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ЗАДАНИЕ:

▪ Соблюдать правила по технике безопасности работы за компьютером.

▪ Ответить на вопросы практической работы (письменно)

▪ Заполнить дневник практики

▪  Оформленные результаты отправить Авдиенко В.В. https://vk.com/id21475024 
для проверки.



Тема: Государственные стандарты в области делопроизводства и архивного дела

Цель: закрепить теоретические знания относительно применения государственных 
стандартов в области делопроизводства и архивного дела

 

Ход работы

1. Перечислите государственные стандарты в области делопроизводства и 
архивного дела.

2. Кто и с какой целью создает ГОСТы?

3. Необходимо ли строго соблюдать положения ГОСТов и почему?

4. Опишите один из ГОСТов.

5. Вывод.



ПРЕЖДЕ, ЧЕМ ПРИСТУПИТЬ К РАБОТЕ, ПРОВЕРЬ, 
ПРАВИЛЬНО ЛИ ТЫ СИДИШЬ ЗА КОМПЬЮТЕРОМ!!!



ГОСТЫ
1. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные 

системы документации. 
Унифицированная система 

организационно-распорядительной 
документации. Требования к 

оформлению документов

2. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система 
стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому 
делу. Делопроизводство и архивное 

дело. Термины и определения



3. ГОСТ Р 50922-2006. Защита 
информации. Основные 
термины и определения

4. ГОСТ 6.10.5-87. 
Унифицированные системы 

документации. Требования к 
построению формуляра-

образца

5. ГОСТ 6.10.4-84. 
Унифицированные системы 

документации. Придание 
юридической силы документам 

на машинном носителе и 
машинограмме, создаваемым 
средствами вычислительной 

техники. Основные положения

ГОСТЫ



6. ГОСТ 17914-72. Обложки дел 
длительных сроков хранения. 
Типы, размеры и технические 

требования

7. ГОСТ Р 34.10-2012. 
Информационная технология. 

Криптографическая защита 
информации. Процессы 

формирования и проверки 
электронной цифровой подписи

ГОСТЫ



НЕ ЗАБЫВАЙ О ПЕРЕРЫВАХ В РАБОТЕ ЗА 
КОМПЬЮТЕРОМ! ДЕЛАЙ ЗАРЯДКУ ДЛЯ ГЛАЗ!!!
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