Памятка для убывающих 
на курсы повышения квалификации, стажировку
Алгоритм действий командируемого на курсы повышения квалификации (стажировку):
1. ОФОРМИТЬ 
· Заявку на организацию повышения квалификации (стажировки),

· Индивидуальный план.
Заявку, Индивидуальный план подписать у координатора (сокоординатора) приоритетного направления развития (ПНР) национального исследовательского университета :
· ПНР 1 – Малай Н.В., декан инженерно-физического факультета, доктор физико-математических наук, профессор (корп.1, ауд. 326),
Иванов О.Н., профессор кафедры материаловедения и нанотехнологий, доктор физико-математических наук (корп.5, ауд. 18);
· ПНР 2 – Лебедева О.Е., декан биолого-химического факультета, доктор химических наук, профессор (корп.13, ауд. 6-18),
Жернакова Н.И., декан медицинского факультета, доктор медицинских наук, доцент (корп.10, ауд. 3-12);
· ПНР 3 – Лисецкий Ф.Н., профессор кафедры природопользования и земельного кадастра, доктор географических наук, профессор (корп.12, ауд. 11-1),
Жиляков Е.Г., профессор кафедры математического и программного обеспечения информационных систем, доктор технических наук, профессор (корп.15, ауд. 4-21),
Захаров В.М., директор Института государственного и муниципального управления (корп.14, ауд. 215).
2. ОФОРМИТЬ 
· Служебное задание, подписать у руководителя структурного подразделения (декана факультета, директора института, начальника управления);
· при выезде зарубеж Служебное задание подписывается у Трубицына М.А., начальника управления по международным связям (корпус 17, ауд. 4-33а)
3. ПОДГОТОВИТЬ: 
· Договор с образовательным учреждением, организующим курсы повышения квалификации, стажировку (в 3-х экземплярах).
· Счет на оплату обучения на курсах ПК, (счет на оплату стоимости стажировки), 
· Копию лицензии на образовательную деятельность образовательного учреждения, организующего курсы повышения квалификации.

· Приглашение и его перевод, (для загранпоездки), заверенный у Трубицына М.А., начальника управления по международным связям (корпус 17, ауд. 4-33а).
4. ЗАВИЗИРОВАТЬ ПОДГОТОВЛЕННЫЕ ДОКУМЕНТЫ:
· Заявка на организацию повышения квалификации (стажировки),

· Индивидуальный план,
· Договор (в 3-х экземплярах)

· Счет на оплату обучения на курсах ПК (счет на оплату стоимости стажировки),
· Служебное задание.
у Кирий Н.В., начальника управления ДПО, (корп.12, ауд.4-15)
у Сошенко В.В., начальника финансово-экономического отдела (корп.12, ауд.  3-5)

5. ПОДПИСАТЬ Договор, Счет, Служебное задание у проректора по научной и инновационной деятельности Константинова И.С. (корп.12, ауд.  3-26).

6. ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬ Договор, Счет у секретаря проректора по научной и инновационной деятельности  (корп.12, ауд.  3-26).

7. ПОСТАВИТЬ ГЕРБОВУЮ ПЕЧАТЬ на Договор в управлении делами, 
(корп.12, ауд. 2-8)

8. ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬ Счет в управлении закупок, товаров  и услуг, (корп.12, ауд. 4-11)
9. ПРЕДОСТАВИТЬ подписанный и зарегистрированный Договор, Счет
 Сошенко В.В., начальнику финансово-экономического отдела (корп.12, ауд. 3-5) для последующей оплаты бухгалтерией БелГУ.
10. ПРЕДОСТАВИТЬ оригинал оформленного Служебного задания, в управление делами (корп.12, ауд. 2-6) для оформления Командировочного удостоверения.
11. ПРЕДОСТАВИТЬ копию Служебного задания в управление бухгалтерского учета и финансового контроля  Куликовой Наталье Николаевне, ведущему бухгалтеру (корп.10, ауд. 2-34) для заказа аванса. 
12. ЗАБРАТЬ командировочное удостоверение в управлении делами (корп.12, ауд. 2-6).
Алгоритм действия в командировке:
1. ОТМЕТИТЬ Командировочное удостоверение в управлении делами образовательного учреждения (организации).

2. ПОДПИСАТЬ: 
· Договор, Акт выполненных работ у руководителя образовательного учреждения. 

Поставить гербовую печать в 3 экземплярах Договора. Один экземпляр Договора и акта оставить в образовательном учреждении (организации), два экземпляра Договора и Акта выполненных работ привезти в БелГУ.
· Индивидуальный план, программу ПК (стажировки) у руководителя* курсового обучения, заверить печатью (*Обязательно указать должность, ученую степень, ученое звание руководителя)
3. ПОЛУЧИТЬ:

· оригинал  Счета, счет-фактуры. 

· документ, свидетельствующий о повышении квалификации (стажировки): сертификат, удостоверение, свидетельство (с указанием названия программы, сроков обучения и количества часов (не менее 40 часов).
По прибытии из командировки
обязательно отчитаться о прохождении курсов повышения квалификации (стажировки) в течение 3 дней
1. ПРЕДОСТАВИТЬ:
·  оригинал Договора (2 экземпляра)

·  оригинал Акта выполненных работ (2 экземпляра)
·  оригинал Счета, счета фактуры (1 экземпляр)
·  Индивидуальный план повышения квалификации (прохождения стажировки)

·  Информационно-аналитический отчет,

·  копию документа о прохождении стажировки (сертификат, удостоверение, свидетельство). Для документов, выданных на иностранном языке заверенный перевод (у Трубицына М.А., начальника управления по международным связям (корпус 17, ауд. 4-33а).
·  авансовый отчет,

·  проездные билеты (если летели на самолете - посадочные талоны на самолет)
·  копию страницы загранпаспорта, на которой отмечено пересечении границы,

·  документы, подтверждающие оплату за проживание в гостинице.

Кирий Н.В., начальнику управления ДПО, (корп.12, ауд. 4-15),
Сошенко В.В., начальнику финансово-экономического отдела, (корп.12, ауд.  3-5),
Куликовой Н.Н., ведущему бухгалтеру управления бухгалтерского учета и финансового контроля (корп.10, ауд. 2-34). 

