Bildung einer Akte
Aufgabe:
Lesen Sie sich bitte § 3 AktO durch und beantworten Sie mit Hilfe der AktO die folgenden Fragen. Geben Sie dabei den genauen Abschnitt der Paragrafen an.
Hilfsmittel:
Aktenordnung
Zeit:
30 Minuten
Fragen:
1.	Wo werden Regelungen getroffen wann feste Akten und wann Sammelakten gebildet werden sollen?
2.	Was ist auf den Aktendeckel/ Akteninnendeckel zu notieren?
3.	Was ist vor dem Weglegen einer Akte zu veranlassen?
4.	Wie sind feste Akten zu führen?
5.	Wie sind Blattsammlungen zu führen?
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