Приложение 4
Порядок отчета по командировке на стажировку (повышение квалификации) в рамках Программы развития ЮУрГУ (НИУ) 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 (НИУ) 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.
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	министерство образования и науки российской федерации

южно-уральский государственный УНИВЕРСИТЕТ

	


ПРИКАЗ

__________________
№_________

г. Челябинск

О командировании

В целях реализации мероприятий по развитию кадрового потенциала университета в рамках Программы развития государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Южно-Уральский государственный университет» на 2010–2019 годы
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Командировать Иванова Ивана Ивановича, ассистента кафедры Электропривод, в Германию, г. Мюнхен, университет MVU, с 15 мая по 30 июня 2011 г. с сохранением средней заработной платы.

2. Финансирование произвести за счет средств Программы развития государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Южно-Уральский государственный университет» на 2010–2019 годы (госконтракт №201030404).

3. Контроль за исполнением приказа возложить на главного бухгалтера Щербинину О.Н.

Ректор
А.Л.Шестаков

Проект приказа вносит

Зам. Руководителя ПНР–1






Д.А.Шнайдер

Согласовано:

Руководитель Блока №3







О.Н.Ларин

Проректор по экономическим

и финансовым вопросам







Л.И. Бойкова

Для зарубежных стажировок дополнительно:

Проректор по международной

деятельности                                                                                                        В.М. Каточков

Начальник специального управления                                                           Е.А.  Тряскин  
	МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ рОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
южно-уральский государственный УНИВЕРСИТЕТ



СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ

для направления в командировку и отчет о его выполнении

	Иванов Иван Иванович
	Табельный номер

	

(фамилия, имя, отчество)
	

	ассистент кафедры Электропривод
	


должность (специальность, профессия), структурное подразделение


	Командировка
	Основание

	место назначения
	дата
	срок
(календарные дни)
	организация – плательщик
	

	страна, город
	организация
	начала
	окончания
	всего
	не считая времени нахождения в пути
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Германию, г. Мюнхен
	университет MVU
	15.05.2011
	30.06.2011
	45
	43
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Содержание задания (цель)
	Краткий отчет о выполнении задания

	9
	10

	Стажировка по теме «Электроприводы и электродатчики»
	

	
	

	
	

	
	


В период командировки занятия проводят преподаватели 

                                 (см. оборот документа)

	Зам. Руководителя ПНР–1
	
	
	Д.А.Шнайдер
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Работник
	
	И.И.Иванов

	(должность)
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	(личная подпись)
	

	
	
	Заключение о выполнении задания:
	Задание выполнено в полном объеме

	
	
	

	Ректор
	
	
	
	
	А.Л.Шестаков
	
	Зам. Руководителя ПНР–1
	
	
	Д.А.Шнайдер

	
	
	
	
	
	
	
	(должность)
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


	Дата
	Время
	Ауд.
	Фамилия, имя, отчество
	Должность с указанием кафедры

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Руководитель
структурного подразделения

Зав. кафедрой Электропривод
	
	
	С.С.Миронов

	
	
	
	

	(должность)
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Работник
	
	И.И.Иванов

	
	(личная подпись)
	(расшифровка подписи)


ГЛАВНОЙ БУХГАЛТЕРИИ                                                      РЕКТОРУ ФГБОУ ВПО ЮУрГУ (НИУ) 

ОПЛАТИТЬ





         А.Л. ШЕСТАКОВУ

                                                                                                  ____________________________

РЕКТОР ___________________                                             ОТ ЗАВ.КАФЕДРОЙ (ОТДЕЛОМ)

«_____»______________200__Г.                                           ____________________________

З А Я В Л Е Н И Е

ПРОШУ ВАШЕГО РАЗРЕШЕНИЯ ОБ ОПЛАТЕ ПРИЛАГАЕМОГО СЧЕТА

№ _____________________ ОТ «____»_________________200__Г.

________________________________________________________________________

                                                             НАИМЕНОВАНИЕ ПОСТАВЩИКА

НА СУММУ _____________________________________________________ РУБ. ______ КОП.

УКАЗАННЫЕ В СЧЕТЕ МАТЕРИАЛЬНЫЕ ЦЕННОСТИ ПРИОБРЕТАЮТСЯ ДЛЯ

СЛЕДУЮЩИХ ЦЕЛЕЙ ____________________________________________________________

                                                                      УКАЗАТЬ КОНКРЕТНУЮ ЦЕЛЬ

ОТВЕТСТВЕННЫМ ИСПОЛНИТЕЛЕМ ЗА ПОЛУЧЕНИЕ ЦЕННОСТЕЙ НАЗНАЧАЮ

_______________________________________________________________________________________

                                                     ДОЛЖНОСТЬ, ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО

__________________________________________

                    РАБОЧИЙ ТЕЛЕФОН

СРОК ПОЛУЧЕНИЯ ЦЕННОСТЕЙ        «______» _______________________________200__Г.

                                                                                                         МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОДИН МЕСЯЦ

РУКОВОДИТЕЛЬ ПНР_________________/__________________________________________

                                              ПОДПИСЬ                                     ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО

СРЕДСТВА

 ______________________________________________

ПРОРЕКТОР ( ИСТОЧНИК ФИН-ИЯ ) _______________________________________________

_______________________________________________________________________________

ГЛАВНЫЙ БУХГАЛТЕР __________________________________________________________

                                                                   КОД ЭКОНОМИЧЕСКОЙ КЛАССИФИКАЦИИ

МАТЕРИАЛЬНЫЙ ОТДЕЛ ____________________________________________________

                                                                      ВИЗА О ДОЛГАХ ПО ПРЕДЫДУЩИМ СЧЕТАМ

ДОВЕРЕННОСТЬ № _____________________________________________________________

ПОДПИСЬ                                                                                     ДАТА


Министерство образования и науки РФ

Южно-Уральский государственный университет
	Согласовано:

Руководитель Блока №3

____________________ О.Н. Ларин

« ___ » ______________ 20___ г.
	Утверждаю:

проректор по научной работе
ФГБОУ ВПО ЮУрГУ (НИУ)
__________________С.Д.Ваулин

«____» ____________________ 20__ г.


ОТЧЕТ

По стажировке «Электроприводы и электродатчики »

Преподавателя ФГБОУ ВПО ЮУрГУ (НИУ)
Место стажировки:

Германию, г. Мюнхен

Название организации:
университет MVU
Период стажировки:

с 15 мая по 30 июня 2011 г.

Стажировка проходила в соответствии с планом реализации Программы развития государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Южно-Уральский государственный университет» на 2010–2019 гг.

Приоритетное направление развития №1 – «Энергосбережение в социальной сфере»

Мероприятие №3 – «Развитие кадрового потенциала»

Госконтракт с ООО «Пегас-тур» № 201030404

Участник стажировки:

ассистент

кафедры Электропривод






И.И.Иванов

(дата, подпись)

	Отчет обсужден

на Совете ПС-факультета

Декан _________ Л.С.Казаринов

«____» ________________ 20___ г.

протокол № ______
	Отчет одобрен

Зам. Руководителя ПНР–1

«Энергосбережение в социальной сфере»

_______________Д.А.Шнайдер

«____» ________________ 20__ г.


Челябинск, 20___

	министерство образования и науки
южно-уральский государственный УНИВЕРСИТЕТ
Приборостроительный факультет

	


Вписка из протокола № 9 от «15» июня 2011г.

Заседания Совета Приборостроительного факультета

Председатель – Л.С.Казаринов

Секретарь – М.Н.Смирнов

Членов совета – 17





Присутствовало – 14

Присутствовали – ф.и.о. всех присутствующих
Повестка дня:

4. Отчет ассистента кафедры Электропривод Иванова Ивана Ивановича о результатах стажировки в Германию, г. Мюнхен, университет MVU по теме «Электроприводы и электродатчики».

СЛУШАЛИ: ассистента кафедры Электропривод Иванова И.И. о результатах стажировки в Германию, г. Мюнхен, университет MVU по теме «Электроприводы и электродатчики».

ВЫСТУПИЛИ: Декан факультета Л.С.Казаринов, заведующий кафедрой С.С.Миронов, которые положительно оценили результаты стажировки и предложили их одобрить.

ПОСТАНОВИЛИ: одобрить результаты стажировки ассистента кафедры Электропривод Иванова И.И. в Германию, г. Мюнхен, университет MVU по теме «Электроприводы и электродатчики».

ГОЛОСОВАЛИ: «За» – 14

«Против» – 0

«Воздержался» – 0

Председатель 







Л.С.Казаринов

(подпись)

Секретарь 








М.Н.Смирнов

(подпись)

Аннотация к отчету о прохождении стажировки

1. Услуга по организации стажировки двух научно-педагогических работников (Смоленская И.И., профессор кафедры электропривод, и Вишневская О.О. аспирант кафедры электропривод) в Университете Кадиса (г. Мадрид), Испания.

2. Направление стажировки «Альтернативная энергетика».

3. Программа стажировки: посещение лабораторий и экспериментальных площадок Университета Кадиса, знакомство с научными разработками ученых университета в области возобновляемой энергетики.

4. Продолжительность стажировки составила 12 дней, 60 академических часов. Стажировка проходила в период с 17 февраля по 28 февраля.

5. Источники финансирования: федеральный бюджет. Объем расходов на стажировку составил: 250 000 рублей.

6. Участникам стажировки выданы 2 сертификата, подготовлена одна научная публикация, подписан договор о сотрудничестве между Южно-Уральским государственным университетом и Университетом Кадиса.

