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ЗАЯВКА НА КОМАНДИРОВАНИЕ

1. Ф.И.О. сотрудника ___________________________________________________________________

(полностью)

1.1. [image: image1.png][image: image2.png] Возраст командируемого: до 35 лет            старше 35 лет          

                                                  (отметить соответствующее поле)

2. Подразделение: Институт (управление)____________Кафедра (лаборатория, центр)
3. Должность сотрудника при командировании по основной работе _____________________________
4. Должность сотрудника при командировании по работе по совместительству ___________________
5. Период командировки _______________________________________________________________

5.1 В т.ч. работа в выходной (нерабочий праздничный) день (дни): _____________________________
5.2  Форма компенсации в случае привлечения к работе в выходные и/или нерабочие праздничные дни (нужное отметить):

[image: image3.png]
Оплата в двойном размере
[image: image4.png]
Предоставить день (дни) отдыха ____________________________________(указать дату(ы))
6. Страна ____________________________    Город_________________________________________

7. Приглашающая организация (указывается конкретная организация, оргкомитет не является приглашающей организацией) ________________________________________________________________________________________
8. Цель командировки по основной работе, ожидаемые результаты (нужное отметить):


Участие в конференции (семинаре, выставке, конгрессе, симпозиуме)


Повышение квалификации/ стажировка


Переговоры


Другое: _______________________________________________________________________

9. Цель командировки  по работе по совместительству, ожидаемые результаты (нужное отметить):

Участие в конференции (семинаре, выставке, конгрессе, симпозиуме)


Повышение квалификации/ стажировка


Переговоры


Другое: _______________________________________________________________________
Если цель поездки – участие в конференции (семинаре, выставке, конгрессе, симпозиуме, обязательно указать название данного мероприятия на русском языке, название каждого доклада, с указанием формы доклада (стендовый, устный), номера темы/гранта/хоздоговора/В-100: стратегическая инициатива/задача/мероприятие/стратегическая академическая единица/проект дорожной карты/№ договора с датой подписания, в рамках которых получены результаты; должности и места работы (подразделения) докладчика, а также приложить соответствующие документы, подтверждающие участие в вышеуказанном мероприятии
Мероприятие 1:________________________________________________________________________
«цель командировки ,название доклада, форма доклада, тема/проект/грант, должность докладчика и подразделение»
Мероприятие 2:_________________________________________________________________________
«цель командировки, название доклада, форма доклада, тема/проект/грант, должность докладчика и подразделение»

Если цель поездки – повышение квалификации/ стажировка, обязательно указать название курса /программы и предоставляемые отчетные документы по завершению курса/программы (свидетельство, сертификат и т.д.)                                              ________________________________________________________________________________________

10. Наличие у подразделения международных грантов, проектов, контрактов (указать название, руководителя, сроки выполнения, объем финансирования на текущий год)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
11. Научные публикации в зарубежных журналах и трудах конференций за последние три года, в которых сотрудник является соавтором (указать количество и приложить к данной заявке список опубликованных и/или принятых к публикации статей за предыдущий и текущий годы) 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
12. Наличие у подразделения международных патентов и заявок на патенты
 _____________________________________________________________________________________
13. Участие сотрудника в международных комитетах конференций и в редакционных коллегиях журналов ________________________________________________________________________________________

14. Участие сотрудника в образовательной деятельности иностранных граждан (студентов, стажеров, аспирантов) __________________________________________________________________________
15. Рабочий график командировки (даты; города и организации; имена представителей, с которыми планируется провести обсуждения или переговоры; тематика обсуждений): 
	Дата
	Город
	Мероприятие

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


16. Предварительный расчет расходов на командировку, источник
	Вид расхода
	Единица измерения

	Кол-во
	Валюта
	Итого сумма в рублях


	Источник

финансирования

(код вида рас-хода, тема №, л/счет подразделения)

	Суточные
	Сутки
	
	Руб.
	
	

	Проезд
	Штука
	
	Руб.
	
	

	Проживание
	Ночь
	
	Руб.
	
	

	Оформление визы
	Штука
	
	Руб.
	
	

	Оргзвнос
	Штука
	
	Руб.
	
	

	Страхование
	Штука
	
	Руб.
	
	

	Всего рублей: 
	
	
	Руб.
	
	


Общая сумма расходов на командировку:________________________________________________
Сумма, запрашиваемая из внебюджетных средств университета:____________________________
Получение денежного аванса  (нужное отметить):

Да


Нет
Денежный аванс получить путем  (нужное отметить):

Перечисления на зарплатную карту


Наличными в кассе


*Другой расчетный счет

*Наименование банка: ______________________________________________________________

	
	
	
	
	
	
	
	
	


*БИК
* Лицевой  счет в банке:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Сдачу отчета о командировании сотрудника в установленном порядке и форме в Управление по международной академической мобильности (УМАМ) гарантируем в срок не более 5 рабочих дней*. 

Мы проинформированы в том, что в случае непредставления отчета в установленные сроки командировочное задание считается не выполненным. В этом случае финансовые средства, выделенные из централизованных средств института или резервного фонда, будут списаны с лицевого счета подразделения, ходатайствующего о командировании сотрудника. 

Начальник подразделения  ________________________________________     



(Ф.И.О., подпись)
Начальник подразделения  по внутри вузовскому совместительству ____________________
                                                                   (Ф.И.О., подпись)
Командируемое лицо __________________/ телефон _________________    



(Ф.И.О., подпись)
Виза ФЭУ ______________________________________________________     


(И.О. Фамилия)
Виза ОПКиАНД  УН

______________________________________   _______________   _________________________
(Должность)





 (подпись)


 (И.О. Фамилия)

* подписание авансового отчета по командировке производится только после сдачи ОТЧЕТА о командировании. 

