Program stručnog ispita za III i IV nivo kvalifikacije obrazovanja za predmet Osnovi uravnog postupka i kancelarijskog poslovanja: 

Upravni postupak (pojam, funkcija i predmet upravnog postupka); Upravna stvar; Načela upravnog postupka; Stranka i njeno zastupanje (stranka u upravnom postupku, zainteresovano lice u upravnom postuku, vrste zastupnika u upravnom postupku); Komunikacija organa i stranaka (pojam, sadržina i način podnošenja podneska, značaj javne isprave, pravo na razgledanje spisa i pravo na obavještavanje o toku postupka); Pozivanje, dostavljanje i obavještavanje (načini pozivanja i dostavljanja, dostavnica, javno obavještavanje); Rokovi (određivanje i produženje rokova, način računanja rokova); Pokretanje, vođenje i okončanje upravnog postupka (načini pokretanja postupka, utvrđivanje činjeničnog stanja, pravo stranke na izjašnjavanje, rok za donošenje rješenja, okončanje postupka u slučaju ćutanja uprave); Pravni ljekovi (žalba, ponavljanje postupka i prigovor).

Kancelarijsko poslovanje: Pojam kancelarijskog poslovanja; Pojmovi u okviru kancelarijskog poslovanja; Prijem, razvrstavanje i evidentiranje akata; Vođenje evidencija i vrste evidencija; Administrativno-tehnička obrada akata; Otpremanje akata; Arhiviranje i čuvanje arhiviranih predmeta.

