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Работник


Готовит комплект документов в соответствиис Положением о загранкомандировках https://ssau.ru/st/business_trip


Последовательно согласовывает с отделами и службами согласно Положению





ПФУ (222-3А)
ФЭО (415 - 3А) для научных сотрудников


Согласовывает смету на загранкомандирование


Согласовывает источник финансирование загранкомандировки


Проверяет соответствие  предоставленных документов действительно занимаемым должностям


Вносит информацию о командировке в информационную систему университета


Согласовывает/не согласовывает служебное задание








При командировании работника, выполняющего обязанности научного или иного работника по научной теме, работником финансово-экономического отдела согласуется смета расходов и определяется источник средств на командирование.


Отдел по защите гостайны и информации (301-3А)


Согласовывает/не согласовывает служебное задание исходя из осведомлённости работника с информацие составляющей государственную тайну


Проверяет своевременное информаирование ОЗГТИ о выезде за рубеж


Проводик инструктаж












Отдел экспортного контроля (406-3А)


Принимает решение о наличиии/отсутствии необходимости оформления экспортного заключенияна материалы/изделия предполагаемы к вывозуза рубеж


Согласовывает/не согласовывает служебное задание


Комиссия по командировкам (328-3А)


Оценивает возможность направления работника в загранкомандировку с учётом имеющихся документов и резолюций структурных подразделений университета


Принимает окончательное решение о возможности/невозможности командирования работника за рубеж


Канцелярия (316-3А)


готовит  проект приказа о командировании за рубеж работника


обеспечивает его согласование и подписание


Направляет копию приказа в отдел международного протокола


направляет копию подписанного приказа командируемому работнику


устанавливает необходимость подготовки и правильность оформления заявлений: на перенос/отзыв/оформления отпуска; согласия на командирование, согласия на привлечение в выходные дни и др.

















Отдел международного протокола (dip@ssau.ru, 1 - общ. 6)


готовоит  и направляет уведомления в посольство РФ соответствующей страны и представительство Россотрудничества


в целях формирования отчётности ведёт учёт работников выезжавших за рубеж







Бухгалтерия (321-3А)


согласовывает с дату и размер аванса


в 3-х дневный срок готовит отчёт о возвращения в соответствии с положением


информирует начальника управления международной деятельности в виде служебной записки о: достигнутых результатах, возникших сложностях/проблемах, имеющихся перспективах


Работник (служебная эл. почта)









Работник (служебная эл. почта))


Готовит обоснование необходимости поездки в форме служебной записки на имя начальника управления международной деятельности


Руководитель подразделения (служебная эл. почта)


Принимает решение о целесообразности данной загранкомандировки для подразделения


Оценивает целесообразность данной загранкомандировки для целей развития международной деятельности университета (программа развития университета, стратегия развития международной деятельности, действующие соглашения)


 Соотносит его с: целями и задачами подразделения; целями развития университета; собственными возможностями и компетенциями


Начальник управления международной деятельности (504а-3А)


Оценивает возможности финансового обеспечения командировки


Оценивает наличие необходимых компетенций у сотрудника для выполнения служебного задания в рамках загранкомандировки


Ходотайствует/не ходотайствует о командировании работника


Оценивает наличие необходимых компетенций у сотрудника для выполнения служебного задания в рамках загранкомандировки (владение иностранными языками, владение заявленной темой, наличие опыта загранпоездок)


Согласовывает/не согласовываает переводы документов (в случае необходимости)


Принимает решение о целесообразности /не целесообразности командирования работника в виде резолюции на служебной записке


Оценивает риски связанные с командирование за рубеж (нерекомендованные организации, геополитическая напряжённость, репутационные риски)
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