	МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования

«Новосибирский национальный исследовательский государственный университет»

(Новосибирский государственный университет, НГУ)

	В приказ


	
	Ректору/ Проректору

	
	
	

	(подпись)
	
	

	
	
	

	(дата)
	
	(укажите наименование должности, фамилию и инициалы)

	СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

о направлении работника в командировку

	Прошу направить в командировку

	

	(укажите фамилию, имя, отчество)

	

	(укажите наименование должности)

	

	(укажите наименование структурного подразделения)

	

	(укажите контактный телефон и адрес электронной почты)

	

	(укажите место назначения (страна, город, организация)

	сроком на 
	
	календарных дней с «
	
	»
	
	20
	
	г. по «
	
	»
	
	20
	
	г.

	с целью
	

	

	

	ВАЖНО! Если работник направляется в командировку по одной из занимаемых в НГУ должностей, необходимо оформить свое отсутствие в период командировки по остальным должностям в виде отпуска.

	Приложение 1 – Предварительная смета расходов на командировку

Приложение 2 – Приглашение

	

	Декан факультета/ директор института/ руководитель вышестоящего подразделения
	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(дата)

	Руководитель подразделения/

Заведующий кафедрой
	
	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(дата)

	Заполняется в случае если работник направляется в командировку по нескольким занимаемым в НГУ должностям

	
	
	
	
	
	

	(наименование должности руководителя подразделения

по другой занимаемой в НГУ должности)
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(дата)

	
	
	
	
	
	
	

	Визы:
	
	
	
	
	
	

	Специалист УК
	
	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(дата)

	Исп. ФИО, должность, контактный телефон
	


	
	Приложение 1 к служебной записке 

о направлении работника в командировку

	Предварительная смета расходов на командировку

	№ п/п
	Вид расхода
	Источник финансирования
	Сумма, руб.

	
	
	Заполняется подразделением

(не является основанием для выдачи аванса)

	1.
	Суточные:
	
	

	1.1.
	– РФ
	
	

	1.2.
	– за пределами РФ
	
	

	2.
	Проезд
	
	

	3.
	Проживание
	
	

	4.
	Оргвзнос
	
	

	5.
	Иные расходы*
	
	

	* иные расходы оплачиваются по фактически произведенным расходам, согласно предоставленным документам и личным заявлениям на компенсацию данных расходов, утвержденным ректором (проректором)

	

	
	
	
	
	
	
	

	(укажите наименование должности
распорядителя средств)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(дата)

	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	
	
	
	
	

	

	

	

	Специалист ПФУ
	
	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(дата)

	

	

	

	Специалист ПОУПМК*
	
	
	
	
	
	

	(* если распорядителем средств является проректор по программам развития)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(дата)

	

	

	

	Главный бухгалтер
	
	
	
	Тарских Н.А.
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(дата)


Внимание! Документ необходимо распечатать на одном листе с двух сторон


