[bookmark: _GoBack]Beantworten Sie folgende Fragen! Nennen Sie die entsprechenden Vorschriften!

1. Bei Ihnen geht ein Schriftsatz ein. Was müssen Sie nunmehr veranlassen?

2. Warum ist der Zeitpunkt des Eingangs wichtig?

3. Kann das Namenszeichen am Eingangsvermerk in der Briefannahmestelle wegfallen?

4. Was muss bei der Entgegennahme des Schriftsatzes außerdem überprüft werden? Erläutern Sie dies näher!

5. Muss der Briefumschlag beim Schriftsatz verbleiben und zu den Akten genommen werden?

6. Erhält ein elektronisch eingegangener Schriftsatz einen behördlichen Eingangsstempel?

7. Wo und wie ist der Prüfvermerk abzuheften?

8. Der Schriftsatz geht auf der Geschäftsstelle ein. Was muss der UdG hierauf vermerken und wie sieht der Vermerk aus?

9. Welche Besonderheit besteht bei einer Klageschrift, beim KFA, bei einer Rechtsmittelschrift und -begründungsschrift hinsichtlich des Eingangsvermerks? Welche Besonderheit besteht, wenn der Schriftsatz elektronisch eingeht?

10. Wann muss dem Eingangsvermerk der volle Namenszug beigefügt werden (im Zivilprozess)?

11. Welche Eingänge erhalten einen behördlichen Eingangsstempel bzw. einen Prüfvermerk und welche nicht? Welche Eingänge hat der UdG zu präsentieren?

12. Was muss der UdG bei der Entgegennahme wichtiger Schriftstücke auf Verlangen des Überbringers tun?

13. Nach welcher Vorschrift muss verfahren werden, wenn Geld, Kostbarkeiten, sonstige Urkunden usw. in den amtlichen Gewahrsam eines Gerichts gelangen?

14. Sie sind für einen Antrag funktionell zuständig. Der Antrag ist jedoch an das Gericht gerichtet. Wie verfahren Sie hier?

15. Bei Ihnen geht ein Schriftsatz ein, für den der Richter funktionell zuständig ist. Erklären Sie die Vorgehensweise a) bei einer Papierakte und b) bei einer E-Akte!

16. Wann sind ZUs vorzulegen?

17. Wie hat der UdG mit eingehenden Dokumenten zu verfahren?

18. Bei Ihnen geht ein Schriftsatz ein. Die Akte befindet sich im Geschäftsgang. Wie gehen Sie hier vor?

19. Wie müssen Sie verfahren, wenn Sie bis zum Dienstschluss nicht alle Eingänge abschießend bearbeiten konnten? Wie verhält es sich bei elektronischen Dokumenten?

20. Sie sind UdG am Amtsgericht. Muss die Ladung von den Beteiligten immer schriftlich erfolgen?

21. Ein Termin wird kurzfristig verlegt. Die schriftliche Benachrichtigung erreicht die Beteiligten nicht mehr rechtzeitig. Was müssen Sie veranlassen?

22. Stimmt die Aussage: „Aus den Akten muss nicht unbedingt ersichtlich sein, wann ein Termin stattfindet.“?

23. Wer hat die Ausführung der Verfügungen zu überwachen?

24. Wie Mitteilungen an eine Behörde zu übersenden?

25. Was darf bei der Erteilung der vollstreckbaren Ausfertigung auf gar keinen Fall vergessen werden?

26. Welchen Vermerk setzen Sie nach der Erledigung an die Verfügung?

27. Was regelt die Aktenordnung und für was gelten diese Regelungen?

28. Definieren Sie den Begriff „Aktenzeichen“!

29. Wie oft ist ein verfahrenseinleitendes Dokument bei Eingang zu registrieren?

30. Was gehört zu einem Geschäftsvorgang?

31. Wie wird ein Aktenzeichen gebildet?

32. Definieren Sie den Begriff „Akte“!

33. Was muss auf einer Papierakte vermerkt werden?

34. In welcher Reihenfolge sind die Dokumente in einer Akte abzuheften?

35. Erläutern Sie die Vorgehensweise bei der Abheftung a) eines Prüfvermerks und 
b) einer Zustellungsurkunde!

36. Was ist unter foliieren zu verstehen?

37. Wie viele Blätter darf eine Akte umfassen?

38. Welche Vorschriften gibt es beim Anlegen eines neuen Bandes?
39. Wonach richtet sich die Behandlung der den Kostenansatz betreffenden Dokumente?

40. Wonach richtet sich die Behandlung der die PKH betreffenden Dokumente?

41. Zu einer Akte wird eine Originalurkunde eingereicht. Wie gehen Sie vor?

42. Warum wird ein PKH-Heft angelegt?

43. Was kann die Behördenleitung hinsichtlich der Aussonderung der Papierakte bestimmen?

44. Wo ist eine Vorschusskostenrechnung abzuheften? Ist die Vorschusskostenrechnung im Innenaktendeckel zu notieren?

45. Wo ist eine Schlusskostenrechnung abzuheften? Ist sie im Innenaktendeckel zu notieren?

46. Was müssen Sie veranlassen, wenn die Einziehung oder Auszahlung eines Kleinbetrages vorbehalten ist?

47. Was müssen Sie aktentechnisch bei der Weglegung der Akten veranlassen?

48. Aus was besteht eine Akte?

49. Eine Akte ist verlorengegangen. Alle Suchversuche sind gescheitert. Wie gehen Sie nun vor?

50. Bei Ihnen geht eine Beiakte ein, die längere Zeit bei Ihrer Akte verbleiben soll. Was haben Sie zu veranlassen?
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