaBHUX CTBApU Y
jeIaH MocTymakK, U3MeHa 3aXTeBa, OJyCTaHaK Of 3aXTeBa W IMOCJEIUIe OAYCTaHKa, IOPABHAIbE.
IIpexnn moctymka. O0ycTaBibamke MOCTyNKa. TOK MOCTyNKa A0 JOHOIICHA pemiermha (HadiH
yTBphHBama YHBLEHUIA Y TOCTYIKY, AYKHOCT OpraHa jJa NpuOaBH TMOJATKE IO CIyXOeHO]
JIY’KHOCTH, MpUOaBJbakbe U YCTyMame MoAaTaka O YMHCHUIAMa O KOjUMa ce BOJAU CIyKOeHa
eBUJICHIIMja Y WHPOPMALIHOHOM CHUCTEMY €3YIl, HETOCPEIHO OATYUYHBam-E, IPUBPEMEHE Mepe,
UCIIUTHU IIOCTYNAK, MNPETXOAHO NHTamke, YCMEHa pachpaa). JlokasuBame (IOKa3uBame
YHbEHNIA, U3BOhEHE J0Ka3za Mpei 3aMOJbCHUM OpraHOM, HCIIpPaBe, CBEAOLM, BEITAuCHE,
Tymauu, yBuhaj, u3jaBe crpaHke, ode3bdeheme nokasza). Pememe u 3akipyuak. Ilojam pemema.
Pememe konerujamHor opraHa. 3ajelHHYKO pemieme. JlenMMUYHo, TOMYHCKO W MPUBPEMEHO
pemere. OOMUIIN U AENOBH pellema. Vcmpapbame rpemaka y pememny. Pok 3a u3gaBame
pemiema. 3akibydak. [IpaBna cpenctsa. [IpuroBop. Kanba. [locTyname mpBOCTENEHOT OpraHa
mo xanou. lloctymame mpyrocremeHor oprana mo xamOu. [loceOHU ciydajeBn ykumama o
Mewama pemema. [loHaBbake mnoctynka. IloHMIITaBame KOHAYHOI pelIieHkha. Y KHIAmke
pemema. lloHWmTaBame, YKUAAHkE W MEHame NPaBHOCHAKHOT pellekha Ha IMPENOpyKY
3amrutHuKa Tpahana. [IpaBHe mocneauile MOHWINTaBama W yKHIAmba pellema. 3Bpieme.
OpnrosopHocT oBnamheHor ciayxOeHor iuua. Boheme eBuneHnrja o pemaBamy y yIpaBHUM
cTBapuMa. ENEKTpOHCKO ympaBHO TOCTyname (YCHOCTaBJbalbe ENEKTPOHCKOT —YIPaBHOT
MOCTyTakha OpraHa, MPHjeM eJIEKTPOHCKOT MOJHECKA, eNIEKTPOHCKO JIOCTaBJbambe, MOTBpIa O
€JIEKTPOHCKO] JOCTaBH).

Omnmta 1 OCHOBHA NHTamka KaHIEJIApH]jCKOT ITOCTIOBaba: 110jaM KaHIEIapHjCKOT
MOCJIOBaha, 3HA4aj W yJIora KaHIEJIapHjCKOT ITIOCIOBama, MPOIMUCH KOjUMa je PEeryIHcaHo
KaHLEJapujCKO IIOCJIOBAE OpraHa JpXKaBHE YIpPaBe, OCHOBHU II0JMOBH KaHLEJIApHjCKOT
nocioBawma. Ilpumame nomre. Hemocpenno npumame mnoanecaka. I[lotBpma o npujemy
nogHecka. [IpwjeM momTe oX JIpyror opraHa JApkaBHe ympase. [IpujeM momTe Ipeko
nomrancke cinyx0e. OTBapame W mperiename mnomre. [locTynak ca akTUMa U NpeAMETHMA
KOjH caZpkKe TajHe MOoJaTKe W O3HaKy cTeleHa TajHOCcTH. IlocTymak ca akTHMa KOjH MOUICKY
takcupamy. llpujeman mramOmb. PacnopehuBame momre w kiacudukanyja mpeaMmera o
Mmatepuju. OCHOBHE €BWJEHIMje O aKTHMa W IpeJMeTHMa: KapToTeka npeamera, ckpaheHn
JIeJIOBOIHUK, BOheme eBUCHIIN]E TyTeM ayToMaTcKe oOpane noaartaka. [lomohHe eBuneHmje o
aKTUMa U peJMeTUMa: TONKC aKaTa, Boljeme eBUACHIM]jE Mo JocujenMa. EBUeHTHpambe akaTa
KOjU Cy O3HAYCHHU Kao TajHU mojaiy. IlocTynak ca HEpeUIeHUM IpeIMEeTHMa UCTEKOM TOJIHHE.
3npyxuBame akata. Omor cruca. JlocTaBbame akara y paia. PoxoBHuk. Paspoheme akarta.
Otnpemame momre. ApXMBHpPame€ M UyBame NpeAMeTa. ApXWBCKa Kmura. EnekTpoHCKO
KaHIeJIAPHjCKO TIOCIIOBAME: JIOCTaBa EIEKTPOHCKHUX JIOKYMEHATa, MOCTYIAmke ca JOKYMEHTHMA
y ENeKTPOHCKOM KaHIIENAPUjCKOM IOCIOBamYy, eIEKTPOHCKa apxuBa. [ocioBu y HemocpemaHoj
BE3W Ca KaHLEJIAPHUjCKUM TIOCIIOBAlEM: CIYXOeHH aKT, OOHaBJbame (PEKOHCTPYKLH]ja)
npeaMeTa, ImeyaTd U TaMOuJbi, IpUMamke U npeAaja Tene(OHCKOr caomITeHha, Haa30p Hal
NPUMEHOM IPOIKca O KaHIeIapHjCKOM TIOCIIOBakY, aJIMUHUCTpAaTHBHE Takce. KaHiemapujcko
NOCJIOBake y cyloBuMa. KaHIeTapujcKo MocjaoBamke y jaBHOM TyXWiamTBy. KaHuemapujcko
MOCJIOBakbEe y OpraHuMa 3a Bol)eme NMPEeKpLIajHOr MOcTynka. KaHIeaapujcKo MOCIIOBame Y
yCTaHOBaMa 3a U3BpLICHE KPUBUYHUX CaHKIIM]a.
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