Приложение 4
Порядок отчета по командировке на стажировку (повышение квалификации) в рамках Программы развития ЮУрГУ на период 2010–2019 гг.

1. Перед отправлением в командировку стажер должен оформить приказ на командировку (образец прилагается), командировочное удостоверение и служебное задание.

2. Командировочное удостоверение отмечается в канцелярии ЮУрГУ и по месту стажировки. Служебное задание на стажировку должно соответствовать наименованию услуги в техническом задании и госконтракте (образец прилагается). Служебное задание выдается и принимается руководителем ПНР.

3. После поездки стажер должен получить у фирмы-организатора поездки счет, счет-фактуру, акт выполненных работ в 2-х экземплярах, в котором должна быть указана дата прибытия сотрудника из командировки.

Наименование товара (услуги, работы) в документах должно соответствовать наименованию услуги в техническом задании и госконтракте.

4. На одном экземпляре акта Руководитель ПНР должен указать «Услуга оказана в полном объеме» и поставить подпись.

5. Заполняется заявление об оплате счета (форма прилагается), которое подписывается Руководитель ПНР.

6. Заявление об оплате счета с приложением счета, счет-фактуры и актов подписывается у проректора по финансовым и экономическим вопросам Л.И. Бойковой.

7. Составляется научный отчет в 2-х экземплярах о прохождении стажировки (форма титульного листа прилагается).

8. В отчете должны содержаться:

– подробные сведения об изученных данных, результатах проведенных исследований и другая информация, полученная в ходе стажировки;

– копии документов, подтверждающих факт прохождения стажировки (повышения квалификации): удостоверение о краткосрочном повышения квалификации государственного образца или сертификата о прохождении стажировки;

– проект статьи (публикации), подготовленной по результатам стажировки, и копия экспертного заключения на данную статью (публикацию);

– копия лицензии организации или вуза, где проходила стажировка, на право обучения (если приемлемо) – 1 экз.

9. Отчет сопровождается аннотацией, в которой указываются следующие сведения:
· количество лиц прошедших стажировку.

· место прохождения стажировки (страна, город, организация).

· направление стажировки в соответствии с гос. контрактом.

· программа стажировки в соответствии с гос. контрактом.

· продолжительность и период стажировки (дата начала и окончания), количество академических часов.

· источники финансирования (федеральный бюджет или софинансирование) и объем затрат на стажировку в соответствии с гос. контрактом.

· результаты стажировки (диплом, сертификат, свидетельство, справка, удостоверение, статьи, договоры и пр.).

Пример оформления аннотации прилагается.

10. Содержание отчета должно быть согласовано с Руководителем ПНР, который ставит подпись на титульном листе отчета.

11. Стажер должен выступить с отчетом по стажировке на заседании Совета факультета и получить выписку из протокола заседания Совета факультета об одобрении отчета (форма прилагается). Декан факультета подписывает титульный лист отчета.

12. Отчет, подписанный деканом факультета, согласованный с руководителем ПНР, предоставляется в подразделения Блока №3 «Развитие кадрового потенциала», ответственным за организацию соответствующих стажировок (международных или внутри страны) для формирования аттестационного дела стажера.

После получения копии отчета и документов о стажировке сотрудник Блока № 3 ставит подпись на титульном листе отчета.

13. Первый экземпляр отчета со всеми визами отдается на утверждение Исполнительному директору НИУ – проректору по научной работе С.Д.Ваулину.

14. К утвержденному отчету прикладывается пакет финансовых и командировочных документов:

· билеты или электронные билеты с посадочными талонами, квитанции на проживание в гостинице и питание. Если эти документы необходимы фирме-организатору поездки, прилагаются копии документов, заверенных подписью и печатью фирмы-организатора;

· копия приказа о командировке, удостоверение и служебное задание по командировке;

· копия документа о прохождении стажировки (повышения квалификации): удостоверение о краткосрочном повышения квалификации государственного образца или сертификата о прохождении стажировки.

15. Весь комплект документов представляется в 819 ауд. Гл. корпуса начальнику материального отдела Мажитовой Наталье Сергеевне в пятидневный срок после возвращения из командировки.

