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АННОТАЦИЯ 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации  

«АКТУАЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ РАБОТЫ В ФЕДЕРАЛЬНОЙ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЕ «ЕДИНАЯ 

ИНФОРМАЦИОННАЯ СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ КАДРОВЫМ СОСТАВОМ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ РОССИЙСКОЙ 

ФЕДЕРАЦИИ» (ПРОДВИНУТЫЙ УРОВЕНЬ)» 
(наименование программы) 

1. Программа разработана на основании:  

1. Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования – 

бакалавриат по направлению 38.03.04 Государственное и муниципальное управление (утвержден 

приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 13 августа 2020 г. № 

1016); 

− Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом», утвержденный 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации  

от 09 марта 2022 г. № 109н. 

2.   Категория слушателей: гражданские служащие иных категорий и групп должностей 

(федеральные государственные гражданские служащие, замещающие должности государственной 

гражданской службы всех категорий и групп должностей, за исключением должностей высшей и 

главной групп должностей категории «руководители»). 

3.    Форма обучения: очная. 

4.    Периоды реализации программы: 2 дня. 

5. Программа реализуется на государственном языке Российской Федерации. 

6. Период актуальности программы составляет один календарный год с даты утверждения на 

Ученом совете Академии, программа актуальна до 21 мая 2025г. 

7. Основные темы программы: 

1. 
График учета рабочего времени сотрудника. Формирование первичного табеля. 

Формирование корректирующего табеля. Табель на уволенного сотрудника. 

2. 
Перечень отклонений от графика рабочего времени. Виды отпусков. Корректировка 

отпуска. Листки нетрудоспособности. Командировки. 

3. 
Формирование денежного содержания сотрудника. Отмена и архивация денежного 

содержания. Индексация денежного содержания.  

4. 

Индивидуальные приказы о материальном стимулировании и социальной поддержке. 

Массовые приказы о материальном стимулировании и социальной поддержке. Награды 

и поощрения. 

5. 
Приостановка служебного контракта с мобилизованным сотрудником. Восстановление в 

должности и в организационно - штатной структуре мобилизованного сотрудника. 

 

8. Основная литература: 

 

1. Романова, Ю. Д.  Информационные технологии в управлении персоналом: учебник и практикум 

для вузов / Ю. Д. Романова, Т. А. Винтова, П. Е. Коваль. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2024. — 271 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-09309-4. — Текст: 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/535970. 

2. Суворова, Г. М.  Информационная безопасность : учебное пособие для вузов / Г. М. Суворова. — 

2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 277 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-16450-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/544029. 

https://urait.ru/bcode/535970
https://urait.ru/bcode/544029


3. Заборовская, С. Г.  Кадровый менеджмент на государственной гражданской и муниципальной 

службе : учебное пособие для вузов / С. Г. Заборовская. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 180 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-17407-6. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/533023 (дата 

обращения: 06.06.2024). 

4. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум 

для вузов / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 

397 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16692-7. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536192 

5. Технологии кадровых практик на государственной службе: мастер-класс: учебник и практикум 

для вузов / Л. В. Фотина [и др.]; под общей редакцией Л. В. Фотиной. — Москва: Издательство Юрайт, 

2023. — 392 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15403-0. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/viewer/tehnologii-kadrovyh-praktik-

na-gosudarstvennoy-sluzhbe-master-klass-520471; 

6. Кадровая политика на государственной службе: учебник для вузов / Л. В. Фотина [и др.]; под 

общей редакцией Л. В. Фотиной. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 362 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-15359-0. — Текст: электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/viewer/kadrovaya-politika-na-gosudarstvennoy-sluzhbe-520481; 

7. Государственная служба: учебник и практикум для вузов / Е. В. Охотский [и др.]; под общей 

редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 

340 с. — (Высшее образование). —— Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait-ru.ezproxy.ranepa.ru:2443/bcode/490079  

8. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного и 

муниципального управления: учебное пособие для СПО / Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова. — 2-е изд. —  

Саратов: Профобразование, 2021. — 176 c. — ISBN 978-5-4488-1122-7. — Текст: электронный // 

Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/104900.html 

9. Составление и оформление деловых документов: учебное пособие / составители Е. И. 

Башмакова. —  Москва: Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 145 c. — ISBN 978-5-4497-0845-8. — Текст: 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/103345.html 

10. Бурмистров, А. Н. Кадровое делопроизводство и стандартизация труда: учебное пособие / А. Н. 

Бурмистров, М. П. Синявина, О. В. Калинина. —  Санкт-Петербург: Санкт-Петербургский 

политехнический университет Петра Великого, 2020. — 104 c. — ISBN 978-5-7422-7046-1. — Текст: 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/116130.html 
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