Национальный исследовательский университет
Процедура по подготовке командировочных документов 
на стажирование или повышение квалификации и порядок отчёта
1. Оформляется (подписывается и утверждается) Заявка на выполнение работ в рамках мероприятий Программы развития университета (если командировка зарубежная, то ставится виза начальника международного отдела Тица С. Н. (43-73, к 202-3А)).
2. Формируется пакет документов:
· Подписанная Заявка на выполнение работ в рамках мероприятий Программы развития университета;
· Заявление на командирование;

· Командировочное удостоверение;
· Направление-справка;
· Письмо мобильному оператору (если выезжает группа – одно письмо на группу)
(Бланки документов размещены на сайте СГАУ в разделе «Реализация Программы развития национального исследовательского университета»)
3. Документы подписываются у начальника управления инновационных программ Прохорова А. Г. 

4. Документы регистрируются в к. 222-3А у начальника отдела бюджетирования и финансового анализа Рецко М. А.

5. Документы подписываются у начальника ПФУ Матвеева С. Г.
6. Документы подписываются Прокофьевым А. Б. или Шахматовым Е. В. (при зарубежных командировках).
7. Документы передаются главному бухгалтеру Долгих Г. В. для осуществления авансирования.
При выезде за рубеж:

 - оформляется приказ по университету о командировании (проект приказа вносит начальник международного отдела);

 - в соответствии с действующими правилами оформляется виза.
Копии всех оформленных документов исполнители передают в дирекцию Программы Прохорову А. Г.
Оплата расходов (билеты, проживание, суточные, оформление визы и т. д.) осуществляется в установленном в университете порядке.

После возвращения из командировки в течение 2-х рабочих дней оформляется авансовый отчет, подписывается работником, руководителем подразделения, утверждается Шахматовым Е. В. и сдается в бухгалтерию СГАУ. В дирекцию Программы в течение 5-и рабочих дней передаются:

- заявка;

- копия авансового отчета;

- отчет о прохождении стажировки, повышении квалификации и т. д., в котором описываются возможности использования полученных знаний для решения задач Программы развития университета;
 - документ, свидетельствующий о повышении квалификации (прохождении стажировки): сертификат о повышении квалификации, диплом, удостоверение, направление-справка с печатью принимающей стороны, или иной документ.
