
Порядок оформления служебной командировки
1. Поступающие на имя ректора Университета или на имя работника Университета приглашения должны быть переданы в отдел делопроизводства (каб.203) для регистрации.

2. В случае получения резолюции о ходатайстве, руководитель структурного подразделения заполняет ходатайство и с подписью командируемого отдает ходатайство с  основанием (приглашением) командируемому для дальнейшего оформления. 

3.  Командируемый отдает ходатайство с основанием (приглашением) в планово- финансовый отдел, для определения из каких источников финансирования будет оплачены командировочные расходы.

4. После определения источников финансирования, командируемый с ходатайством  и основанием (приглашением) к служебной командировке,  в бухгалтерии (каб.109) оформляет служебную записку подотчет, для получения аванса на командировочные расходы.

5. Ходатайство с основанием (приглашением) передается в отдел кадров.

6. Отдел кадров издает приказ о направлении в служебную командировку, который после подписи ректора передается в бухгалтерию (расчетный отдел).

7. Командируемый после окончания служебной командировки не  позднее 3-х рабочих дней подготавливает и предоставляет руководителю структурного подразделения итоговый отчет о проделанной им работе либо об участии в мероприятии, на которое он был  командирован.

8. После подписи руководителя структурного подразделения отчет передается ректору.

________________________ /______________________/
                           Подпись работника в ознакомлении


                                                      


Ректору  ФГБОУ ВО СПбГПМУ 
Минздрава России
				Д.О.Иванову
                 
                                            от Ф._______________________________________
                                                 И._______________________________________
                                                 О._______________________________________
         (руководителя структурного подразделения)

                                        должность____________________________________
                                       _____________________________________________

                                        подразделение ________________________________
                                        _____________________________________________
                                        
ХОДАТАЙСТВО

Прошу разрешить командировку _____________________________________________
(Ф.И.О должность)
_____________________________________________________________________________		
_____________________________________________________________________________
(Место командировки)

    с «________»_______________20____г. по  «_______»___________________20____г.

с целью_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Основание__________________________________________________________________

_________________							_______________________
дата								подпись

Ознакомлен и согласен с правилами и порядком оформления служебных командировок

 (командируемый работник)      ________________/_________________
                             (подпись/ расшифровка)

Проректор  (по направлению)__________________________/________________________
                                                            (подпись/ расшифровка)

Главный врач (для мед.работников) _________________/____________________________
                                            (подпись/ расшифровка)

Проректор по международной деятельности и информационно-аналитическому обеспечению 
(для зарубежных командировок)                        _________________________ 

Проректор по научной работе
(для научных и педагогических работников)   ________________________ В.В. Бржеский

Оплата командировочных  расходов из        ______________________________________
проректор по экономике и финансам                _______________________Е.Н. Березкина       

Отчет о командировке

Сотрудника ФГБОУ ВО  СПбГПМУ Минздрава России
Фамилия, имя, отчество____________________________________________

Должность, место работы___________________________________________

Место командировки_______________________________________________

Срок командировки________________________________________________

За время командировки в г. _________________________ на ______________
__________________________________________________________________
в том числе по НИР Университета __________________________________________________________________
проведена следующая работа:
Проведены встречи с ___________________________________________
Принял участие в работе конференции, симпозиума, заседаниях секций _____________________________________________________________
Представлен доклад по теме_____________________________________
Получены____________________________________________________
Проведена лекция______________________________________________
Участие в лабораторном тренинге________________________________
Освоена методика______________________________________________
Консультация больных с диагнозом_______________________________
________________________________________________________________
Проведен отбор больных для лечения в клинике Университета_______
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
________________________________________________________________

Работник______________________________________________________

___________							____________
Дата								               Подпись
Задание выполнено/

Руководитель структурного подразделения________________________

проректор (по направлению) ___________________________________

