Инструкция по оформлению пакета документов 
для командировки студентов

1. Служебная записка на командировку (Приложение 1) 
Необходимые визы: 
· ответственный  – декан /заведующий кафедрой; 
· начальник планово-финансового отдела Колесников С.П. (кабинет 118)
2. Смета оформляется в планово-финансовом отделе (кабинет 118) 
3.Представление в приказ заполняется на каждого студента (Командировочный лист для студента – Приложение 2, двухсторонняя печать).
Необходимые визы:
· Заместитель директора по учебной работе/Заместитель директора по научной работе/ Заместитель директора по МПиСО
_______________________________________________________________________
Т.А. Гаврилина/ П.Н. Алешин/ А.А. Потапов.
*в зависимости от вида мероприятия необходимо указать лицо, согласующее данную командировку

· Декан факультета  _____________________________________________________________

· Заведующий кафедрой  _________________________________________________________

4. Выше перечисленные документы сдаются в отдел организационного и документационного обеспечения (кабинет 207) на подпись директору СФ УУНиТ не позднее, чем за 4 дня до поездки.





*Текст, выделенный желтым маркером в приложениях и служебной записке необходимо заполнить соответствующими данными
 


Приложение 1

Декана исторического факультета  	                                 Директору СФ УУНиТ
Мысляевой Н.С.                                                                  Сырову И.А.

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
от 10.01.2024





Прошу направить в (наименование населенного пункта),  (наименование принимающей организации) для участия в  конференции «Наука и просвещение»  с 10.01.2024 г. по 15.01.2024 г. нижеследующих обучающихся:
	№
	ФИО
	курс
	группа
	форма обучения (очная/заочная)
	Основание обучения (за счет средств федерального бюджета/ за счет средств физических лиц по договору об образовании)
	направление подготовки

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	



Ответственность за организацию проезда и финансовую отчетность возложить на (ФИО,  должность ответственного за поездку).
Назначить на период поездки ответственным сопровождающим лицом (ФИО,  должность ответственного за поездку) .





Декан 								        Н.С. Мысляева 






Приложение 2

 МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ СТЕРЛИТАМАКСКИЙ ФИЛИАЛ ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»
(СФ УУНИТ)

Представление в приказ
от ___________ № _____

Разрешаю поездку на ___ дней
с ________ по ________
Директор  И.А. Сыров
___________________ 
«___»________ 202_ г.
Прошу направить обучающегося:
	№
	Фамилия, имя, отчество
	Факультет (кафедра)
	Группа

	1
	
	
	



_________________________________________________________________________________
(место назначения (страна, город, организация))
Сроком на __ календарных дней с «__» ______ 202_  г. по «__»______202_ г.
С целью _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
Основание:	________________________________________________________________________	
Прошу выдать аванс из расчета на одного обучающегося:___________________________________
Проезд___________________суточные__________________квартирные_______________________
Всего_________________________________________________________________________рублей.
(прописью)
Ответственное лицо, направляющее обучающегося, ________________________________________

Реализация учебного процесса согласована:

Заместитель директора по МПиСО __________________________________________А.А. Потапов
Декан факультета  ____________________________________________________________________
Заведующий кафедрой    _________________________________________________________
Расходы по поездке произвести за счет ___________ по коду   __________________________
Разрешение на выдачу аванса ______________ в сумме  _______________________________

                                                      


НАПРАВЛЕНИЕ
	Номер документа 
(по журналу регистрации общего отдела)
	

	
	



____________________________________________________________________________________.    
(фамилия, имя, отчество)	
_____________________________________________________________________________________                                                   
(факультет, курс, группа, кафедра)
Направляется в _________________________________________________________________.
место назначения (страна, город, организация)
Цель поездки 												_
____________________________________________________________________________________.
На ___ дней с  « __ » 		 202_ г.    по   « __ » 		202_ г. 

[bookmark: _GoBack]М.П.                     Основание: приказ от « __ »_______202_ г.  № _____

Действительно по предъявлении паспорта:  №  _________ серия ________________________
______________________________________________________________________________ 
                                                 (кем выдан, дата выдачи)
Директор  __________________________    И.А. Сыров

Отметки о выбытии в поездку, прибытии в пункты назначения, выбытии из них и прибытии в место постоянного обучения:

Выбыл из _Стерлитамака________                  Прибыл______________________
«___»_______________202_ года                   «___»_______________202_ года
____________________Мухаметшина А.М.    __________________________________
(должность)  (подпись)   (расшифровка подписи)       (должность)  (подпись)   (расшифровка подписи)
М.П.                                                                                     М.П.

Выбыл из ___________________                    Прибыл Стерлитамак____________
«___»_______________202_ года                   «___»_______________202_ года
__________________________________       ____________________ Мухаметшина А.М.
(должность)  (подпись)   (расшифровка подписи)    (должность)  (подпись)   (расшифровка подписи)
М.П.                                                                                     М.П.
Краткий отчет  _________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

Заместитель директора по МПиСО __________________________________________А.А. Потапов
Декан факультета________________ _____________________________________________________
                                                                (подпись)                                        (расшифровка подписи)
Заведующий кафедрой     ______________     ______________________________________________
                                                     (подпись)                                         (расшифровка подписи)
Обучающийся       ______________     ______________________________________________
                                                     (подпись)                                         (расшифровка подписи)

