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Р А С П И С А Н И Е 

занятий группы  ГМО-05-2014  по программе повышения 

квалификации по профилю профессиональной переподготовки: 

«Делопроизводство и основы его автоматизации. Управление персоналом.  

Основы государственной службы» 

с 17 по 28 февраля 2014 года 

 
Дни недели 

и дата 
Время 

занятий 
№ ауд. Наименование темы занятий Преподаватель 

Понедельник 
24.02.14 

10.00-12.00 ИПК, 
ауд. № 2 

Регистрация слушателей. 
Знакомство с виртуальной спутниковой лабо-
раторией  

Ряховская  Ирина Александровна, 
Зав.учебной частью ФГБОУ ДПО 
«ИПК» 
 
Гарькина Александра Борисовна, 
Зам. нач. отд.делопроизводства и 
контроля, УДПК Росгидромета 

13.00-16.00 ПК-средство разработки и хранения докумен-
тов.  
Применение текстовых и табличных редакто-
ров при разработке и оформлении документов  

Вторник 
25.02.14 

10.00-12.00 УДПК  
Росгидромета 

Организация документооборота Васин Сергей Дмитриевич, 
Зам. нач.упр.- нач.отд.гос. службы и 
кадров, УДПК Росгидромета 13.00-16.00 УДПК  

Росгидромета 
Основы современного делопроизводства и его 
автоматизация 

Среда 
26.02.14 

10.00-12.00 ИПК,  
ауд. № 2 

Создание и ведение карточек и справочников. 
Системы учета регистрации и контроля ис-
полнения документов 

Васин Сергей Дмитриевич, 

13.00-16.00 ИПК,  
ауд. № 2 

Основы современного законодательства РФ. 
Основные направления совершенствования 
кадровой работы в системе Росгидромета 

Гарькина Александра Борисовна, 
 

УТВЕРЖДАЮ 

 

       Ректор ФГБОУ ДПО «ИПК» 

Г.Н. Чичасов 



    

Четверг 
27.02.14 

10.00-12.00 УДПК  
Росгидромета 

Автоматизация кадрового учета в организаци-
ях Росгидромета. Учет и отчетность. Про-
граммы автоматизированного кадрового уче-
та. Отчеты и итоговые документы 

Васин  Сергей Дмитриевич, 

13.00-16.00 УДПК  
Росгидромета 

Автоматизация составления отчетов по фор-
ме ГМ-17. Организация государственной 
службы Российской Федерации и ее правовые 
основы. Нормативные акты, регулирующие 
деятельность госслужащих территориальных 
органов Росгидромета. Оформление пенсий 
госслужащим 

Гарькина Александра Борисовна, 

Пятница 
28.02.14 

10.00-12.00 ИПК,  
ауд. № 2 

Семинар по обмену опытом Чичасов Григорий Николаевич, 
д.г.н., профессор, ректор ФГБОУ 
ДПО «ИПК» 13.00-16.00 Итоговая аттестация 

 


