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	Приложение № 1 к Порядку                   оформления служебной командировки                работника СПбГУ


	
	
	Заместителю начальника Управления кадров Главного управления по                организации работы с персоналом

Красновой Е.П.

	Заявка на оформление 

командировки

от _____________№ ______________
	
	

	
	
	

	О направлении в служебную командировку  
_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________
	
	


Прошу направить в служебную командировку работника СПбГУ на следующих условиях:

	№ п/п
	Характеристика
	Описание 

	1. 
	Ф.И.О. работника 
(полностью)
	

	2. 
	Должность 
	

	3. 
	Адрес эл. почты,
контактный телефон
	

	4. 
	Страна въезда
	

	5. 
	Город
	

	6. 
	Организация
	

	7. 
	Цель поездки
	

	8. 
	Срок командирования с указанием даты выбытия в командировку
	

	9. 
	Основание поездки
	

	10. 
	Объем финансирования поездки
	

	11. 
	Размер суточных (в рублях)

	

	12. 
	Условия проезда (поезд, самолет, автобус с указанием класса обслуживания)
	

	13. 
	Условия проживания (с указанием количества звезд и наименования гостиницы)
	

	14. 
	Источник финансирования 


	

	15. 
	Необходимость получения аванса
	Да/Нет (нужное подчеркнуть), в размере ___________ (Указывается размер аванса (в рублях)), в том числе:
для оплаты проезда ____указать сумму_________

суточные______________________

проживание,

оплата оргвзноса _______________

	16. 
	Перечисление аванса осуществить
	

	17. 
	Кандидатура исполняющего обязанности
	

	18. 
	Предложения по переносу педагогических поручений 
	

	19. 
	Предложения к содержанию отчета
	

	20. 
	Форма компенсации за работу в выходные дни 

Заполняется в случае, если дни нахождения в командировке совпадают с выходными днями и государственными праздниками
	


Только для АУП - Руководитель подразделения (должность)

И.О. Фамилия
Работник








И.О. Фамилия

Только для НПР - Согласовано ____________________ /руководитель научной темы, ФИО/ СОГЛАСОВАНИЕ ОФОРМЛЯЕТСЯ ИСКЛЮЧИТЕЛЬНО В СЛУЧАЕ ФИНАНСИРОВАНИЯ СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКИ ИЗ СРЕДСТВ НАУЧНОГО ПРОЕКТА/ГРАНТА
	Директору Института «Высшая школа журналистики

	

	и массовых коммуникаций»

	

	Пую А.С.

	

	от

	Должность, структурное подразделение (кафедра), ФИО работника

	______________________________________________



ОТЧЕТ О КОМАНДИРОВКЕ

                   в 


                   с                                                                   по                         

                   Приказ  от                                                          №                                                                









	« ____ » _______________20 ___ г.
	
	
	
	

	дата подачи отчета 
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


� Размер суточных не может превышать лимит, установленный приказом первого проректора по экономике от 30.06.2010 №1575/1 либо иными действующими на момент оформления служебной поездки нормативными актами, определяющими объемы компенсации суточных.





